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Modulo 4 Foglio elettronico

Questo modulo permettera al discente di comprendere il concetto di foglio elettronico e di
entrare in possesso della necessaria competenza nell’utilizzo del programma di foglio
elettronico per produrre dei risultati accurati, quindi, essere in grado di:

Lavorare con i fogli elettronici e salvarli in diversi formati.

Scegliere le funzionalita disponibili per migliorare la produttivita, quali la Guida in
linea.

Inserire dati nelle celle e applicare modalita appropriate per creare elenchi.
Selezionare, riordinare e copiare, spostare ed eliminare i dati.

Modificare righe e colonne in un foglio elettronico. Copiare, spostare, eliminare e
cambiare nome ai fogli di calcolo in modo appropriato.

Creare formule matematiche e logiche utilizzando funzioni-standard del programma.
Applicare modalita appropriate per la creazione delle formule ed essere in grado di
riconoscere i codici di errore nelle formule.

Formattare numeri e contenuto testuale in un foglio di calcolo.

Scegliere, creare e formattare grafici per trasmettere informazioni in modo
significativo.

Modificare le impostazioni di pagina di un foglio.di calcolo e controllare e correggere
errori nel contenuto prima della stampa finale:
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4.1 Utilizzo dell’applicazione

Il foglio elettronico, chiamato anche foglio di calcolo o spreadsheet, & un software che
permette d’inserire dati all’interno di celle disposte in una griglia bidimensionale di
righe e colonne:

<l Cartelt FEX
R

D

FS

COLOMNMNA

| CELLA |

1
2
3
4
o
G
7
a8
9

PRI " Fogliol { Fogiin2 # Foglio2 / | 4]

Normalmente le colonne sono contraddistinte dalle lettere dell'alfabeto e le righe dai
numeri. La cella evidenziata nella figura si identifica come D5, quella adiacente alla sua
destra E5, e cosi via. Le celle della riga successiva avranno coordinate D6, E6 e cosi via.
In ciascuna cella possono essere inseriti dati numerici o testuali, oppure possono
essere immesse formule che possono usare come parametri il contenuto di altre celle.
In questa dispensa viene trattato il programma di foglio elettronico EXCEL della
Microsoft, nella versione XP.

4.1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Il foglio di elettronico permette di manipolare in modo rapido i valori numerici (ma
non solo), cosi da ottenere dei risultati che, grazie agli operatori di calcolo, alle
formule ed agli strumenti grafici di cui € corredato, ci permette di ottenere dei
risultati‘immediati sull’evoluzione di una determinata attivita (qualsiasi essa sia). La
possibilita di intervenire sui dati, cambiando dinamicamente i soggetti del calcolo,
permette, assieme a quanto gia detto, di poter decidere eventuali interventi
correttivi o, comunque valutare una specifica tendenza.

Questo e possibile grazie ad alcune caratteristiche di Excel quali:

o limmissione di semplici formule nei fogli di lavoro ed impostare
I’aggiornamento automatico dei risultati;

e |a creazione di elenchi per ordinare e filtrare i dati, oltre a sommare valori,
condividendoli con altri utenti;
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e |'utilizzo di formule e funzioni per realizzare infinite applicazioni, dalle piu
semplici (controllo di un testo o conteggio dei giorni ad una determinata
scadenza), a quelle piu complicate (analisi statistiche);

e la creazione di grafici per la sintesi dei dati in modo da rappresentare un
confronto, o una tendenza, a colpo d’occhio;

e la creazioni di rapporti di tabella pivot per un'analisi interattiva dei dati, e
dove e possibile modificarne le visualizzazioni, mostrare livelli diversi di
dettaglio o riorganizzare il layout del grafico trascinando i campi e
visualizzando o nascondendo gli elementi nei campi.

4.1.1.1 Aprire, chiudere Excel.

L’apertura, o avvio, del programma Excel avviene cliccando sul/pulsante Start (1)
che visualizza il menu “Awvio” dove & presente la voce “Tutti i programmi” (2).
Cliccando su di essa si apre I'elenco dei programmi installatiinel computer; tra essi e
presente “Microsoft Excel” che viene eseguito cliccandoci sopra (3):

Strumenti di Office 3

Microsoft Word

Microsaft Access

g Tutti i programnii '

E Microsoft FronkPage
Microsaft Outlook,

Microsaft PowerPoink
¥ T —
1y Start o E O Microsaoft Word

E3 Microsoft Excel - Carteld @

Eile Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 7 Adobe PDF - - F X
NEEE SRY 4 B2E &= -8 i e -3,
Arial 10 - GC 8 EEEE T E€%UmMN EE - A
Al - #

A, | B © D E F G H J K =
1 I— =]
2
3
4
5

Sul video si aprira il desktop di excel dove & presente una nuova cartella® di lavoro, a

cui e assegnato il nome provvisorio di Cartell (4), contenente i tre fogli di calcolo (5)
(impostazione standard).

Disegno = L.}

Pranta MUM

! In Windows il termine “Cartella” (o directory) indica un’entitd del file system (che & un meccanismo di
organizzazione e registrazione dei file sul supporto hardware di archiviazione) che pu6 contenere uno o piu file
ma anche altre directory. In excel la “Cartella” di lavoro rappresenta il contenitore in cui sono memorizzati i
fogli di calcolo, in altre parole identifica un file composto da record costituiti dai fogli di calcolo.
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4.1.1.2 Aprire e chiudere delle cartelle di lavoro.

Per aprire una cartella excel si procede come di seguito descritto.

Fle | Modfica ¥isusizes Inserisdi Formato  Struwl Aprire la cartella di lavoro che si desidera
CTRL+N visualizzare selezionando la voce “Apri...”
CTRL+F1Z | dal menu “File”...

Cercain: |E:| Form-Ind-2004-casa V| @ D |Q >< E“ m = Strumenti ~
_:_.-% B appogaio
! edind
D ti b T
et i ed indicandone la

bella dipendenti CED

bella dipendenti FORMAZIONE

| Tabella RIC_2004_ORD_E_NUMERATE
@mbella sedi

posizione nella fine-
stra “Apri”, quindi si
conferma I'apertura
cliccando  sull’appo-
sito pulsante (1).

Risorse del

computer

-

Nome fle: | V®L i |

Risorse direte | Tjpg fie: Tutti i file Microsoft Office Excel b Annulla J

Viene aperta la cartella prescelta, visualizzando il primo dei fogli di lavoro che la
compongono.

E3 Microsoft Excel
i Fle Modifica Vsualizza Inserisd Formato  Stumenti Dsti  Finestra 2 Digitare una domanda. -

NEE oG RTE s Ao o B e -off
; aral -9 -|ecs§|=S==5|® nnn€*§§;“:|§_§§,E|:::-&-A-!
E74 2 ~

5§ Tabella RIC_2004_ORD_E_NUMERATE : &

—i
~

APRI_MASCHERA_ENTRATE

Chiudi CHIUDE LA MASCHERA REL, _
tipo oggetto maschera r
nome oggetto DESTINATARI
salva si =

Chiudi CHIUDE LA MASCHERA REL
tipo oggetto maschera
nome oggetto PER CONDSCENZA
=alva sl

ApriMaschera APRE LA MASCHERA "ENTR.
Nome Maschera ENTRATE

Vigualizza Maschera

Modalita immigsione dati | Aggiungi
Wodalita finestra Mormale

Ingrandisci

ImpostaValore IMPOSTA IL NUMERO DI PRC
Elemento [Forms]ENTRATEJPROTOCOL
Espressione [Forms]PROTOCOLLONMNUME!

v

\ Fogliol / Foglio2 / Foglio3 / 1< ili | B .=

Per visualizzare piu fogli della cartella di lavoro
attiva scegliere “Nuova finestra” dal menu
“Finestra”.

4 @ ECDL - Modulo 4 - Foglio elettronico
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B3 Microsoft Excel = |
I Fle Modifica Visualizza Inserisd Formato Strumenti Dati  Finestra 7 Digitare una domanda.
NEERSE0QPH s aA 9 o Ba = ma s -

» 10 -|6 C 8| 59 % m € 8

APRI_MASCHERA_ENTRATE

Chiudi CHIUDE LA MASCHERA RELATIVA ALLINSERIMENTO DEI DATI DEI DESTINATARI , NON PIU
tipo oggetto maschera
nome oggetto DESTIMATARI
salva si - |

Chiudi CHIUDE LA MASCHERA RELATIVA ALLINSERIMENTO DEI DATI DEI DESTINATARI "PER CONC
tipo oggetto maschera
nome oggetto FPER COMOSCEMZA
salva sl

ApriMaschera APRE LA MASCHERA "ENTRATE" RELATIVA ALLINSERIMEMNTO DEI DATI RELATIVI AL "TITOL
Home Maschera ENTRATE
Visualizza Maschera
Modalita immissione dati | Aggiungi
Modalité finestra Mormale

Ingrandisci

ImpostaValore IMPOSTA IL HUMERO DI PROTOCOLLO PRELEVANDOLO DAL RELATIVO CAMPO DELLA MA!
Elemento [Forms][ENTRATE}[PROTOCOLLO GENERALE]
Espressione [Forms][PROTOCOLLOINUMERO PROTOCOLLO]

w

g
S

i« + wl\Fogliol { Fogio2 £ Foglio3 / |< 5.

Passare nella nuova finestra e cliccare sull’etichetta del foglio davisualizzare.

Ripetere questi passaggi per ciascun foglio che si desidera visualizzare.

Finestra | ?

Scegliere “Disponi...” dal menu “Finestra”...
Muova finestra

| Digpani... [}

... si apre la finestra di scelta “Disponi finestre” da cui
selezionare I'opzione desiderata.

Disponi finestre

Disposizione

() Orizzontale

() Verticale

(") Sovrapposte
y ] Einestre della cartella di lavoro attiva
[ OK ] [ Annulla

Per visualizzare solo.i fogli della cartella di lavoro
attiva, selezionare la casella di controllo “Finestre della
cartella di lavoro attiva” (2). @

B3 Microsoft Excel

i Fle Modfica Visualizza Inseris Formato Strument Dati  Finesta 2

NEERS SR PEIsEa F oo B o2 g o -9

; arial -0 -6 C § | =5 m £ 5888 R et

Al - £
Tabella RIC_2004_ORD_E
) [ B [ o] j F

1 |

| 2 | APRI_MASCHERA ENTRATE .APRI_MASCHERA_ENTRATE

| 3 | Chiudi CHIUDE LA MASCHERA Chiudi CHIUDE LA MASCHE
| 4 | tipo oggetto maschera | tipo oggetto maschera

| 5 | nome oggetto DESTINATARI nome oggetto DESTINATARI

| 6 | salva si | salva si g
| 7 | Chiudi CHIUDE LA MASCHERA il Chiudi CHIUDE LA MASCHE
| 8 | 1ipo oggetto maschera | tipo oggetto maschera
[ 9| nome oggetto PER CONOSCENZA I nome oggstto PER CONOSCENZA
| 10| zalva si | salva si
|11 ApriMaschera APRE LA MASCHERA "Ell ApriMaschera APRE LA MASCHER
1 12 | Nome Maschera ENTRATE Nome Maschera ENTRATE
| 13 | Visualizza Maschera | Visualizza Maschera
| 14| Modalita immissione dati | Aggiungi Modalita immissione dati  Aggiungi
| 15 | Modalita finestra Normale | Modalita finestra Normale
| 16 | Ingrandisci Ingrandisci
| 17| ImpostaValore IMPOSTA IL NUMERO DIf§ ImpostaValore IMPOSTA IL NUMER!
| 18 | Elemento [FormsJENTRATE]'[PROT( i Elemento [Forms][ENTRATE][PF
19 Espressione [Forms]FROTOCOLLOTN Espressions [Forms][PROTOCOLLC
20

K 4 » n\Fogliol / Foglio2 { Foglio3 / W 4+ » n\Fogliol { Fogio2 £ Fogio3 /
—_ = =

Pronto
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Possono venire aperte anche altre cartelle, oltre ai fogli di lavoro di una stessa
cartella, ed il risultato ottenuto in questo caso sarebbe analogo alla sottostante

immagine:

E3 Microsoft Excel
! fle Modifica Visuslizza [Inserisd  Formato  Strumenti Dati  Finestra 2

RN~ NEWE I REVEA WP RN A | NP S AN W POy |

i arial

-0 00

0 -|6 € 8| .00 *,0

== =18 % €

|F §

oA

Digitare una domanda.

TABELLA: RICHIESTE_2004

chiave P

data_sped-accettaz
ora_sped-accettaz
matricola
nominativo
profilo

Acodice_istituto
denominazione_istituto
00
01
03

APRI_MASCHERA_ENTRATE
Chiudi
tipo oggetto
nome cggetto
=alva
Chiudi
tipo oggetto

CHIUDE LA MASCHERA
maschera

DESTIMATARI

si

CHIUDE LA MASCHERA
maschera

W+ » »]\Fogliol / Foglio2 f Foglio3 /

prioritd_corso
tipologia_corso
tital_corso
sede_svolgimento_corso
data_inizio_corso
data_fine_corso
denom_org_corso
indirizzo_org_corso

APRI_MASCHERA_ENTRATE
Chiudi
tipo oggetto
nome cggetto
=alva
Chiudi
tipo oggetto

CHIUDE LA MASCHERA
maschera

DESTIMATARI

si

CHIUDE LA MASCHERA
maschera

I |4 » w]\Fogliol { Foglio2 { Fogio3 /

NUM

Per chiudere una cartella excel aperta e selezionata, ovvero quella in primo piano
nel desktop, si clicca sul comando “Chiudi” presente nel menu “File”...

Muova.,.. CTRL+M

= Api...

CTRL+F1Z

... oppure sull’icona “chiudi finestra” localizzata in alto, a
destra della barra dei menu.

domanda, - - = I

Se si utilizzasse il comando di chiusura senza aver salvato una cartella di lavoro a
cui sono state apportate delle modifiche, il programma propone una finestra per
confermare il salvataggio di tali modifiche.

Microsoft Excel

! "-l., Salvare le modifiche apportate a 'tab_RICHIESTE_2004.xls'?

) | J |

Mo Annulla

[ s
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4.1.1.3 Creare un nuova cartella di lavoro Nuova cartella di laver ¥ X

Apri cartella di lavoro
QA-ESAMODLS
= Altre cartelle dilavoro. ..

[ cartella dilayoro vuota @
. R . . . Nuovo da l:arteliri_z:li lavoro
Scegliere “Nuovo...” dal menu “File”, quindi “Cartella esistente

di lavoro vuota” (A) nella sezione Nuovo del 1&1] Seegli cartella dilavoro...

riquadro delle attivitd “Nuova cartella di lavoro”. Nuovoldamadello
If] Modelli generali,..

{_I Modelii su siti Web, ..
@ | Maodeli dal sita Microsaft, cam

CTRL+M

|'='_, Aggiungi Risorsa direte, ..

@ Guida in linea Microsoft Excel
| Yisualizza all'awvio

Da un modello predefinito.

Nuova cartella di lavor + X

Apri cartella dilavoro
QA-ESAMODLS
= alre cartele dilavoro,.,

Scegliere “Nuovo...” dal menu “File”:

Nuovo

CTRL+M

1 cartella dilavoro vuoka

Nuovo da cartella di lavoro
esistente

Selezionare “Modelli generali...” (1) nella sezione
Nuovo da modello del riguadro delle attivita
“Nuova cartella di lavoro”.

@_j scegli cartella di lavoro. .,

Nuovo da modello

|§] Modellimenerali...
2] Modellivd siti Web..,

U:] Modeli dal sito Microsnf@

@ Guida in linea Microsoft Excel
v Wisualizza all'avvio

Viene visualizzata la finestra “Modelli”in cui sono
presenti due schede.

Modelli 21X
Nella scheda “Generale” || ™ | °'“®‘9"° di calcalo
(2) @ presente il modello @
standard di una nuova cartella Anteptima
cartella di lavoro vuota. lavoro

Selezionare unicona
per visualizzare 'anteprima,

| Annulla

@ ECDL - Modulo 4 — Foglio elettronico 7
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— - " H H
Modelli 3y Nella scheda “Soluzioni
- foglio di calcolo” (3)
Generald  Soluzioni Foglio di calcolo] . .
sono contenuti dei
B modelli di spreadsheet
Ammottament AT predeterminati.
o prestito
Cartelline di Fattura
presenza
’%'7 Fare doppio clic sul
= modello del tipo di
eski B
sl cartella di ~lavoro . da
creare.
| Annulla
4.1.1.4 Salvare una cartella di lavoro.
Come per qualsiasi altro tipo di file, o Fe
il salvataggio della cartella di lavoro, M novo...
o foglio di calcolo, avviene tramite _
5 Apri.. CTRL+0

la selezione del comando “Salva”
dal menu “File”, o cliccando

sull’icona @presente nella barra
degli strumenti standard.

Chiudi

lal alva MAIUSCHELZ

Nel caso di una cartella di lavoro.nuova & da definire sia il nome con cui la si vuole
salvare, sia dove la si vuole memorizzare, in questo caso si visualizza la finestra
“Salva con nome...” e si procede come spiegato nel seguente paragrafo.

Salva una cartella excel con un altro nome.

Se si vuole salvare la cartella con un
altro. nome, su un altro supporto
fisico oppure ne vogliamo cambiare
il tipo, non piu Excel ma come
modello piuttosto che un file di
testo od altro, si seleziona il
comando “Salva con nome..” dal
menu “File”.

File

1 Muowo..,

[ Apri.. CTRL+O
Chiudi

lal Salva MAIUSC+HFLZ

Salva con nome. ..

Viene visualizzata la finestra “Salva con nome” in cui, nella casella “Nome file:” si

digita il nuovo nome da assegnare alla

cartella di lavoro (1).

@ ECDL - Modulo 4 - Foglio elettronico
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Salva il foglio di calcolo in altra posizione o modificandone il tipo di file.

?)X

@ Salva in: |E‘| DocuUmEnt
@ CrEsrroy

:J Risorse del computer
&3 Nero Scout
| Documenti - Roberto ..
[C5) Documenti condivisi
g Floppy da 3,5 pollici (4;)
S B Disco [ocale (C:)

ﬂ @ Ii. = Skrurnenti =

Cronologia

>

Docurnenti

-:9 Inita DYD (E:)
e Disco timovibile (F:)
B Risorse direte
Documenti
{ﬁ Cartella di caricamenta Sha. ..

[ Foto manuale 4
=% Percorsi FTP

S

{ |

Preferiti ;‘J Agaiungifmodifica perca. ..
4 N
=
s 0 O e €Y g
A L 2
HEmee diet ( Tipo fle: |Cartella di lavoro Micrasoft Excel -) Annulla

Catkella di lavoro Microsoft Excel -
Foglio di calcolo XML
Modello

\_ Testo {delimitato da kabulazione) b

Cliccando sulla freccia al lato/della casella “Salva in:” sono visualizzate tutte le
alternative di archiviazione (2), in modo da definire I'esatta posizione in cui
memorizzare la cartella di lavoro.

Cliccando sulla freccia al lato della casella “Tipo file:”, si visualizza la lista per
selezionare la tipologia di file di destinazione (3).

Oltre che nel formato. standard, € possibile salvare il documento in versioni
precedenti di excel, in vari tipi file di testo, di file elenco, di pagine web, come
modello ed in versioni di software di gestione di fogli di calcolo di altri produttori.

4.1.1.5 Spostarsi tra cartelle di lavoro aperte.

Finestra | 7  Adobe POF

Quando si sta visualizzando un foglio di lavoro nella modalita
estesa (a tutto schermo), per passare ad un altro foglio di
lavoro aperto, tramite il menu “Finestra” si seleziona (segno di
spunta) il nome della cartella di lavoro che ci interessa (3),
oppure si clicca direttamente su 3'specifica icona presente
nella barra delle applicazioni (4).

Mascondi

Blocca riguadri
1ESAMIF A
2 LISTING

3 bob-ric-2004
¥

| £ ESAMIF A

"'_3 Foglio elettronico - 1.,

| LIsTIND @

@ ECDL - Modulo 4 — Foglio elettronico 9
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4.1.2 Migliorare la produttivita

L’efficacia di un programma ¢ direttamente proporzionale alla sua rispondenza alle
nostre esigenze, al grado di conoscenza delle sue possibilita ed alla facolta di
personalizzarlo.

La disponibilita di determinate funzioni, possono aiutarci a migliorare la qualita del
lavoro eseguito e, conseguentemente, la nostra produttivita.

4.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’'utente, cartelle

10

predefinite per aprire o salvare cartelle di lavoro.

Le impostazioni standard del software di gestione del foglio di calcolo, Excel, sono
impostate per soddisfare le esigenze della maggior parte degli utenti ma, per
particolari necessita, € possibile apportare loro delle modifiche.

Per impostare delle regole personali &€ necessario cliccare-su “Opzioni...” dal menu
“Strumenti”.

Si visualizza la finestra “Opzioni” che & composta da tredici schede ognuna delle quali
permette la modifica delle impostazioni relative.ad un determinato argomento.

Di seguito vengono raffigurate tutte le schede in modo di avere presente cosa si puo
variare e dove; in fase d’apprendimento puo risultare utile provare a modificare le
impostazioni e verificarne le conseguenze.

Skrurnenki

? Controllo ortografia. . F7

4. Ricerche... Ale+Click,
‘é} Controllo errori. ..

Area di lavoro condivisa...

Condividi cartella di lavoro, ..

Fevisioni ]
Confronta & unisci cartele di lavorao, ..
Prokezione 3

Collabar azione in linea 3

Ricerca obigttiva, ..

Scenari...
‘erifica Formule 3
Macra ]

Componenti aggiunkivi,..

';f Opzioni correzione aukomatica. ..

Personalizza. ..

opzioni. ..

@ ECDL - Modulo 4 - Foglio elettronico



ﬂ Consipls Neaimade bt Kool
r DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLO0O1

Scheda Visualizza:

Opzioni ? |P§
—Internaziogale l Salva l Controllo errari l Contrallo orkografia l Protezione l
alcolo l Modifica l aenerale l Passaggio l Elenchi l arafico l Colore l
Mastra
[v Barra della farmula [v Riguadro atkivitd iniziale [v Icone sulla barra delle applicazioni

[v Barra di stato

Commenti

" Messuno {* Solo indicatore commenti (" Indicatore e commentao
Oggetki

{* Mastra tutto (" Mastra segnapaski (" Mascondi butto

Opzioni della finestra

[ Interruzioni pagina autom. W Intestazioniriga e colonna W Barra di scorrimenta orizzontale
| Faormule v Simbali di skruttura Iv Barra di scarrimento verticale
v Griglia v Zeri [v Schede

Colore griglie: Automatica

Ik | annulla

Sezione Mostra

Barra della formula Consente di visualizzare la barra della formula nella parte
superiore del foglio di lavoro.

Riquadro attivita iniziale La selezione di questa casella permette di visualizzare il
riquadro attivita all'avvio di Microsoft Excel

Icone sulla barra delle applicazioni Selezionare questa casella di controllo per
visualizzare piu cartelle di lavoro sulla barra delle applicazioni di Windows.

Barra di stato Consente di visualizzare la barra di stato, che riporta le informazioni
relative al comando o all'opzione selezionati.

Sezione Commenti

Nessuno Consente di nascondere i commenti e i relativi indicatori nelle celle a cui
sono associati i commenti.

Solo indicatore commenti Consente di visualizzare un piccolo triangolo rosso
nell'angolo superiore destro di una cella a cui € associato un commento.

Indicatore e commento Consente di visualizzare il commento e il relativo
indicatore, quando esiste un commento associato alla cella.
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Sezione Oggetti

Mostra tutto Consente di visualizzare tutti gli oggetti grafici, i pulsanti, le caselle di
testo, gli oggetti disegnati e le immagini.

Mostra segnaposti Visualizza le immagini e i grafici come rettangoli grigi
aumentando in modo significativo la velocita di scorrimento in un foglio.

Nascondi tutto Consente di nascondere tutti gli oggetti grafici, i pulsanti, le caselle
di testo, gli oggetti disegnati e le immagini. Gli oggetti nascosti non vengono
stampati.

Sezione Opzioni della finestra

Interruzioni pagina autom. Consente di visualizzare le interruzioni di pagina
impostate automaticamente.

Formule Visualizza le formule presenti nelle celle anziché i valori generati dalle
formule.

Griglia Visualizza la griglia delle celle.

Intestazioni riga e colonna Consente di visualizzare i numeri di riga nel lato sinistro
del foglio e le lettere di colonna nella parte superiore del foglio.

Simboli di struttura Consente di visualizzare i simboli di struttura. Questi vengono
visualizzati solo se il foglio di lavoro. contiene una struttura creata in
precedenza.

Zeri Consente di visualizzare uno zero nelle celle che contengono questo valore.

Barra di scorrimento orizzontale Consente di visualizzare la barra di scorrimento
orizzontale nella‘parte inferiore del foglio.

Barra di scorrimento verticale Consente di visualizzare la barra di scorrimento
verticalelungo il lato destro del foglio.

Schede Consente di visualizzare le schede dei fogli in modo che sia possibile
spostarsi dall‘una all'altra e selezionare i fogli della cartella di lavoro

Colore griglie Consente di impostare il colore delle griglie.
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Scheda Calcolo:

Opzioni E| E|

Internazigns alva l Controllo errori l Controllo artografia l Protezione
YWisualizza l Maodifica l GEnerale l Passaggio l Elenchi l Grafico l Colore
Calcolo

f* Aukamatico " Manuale Calcola (F9) |

" Auktomatico escluso Eabelle [+

Calc, docurmento |

[ Irerazioni

Mumero massimao: 100 Scarko consentito; {0,001

Opzioni della cartella di lavoro

[+ Aggiorna i riferimenti remati [v Salvaivalari dei collegamenti esterni
[ Approssimazione come visualizzaka [ Accetta etichette nelle Farmule

| Sistema data 1904

Ik | Annulla

Sezione Calcolo

Automatico Aggiorna tutte le formule dipendenti ogni volta che si apporta una
modifica a un valore, a una formula o a un nome.

Automatico escluso tabelle come sopra ad eccezione delle tabelle di dati. Per
calcolare tali tabelle, fare clic su Calcola (F9) nella scheda Calcolo.

Manuale Consente di eseguire calcoli nelle cartelle di lavoro aperte solo quando si
fa clic su Calcola (F9). Quando si seleziona Manuale, viene selezionata
automaticamente la casella di controllo Ricalcola prima di salvare.

Ricalcola prima di salvare Consente di calcolare nuovamente i dati prima di salvare
la cartella di lavoro.

Calcola (F9) esegue calcoli in tutti fogli di lavoro aperti, incluse le tabelle di dati, e di
aggiornare tutti i fogli grafico aperti.

Calc. documento Consente di eseguire calcoli nel foglio di lavoro attivo, nonché nei
grafici e nei fogli grafico associati al foglio di lavoro.

Iterazioni Consente di limitare I'iterazione per la ricerca di obiettivi o la risoluzione
di riferimenti circolari. E possibile limitare I'iterazione modificando il numero
specificato nella casella Numero massimo, nella casella Scarto consentito o in
entrambe.
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Sezione Opzioni della cartella di lavoro

Aggiorna i riferimenti remoti calcola e aggiorna le formule che includono
riferimenti ad altre applicazioni.

Approssimazione come visualizzata Modifica in modo permanente i valori
memorizzati nelle celle nel formato visualizzato, incluse le posizioni decimali.

Sistema data 1904 Consente di modificare la data in base alla quale inizia il
conteggio per calcolare tutte le date successive:
compatibilita con altri fogli di calcolo: impostazione predefinita 1/1/1900
(valore seriale 1), in questo modo, ad es., il 5/7/1998 ¢ il valore seriale 35981,
compatibilita Macintosh: 'impostazione iniziale & all’1/1/1904 che diventa il
numero seriale 1 ed il 5/7/1998 diventa il numero seriale 34519.

Salva i valori dei collegamenti esterni Consente di salvare le copie dei valori
contenuti in un documento esterno collegato a un foglio di lavoro di Excel.

Accetta etichette nelle formule Consente di utilizzare nomi di etichetta nelle
formule se gli intervalli nel foglio di lavoro includono etichette di riga o di
colonna.

Scheda Modifica:

Opzioni EI g|

Internazionale ] Conkraollo errori l Controllo arkografia l Protezione l
Yisualizza l Calcolo Generale l Passaggio l Elenchi l Grafico l Colore l
Impostazioni
[v Modifica direttarente nella cella v Estendi Formati e Farmule degli elenchi
[ Trascina cella [v Afkiva woce percentuale automatica
v &vvisa prima di sovrascrivere le celle v Mastra pulsanti per la Funzione Incaolla

) ) [v Moskra pulsanti per la Funzione Inserisci
v Sposta la selezione dopo Invio

Direzione: |Gl -

[ Decirmali Fissi
Posizioni: z2 El

v Taglia, copia ed ordina oggetti con le celle
[v Richiesta di aggiornamento dei collegamenti aukomatici
v Associa animazioni agli esventi

[v Abilita completamento automatico dei valori della cella

Sezione Impostazioni

Modifica direttamente nella cella Permette di apportare modifiche all'interno di
una cella facendo doppio clic su di essa, anziché modificandone il contenuto
solo nella barra della formula.

Trascina cella Permette di spostare e copiare le celle e i dati mediante I'operazione
di trascinamento.
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Avvisa prima di sovrascrivere le celle Consente di visualizzare un messaggio se si
trascinano le celle su altre celle che contengono dati.

Sposta la selezione dopo Invio Consente di trasformare una cella adiacente nella
successiva cella attiva dopo aver premuto INVIO nella cella attiva corrente.

Direzione Indica la cella adiacente da trasformare in cella attiva.
Decimali fissi Permette d’'immettere il numero di posizioni decimali nella casella

Taglia, copia ed ordina oggetti con le celle Consente di mantenere oggetti grafici,
pulsanti, caselle di testo, oggetti disegnati e immagini insieme alle" celle
associate ogni volta che vengono tagliati, copiati, filtrati o ordinati in un foglio
di lavoro.

Richiesta di aggiornamento dei collegamenti automatici Visualizza.un messaggio di
richiesta di conferma prima che vengano aggiornati gli elementi collegati.

Associa animazioni agli eventi Consente di visualizzare lo spostamento del foglio di
lavoro e le modifiche quando si inseriscono o si eliminano celle, righe o
colonne.

Abilita completamento automatico dei valori della cella Se le prime lettere digitate
corrispondono a un'immissione esistente, nella colonna che comprende la
cella, la parte di testo rimanente verra completata automaticamente.

Estendi formati e formule degli intervalli dati Fa si che i nuovi elementi aggiunti alla
fine (riga o colonna che sia) abbiano lo stesso formato del resto dell'elenco.
Vengono copiate anche le formule ripetute in ogni riga.

Attiva voce percentuale automatica Se questa casella viene deselezionata, tutti i
numeri immessi nelle celle con/il formato Percentuale, inclusi i numeri uguali
o0 maggiori a 1, sonomoltiplicati per 100.

Mostra pulsanti per la funzione Incolla Selezionare questa casella di controllo per
visualizzare automaticamente una finestra di dialogo con opzioni speciali
durante ['utilizzo della funzione Incolla.

Mostra pulsanti per la funzione Inserisci Selezionare questa casella di controllo per
visualizzare automaticamente una finestra di dialogo con opzioni speciali
durante l'inserimento di celle, righe o colonne.
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Scheda Generale:

Opzioni E] E|

Internazionale ] Salva ] ] Controllo artografia ] Protezione ]

Yisualizza l Calcalo l Maodifica Passaggio l Elenchi l Grafico l Colore ]
Imnposkazioni

[ Skile di riferimento R1C1 [ Richiedi proprieta cartella di lavara

| Ignora altre applicazioni | Associa suoni agli eventi

v Descrizione Funzioni [ Ingrandisci con InteliMouse

[+ Elenco ulkimi File usati: 4 El: ¥ului Oipzioni Wehb. .

Fodli nella nuova cartela: 3 =

Caraktere skandard: |.ﬁ.rial ﬂ Cirn.: (10 -

Posizione file predefinito; |C:'I,D|:||:L|ment5 and Settings\Roberto AlbierodDocumnent

all'awwvio, apri btk i File in: |

Mome utente: | .

(04 | annulla

Sezione Impostazioni

Stile di riferimento R1C1 modifica lo stile di riferimento delle intestazioni di riga e
di colonna rappresentandole.entrambe con numeri.

Ignora altre applicazioni Impedisce lo scambio di dati con altre applicazioni.

Descrizione funzioni Consente di visualizzare brevi descrizioni per i nomi dei
pulsanti‘e delle caselle di testo

Elenco ultimi file usati Consente di visualizzare un elenco degli ultimi file utilizzati
nella parte inferiore del menu File, in modo da velocizzare I'apertura dei file.
Nella casella delle voci immettere il numero di file da visualizzare.

Richiedi proprieta cartella di lavoro Viene richiesto all'utente di immettere
informazioni di riepilogo quali il titolo, I'oggetto, I'autore, le parole chiave e i
commenti per ogni nuova cartella di lavoro durante il salvataggio.

Associa suoni agli eventi Consente di riprodurre suoni associati a eventi delle
applicazioni di Microsoft Office, quali I'apertura, il salvataggio e la stampa di
file e la visualizzazione dei messaggi di errore.

Ingrandisci con IntelliMouse Se si dispone della periferica di puntamento Microsoft
IntelliMouse, consente di impostare il pulsante rotellina per ingrandire il foglio
di lavoro o il foglio grafico anziché scorrerlo.

Opzioni Web Consente di impostare le opzioni relative alla formattazione e alle
azioni di risposta per i dati di Microsoft Excel visualizzati in un browser.
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Opzioni servizi Consente di impostare le opzioni relative ai suggerimenti dei clienti,
al contenuto in linea e all'area di lavoro condivisa.

Fogli nella nuova cartella Consente di impostare il numero di fogli di lavoro
desiderati durante la creazione di una nuova cartella di lavoro.

Carattere standard Selezionare il tipo di carattere predefinito per nuovi fogli e
cartelle di lavoro.

Posizione file predefinito Definisce dove viene memorizzata, in modo automatico,
la cartella di lavoro.

All'avvio, apri tutti i file in All'avvio di Excel, i file della cartella specificata verranno
aperti automaticamente.

Nome utente Contiene il nome utente predefinito.

Scheda Passaggio:

Opzioni E| E|

Inkernazionale l Salva l Controllo epkes ] orkkollo arkografia l Protezione l
Wisualizza l Calcolo l Madifica l Generdle | i || Elenchi l arafico l Colare l
Salva file di Excel come: |Cartella di lavaro Microsoft Excel j

Impostazioni
Tasto menu o Guida di Microsoft Excel: |/

[ Tasti alkernativi per il trasFerimento

Cpzioni del Foglio
[ Walutazione alternativa delle espressioni

[ Immissione alternativa delle Farmule

Salva file di Excel come Consente di impostare il tipo di file predefinito quando si
salvano le cartelle di lavoro.

Sezione Impostazioni

Consente di specificare le impostazioni di visualizzazione e di apertura per la
cartella di lavoro.

Tasto per menu di Microsoft Excel Definisce il tasto da premere per attivare la
barra dei menu di Excel (in caso di utilizzo della sola tastiera).

@ ECDL - Modulo 4 — Foglio elettronico 17
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Tasti alternativi per il trasferimento Consente di attivare un insieme alternativo di

tasti per lo spostamento nel foglio di lavoro, I'immissione di formule e di
etichette e altre operazioni.

Sezione Opzioni del foglio

Valutazione alternativa delle espressioni Consente di aprire e valutare i file di Lotus
1-2-3 senza perdere o modificare le informazioni.

Immissione alternativa delle formule Consente di convertire le formule immesse
con la sintassi di Lotus 1-2-3 versione 2.2, nella sintassi di Excel.

Scheda Elenchi:

Opzioni ﬁl Pz|

Internazionale ] Salva l Controlla errari ] Conkrollo orkografia l Protezione l

Yisualizza l Calcolo l Modifica l Generale ] Passaggio Grafico l Colore l

Elenchi personalizzati: Yoci di elenco;

MO ELEMCO Agagiungi
Lum, Mar, Mer, Gio, Yen, Sab, Dom —
Lunedi, Martedi, Mercoledi, Giovedi,

qen, feb, mar, apr, mag, qig, lug, ac

gennaio, Febbraio, marzo, aprile, ma

[~

Premere Invio per separare le voci di elenco,

Importa elenco dalle celle: | y Importa

Elenchi personalizzati Per creare un nuovo elenco, selezionare un elenco che si
desidera modificare o selezionare NUOVO ELENCO.

Voci di elenco digitare le voci che comporranno il nuovo elenco. Non & possibile

specificare un numero come primo carattere. Premere INVIO per separare
ogni voce.

Aggiungi Consente di salvare un elenco personalizzato nella casella Voci di elenco.
Elimina Consente di eliminare I'elenco personalizzato selezionato.
Importa elenco dalle celle Permette di selezionare un’area del foglio di lavoro.

Importa Permette I'acquisizione dell’intervallo di celle, precedentemente

selezionato, per creare un elenco personalizzato da elementi esistenti in
un’area del foglio di lavoro.
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Scheda Grafico:

Opzioni E| E|

Inkernazionale l Salva l Conkraollo errari l Contrallo orkografia ] Protezione l
Wisualizza l Calcalo l Maodifica l Generale l Passaggio l Elenchi | Colore l
Grafico corrente

~
~
~
B B
Sugagerimenti sui grafici
[+ Moskra nomi [+ Mostra walori

QK | annulla

Sezione Grafico corrente

Nessun tracciato (ignora distanze) Crea-discontinuita nella rappresentazione di un
grafico per le celle vuote del foglio didavoroin una serie di dati.

Zero Considera le celle vuote come contenenti il valore zero, in modo che la linea
scenda sullo zero per coordinate corrispondenti.

Interpolata Consente di interpolare le coordinate che rappresentano celle vuote e
di riempire le distanze con linee di connessione.

Traccia solo le celle visibili Consente di aggiornare automaticamente il grafico in
modo che rifletta solo i valori nelle celle visibili del foglio di lavoro.
Deselezionare questa casella di controllo se si desidera che vengano tracciate
anche le celle nascoste.

Ridimensiona il grafico con la finestra Consente di ridimensionare i fogli grafico
insieme alla finestra il modo che il grafico la riempia sempre.

Sezione Suggerimenti sui grafici

Mostra nomi Consente di visualizzare il nome di un elemento del grafico quando si
posiziona il puntatore su di esso.

Mostra valori Consente di visualizzare il valore di un indicatore di dati quando si
posiziona il puntatore su di esso.
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Scheda Colore:

Opzioni E| [z|

Internazionale l Salva l Conkraolla errori l Conktraollo arkografia l Protezione
Yisualizza l Calcalo l Modifica l Generale l Passaggio l Elenchi l Grafico | i Colore ¢
Colari skandard: EEEEEEER Modifica. .. |
EEEEEERERER
m m EEE Ripriskina |
[ | [ | HE
frea del bracciato: [ | [ | |
Linee del grafico: H B EEER

Copia colori da

(o] 4 | Annulla

Colori standard Consente divisualizzare'i colori correnti.

Area del tracciato | primi otto colori utilizzati in Microsoft Excel per |'area del
tracciato. E inoltre possibile utilizzare questi colori per formattare qualsiasi
elemento a cui & consentito applicare il colore.

Linee del grafico | primi otto colori utilizzati in Excel per le linee del grafico. E inoltre
possibile utilizzare. questi colori per formattare qualsiasi elemento a cui &
consentito applicare il colore.

Modifica Consente di visualizzare la finestra di dialogo “Colori”. E possibile
modificare uno qualsiasi dei 56 colori originali disponibili nella tavolozza per
creare colori personalizzati.

Ripristina Ripristina i 56 colori originali nella tavolozza.

Copia colori da Consente di copiare una tavolozza dei colori nella cartella di lavoro
attiva da un'altra cartella di lavoro aperta. Selezionare il nome dell'altra
cartella di lavoro nella casella Copia colori da.
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Scheda Internazionale:

Opzioni ? |E

fa l Modifica l enerale l Passaggio l Elenchi l arafico ] Colore

Internazionale Salva Conkraolla errori Conktraolla arkografia Protezione

Geskione numero

Separatore decimale: \ Separatore delle migliaia: |

Iv Utilizza separataori di siskema

Skampa

Iv Conversione automatica Lettera US4/ A4

[ra destra a siniskra

Direzione predefinica: Dia destra a sinistra Spostamento cursore! % Lagico
* Da sinistra a destra " Wisivo
[ wisualizza Foglio corrente da destra a sinistra | Mostra caratteri controllo

Sezione Gestione numero
Separatore decimale Permette di scegliere il separatore decimale predefinito.

Separatore delle migliaia Permette di scegliere il separatore delle migliaia
predefinito.

Utilizza separatori di sistema Selezionando questa casella di controllo si utilizzano i
separatori decimali e delle migliaia predefiniti.

Sezione Stampa

Conversione automatica Lettera US/A4 Selezionando questa casella di controllo si
modificano automaticamente le dimensioni standard del foglio, dal formato
Lettera al formato A4. Questa opzione ha effetto solo sulla stampa, non sulla
formattazione del documento.

Sezione Da destra a sinistra

Da destra a sinistra Consente di impostare la direzione predefinita dei fogli di lavoro
sulla direzione da destra a sinistra, con la cella Al nell'angolo superiore destro
della finestra del foglio di lavoro.

Da sinistra a destra Consente di impostare la direzione predefinita dei fogli di lavoro
sulla direzione da sinistra a destra, con la cella Al nell'angolo superiore
sinistro della finestra del foglio di lavoro.
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Logico Determina la modalita di spostamento del cursore nel testo bidirezionale.

Visivo Consente di impostare il movimento del cursore in modo da procedere nel
testo bidirezionale spostandosi sul carattere adiacente successivo a livello
visivo.

Visualizza foglio corrente da destra a sinistra Consente di impostare Ia
visualizzazione del foglio di lavoro corrente su una direzione da destra a
sinistra tipica delle lingue con questo tipo di orientamento. Per gli altri fogli
della cartella di lavoro verra mantenuta la direzione da sinistra a destra.

Mostra caratteri controllo Consente di visualizzare o nascondere i caratteri di
controllo bidirezionali.

Scheda Salva:

Opzioni E| E|

‘Wisualizza ] Zalo GEMerale l Passaggio l Elenchi l Garafico l Colore ]
Internazionale Controllo errori l Zontrollo ortografia Protezione
Impostazioni

[v Salva automaticamente ogni: 10 = minuti

Percorso Salvataggio automatico: |C:'|,Dn:n:uments and SethingsiRoberta AlbierolDati applicazioniiMice

Cpzioni della cartella di lavoro

| Disahilita Salvataggio automatico

Sezione Impostazioni

Salva automaticamente ogni Crea automaticamente un file di ripristino della
cartella di lavoro in uso dopo l'intervallo specificato nella casella minuti. Se il
computer si blocca, al successivo avvio di Microsoft Excel verra aperto il file di
Salvataggio automatico.

Il salvataggio automatico non sostituisce il comando Salva ed & pertanto
necessario salvare comunque la cartella di lavoro.

Percorso Salvataggio automatico Consente di definire dove memorizzare il file di
Salvataggio automatico predefinito.

Sezione Opzioni della cartella di lavoro

Disabilita Salvataggio automatico Si spiega da se.
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Scheda Controllo errori:

Opzioni E| E|

Yisualizza ] Zalcolo l Modifica ], Zenesal ], Di&]ggi-:u ] Elenchi l Grafico l Colore ]

Internazionale l Salva i Controllo errori Conktrolla arkografia Protezione
Irnpostazioni
Iv Abilita controllo degli errori in background Ripristina errori ignorati |
Colore indicatore errore: W
Regaole

|+ Farnisci walore di errore come risultato
[v Data formato testo con anni di due cifre
v Numero memarizzako come besto

v Formula non coerente nella regione

[v La Farmula omette celle nela regione

[v Cella non bloccata contenente Formula

| Formula con riferimenti a celle vuoke

(o] 4 | Annulla

Sezione Impostazioni

Abilita controllo degli errori in background Permette il controllo automatico delle
celle per rilevare gli errori quando sono inattive. Se viene rilevato un errore in
una cella, questa viene contrassegnata con un indicatore verde nell'angolo
superiore sinistro.

Colore indicatore errore Imposta il colore utilizzato per indicare gli errori. Se si
seleziona' Automatico, viene impostato il colore verde.

Ripristina errori ignorati Permette di contrassegnare gli errori nel foglio di calcolo e
rilevarli durante il controllo degli errori anche se sono stati gia rilevati e
ignorati.

Sezione Regole

Fornisci valore di errore come risultato Segnala come errore le celle contenenti
formule che restituiscono un errore come risultato, visualizzando un avviso.

Data formato testo con anni di due cifre Segnala come errore le formule
contenenti celle, in formato testo, con gli anni rappresentati da due cifre,
visualizzando un avviso durante il controllo degli errori.

Numero memorizzato come testo Segnala come errore i numeri in formato testo, o
preceduti da un apostrofo, visualizzando un avviso.

Formula non coerente nella regione Considera come errore una formula diversa
dalle altre formule della stessa area del foglio di lavoro, visualizzando un
awviso.
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La formula omette celle nella regione Segnala come errore le formule che
omettono determinate celle in una area di lavoro, visualizzando un avviso.

Cella non bloccata contenente formula Considera come errore una cella non
bloccata contenente una formula, visualizzando un avviso durante il controllo
degli errori.

Formula con riferimenti a celle vuote Segnala come errore le formule .con
riferimenti a celle vuote, visualizzando un avviso.

Errore di convalida dati elenco Permette la visualizzazione degli errori di convalida
negli elenchi.

Scheda Controllo ortografia:

Opzioni E|E|
YWisualizza l Calcalo l Maodifica l Generale l F‘arggi ], El=mizki

| ico ] Colore l
Internazionale Salva ] Controllo errori ¢ Controllo ortografia l Protezione l

Conktraollo arkografia

Lingua dizionario: Impostazioni specifiche per le lingue
| taliana (Italia) | v
v
Aggiungi parole a; =
|cusTOM.DIC | -

[ Suggerisci solo dai dizionari principali

| Ignora parole MAIUSCOLE

v Ignora parole con numet

v Ignoraindirizzi Internet e percorsi di File |

Opzioni correzione aukomatica. .. |

K, | Annulla |

Lingua dizionario Selezionare il dizionario che si desidera utilizzare durante il
controllo ortografico dei documenti.

Aggiungi parole a Consente di aggiungere al dizionario personalizzato selezionato la
parola non presente nel dizionario principale. Durante il controllo ortografico,
il dizionario personalizzato selezionato viene utilizzato in aggiunta al
dizionario principale.

Suggerisci solo dai dizionari principali Consente di visualizzare le correzioni
ortografiche provenienti solo dal dizionario principale ignorando quelle di altri
dizionari personalizzati.

Ignora parole MAIUSCOLE Consente di ignorare le parole in lettere maiuscole
durante un controllo ortografico.
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Ignora parole con numeri Consente di ignorare le parole contenenti numeri durante
un controllo ortografico.

Ignora indirizzi Internet e percorsi di file Selezionare questa casella di controllo se
si desidera che Microsoft Word ignori automaticamente gli indirizzi Internet, i
nomi dei file e gli indirizzi di posta elettronica durante un controllo
ortografico.

Opzioni correzione automatica Consente di impostare le opzioni utilizzate per
correggere automaticamente il testo durante la digitazione o per memorizzare
e riutilizzare testo o altri elementi utilizzati frequentemente.

Sezione Impostazioni specifiche per le lingue

Tedesco: usa nuove regole ortografiche Per testo in lingua tedesca, consente di
utilizzare automaticamente le nuove regole ortografiche durante’il controllo
grammaticale.

Coreano: combina verbi ausiliari/agg. Per testo in lingua coreana, consente agli
strumenti di correzione di suggerire combinazioni di verbi ausiliari e aggettivi.

Coreano: controlla espressioni alternative Per testo in lingua coreana, consente
agli strumenti di correzione di suggerire le correzioni in base all'elenco delle
modifiche automatiche.

Coreano: elabora nomi composti Per testo in lingua coreana, consente agli
strumenti di correzione di elaborare i nomi composti.

Regole scrittura testo ebraico Consente di impostare le regole ortografiche per
parole in lingua ebraica.

Regole scrittura testo arabo Consente di impostare le regole ortografiche per
parole in lingua araba che iniziano con un carattere alef hamza o terminano
con un carattere yaa.
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Scheda Protezione:

Opzioni ﬁ| E

Wisualizza l Calcolo l rModifica l Generale l Passaggio l Elenchi et A

Internazionale ] Salva l Controllo errori l Controllo orkografia ! Protezione

Impostazioni crittografia file della cartella dilavoro

Password di apertura; | Avanzate, ..

Impostazioni condivisione file della cartella di lavaro

Passward di modifica: |

[ Consigliaka sola letbura

Firme digicali... |

Opzioni riservakbezza

[ Rimuowi le informazioni personali dal file al momento del salvata

Protezione macro

Maodificare il livello di protezione per i file che potrebbero
contenere virus delle macro e specificare i nomi di sviluppatori Protezione macra. .. |
di macro atkendibili.

O | annulla |

Password di apertura L'inserimento di una password in questa casella impedisce ad
altri utenti, che non la conoscano, di aprire una cartella di lavoro. Per le
password viene fatta distinzione tra maiuscole e minuscole e la lunghezza
massima consentita € di' 15 caratteri, inclusi lettere, numeri e simboli. Se si
perde lapassword, non & possibile aprire la cartella di lavoro.

Avanzate Visualizza ulteriori opzioni per le impostazioni di crittografia.

Sezione Impostazioni condivisione file della cartella di lavoro

Password di modifica L'inserimento di una password in questa casella ad altri
utenti di aprire, modificare e salvare la cartella di lavoro senza conoscere
guesta password. Se un altro utente modifica una cartella di lavoro aperta in
sola lettura, dovra salvarla con un nome diverso

Consigliata sola lettura Consente di consigliare agli altri utenti di aprire una cartella
di lavoro in sola lettura. Se un altro utente apre la cartella di lavoro in sola
lettura e la modifica, dovra salvarla con un nome diverso.

Firme digitali Visualizza un elenco di utenti possessori di firma digitale; permette di
aggiungere ulteriori firme.
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Sezione Opzioni riservatezza

Rimuovi informazioni personali dalle proprieta del file al salvataggio Limita le
informazioni assegnate alla scheda Riepilogo della finestra Proprieta del
documento al momento del salvataggio.

Sezione Protezione macro

Protezione macro Permette di apportare modifiche al livello di protezione macro‘e
di specificare le fonti attendibili.

Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.

In tutti gli applicativi che compongono la “suite” di Microsoft Office, e disponibile
una guida in linea che supporta I'utilizzatore del prodotto; essa viene attivata con
diverse modalita.

Se e stata attivata la visualizzazione dell’Assistente di Office tramite
il comando “Mostra I'As- -

. . . ”
sistente di Office” pre- gy | Guida in linea Microsoft Excel F1
sente nell’elenco del menu — =
R . Mostra 'Bssistente di Office
di aiuto, nel desktop sara
sempre visibile “Clippy” (cosi chiamato per via della ¢ R
P Pey” ( P Come procedere?
sua forma).
Esso sara mostrato fintanto che si usa il programma
Excel oppure lo si nasconda, o lo si disattivi, con gli
appositi comandi del ment di aiuto o della lista che || Lpzion| )

si attiva cliccandoci sopra con il tasto destro del
mouse.

Quando wvi clicchiamo sopra, nel “fumetto” che
appare, si digita la domanda relativa alla funzionalita
di cui vogliamodelucidazioni.

I Digitare una domanda. »| Un altro accesso rapido alla Guida e [l'utilizzo del

riquadro Ricerca libera presente a destra della barra
dei mendl. In questa casella € possibile digitare le domande riguardanti il problema
di cui vogliamo informazioni.

Un’altra possibilita d’attivazione della funzione d’aiuto ¢ il tasto funzione
F 1 F1 della tastiera.
|

7 Infine si attiva la guida anche cliccando sul
Gl T e Flioma B F1 comando Guida in linea Microsoft Excel dal
menu di aiuto.
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Qualsiasi sia la modalita scelta, viene visualizzato

il riquadro attivita Guida in linea Excel.

Nel caso della digitazione della domanda nel
riquadro Ricerca libera o nel “fumetto” di
Clippy, il riquadro sara quello relativo ai Risultati

ricerca, spiegato pil avanti.

In questo riquadro troviamo:

Guida in linea Excel

v X

vari riquadri attivita disponibili.

Nella sezione Risorse troviamo:

Cerca;

Che ci

attivita precedente.

attivita successivo, se c’e.

Che ci
attivita iniziale.

permette di ritornare al riquadro

Che ci permette di andare al riguadro

permette di andare al Riquadro

Casella cerca spie-
gata piu avanti.

Guida in linea Excel
® || A

Risorse

Cerca;

[
@_55 SOrmario

Cloy wsersen: .
.1 Office Online

ove, cliccando
sulla freccia a destra, si visualizza 'elenco dei

Yai a Microsoft OFfice Online

Le ultime rovvikd sullutilizzo di Excel
Formazione in linea per Excel
Altra, ..

|@| Risorse

&2l Formazione

g& Comunita

ﬁ Cronload

Vedere anche

Movitd
Conkatkaci
Guida in linea accesso Facilibako

Imposkazioni conkenuto in linea. ..

e Questo collegamento ci permette, in mancanza di una domanda
E! ? specifica, di accedere ad un elenco di argomenti, in cui navigare, per
individuare/quello di nostro interesse.

Guida in linea Excel -

Per informazioni complete, visualizzare il
Somrmario in linea.

&) Ulkeriori informazioni

e
o Ao & Impostazion
W Skamnpa i F
dt Cartelle di lavoro e Fogli di lavaoro
dtilizzo dei dati
@F‘rntezinne & riservatezza
@Excel e il web
@Cundivisinne delle informazioni
@.ﬁ.utnmatizzazinne delle operazioni e prog
@Caratteristiche specifiche della lingua
@Guida di riferimento a Visual Basic per Mi

< |
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Guida in linea Excel -

Per informazioni complete, visualizzare il
Sornrnatio in linea.

) Ulkeriori informazioni

Sommario

Mowitd in Micggsoft Office Excel 20
Nowitd di Mictabft Office 2003
@Infnrmazinni della Guida e di supp
@ Accesso Facilitato
@Installaziune e personalizzazione
@ Gestione dei file
@Ricnnuscimentn di voce e grafia

7 Skampa
7 Cartelle dilavora e Fogli di lavara

Al [
£ |

—

=

Segue pagina
successiva
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Scelto I'argomento, si visualizza la finestra “Guida in linea di Microsoft Excel” in cui
e possibile ottenere la specifica informazione.

® Guida in linea di Microsoft Excel |

[0« = &

Oﬂ Microsoft Office l

L u Excel2003

@ Guida in linea di Microsoft Excel |:||EHE|
0= =&

mq Microsoft Office I

L Excel2003

[

Nowvita

Furzionalits di slenco

Funzicni statistiche ottimirzate

Smart document

Home Page Movits

Supporio XML

Smart cgt ment I

Ares di lavoro dotumenti

Gli smart document sono documenti progettati per estendere |z
funzionzlitz dellz cartells di lavoro rispondendo in moda
dinamico 2l contesto delle zzioni,

Diiversi tipi di cartelle di lavoro, ad esempio moduli e modelli,
possono essere utilizzati come smart dooument, Gli smart

document risultano particolarmente wtili per ke carelle di lavoro
inchese in un processo. Si supponga ad esempio che la sodetd

utilizzi wn processo per compilare moduli di nota spese annuwali =
relztivi ai dipendent] & che, a guesto soopo, siz gia disponibile

un modelle di Microsoft Office Excel 2003, Se tzle modelio

wiens convertito in uno smart dooument, potra essane CoNMESSD

3 un datzbase che compila automaticamente alouns

informazioni necessanie, quali il nome dellutente, il numerno del
dipendente, il nome del responsabile e cosi via, Quando |z nota
spese & completa, nello smart document verd visuzlizzato un
pulsznte per consentire Ji invisre lz notz alls fase suocessive

del processo, Poiche ko smart document conosce Midentita del
responsabile, 5 indirizza sutomaticamente verso tske
destinatario, Indipendentemente dallidentita del destinatario

e T EE A e

Information Rights Managament

Confranto di cartelle di lavoro affisncate

Altre mwove carstiedistiche

In questa finestra sono presenti le
seguenti icone:

lo Fomm Al

ﬁ affianca la finestra a quella del foglio di calcolo

torna alla finestra precedente, se c’e
andiamo alla finestra successiva, se esiste

stampiamo il contenuto della finestra (la spiegazione dell’argomento
richiesto).

) lele]]

Nella sezione Office Online troviamo:

Che apre la relativa pagina web, nel sito Microsoft, per

* Mai a Microsaft Office Online
[ effettuare le ricerche su tutto Office Online.

Office Online o -
;I |C.‘—.-:E n tutto Office Online I Cerca ngi
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Che apre la pagina web di Microsoft Office, per

| * Le ultime novita sul'utilizzo di Excel ' e ) R
avere informazioni sulle nuove funzionalita.

Che apre la relativa pagina web, per avere accesso ai

J© Faormaziane in linea per Excel e . ;
corsi Microsoft su vari argomenti.

Formazione
@ |C§-':E n Formazione Cerca }J!v|

I? Risorse Che apre la relativa pagina web, per avere informazioni sulla procedura
da eseguire per un determinato argomento.

Come fare a...

Cerca in tutto Office Online Cerca }J_|L|

I@ Formazione Che apre la relativa pagina web, per avere accesso ai corsi Microsoft
su vari argomenti.

Formazione
@ |C§-':E n Formazione Cerca }J_|L|

E—— Che apre la relativa pagina web, per entrare nei gruppi di
discussione.
Gruppi di discussione Microsoft |84 >
Cercas: ‘ | In: |1’ca|iann V| [Vai ]

Mei gruppi di discussione Microsoft potrai porre domande, condividere informazioni e
scambiare idee con altri utenti, compresi esperti di ogni parte del mondo. Scegliendo
un gruppo di discussione nell'elenco a sinistra, in questa pagina, potral seguire le
discussioni di tuo interesse, inserire le tue domande o rispondere a quelle di altri
utenti. Per cercare un argomento specifico, digita le parole da cercare nella casella
Cerca, seleziona il gruppo di tuo interesse nell'elenco In e fai clic su Vai.

Che apre la relativa pagina web, per scaricare nel proprio computer,

Iﬂj Download . ] .
e prodotti e/o aggiornamenti.
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Nella sezione Vedere anche troviamo:

Apre la finestra Guida in linea @Guidain linea di Microsoft Excel

*  Movikd
=== di Microsoft Excel con l'elenco | < = &

di tutte le novita, della versione, su cui ‘-ﬂ
ottenere informazioni. [ey mecrosomromes
Liu.Excel 2003

i Apre la finestra Guida in
|+ _onkakkaci
linea di Microsoft Excel con

le modalita di consultazione del servizio di
supporto ai clienti della Microsoft. Furgiori statistiche ottimizzate

MNovita

t)  Punzionslits di elenco

Supporto XML

@ Guida in linea di Microsoft Excel [D|E”E|
M« =2

Smart dooument

Ares di lzvoro documenti

Servizio Supporto Tecnico Clienti Microsoft Information Rights Management

Supporto in linea Confronto di cartelle di lavoro affiancate

Consultare le informazioni tecniche disponibili su Intermet
allindirzzo http:/V . microsoft.comyitahy/suppoet.

Altre ruove carstteristiche

Nel mondo
Apre la
finestra
Guida in linea di Microsoft Excel con
I'elenco delle funzioni di accesso
facilitato e loro modalita d’uso.

Per informazioni dettagliste sui contatti nei vari paesi, visitane il | * fuidain linea accesso Fadilitato
sito allindirizzo http:/isupport. microsoft.comyinternational aspe.
Se nel paese di interesse non & presents una filizle Microsoft,

rivolpersi 2l rivenditore presso oui & stato soquistato il prodotto
Microsoft,

Ceondizigni

I servizi di supporto Microsoft sono soggetti ai prezzi, termini &
condizioni Microsoft validi in ogni paese al momento in cui un
servizio viene usato e sono soggetti a cambiamenti senza
preavviso,

Guida in linea di Microsoft Excel |:||E”E|

= MosTa LD
Funzioni di accesso facilitato nella Guida
di Office

E possibile che slouni contenuti di questo argomento non
siano pertinenti per alosne lingee,

La Guida di Micosoft Office comprende funzioni che s
rendono accessibile per una vasta gamma di utenti, compresi
i disabili, gli utenti con vista limitata o affetti da altri handicap.

| © Impostazioni conbenuto in linea. .. Apre la

finestra Opzioni servizi che permette
I'impostazione:di alcuni servizi in linea.

P Tasti di soehta rapida per l'uso del riquadro attivits Guida
in linea = dellz finestrz dellz Guidz in linesz

Opzioni servizi

P Tasti di soehs rapidz per l'uso del riquadro Ricerca
libera

Cakegoria: Irnpostazioni:

Area di lavoro condivisa

Impostazioni contenuto in ling)

P Uso di collegamenti espandibili per visualizzare le
informazioni in un argomento dells Guids

(Contenuta in linea
Opzioni suggerimenti clisnti Ca Mel sito Microsoft Office O
modelli, argomenti della Gui
ukilitd per qualsiasi progettd

P Modifica dell'zspetto di un arpomento dellz Guida

Moskra conkenuto e collegamenti da Microsoft Office Cnline

[] erca contenuto in linea quando la connessione & attiva

[] Mostra aukomaticamente Guida in linea per i modelli se
disponibile

Mostra collegamenti selezionati di Microsoft OFfice Online

Ok ] [ Annulla ]
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Se la domanda viene digitata nella casella Ricerca libera  |somma -]

Come procedere?

SOMma

o nel “fumetto” di Clippy

Cpzioni Cerca
. P . Cerca:
o nella casella cerca del riquadro attivita Guida _
in linea di Excel, ... L—‘Js':'mma
si otterra la visualizzazione del riquadro : Risultatiricerca v x

attivita Risultati ricerca, in cui scegliere,tra le HaFE- SRS
voci riportate quella di cui si vuole avere . o
Per visualizzare contenuto aggiuntiva e

informazioni. aggiornato, esequire la ricerca in Microsoft
Cffice Online.,

. . . . . @) Ulkericri informazioni
Selezionandola, cliccandoci sopra, si ottiene

I'apertura della finestra Guida in linea di
Microsoft Excel con tutte le spiegazioni e/gli | @ fsseonareinomiale cele s pil foul
esempi inerenti la funzione ricercata.

20 risulkati

i@ S0MMA,SE worksheet Function y
worksheet Function

@ Guida in linea di Microsoft Excel

[ & = &

@) S0MMA worksheet Function
worksheet Pztiun

@) S0MMA, SOMME. Q) wiorkshest
Function workshest Function

SOMMA

i@ DEY. workshest function worksheet
Weders anche

Function a

Somma butti | numes presenti in un intervalle di celle.

Sintassi

SOMMAnuml;rem; .0

Numi; mum2;... sonodala 30 asgoment di oui si desidera il valore totale o somn
Dsservazioni

Cerca

|Guida nion in linea W |

|SDITII'ﬂEI

& T numer, i valor logic e la rappresantazioni di numer in formato testo digitati
direttamentz nellelenco degli argomenti vengona inchesi nel caloolo, Veders i pr
due esempi che seguono,

i) Messun risultato?

® Se un argomento & costituito da una matrice o da un riferimento, vemanno
utilizzati solo i numerni presenti nella matrice o nel riferimento, mentre ke celle
wuote, | valori logid, il testo o i valori di emmore veranno ignorat]. Vedene il terzo
degli esampi che saguona,

# Gl argomenti rappresentati da valori di emore o da testo non convestibile in
mumeri generano degli emor,

Esempio

L'essempio pud essere pil semplice da comprendere se ko si copia in un foglio di lavoro
Vuoto,

Procedura
Creare una cartella di lavoro o un foglio di lavoro vuoto,

2. Selerionare lesempio nell'argomento dells Guida, Mon selezionare le intestazioni
dellz riga o dells colonina,
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4.1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

Per adattare la visualizzazione alle dimensioni dello schermo utilizzato, o [jfmea
per ottenere una migliore leggibilita, si seleziona la dimensione
desiderata dalla casella Zoom o vi si digita, direttamente, un numero o
compreso tra 10 e 400. 50%
Per ingrandire I'area selezionata in modo che riempia la finestra, cliccare ggrjzinne
su Selezione.

200%:

Altra possibilita € di accedere al comando “Zoom...” dal
menu “Visualizza”, provocando I'apertura di una finestra
di scelta della percentuale d’ingrandimento.

Ingrandimento

Wisualizza

Mormale

L' Ankteprima interruzioni di pagina

Riquadra attivita CTRL+FI

(" Adatta alla selezione
" Personalizzato: 100 =

Ck | Annulla |

4.1.2.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare
la barra multifunzione.

[ wisualizza |
. Mormale
Le barre degh strumenti L Anteprima interruzioni di pagina
possono essere mostrate 0 Riquadro attivitd CTRL+F1
nascoste  selezionando . (o | Barre degli strumenti »| Standard
meno), il segno di spunta Barra della Formula @ Formattazione
accanto al nome della barra Barra di stato Bardi
presente nell’elenco visualizza- Intestazione & pié di pagina. .. Cammento
to quando si clicca su “Barre |3 Commerti Dati esterni
degli strumenti” dal menu Yisualizzazioni personalizzate Disegno
“Visualizza” (1). El| schermo intero Elenca
Zoom, ., Finestra contrallo celle

Grafico
Le barre degli strumenti rappresentano una raccolta di Immagine @
comandi e funzioni specializzate, specifiche per svolgere Madul
determinate attivita quali inserire disegni, immagini o Protezione
forme, creare e/o modificare grafici, ecc., aiutando Riguadra attivica
I'utente nel lavoro. Sinkesi vocale da testo

Strumenti di controllo
E possibile personalizzare le barre degli strumenti Tabella pivat
aggiungendo nuovi pulsanti, o creare nuove barre Yerifica Farmule
contenenti i pulsanti delle funzioni che si usano pil visual Basic
spesso. Weh

Wordart

Personalizza. ..
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Per aprire la finestra di colloquio _
“ ey . . E"%li“lﬂ'@ "
Personalizza” si accede tramite |l

menu Visualizza ed il sottomenu Barre |43 100% - %0 2%
degli strumenti (2), o clicca sulla |z
freccia in giu, posta all’estremita destra
di una qualsiasi barra degli strumenti.

41

A

Mostra pulsanti su due righe

|&ggiungi o tirmuoyi pulsanti = Standard >

Questa finestra &€ composta da tre
schede.

Formaktkazione 3

Personalizza. ..

Personalizza G Nella prima, Barre  degli
strumenti, ¢ visibile I'elenco di
tutte le barre. degli strumenti.
Spuntare la casella accanto ad
un ~nome . significa rendere
visibile-"la. relativa barra sul
desktop.

Comandi ] Cipzioni ]

Barre degli strumenti:

Standard =] Muowva..,

v Farmattazione

I &rea di disegno

Iv Barra dei menu foglio di lavoro
I Barra dei menu Grafico

I Bordi

[ Dati esterni

I Diagramma

Reimposta...

alil

¥ Disegnio Cliccando sul-pulsante “Nuova..”
I Esci da modalita Progettazione | Allega... W i i . X
[ Finestra contralo cella (3) si visualizza la finestra in cui
I Grafica . .

I Immagine viene proposto il nome da

I Impastazioni 30

I Impostazioni ombreqggiatura

I Interrompi registrazione

I Moduli

[ Organigramma j

2

assegnare alla barra in via di
creazione.

Muova barra degli strumenti |E|rg|

‘ersonalizzata 1

o4 | Annulla |

La nuova barra si aggiunge-all’elenco nella scheda “Barre degli strumenti” in cui
selezionare la relativa casella cosi da visualizzarla sul desktop assieme alle altre
barre degli strumenti.

Personalizza |E|E|
A questo punto €& necessario . —
. \ R Barre degli strument Zioni
inserire, nella nuova barra degli _ _ o
L. . L. Per aggiungere un comando & una barra deqli strument, selezionare una
strumenti, | pulsantl relativi alle cateqgoria e trascinare il comando da questa finestra nella barra degli
o . ope S strumenti.
funzioni utilizzate piu frequente- Cateqoris: Comandi
mente, agendo nella scheda BAl |3 nuove.. ~
iodirica
“Comandi”. Yisualizza ] Muove =
- Inserisci .
] ) . Farmata [ Apri
Si seleziona la categoria (4) e, nella gtrtlmenti 3 chiudi
all
sezione Comandi, si clicca Finestra & Guida [ salva
7. . Disegno
sullicona del comando che si Farme v Salva con name... v
vuole inserire. Modifica selezione =
Mantenendo cliccato il pulsante
del mouse, si trascina licona
dentro la nuova barra.

@ ECDL - Modulo 4 - Foglio elettronico



m Consipls Neaimade bt Kool
r DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLOQO1
La barra puo essere visualizzata in qualsiasi parte del desktop.

. Personalizza El E|

Barre deqli strumenti | Comandi

{“ H 2N .
La SChEda' szmnl ’ permette di Menu e barre degli skrumenti personalizzati
visualizzare le barre degh [ Mastra barre deqli strurmenti Standard & Formattazions su due righe
strumenti su una o piu righe, [] Mostra sempre menu completi
mostrare subito i menlu completi o
dopo pochi istanti di permanenza
del cursore, utilizzare icone piu
grandl’ mostrare Ia descr|2|one dEI [] Elenca tipi di carattere utiizzando il caratters stesso
comandi. Mostra descrizione comandi

l Reimposta informazioni sullukilizzo di menu e barre deqli strumenti

Altro
[ 1cone grandi

Animazioni meny: | (Predefinita dal siskema) v|

4.2 Celle

Come accennato all’inizio, il termine “cella” indica una casella, visualizzata come uno
spazio rettangolare, risultante dall'intersezione tra una riga e una colonna in un foglio
di calcolo. Dato che, sia le righe che le colonne,/sono contrassegnate univocamente,
anche la singola cella, a sua velta, & identificata’in modo esclusivo dalle coordinate che
contraddistinguono l'intersezione di quella specifica colonna con quella specifica riga.
Ogni cella pud contenere del'testo, un valore numerico o una formula.

Un’area composta da piu celle adiacenti, sia in orizzontale che in verticale, costituisce
una tabella.

4.2.1 Inserire, selezionare

E buona .norma ¢he una cella contenga un solo dato omogeneo: una formula, una
data, .un valore .numerico, un singolo dato alfabetico. Questo significa che, nel
realizzare una tabella, & necessario definire tutti i campi (celle), che determineranno
un valore composito come, ad esempio, un indirizzo: una cella che conterra il dato
via; viale, piazza, ecc., una cella che conterra il nome dell’ubicazione, una cella per il
numero civico, una per la citta, ecc. , ovvero vanno inserite le descrizioni dei campi
realizzando una riga di titoli che specifichi il tipo d’informazione inserita nelle celle
costituenti una determinata colonna.

In questo modo €& pil semplice eseguire delle ricerche, selezioni o ordinamenti
utilizzando piu “chiavi”, in base alla necessita.

Ovviamente, per evitare risultati falsati o disattesi, & opportuno che un elenco non
contenga al suo interno ne righe o colonne vuote, ne celle prive di dati, soprattutto
se si tratta di campi utilizzati come chiavi.
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4.2.1.1 Inserire nuove celle.

Si seleziona un intervallo di celle in cui inserire nuove celle vuote

100 200 300 400
500 600 700 800
800 1000 11001 1200
1300 1400 1500 1600

Si seleziona la voce “Celle...” dal menu “Inserisci”(1) o dal menu di scelta rapida che
si apre cliccando, sulla selezione, con il tasto destro del mouse.

Foglio di lavoro

Viene visualizzata la finestra di dialogo “Inserisci celle” in
cui, in base alla scelta effettuata si otterranno i seguenti

risultati:

Sposta celle a destra

13100

Inserisci 4 Tadlia
Zelle. .. 1 53 Copia
Righe > [ Incola
Colonne Incolla speciale...
. 4

| Inserisci. ..

Inserisci celle

Inserisd
() Sposta e

celle a destra

O Riga intera
) Colonna intera

100 200 300 400 Lok ][ amnda
500 600 700 300
900 1 1000 1100 1200
1300 1400 1500 1600
100 200 300 400
Sposta celle in basso (default) 500 800
900 1 1200
Riga intera 1300 600 700 1600
100 200 300 400 1000 1100
1400 1500
500 600 700 800
900 1000 1100 1200
1300 1400 1500 1600
100 200 300 400
_ 500 600 700 300
Colonna intera 900 1000 1100 1200
1300 1400 1500 1600

36
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Inserire un numero, una data o del testo in una cella.

Per inserire un dato & necessario selezionare la cella in cui si desidera immetterlo
quindi, dopo aver digitato i dati, si preme il tasto INVIO o il tasto TAB.

La cella selezionata & detta cella attiva e viene evidenziata da un bordo spesso con
un quadratino nell’angola basso a destra.

Con TAB ci si sposta nella cella successiva (a destra), di
qguella appena scritta mentre, con INVIO ci si posiziona
nella cella sottostante.

Se il tasto INVIO viene premuto dopo un certo numero di celle, di'una stessa riga, in
cui abbiamo appena inserito dei dati, il cursore si sposta.nella cella sottostante (riga
successiva) la prima cella riempita:

100 200

Per inserire delle date e necessario utilizzare una barra o uno spazio per separarne
le parti (ad esempio 05/09/2002 0 5 settembre 2002).

Per immettere la data corrente, premere CTRL + ; (punto e virgola).

Per inserire delle Ore & necessario utilizzare i due punti per separare le parti di
un'ora (ad esempio 9:00).

Per immettere I'ora corrente, premere CTRL + MAIUSC + : (due punti).

Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un insieme di celle non
adiacenti, un intero foglio di lavoro.

Per selezionare una singola cella:

cliccare sulla cella oppure spostarsi su quella desiderata utilizzando i tasti di
direzione.

Per selezionare un intervallo di celle:

cliccare sulla prima cella dell'intervallo, mantenendo cliccato il tasto del mouse,
trascinare la selezione fino all'ultima cella.

Per selezionare un intervallo di celle esteso:

il tasto MAIUSC.

cliccare sulla prima cella dell'intervallo, quindi sull'ultima tenendo premuto
Per visualizzare I'ultima cella & possibile scorrere il foglio. <
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Per selezionare tutte le celle di un foglio di lavoro:

Fare clic sul pulsante Seleziona tutto:

A | B |

2 [Pulsante seleziona tutto]

Per Selezionare celle non adiacenti o intervalli di celle:

selezionare la prima cella o il primo intervallo di celle, quindi selezionare le Ctrl
altre celle o gli altri intervalli tenendo premuto CTRL. )

NOTA: Per annullare una selezione di celle cliccare su una cella qualsiasi del
foglio di lavoro.

4.2.2 Modificare, ordinare

4.2.2.1

4.2,2.2

38

Modificare il contenuto di una cella, sostituire i dati esistenti.

Per aggiungere dati all’'interno di una cella vuota, o sostituire quelli gia presenti,
necessario selezionare la cella da_modificare.ciccandoci sopra, una volta, con il
mouse.

l\!ella_ barr_a delle formL.JIfe weng < XU & ABCDEFGHUHL]
visualizzato il contenuto; posizionandoci A B | C |—
il cursore & possibile inserire un nuovo | 1 [ABCDEFGHIJKL
valore, se la cella/ e wvuota,. oppure

modificare il dato contenuto.

Cliccando due volte sulla cella, se I'opzione “Modifica A — q
direttamente nella cella” & attivata, il cursore viene | 1 [ABCDEFGHIIHL I
visualizzato, allinterno della cella stessa, in modo ==

intermittente permettendo l'inserimento diretto del nuovo dato o la modifica di
guello esistente.

Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

Durante il lavoro pud capitare che ci si renda immediatamente conto di aver
compiuto una azione errata come, ad esempio, la cancellazione di uno o piu dati o,
dopo aver annullato una determinata azione, la necessita di ripristinare lo stato
precedente.

Per eseguire queste funzioni e possibile
utilizzare i comandi Annulla e Ripristina
che sono presenti, come icone, nella barra
degli strumenti standard o come
specifiche voci del menu “Modifica”.
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Per annullare le ultime operazioni, fare clic su Annulla H

Per annullare pil operazioni contemporaneamente, fare clic
sulla freccia posta accanto al pulsante Annulla e selezionare
le operazioni da annullare dall'elenco. Verranno annullate
sia l'operazione selezionata che tutte quelle indicate al di
sopra di questa.

9.0 -8 =

Allineamento a sinistra k
Annulla 1 azione

Per eliminare un'immissione in una cella, o nella barra della formula, premere il

E . . .
tasto prlma di confermarla con il tasto

Per ripristinare l'azione, fare clic su Ripristina o sulla freccia‘accanto a l
Ripristina e selezionare una voce dall'elenco.

4.2.2.3 Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici in un foglio di lavoro.

E possibile cercare velocemente qualsiasi occofrenza di una-parola o una frase
specifica.

Modifica

Misualizza  Inserisci  Form:

Scegliendo “Trova...”, dal menu “Modifica”, si
ottiene < I'apertura della finestra “Trova e
sostituisci” dove, nella casella Trova:, si digita il

4 Trova... CTRL+MAIUSCHT testo da ricercare.

Cliccando sul pulsante “Opzioni>>"sono visualizzate le variabili di ricerca.

Trova e sostituisci @

Trova | Sostituisci

Impassibile annullare CTRL+Z

Trova: | v|| Messun Formato impostato |[ Farmata,

In: ‘F.:.g".;. w ‘ (] Maiuscole/minuscole
- [] confronta intero contenuto della cella
Cerca: ‘ Per righe ‘
Cercain: ‘Fu:urmule w ‘

Trowa tukki ] [Tmza successivn] [ Chiudi ]

Formule [';

Fodlio Per righe Formule

Cartella di lavora Per colonne

Commenti
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Cliccando sul tasto ’.w viene evidenziata la cella contenente la prima

occorrenza:
B4 - & PRELIEVD
A E C
4 |05/01/04 PRELIEVO £ 10,00

Cliccando su [L2¥3™"!™_J viene evidenziata la cella contenente la prima occorrenza
e, nella parte inferiore della finestra “Trova e sostituisci” viene visualizzato |'elenco
di tutte le celle contenenti il dato ricercato:

[ Trova kutki ] [ Trova sUCCessivo ] [ Chiudi ]
Cartella | Foglio Mome | Cella Yalore 5
BML.xls Fogliol $B44 PRELIEWD M
BML.xls  Fogliol $E49 PRELIEYO
R x5 Frinlin $Rd1= PRFI TFW \:
< >

43 celle trovate

Per annullare una ricerca in corso, premere:il tasto @

lavoro.

Usare il comando di sostituzione per trovare dati specifici in un foglio di

E possibile sostituire automaticamente del testo, ad esempio "mela" con "arancia".

Modifica | Yisualizza

Inserisci  Farms

Impossibile annullare CTRL+Z

Fy Trova... CTRL+MAIUSC+T

Trova e sostituisci

Trowa E|

Scegliendo “Trova...”, dal menu “Modifica”, si

Trova:

Sostituisci con: |arancia

ottiene [I'apertura della finestra “Trova e
sostituisci” dove si clicca sulla scheda
“Sostituisci”.
?X
|mela V|| Messun Formato impostato | [ Formato,.. -]
V|| Messun Formato impostato | [ Formato. .. v]

w | [ Maiuscolefminuscale

In: |F|:ugliu:|
- [] confronta intero contenuto della cella
Cerca: |Per righe w |
Cercain: |Fu:urmu|e w |
[ Sastibuisci tukka ] [ Sastituisci ] l Trowa bkt ] [ Trowa successivo ] l Chiudi ]

Nella casella Trova: si digita il testo da trovare mentre, nella casella Sostituisci con:,

si digita il testo che lo sostituira.
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Cliccando sul pulsante “Opzioni>>" sono visualizzate le variabili di ricerca.

Il funzionamento dei pulsanti lw el Jlvatutti Fa stato gia spiegato.
Con _ viene effettuata la sostituzione della prima occorrenza del dato; con

SoSUSETEUEED || oo effettuate, contemporaneamente, tutte le sostituzioni e, alla

fine viene visualizzata una finestra con la comunicazione del numero di sostituzioni
effettuate.

Per le informazioni della Guida su un'opzione, fare clic su @ quindi sull'opzione.

E possibile utilizzare i caratteri jolly asterisco (*) e punto interrogativo (?) per
cercare una stringa di caratteri. Ad esempio si digita “f*e” per trovare le occorrenze
di tutti i dati che iniziano per “f’ e finiscono per “e” indipendentemente dalla
lunghezza (fe, festa, ferriere, ecc.); il punto interrogativo stabilisce un solo carattere
per cui digitando “t?a” si trovano tutte le parole che contengono t ed a separati da
un terzo valore.

Per ricercare un carattere definito come carattere jolly, digitare una barra
rovesciata (\) prima del carattere desiderato. Ad-esempio; per ricercare un punto
interrogativo, digitare “\?”

4.2.2.5 Ordinare un insieme di celle applicando un solo criterio in ordine
numerico crescente o decrescente, e in ordine alfabetico crescente o
decrescente.

Per I'ordinamento crescente, vengono utilizzate le seguenti modalita:

Numeri

| numeri vengono ordinati a partire dal piu piccolo numero negativo al piu grande
numero positivo.

Ordinamento alfanumerico

Quando si ordina un testo alfanumerico, questo viene disposto da sinistra verso
destra e carattere per carattere. Una cella contenente il testo A100 ad esempio
verra posta dopo una cella contenente la voce Al, ma prima di una cella contenente
la voce Al11.

II'testo e le combinazioni di testo e numeri vengono ordinati nel modo seguente:
0123456789 (spazio) !"#S%&()*,./:;?2@[\]*_"{]|}~+<=>ABCD
EFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Gli apostrofi (') e i trattini (-) vengono ignorati. Nel caso in cui 'unica differenza tra
due stringhe di testo & determinata dalla presenza del trattino, il testo che lo
include viene ordinato per ultimo.

Valori logici

Il valore logico FALSO viene posto prima del valore logico VERO.

Valori di errore

Tutti i valori di errore hanno la stessa priorita di ordinamento.

Celle vuote

Le celle vuote vengono sempre poste alla fine.
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Selezionare lintervallo di celle da
selezionare quindi cliccare sul comando

Daki | Finestra ¢

|‘E,|r ordina, ..

“Ordina...” dal menu “Dati”

Ordina E|g|

Ordina per
Colonna & @® Crescente
{:} Decrescente

Dalla finestra “Ordina” che viene
aperta, & possibile scegliere la modalita
(crescente o decrescente) fino ad un
massimo di tre colonne (anche non
consecutive.

Cuindi per

() Decrescente

Quindi per

{:} Decrescente

Piu sbrigativamente, se si desidera
ordinare in base ad una.colonna, si
clicca su unaccella della colonna quindi

Intervallo dati

O Con riga di intestazione @ Senza riga di inkestazione

Opzioni. .. [ QF ][ Annulla ]

A
si clicca su Ordinamento crescente Z4

A
o Ordinamento decrescente in base al tipo di ordinamento che si desidera
effettuare.

4.2.3 Copiare, spostare, cancellare

4.2.3.1 Cancellare il contenuto di una cella.

Per cancellare il contenuto di una casella, o

¥} Annulla Alineamento al centra CTRL+Z A . .
piu caselle (sia contigue che non), dopo aver
Ripristina Cancel CTRL4Y . . . .
(1 Rpristina Cancelz eseguito la selezione si pud cliccare il tasto
% Tagia T “Canc” della tastiera ...
=8 Copia CTRL+C
[ZL  appunti di Office. .. Canc
[ Incola CTRL+V

Incolla spediale...

oppure si seleziona |l
comando “Cancella” dal
menu “Modifica” e, dal
sottomenu di scelta che
viene visualizzato, si clicca
sul tipo di cancellazione che
si vuole effettuare.

Riempimenta 3

Cancella 3 Tutto

Formati

CTRLHMAIUSC+T Sommario  Canc

Comment

4.2.3.2 Copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all'interno di un

42

foglio di lavoro, tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici aperti.

Quando si copia una cella trascinandola o facendo clic sui pulsanti Taglia o Copia, e
successivamente Incolla, della barra degli strumenti o dagli specifici comandi
contenuti nel menu Modifica”, verra copiata l'intera cella, inclusi i formati, la
formula con il relativo risultato e le note.
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Se l'area di copia selezionata include delle celle nascoste, verranno copiate anche
quest’ultime.

Copia o sposta all’interno di un foglio di lavoro.

Con il trascinamento, eseguibile quando il cursore assume una forma di croce
nell’angolo in basso a destra della cella, si ottiene la copia del contenuto di una o
piu celle all’interno di celle contigue orizzontali o verticali:

|455 _i_ =) 156 | i_ - [455 456 i

456 456
)y (456

+ &.*.
Quando il cursore, all'interno di una selezione di celle, assume I'aspetto di una

guadruplice freccia & possibile, tramite trascinamento, spostare il contenuto della
selezione in un’altra posizione del foglio di lavoro:

C D | E | °F | ¢ | b | E | ¥

156
E=2ep—s 456

Copia o sposta tra fogli di lavoro, o'cartelle diverse.

Modifica Dopo aver selezionato la cella, o un intervallo di
&3 Impossibile annullare  CTRL+Z celle pil 0 meno esteso, si puo cliccare su “Taglia”

(per spostare) o “Copia” (per copiare), dal menu
“Modifica” oppure sulle rispettive icone presenti
nella barra degli strumenti standard:

(Taglia) (Copia) quindi...

... per fogli di lavoro diversi

cliccare sulla scheda del nuovo foglio di lavoro, quindi

selezionare la cella in alto a sinistra dell'area in cui [ Foglio Foglio3 /
s’intendono inserire i dati...

m
L
m

4 Tadlia CTRL+%
Copia CTRL+C

...per cartella di lavoro diversa
passare all'altra cartella di lavoro, selezionandola dal menu “Finestra” (1) o
cliccando sulla sua icona presente nella barra delle applicazioni (2):

Finestra | 2
1
@i tabella dipendenti CED

1 tabella dipendenti CED @
2 tabella sedi

...quindi selezionare la cella in alto a sinistra dell'area in cui s’intendono inserire i

dati...
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... infine s’inseriscono i dati, nella nuova posizione, cliccando sul comando “Incolla”
(3) nel menu “Finestra”, o sull’icona presente nella barra degli strumenti (4) o, piu
semplicemente, cliccando sulla funzione “Incolla” (5) del menu di scelta rapida che
si attiva cliccando il tasto destro del mouse.

Finestra @

| aglia
H $  Tadl

| Incola @ CTRL4Y | Capia

|._f», Incalla @

Usare lo strumento di riempimento automatico per /(copiare o
incrementare dati.

Talvolta puo essere necessario creare degli elenchi che ci-permettano di numerare
una serie di dati o per intestare righe e colonne di una tabella.
Per realizzare queste liste senza dover digitare i dati incrementati cella per cella, si

utilizza il “quadratino di riempimento” che viene attivato se e stata selezionata
la casella “Trascina cella” della scheda Modifica della finestra “Opzioni...” presente
nel menu “Strumenti”.

B
anpass Vediamo un esempio dii come creare un elenco per la
222222 numerazione dei dati presenti nella colonna B della figura a
poooop | lato.

B Nella cella Al digitiamo 1, quindi la trasciniamo fino ad A4.
19‘3’2‘3’2‘; Accanto al cursore a forma di croce (indicante la funzione di
ccceoc | copia in.atto) appare, in basso a destra, un quadratino con il

DDDDDD | dato.che verra copiato nell’ultima cella della selezione.

Rilasciando il pulsante del mouse si vedra il numero 1 riportato in
tutte le celle della selezione; in basso a destra, viene visualizzato
il “quadratino di riempimento”.

Cliccando sul quadratino di riempimento e

1
1leBBBEE visualizzato un menu di scelta con la voce
1lcceeee “Copia celle”selezionata in automatico.
11DDDDDD

Copia celle Si spunta la funzione “Ricopia serie” per

permettere I'incremento automatico della

| () Ricopia serie . \ . .
numerazione che é stata appena inserita.

() Ricopia solo formattazione

(" Ricopia senza formattazione
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Eseguita la scelta, il contenuto delle celle
copiate cambia in modo da creare una
numerazione crescente.

1| AAAAAA
2 BBBBBB
3|CCCCCC
4 DDODDD

Analogamente si puo agire a livello di riga ed utilizzare serie gia definite quali, i
giorni della settimana, i mesi dell’anno, la date. Altre serie personalizzate possono
essere create su di un foglio di lavoro e, dopo averle selezionate, si inseriscono nella

scheda Elenchi, cliccando sul pulsante _

A seconda degli elenchi utilizzati (mesi, date, giorni) il menu di scelta. del
“quadratino di riempimento” conterra possibilita diverse.

Con i giorni della settimana

Casella Nome B C D

1 flunedi |
| |

A
lunedi

A B
lunedi maredi  mercoledi giovedi \%ﬂ

Ricopia serie

(1" Ricopia solo formattazione

Ricopia senza formattazione

Cl
(1 Ricopia giorni
(1| Ricopia giorni feriali

Con le date

A B E D E
1 101/01/2008

A B C D E |
1 101/01/2008
- 04/01/2003

(| Copia celle
Ricopia serie

1 101/01/2005 02/01/2008 03/01/2008 04/01/2008 Ricopia solo formattazione

C

(1| Ricopia senga formattazione
(1" Ricopia giorni

Cl

Ricopia giorni feriali
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4.2.4 Eliminare celle.

Selezionare le celle da eliminare, quindi:

Modifica

Si clicca su “Elimina...” dal menu “Modifica” o dal

¥ Tagia e menu di scelta rapida [ 7anl
. . . — | .
Copia e che viene visualizzato -, % Tadla

B Appurtidi OFfce.. cliccando con il tasto\q ¥ Copia

destro del mouse B Incala

==

Incolla CTRL+Y

e m
. all'interno della sele- Incolla speciale. ..
Incalla speciale. .. .
L zione. Inserisci...
Riempimento 3
| Elimina. .. |
Cancella 3
Elimina. ..

Elimina PIX

Se si sta eliminando un intervallo di celle, scegliere tra: |
Elimina

. (% iSposta le celle a sinistra
= Sposta le celle a sinistra, ¢ Spostale celle in alto

= Sposta le celle in alto,

" Riga intera
™ Colonna intera

dalla finestra di dialogo “Elimina”. IT'

Annulla |

Partendo dalla tabella qui a lato in
cui & selezionata la cella B2,

B |
1 10 300 verifichiamo il risultato ottenuto
2 40 500 BO0
3 0 :! applicando i primi due comandi
4

500 . , o
presenti nella finestra di dialogo
“Elimina”:

Sposta le celle a sinistra

A, B | C D

1 100 200 300
2 f-lEIEII EI:II:I!‘

3 00 ao0 800
4

Sposta le celle in alto

A, B | C D

1 100 200 300
2 a0 00l 500
3 700 1 a00
4

Nota: | riferimenti alle celle spostate vengono aggiornati automaticamente in
modo da considerare la nuova posizione ed aggiornare le formule. Tuttavia
le formule del foglio di lavoro contenenti un riferimento a una cella
eliminata visualizzeranno il valore di errore #RIF!.
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4.3 Gestione di fogli di lavoro

4.3.1 Righe e colonne

4.3.1.1

4.3.1.3

Selezionare una riga o una colonna.
Per selezionare una intera riga o colonna:

selezionare l'intestazione della riga o della colonna:
COLONNA

A | B B

RIGA

Per selezionare righe o colonne adiacenti:

selezionare la prima riga o la prima colonna, quindi selezionare l'ultima riga

trascinare il puntatore sulle intestazioni di riga o di colonna. oppure
o |l'ultima colonna tenendo premuto MAIUSC. <

Per selezionare righe o colonne non adiacenti:

Selezionare la prima riga o la prima colonna, quindi selezionare le altre | Ctrl
righe o le altre colonne tenendo premuto CTRL. /

Per annullare una selezione di celle cliccare su una cella qualsiasi del foglio di
lavoro.

Inserire, eliminare righe e colonne.
Inserire una singolariga.

Cliccare su.una cella nella riga immediatamente al di sotto della posizione in cui si
desidera aggiungere la nuova riga; quindi selezionare la voce “Righe” dal menu
“Inserisci”

Per inserire, ad esempio, una nuova riga al di sopra della riga 3, fare clic su una cella
dellariga 3.

A | B | ¢ [ D ] A | B | ¢ [ D |

1 100 200 300 400 1 100 200 300 400

| 2] 500 600 700 800 [ 2] GO0 700 200
3 9[][]! 1000 3

! 1400 1500 1600 KN = OO TTO0 TZ00

g 1300 1400 1500 1600

@ ECDL - Modulo 4 — Foglio elettronico 47



48

Inserire pil righe.

i A )

Al Dol

DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENL0001

Selezionare le righe immediatamente al di sotto della posizione in cui si desidera
aggiungere le nuove righe.
Selezionare un numero di righe esattamente corrispondente al numero di righe da
inserire quindi cliccare sulla voce “Righe” nel menu “Inserisci”

Inserire una singola colonna.

Cliccare su una cella nella colonna imme-diatamente a destra della posizione in cui
si desidera aggiungere la nuova colonna, quindi selezionare la voce “Colonne” dal

menu “Inserisci”.

Per inserire, ad esempio, una nuova colonna a sinistra della colonna B, fare clic su
una cella della colonna B.

Inserire piu colonne.

900 1000 1100
4 1300 1400 1500 1600

—
A | B c | D | E A B J| ¢ | Db | E
1] 100 200 300 400 200 300 400
2| 500 6001 700 800 [ JI 500 700 800
El 1200 1000 1100 1200

1400 1500 1600

Selezionare le colonne immediatamente a destra della posizione in cui si desidera
aggiungere le nuove colonne.
Selezionare un numero di colonne esattamente corrispondente al numero di
colonne da inserire quindi cliccare sulla voce “Colonne” nel menu “Inserisci”.

Eliminare righe o colonne.

Selezionare le righe o le colonne da eliminare, quindi:

Modifica

&
Copia
@ Appunti di Office. ..

R Incola

Incolla speciale. ..

Taglia

Riernpimento

Cancella

CTRL+=
CTRL+C

CTRL+Y

Elimina. ..

Si clicca su “Elimina...” dal menu “Modifica” o dal
menu di scelta rapida che viene visualizzato cliccando
con il tasto destro del mouse all'interno della sele-
zione.
& B L D E F G
1 I ]
2 = # Taglia = |
3 3| Copia t &  Taglia
a4 [ Incalla 23| Copia
5 Incolla speciale... o |
: & | Incalla
6 Inserisci .
= Incolla speciale...
7 Elimina
g — Inserisci
LCancella contenuto —
q ) Elimina
10 Ef | Eormato celle.. Cancella contenuta
11 altezza righe... | Formato celle...
12 Hasond Larghezza colonne..,
12 Scopri

Mascondi

Scopri
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A seconda di cosa si sta eliminando, scegliere tra le voci S

{+ iSposta le celle a sinistra:
= Rigaintera (" Sposta le celle in alko

=  Colonnaintera " Rigaintera

" Colonna inkera

QK | annulla

Contenute nella finestra di dialogo “Elimina”.

A B C D
1 100 200 300
2| 400 500 600
3 700 200 900 Partendo dalle selezioni,
A rappresentate. qui a lato,

verifichiamo.il risultato ottenuto
applicando i rispettivi comandi,
presenti nella finestra di dialogo
“Elimina”:

B c D
200 300
800 500
-~

4.3.1.4 Modificare la larghezza delle colonne, I'altezza delle righe portandole ad
un valore specificato, alla larghezza e all’altezza ottimali.

Ridimensionare una singola colonna.

Trascinare il bordo destro dell'intestazione di colonna fino ad assegnare alla colonna
la larghezza desiderata.

Trascinare per
ridirensionare 1 Larghezza: 5,43 (&4 pixel) |

‘ A, BE +pF C D
1
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Ridimensionare piu colonne.

Selezionare le colonne da modificare, quindi trascinare un bordo a destra
dell'intestazione di una colonna selezionata.

Per eseguire la stessa operazione per tutte le colonne del foglio di lavoro, fare clic
sul pulsante Seleziona tutto, quindi trascinare il bordo di una intestazione di

colonna qualsiasi.

Seleziona tutto

—

Ridimensionare una o piu colonne ad una larghezza specifica.

Larghezza: 10,14 (76 pixel)

Selezionare la/e colonna/e, scegliere “Colonna” dal menu “Formato”, quindi
“Larghezza...” e infine digitare un numero.

Farmata
;j:... e , Larghezza colonne [2|rz|
| Colonna » ||H Larghezza. ., t
Foglio ’ Adatta
Formattazione automatica. .. Mascandi
Formattazione condizionale. .. Scopti
& Larghezza standard. ..

Per adattare la larghezza al contenuto.

Fare doppio clic sul bordo a destra dell'intestazione della colonna.

Per'eseguire la stessa operazione per tutte le colonne del foglio di lavoro, cliccare
sul.pulsante Seleziona tutto, quindi fare doppio clic su un bordo a destra di una
delle intestazioni di colonna.

— Doppio clic
A ++ B C D

1 |ah|:deféhi'“!:.|mnnpqrstux-wg,rz

v

A B
1 Iahcdefqmiklmnupqrstuwg_
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Ridimensionare una singola riga.

Trascinare il bordo inferiore dell'intestazione di riga fino ad assegnare alla riga
I'altezza desiderata.

Altezza: 12,75 (17 pixel) | C

: Trascinare per ridimensionare

£
*

Ridimensionare piu righe.

Selezionare le righe da modificare, quindi trascinare il bordo inferiore
dell'intestazione della riga selezionata.

Per modificare l'altezza di tutte le righe del foglio di lavoro, fare clic sul pulsante
Seleziona tutto e trascinare il bordo inferiore di una delle intestazioni di riga.

A - i
Albezza: 12,75 (17 pixel)

Trascinare per ridimensionare

Per adattare I’altezza al contenuto.

Fare doppio clic sul bordo inferiore dell'intestazione di riga.

F 4+ G | | F | 6 |
ABCDEFQHIJKL * ABCDEFGHIJEL

Ridimensionare una o piu righe ad un’altezza specifica.

Selezionare la/e riga/e, scegliere “Riga” dal menu “Formato”, quindi “Altezza...” e
infine digitare un numero.

Farmato Altezza riga E'
Celle... CTRL+1
| Riga 4 ||1|: Altezza. .. %J

Calonna » Adatta (o] 4 | Annulla |

Foglio 4 Mascondi

Farmattazione automatica. .. SCopti

Formattazione condizionale, ..

¥
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4.3.1.5 Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne.

52

Un foglio di lavoro excel, in genere, contiene dati in forma tabellare che sono
identificati dalle descrizioni poste nella prima riga ...

11| codice istituto | sigla istituto | denominazione clo indirizzo ist cap ist citta ist prov Ist I
| 24 a e-Cemrate FterieitorerT—08485 Forma Ffot
| 3| IBPM patologia Genetica e P.le A Moro, 5 00185 Roma RM
| 4 | IBFM patologia Genetica e P.le A Moro, 5 00185 Roma R
| 5 | IBPM patologia AdRT.V. 43 00137 Roma RM
| 6 | IBIM biomedicina e Malfa, 153 90146 Palermo PA
L 7| 1BIM biomedicina e  Patologia gen. 211 90196 Palermo PA
| 8 | ILIESI lessico Fac. Filosofia  |Nomentana, 00161 Roma RM
| 9 | difesa da rischi |sulla Tecchio, 80 80125 Mapali MNA
| 10 |024000 1A sperimentale di AdRT.V. Cavaliere, 100 00133 Roma RM
| 11 [104000 ISPRI sperimentale 19 00185 Roma RM
12 1104010 ISPRI sperimentale  AdR Ampére 56 20131 Milano I
... €, a seconda del tipo di tabella, anche da quelle poste nella prima colonna ...
A B c D E F G H
1 calze lana calze cotone T-shirt camicie flanella| camicie lino | pantaloni corti |pantaloni coton
2| |gennaio 1200 0 0 650 120 0
3| |febbraio 800 0 0 570 100 0
4] |marzo 600 20 100 100 320 25
| aprile 400 100 400 a0 650 360 360
6] \maggio 0 400 600 10 760 380 380
7| |giugno 0 1400 900 0 780 800 G55
8] |luglio 0 800 1200 0 250 875 560
9] |agosto 0 200 800 0 25 650 120
10 |settembre 20 600 100 20 7390 100 250
11 |ottobre 100 400 30 125 560 30
14 |novembre 400 0 10 900 400 2 G0
13 |dicembre 900 0 0 1050 450 0 15

Lo schermo utilizzato & la finestra attraverso la quale é possibile osservare i valori
presenti nelle celle; detta finestra & limitata dalle dimensioni del monitor e dalla
risoluzione adottata. Spesso, comunque, le tabelle sono molto grandi quindi, per
poter visionare tutti i dati, si rende necessario scorrere le colonne in senso
orizzontale e le righe in senso verticale tramite le apposite barre di scorrimento.

Per ‘evitare di confondere la tipologia, e/o i
niferimenti dei dati che si vogliono visionare, e
necessario bloccare le intestazioni durante tale
scorrimento.

Finestra

It

Muova finestra
Dispani. ..
Affianca per confronto con Cartel1

Mascondi

Per bloccare le intestazioni che compaiono sulla
prima riga, si seleziona la prima cella della riga
successiva a quella che desidera bloccare (ad
esempio la cella A2) e, dal menu “Finestra”, si
clicca su “Blocca riquadri”.
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In modo da ottenere uno scorrimento verticale bloccando la riga dei titoli:

A [ B | C | D | E | F | G | H |

1 | codice istituto | sigla istituto | denominazione| clo | indirizzo ist | cap ist | citta ist | prov Ist |
| 10 024000 1A sperimentale di AdRT.V. Cavaliere, 100 00133 Roma RM
| 11 §104000 ISPRI sperimentale 19 00185 Roma RM
104010 ISPRI sperimentale | AdR Ampére 56 20131 Milano MI

Analogamente si procede per bloccare le intestazioni della prima colonna; in questo
caso si posiziona il cursore nella prima cella della colonna successiva a quella che
s’'intende bloccare (ad esempio la cella B1) ...

A E F G H | J K L
TamCIE rametta| camicie lino | pantaloni corti [pantaloni cotoneg|pantaloni velluto| giacche cotone | giacche lana cappelli
2 |gennaio 650 120 0 25 1050 0 950 680
3 |febbraio 570 100 0 0 980 0 1020 865
4 |marzo 100 320 25 25 100 25 100 560
5 |aprile 650 360 50 50

Per bloccare contemporaneamente le intestazioni della_prima riga e della prima
colonna, ci si posiziona sulla cella B2 e quindi si procede come gia detto ...

L A F | G [ H [ J K L
11 Camicis o | pantaloni corti |pantaloni cotone|pantaloni velluto| giacche cotone | giacche lana cappelli
8 Iug:]li(:lI 250 875 560 0 320 0 120
9 bgosto 25 650 120 0 120 0 10
10 [settembre 730 100 250 20 250 20 82
11 |lpttobre 560 30 85 125 690 250 250
12 povembre 400 2 60 900 560 780 455
dicembre 450 0 15 15

Finestra

I~

Muova finestra
Dispani. ..

Affianca per confronto con Cartel1 . .
Per sbloccare si segue lo stesso procedimento

scegliendo  “Sblocca riquadri” dal menu
£ il “Finestra”.
Divid

Shlocca riquadri

MNascondi

4.3.2 Foglidilavoro

Se con i termini “foglio elettronico”, “foglio di calcolo” o “spreadsheet”, s’intende un
software che permette I'immissione di dati in una griglia bidimensionale di celle
(tabella), con il termine foglio di lavoro s’intende, effettivamente, il foglio (virtuale)
su cui inserire i nostri dati e compiere i nostri calcoli. La cartella di lavoro Excel
contiene, quando viene creata, tre fogli di lavoro che possono essere aumentati,
spostati, rinominati, ovvero gestiti a seconda delle necessita.
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4.3.2.1 Spostarsi tra diversi fogli di lavoro.

E sufficiente cliccare sull’etichetta del foglio su cui si vuole passare (il foglio attivo &
quello la cui etichetta € evidenziata rispetto alle altre).

7 Chiudi CHIUDE LA MASCHERA
g tipo oggetto maschera

i <« » nf,Foglio1 {|Foolio2 { Fogio3 /

Y
\
19 : JENOIM_0org_corso
\__/indirizzo_org_corso
14 M, Fogliol f; Fogliola Foglio3 /

4.3.2.2 Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglio di lavoro.

Aggiungere un solo foglio di lavoro:

Scegliere “Foglio di lavoro” dal menu “Inserisci”

L S
Inserisci

I » ¥ Fogliol { FoglioZ / Foglio3 /

J » » ' Fogliod  Fogliol / Fogio2 £ Foglio3 /

Aggiungere piu fogli di lavoro:

Zele...
Righe

' Colonne

Foglio di lavaoro

E necessario determinare prima il numero di fogli di lavoro da aggiungere; questo

T

viene effettuato, tenendo premuto il tasto , cliccando su un foglio di quelli
esistenti che, partendo da quello attivo, rappresenti la quantita di fogli da
aggiungere .

Nell’esempio sottostante, per aggiungere tre nuovi fogli di lavoro, si selezionano
tutti e tre i fogli di lavoro esistenti (apparentemente, la selezione, non viene

evidenziata). f
» M|\ Fogliol FDinDEl 4 Foglir= ;l
N

i+

Inserisci

B » ] Fogliol / Fogiio? ¢ Foglio3 [/
Cele...

Righe

' Colanine
Foglio di lavora J » M\ Fogliod / FoglioS / Fogliog £ Fogliol £ FoglioZ /4 Foglioz /
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Eliminare un foglio di lavoro.

Selezionare i fogli che si desidera eliminare:

Un singolo foglio: Fare clic sull’etichetta del foglio.

Se I'etichetta desiderata non é visualizzata,

utilizzare i pulsanti di scorrimento per -‘.xFDElﬁﬂlff Foglin2 / Foglio3 fl

visualizzarla, quindi fare clic su di essa.

Due o piu fogli adiacenti: Fare clic sulla scheda del primo foglio, quindi fare clic sulla

0
scheda dell'ultimo foglio tenendo premuto

Due o piu fogli non adiacenti: Fare clic sulla scheda del primo foglio, quindi sulle

. . . Ctr
schede degli altri fogli tenendo premuto

Tutti i fogli di una cartella di lavoro: Fare clic con
il pulsante destro del [
mouse sulla scheda di un Colore linguetta scheda. ..,
foglio, quindi scegliere
Seleziona tutti i fogli dal ! Fogli
menu di sceltarapida.

Seleziona kutki i Fogli

Q,J Yisualizza codice

Maodifica

Impossibile annullare CTRL+Z

. “ . . - A7 r 3 ”
Scegliere “Elimina foglio” dal menu “Modifica”. el Bocle

Copiare, spostare, un foglio di lavoro all'interno di un foglio elettronico.

Occorre prestare attenzione quando si spostano o si copiano fogli: & possibile che
calcoli o grafici basati su dati appartenenti a un foglio di lavoro diventino imprecisi
se il foglio di lavoro viene spostato.

Per spostare o copiare fogli da una cartella di lavoro ad un’altra, entrambe devono
essere aperte.

1) Passare alla cartella di lavoro contenente i fogli che si desidera spostare o
copiare, quindi selezionare i fogli.

2)  Scegliere “Sposta o copia foglio...” dal menu
“Modifica”.

Modifica

Impossibile annullare CTRL+Z

Sposta o copia Foglio. .
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Si visualizza la finestra di colloquio “Sposta o copia”.

alla carkella:

3) Dalla casella “Alla cartella:” selezionare la
cartella di lavoro che ricevera i fogli.

Per spostare o copiare i fogli selezionati in una nuova
cartella di lavoro, scegliere nuova cartella.

Sposta o copia

Sposta i Fogli selezionati

4) Nella casella “Prima del foglio:” selezionare il |&carel
i i i i ; A | [rot-ric-z004.x =
foglio prima del quale si desidera inserire i fogli Jto-rc-200¢ i =
spostati o copiati.

Prima del Faglio:

1-3-4
1-3M
1-3-
1-3-

L

f

il

5) Per copiare i fogli anziché spostarli, selezionare la
casella di controllo “Crea una copia”.

by

Per spostare dei fogli all'interno della cartella dilavoro corrente & possibile
trascinare i fogli selezionati, cliccando sulla loro etichetta e mantenendo premuto

il tasto del mouse, lungo la riga delle etichette. dei fogli.

% Foglkd+, ¢ Fodlio2 / Foglio? / % Fogliol / FoglioZ / Foglio3 ,}
N \
\‘\\‘,\ \’Q o § ’QAA\ i ~-_ —~an_a \‘\

\ \\,, - \,, / \,, / - i\\_‘

%, Foglio2 / Foglio3 % Fogliol / ‘

4.3.2.4 Rinominare un foglio di lavoro.

rm‘;:em CTRLAL Per rinominare il foglio
. , attivo, scegliere “Foglio”
colora X dal menu “Formato”,
quindi “Rinomina”....
| Foglio L4 | Rinomina h

...oppure, fare doppio clic sul nome della
etichetta del foglio da rinominare... v » |\ TN Foglio2 £ Foglos /
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. . Rinomina
...0 cliccare, con il tasto destro del mouse, sulla = [

. . . . . 5 t 3. ..
etichetta del foglio da rinominare selezionando, R
dal menu di scelta, il comando “Rinomina”

Seleziona bukki i Fogli

Colore linguetta scheda. ..

&1 wisualizza codice
" Foglio1 7 FagioZ £ Foghos 7

Digitare il nuovo nome sul nome corrente.

W oolio 1 Pl M Pipld T T i “ Pippo  Foglin2 £ Foglio3 /

4.4 Formule e funzioni

Le formule sono equazioni che eseguono calcoli sui valori contenuti nel foglio di lavoro;
eseguono operazioni come l'addizione, la moltiplicazione, il confronto tra valori del
foglio di lavoro e anche I'unione di valori.

4.4.1 Formule aritmetiche
Molto spesso Excel viene utilizzato come calcolatrice per eseguire semplici operazioni
matematiche come l'addizione (+), la sottrazione (-), la moltiplicazione (*) e la
divisione (/).

Per eseguire un calcolo in<Excel; e sufficiente digitare una semplice formula nelle
celle. Le formule di Exceliniziano sempre con un segno di uguale (=).

Le formule possono fareriferimento ad altre celle dello stesso foglio di lavoro, a celle
di altri fogli della stessa cartella di lavoro oppure a celle appartenenti a fogli di altre
cartelle di lavoro.

Nel seguente esempio ¢ riportata |'addizione del valore contenuto nella cella B4 e del
valore 25, il cui risultato viene diviso per la somma dei valori contenuti nelle celle D5,
E5e F5

Riferimento di cella
Costante numerica

Funzione del foglio di lavoro
|_ 8

| |
=(B4+25)/SOMMA(D5:F5)

|—|— Riferimento di intervallo
Operatore di divisione

Operazione di addizione
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Sintassi delle formule

Nella scrittura dei valori specificati in una formula viene seguito un certo ordine,
indicato con il nome di sintassi. Essa descrive il processo di calcolo.

Le formule di Microsoft Excel cominciano con il segno di uguale (=) e sono impostate
da operatori matematici "+, -, /, * " e dalle parentesi tonde aperte e chiuse " () "che
definiscono I'espressione che si desidera calcolare.

La seguente formula ad esempio effettua la sottrazione tra 5 e 1. Il risultato della
formula viene quindi visualizzato nella cella in cui scriviamo la formula stessa.

=5-1
“« ” . . ."I:l'\.]g - .ﬁ
La casella “nome” contiene le coordinate della T B | c
cella selezionata che conterra la formula. 13
T somme v X o E =51 La formula puo essere digitata sia nella cella che

nella “Barra della formula”.
Nella casella “nome” & visualizzato il nome della
funzione usata (nell’esempio: SOMMA).

Confermata I'immissione della formula;wnella 51§ ==
cella verra visualizzato solo il risultato mentre, A B | C
I'effettivo contenuto, la formula & visualizzata [ qgf 7l

nella “Barra della formula”.

Fino ad ora si e fatto riferimento ad operazioni matematiche ma I'applicabilita di
regole e valida anche per le formule che permettono di gestire stringhe
alfanumeriche, statistiche, ecc...

4.4.1.1 Creare di formule: facendo riferimento alle celle invece di inserire dei
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numeri nelle formule.

In ogni caso, nella realizzazione di formule & buona norma non scrivere
direttamente dei valori numerici (a meno che non sia indispensabile per il tipo di
formula usata), ma inserire le coordinate delle celle che contengono i valori da
utilizzare nella funzione.

Una volta posizionatici nella cella in C1 - XV &

cui inserire la formula (nell’esempio

C1), si comincia a digitare la formula ...

inseriamo il segno =, quindi si

A B C 5 seleziona la cella contenete il primo

E o &8 11221 operando, cliccandoci sopra con il
N : = mouse ...

SOMMA > X A=A

\‘\

A
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... Si prosegue digitando I'operatore (-) SOMMA - X & =
dell’operazione , sottrazione, che A, B C ]
vogliamo eseguire ... 1L 5 1[=A0 H

. si seleziona la cella contenete il
secondo operando, cliccandoci sopra

SOMMA * X & =A-B1

A B | C B | con il mouse, quindi si conferma
1 5::’: E:I 1-::: £1-B1 . . ’ (j )]
et cliccando il tasto “Invio”.
\eg®

Realizzando la formula in questo modo otterremo sempre, come risultato, la
differenza tra il contenuto della cella A1 con quello della cella /B1, qualsiasi essi
siano.

4.4.1.2 Creare formule usando i riferimenti di cella.

Un riferimento identifica una cella-o un intervallo di celle su un foglio di lavoro; esso
consente l'individuazione di valori o dati che si desiderano utilizzare in una formula.

Tramite i riferimenti & possibile utilizzare in una formula dati contenuti in diversi
punti di un foglio di lavoro oppure utilizzare il valore di una cella in pit formule.

Per fare riferimento a una cella, immettere la lettera della colonna seguita dal
numero della riga.

Il nome D5 ad esempio fa riferimento alla cella posta all'intersezione della colonna D
con lariga 5.

Per fare riferimento a un intervallo di celle, immettere il riferimento alla cella posta
nell'angolo superiore sinistro dell'intervallo, un segno di due punti (:) e il riferimento
alla cella posta nell'angolo inferiore destro dell'intervallo
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il

A seconda dell'attivita che si desidera eseguire, sara possibile utilizzare:

= riferimenti di cella relativi vale a dire riferimenti a celle relativi alla posizione
della formula

. riferimenti assoluti, vale a dire riferimenti fissi a celle site in una certa
posizione

4.4.1.3 Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assoluti.
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Riferimento relativo.

Quando si crea una formula, i riferimenti alle celle od agli intervalli si baseranno, di
solito, sulla posizione di questi rispetto alla cella contenente la formula.

Nell'esempio seguente, la cella B6 contiené la formula =A5 che dovrebbe significare:
il contenuto della cella contenente. la formula‘’sara uguale al contenuto della cella AS.
In effetti il valore da inserire viene ricercato nella cella posta immediatamente al di
sopra e a sinistra della cella contenente la formula (posizione di A5 rispetto a B6).
Questo tipo di riferimento & denominato riferimento relativo.

Quando 'si copia una formula che utilizza riferimenti relativi, i riferimenti della
formula incollata verranno modificati per adeguarsi alla nuova posizione della
formula.

Nell'esempio seguente, la formula contenuta nella cella B6 & stata copiata nella cella
B7 modificandosi, di conseguenza, in =A6. Il riferimento alla posizione della cella
contenente il valore da ricopiare rispetto alla cella contenente la formula (la cella
posta immediatamente al di sopra e a sinistra della cella B7), rimane invariato ma,
ovviamente, il risultato cambia in base al valore contenuto nella nuova cella di
riferimento:
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Riferimento assoluto.

Se si desidera che i riferimenti non vengano modificati durante la copia di una
formula in una cella differente, utilizzare un riferimento assoluto.

Se ad esempio scriviamo la formula somma il contenuto della cella Al con il
contenuto della cella B1 (=A1+B1), e la formula viene copiata in un'altra cella,
verranno modificati entrambi i riferimenti.

A R C
1 1| 10]=A1+E1

2 2 11

3 3 12

4 5 13

5 4 14

A B C

1 1 10[=A1+E1

2 2 11

3 3 12

4 5| 13l=24+B4 )
5 4 14

Nel caso che, pur spostando o copiando la formula, il riferimento al contenuto di
guella specifica cella rimanga sempre lo stesso, € possibile creare un riferimento
assoluto alla cella B1 anteponendo il simbolo.di dollaro ($) alle parti del riferimento
che si desidera lasciare inalterate.

Per creare ad esempio un riferimento assoluto alla cella B1, aggiungere il simbolo di
dollaro alla formula nellmodo seguente:

=A1+$BS1

10/=A1+5EH1
i

12
13=A4+5B 1

14

de T DO R

Riferimento misto.

II'riferimento misto, come si intuisce facilmente, consiste in un ibrido degli indirizzi
relativi ed assoluti (es.:$D9;D$9).

Le coordinate si aggiornano solo nella colonna o nella riga dove il simbolo "$" non &
stato collocato.

In conclusione, per quanto riguarda i riferimenti assoluti e misti, possiamo dire che il
"segno di dollaro" inibisce I'aggiornamento delle coordinate dei riferimenti di cella le
celle vengono copiate in altre aree del foglio elettronico.
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4.4.1.4 Riconoscere e capire i valori di errore piii comuni associati all'uso delle
formule: #NOME?, #DIV /0!, #RIF!.

HHeHHH:

#VALORE! :

#DIV/O!:

#NUM! :

# NOME ! :

#N/D:

#RIF!:

# NULLO :

Riferimenti

La larghezza della colonna non e sufficiente per visualizzare il
contenuto della cella in questo caso aumentare le dimensioni della
colonna o diminuire quelle dei caratteri utilizzati nella cella.

La formula contiene un operatore non valido, ad esempio viene
immesso un testo quando la formula richiede un numero o unvalore
logico come VERO o FALSO

Viene visualizzato quando il divisore di una formula e uguale a 0
(zero); modificare il riferimento di cella oppure immettere un valore
diverso da zero nella cella utilizzata come divisore

Viene visualizzato quando si verifica un problema con un numero
contenuto in una formula o in una funzione, ad esempio viene
utilizzato un argomento® non consentito in una funzione che
richiede un argomento numerico.

Viene visualizzato quando.il testo (indicante un nome?) contenuto in
una formula non viene riconosciuto

Viene visualizzatorquando il valore necessario ad una funzione o ad
una formula non é disponibile. Se certe celle del foglio di lavoro sono
destinate a contenere dati non ancora disponibili, immettere |l
valore #N/D in queste celle. In tal modo le formule che fanno
riferimento a esse non calcoleranno alcun valore e restituiranno
semplicemente il valore #N/D.

Viene visualizzato quando un riferimento di cella non e valido, ad
esempio viene fatto riferimento ad una cella eliminata.

Viene visualizzato quando si specifica un'intersezione di due aree
che non si intersecano ovvero e stato utilizzato un operatore di
intervallo non corretto od un riferimento di cella errato.

circolari: Viene visualizzato quando una formula fa riferimento

direttamente o indirettamente alla cella contenente la formula
stessa.

2 Argomenti comunemente utilizzati nelle funzioni includono valori numerici, valori di testo, riferimenti di celle,
intervalli di celle, nomi, etichette e funzioni nidificate.

3 Un nome & una parola od una stringa di caratteri che rappresenta una cella, un intervallo di celle, una formula
0 un valore costante.
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4.4.2 Funzioni

Le funzioni sono formule predefinite che eseguono calcoli utilizzando valori specifici,
denominati argomenti, in un particolare ordine, denominato sintassi.
Le funzioni possono essere utilizzate per eseguire calcoli semplici e complessi.

La funzione SOMMA ad esempio somma valori o intervalli di celle e la funzione RATA
calcola l'estinzione di prestiti in base ad un tasso di interesse, la durata del prestito.e
I'ammontare iniziale del prestito stesso.

Gli argomenti possono essere numeri, testo, valori logici come VERO o FALSO,
matrici, valori di errore quale #N/D oppure riferimenti di cella, ma anche costanti,
formule o altre funzioni (in questo ultimo caso ci si riferisce a funzioni nidificate) .

La sintassi di una funzione inizia con il nome della funzione, seguito-da una parentesi
aperta, dagli argomenti della funzione separati da punto e virgola ‘e da una parentesi
chiusa. Se una formula inizia con una funzione, digitare un segno di uguale (=) prima
del nome della funzione. Durante la creazione di una formula contenente una
funzione, verra visualizzata la Finestra della formula.

Nome della funzione

[ Argomenti
| |
=SOMMA(A10;B5:B10;50;37)

4 4 4 Unpunto e virgola separa
ciascun argomento

lVSegno di uguale (se la funzione & all’inizio di una formula)

— Le parentesi racchiudono gli argomenti

Inserisci

Per un elenco di funzioni-disponibili, fare

clic su una cella e cliccare sulla voce Celle. ..
“" H ” \
Funzione... presente | nel’ menu N e ¢ oione..
“Inserisci” o _cliccare
sul pulsante “Inserisci Je @

. Inserisci funzi
funzione” presente nseriic’ unzione
sulla barra . della formula [f<ezcaunafunzione:
A1 nella parte L
superiore del foglio di lavoro.
Digitare una breve
descrizione dell'operazione
che si desidera eseguire nella Datasora

u g . COLLEG.IPERTESTUALE Matematiche e trig.
casella “Cerca una funzione CONTA. NUMER] Statistiche
: U\ 3 Ricerca & riferimento

e fare clic su “Vai”. Database
. SOMMA{nuM 1 ;num?2;...) Es;:::m o
E anche possibile selezionare | addizionainumeriin un intervallo linformative M
una categoria di funzione
nella casella “Oppure _ .

) pp_ ” relativ. fun oK Annulla
selezionare una categoria”.

Verra visualizzato un elenco
di funzioni tra cui scegliere.
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Nella casella “Selezionare una funzione:”, presente nella finestra “Inserisci
funzione”, e possibile scorrere I'elenco, in ordine alfabetico, delle funzioni a
disposizione e tra cui scegliere quella che ci necessita.

Per ogni funzione e riportata la sintassi di scrittura con gli argomenti che la
compongono, nonché una descrizione di cosa fa .

Selezionare una funzione:

AMMORT, AMMLIO

AMMORT. YAR.

AMMORT

AMMORT.FISSO

AMMORT.COST

COMFIDEMZA

CERCA, ORIZS J

AMMORT.ANNUO{costo;val_residuo;vita_utile;periodo)

Restituisce ['ammortamento americano di un bene per un determinato
perioda,

Guida relativa a questa funzione

Cliccando su , in basso a sinistra nella finestra “Inserisci
funzione”, si ottengono tutte le informazioni inerenti:

AMMORT.ANNUO
“federe anche
Restituizee |'arnrmortarmento plurisnnale in cifre di un bene per un detetminato periada,
Sintassi
AMMORT.ANNUD(costo;val_residuo;vita_utile;periodo)
Costo & il costo iniziale del bene,
“al_residua & il walore ottenuta alla fine dell'ammortamenta, definito anche walore residua di un bene,
Vita_utile & il numero di periadi in cui il bene wiene ammartizzato, definita anche wita utile di un bene.
Perioda  definisce il periodo per il quale devona essere utilizzate le stesse unitd di misura di vita_utile,
Osservazioni
# La funzione AMMORT AMMHUD wviene calcolata nel sequente moda:

AMIAORTANNUG = (costo - val_residiio )= (vita_wutile - periodo+1)#2
{ vita utile) vite wurilet+ 1)

Esempio

L'esempio pud essere piti semplice da comprendere se la si copia in un Foglio di lawaro wuota,
¥ Procedura

1. Creare una cartella di laworo o un Foglio di lavoro wuata,

2. Selezionare 'esernpio nell'argoments della Guida, Mon selezionare le intestazioni della riga o della colonna,

Selevionare un esempio dalla Guida
2. Premere CTRL+C,
4, Mel Foglio di lavora, selezionare la cella Al e premere CTRL+Y,

5. Perpazsare dalla wisualizzazione dei rizultati alla wisualizzazione delle Fatrnule che calcalano il vsultata, prerers
CTRL+MAIUSC +8 oppure scegliere Yerifica Formule dal menu Strumenti, quindi fare clic su Modalita Yerifica

formule,

A B

1 Dati Descrizione

2 30,000 Costo iniziale

3 7.500 alore residug

4 n Wita utile in anni
Formula Descrizione [risultato)
=AMMORT ANMHUORZ A3 A1) Ammattarnents annua per il prire anno (4,.090,91)
=AMMORT AMMUCAZ A3 A 10 Ammartamenta annue per il decimo anna (409,09)
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Funzioni nidificate

In alcuni casi pud essere necessario utilizzare una funzione come uno degli
argomenti di un'altra funzione. La formula che segue utilizza ad esempio una
funzione MEDIA nidificata.

Funzioni nidificate

i '
v 2 '

=SE(MEDIA(F2:F5)>50,SOMMA(G2:G5),0)

ot |

Funzione Funzioni di 11° livello
dil°
livello

Il significato di questa formula e che nella cella in cui @ stata scritta, sara inserito il
risultato della somma del contenuto delle celle G2, G3, G4 e G5, oppure “0”, a
seconda se la media dei valori contenuti nelle celle da F2 ad F5 ¢ MAGGIORE di 50 o
no.

Una formula puo contenere fino a sette livelli di funzioni nidificate.

Validita dei valori restituiti.

Quando si utilizza una funzione.come argomento, & necessario che questa
restituisca lo stesso tipo. di valore utilizzato dall'argomento. Se ad esempio
I'argomento restituisce. un valore VERO o FALSO, la funzione nidificata deve
restituire VERO o FALSO.

In caso contrario, verra visualizzato un valore di errore #VALORE!.

Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio,
arrotondamento.
SOMMA(num1;num2; ...)

Somma tutti i numeri presenti in un intervallo di celle.

Num1; num2;... sono gli argomenti (max 30) di cui si desidera conoscere il valore
totale o somma.

I numeri, i valori logici e la rappresentazioni di numeri in formato testo digitati
direttamente nell'elenco degli argomenti vengono inclusi nel calcolo.

=SOMMA(3; 2) Somma i valori 3 e 2 restituendo 5 come risultato.
=SOMMA("5"; 15; VERO) Somma 5, 15 e 1 in quanto i valori in formato testo
vengono convertiti in numeri e il valore logico VERO

viene considerato uguale a 1 restituendo 21 come
risultato.
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1 Dﬁti Se un argomento e costituito da una
2 -5 +— Numero negativo  Matrice o da un riferimento, verranno
3 15 utilizzati solo i numeri presenti nella
4 a0 matrice o nel riferimento, mentre le
5 5 +— Formato testo celle vuote, i valori logici, il testo o i
& “ERO +—WValore logico valori di errore verranno ignorati.
=SOMMA(A2:A4) Somma i primi tre numeri della colonna restituendo 40

come risultato.

=SOMMA(A2:A4; 15) Somma il contenuto delle celle A2, A3, A4 ed il valore 15

restituendo 55 come risultato.

=SOMMA(A5;A6; 2) Somma i valori contenuti nelle‘celle A5 ed A6.a 2. | valori

non numerici non vengono convertiti, quindi verranno
ignorati, di conseguenza il risultato restituito e 2.

MEDIA(num1;numa2;...)

Restituisce la media aritmetica degli argomenti.

Num1; numz2;... sono gli argomenti numerici (max 30) di cui si desidera calcolare il

valore mediano.

Gli argomenti devono_essere numeri oppure nomi, matrici o riferimenti che
contengano numeri.

Se una matrice-o.un riferimento contiene testo, valori logici o celle vuote, tali valori
verranno ignorati. Le celle contenenti il valore zero verranno invece incluse nel

calcolo.

=MEDIA(A2:A6)

A
Drati

Esegue la media dei numeri contenuti nelle
celle da A2 ad A6 restituendo il valore 11.

=MEDIA(A2:A6; 5) Esegue la media dei numeri contenuti nelle

celle A2, A3, A4, A5, A6 e 5 restituendo il
valore 10.
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MIN(num1;numz2;...)

Restituisce il numero piu piccolo di un insieme di valori.

Num1l; num2;... sono gli argomenti numerici (max 30) di cui si desidera
individuare il valore minimo.

Gli argomenti devono essere numeri, celle vuote, valori logici o rappresentazioni di
numeri in formato testo. Gli argomenti rappresentati da valori di errore o da testo
(non convertibile in numeri) generano degli errori.

Se un argomento é costituito da una matrice o da un riferimento, verranno utilizzati
solo i numeri presenti nella matrice o nel riferimento, mentre le celle vuote, i valori
logici o il testo verranno ignorati.

Se non si desidera che i valori logici e il testo vengano ignorati, utilizzare la funzione
MIN.VALORI.

=MIN(A2:A6) Individua il numero piu /piccolo tra.quelli
indicati restituendo il valore 2.

=MIN(A2:A6;0) Individua il numero piu piccolo tra quelli
indicati e 0, restituendo il valore 0.

MAX(num1;num2;...)
Restituisce il valore maggiore di un insieme di valori.

Numl; num2;... sono gli argomenti numerici (max 30) tra cui si desidera
individuare il valore massimo.

Gli‘argomenti devono essere numeri, celle vuote, valori logici o rappresentazioni di
numeri in formato testo. Gli argomenti rappresentati da valori di errore o da testo
non convertibile in numeri generano degli errori.

Se un argomento e costituito da una matrice o da un riferimento, verranno utilizzati
soltanto i numeri presenti nella matrice o nel riferimento, mentre le celle vuote, i
valori logici o il testo verranno ignorati.

Se non si desidera che i valori logici e il testo vengano ignorati, utilizzare la funzione
MAX.VALORI al posto di questa funzione.

Se gli argomenti non contengono numeri, MAX restituira 0 (zero).
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=MAX(A2:A6) Individua il numero piu grande tra quelli
indicati restituendo il valore 27.

=MAX(A2:A6; 30) Individua il numero piu grande tra quelli
indicati e 30 restituendo il valore 30.

CONTA.NUMERI(val1;val2;...)

Conta il numero di celle contenenti numeri e i numeri presenti nell'elenco degli
argomenti. Utilizzare la funzione CONTA.NUMERI per determinare il numero di
voci in un campo numerico di un intervallo o di una matrice di numeri.

Vall; val2; ... sono gli argomenti (max 30) che possono contenere o riferirsi a piu
dati di diverso tipo, di cui vengono contati soltanto i numeri.

Nel conteggio vengono inclusi argomenti rappresentati da numeri, date oppure
rappresentazioni di numeri in formato testo. Non verranno invece considerati gli
argomenti rappresentati da valori di errore o da testo che non puo essere
convertito in numeri.

Se un argomento € una matrice o un A
e . . . Lol Dati
riferimento, verranno contati soltanto i numeri _
di tal . ifofi to. L I .| 2 Wendite +—Testo
i ta .e mét_rlc_e ori erlm_en o. . e_ce e vuote, i | 3| ga/2/2008 «_valore data
valori logici, il testo o i valori di errore della | 4 —cella vuota
matrice o del riferimento verranno ignorati. 5 19 +—MNumero
Se & necessario contare valori logici, testo o | B 22 24 +—Numero
valori _di errore, utilizzare la funzione |/ YERO +V¥alore logico
CONTA.VALORI. a #OM0 +—valore di errore
A
1 Dati
=CONTA.NUMERI(A2:A8) Conta il numero di celle che | 2 |“endite
contengono numeri nell'elenco | 3 [08/12722003
restituendo il valore 3. 4
A ] 19
1 Dati B 2224
a 7 | WERO
2 [“endite a 20101
3 (0811272008 :
9 3
4
5 19 . .
= 59 74 =CONTA.NUMERI(A5:A8) Conta il numero di celle che
7 | WERD contengono numeri nelle ultime 4
g | #OMM righe (A5, A6, A7, A8) dell'elenco
g 2 restituendo il valore 2.
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=CONTA.NUMERI(A2:A8;2) Conta |l

contengono numeri nell'interval-

lo specifi

restituendo il valore 4.

ARROTONDA(num;num_cifre)

A,
D ati
“Yendite
084252008

numero di celle che

cato e il valore 2 19

2224
YERD
#OIV/0!

00| || e | LD R —

1

Arrotonda un numero a un numero specificato di cifre.

4.4.2.2

20

=ARROTONDA(A4; -1)

Num e il numero che si desidera arrotondare.

Num_cifre specifica il numero di cifre a cui si desidera arrotondare num.

. Se num_cifre & maggiore di 0 (zero), num_verra arrotondato al numero di

decimali specificato.
. Se num_cifre € uguale a 0, num verra arrotondato all'intero pil vicino.
. Se num_cifre € minore di 0, num verra arrotondato a sinistra della virgola.
A | B

1 2 180 2,2 | "fARROTONDA(A1;1)  Arrotonda 2,15 a una cifra decimale
2 2149 2,1} =ARROTONDA(A2; 1)  Arrotonda 2,149 a una cifra decimale
3 -1 475 -1,48 7 =ARROTONDA(A3; 2) Arrotonda -1,475 a due cifre decimali
4

Arrotonda 21,5 a una cifra decimale
alla sinistra del separatore

Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati)
con l'operatore di confronto: =, >, <.

Usata nella costruzione di formule contenenti funzioni nidificate (vd pag. 43)
definisce la piu semplice forma di alternativa. Il suo significato pud essere
interpretato come: "se esiste la condizione X, esegui Y". La forma piu completa é se-
allora-altrimenti (if-then-else) che pud essere tradotta come: "se esiste la
condizione X, esegui Y altrimenti esegui 2”.

SE(test; se_vero; se_falso)

Test rappresenta un'espressione qualsiasi che pud dare come risultato VERO o
FALSO. Ad esempio, A10=100 e un'espressione logica; se il valore contenuto
nella cella A10 e uguale a 100, I'espressione dara come risultato VERO. In caso
contrario, I'espressione dara come risultato FALSO.

Se_vero rappresenta il valore restituito da test in caso positivo. Pud essere il valore
numerico 1, il valore logico VERO oppure una funzione o una formula.
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Se_falso rappresenta il valore restituito da test in caso negativo. Puo essere il valore
numerico 0, il valore logico FALSO oppure una funzione o una formula.

E possibile nidificare fino a sette funzioni SE come argomenti se_vero e se_falso in
modo da creare test pilu elaborati.

Quando se_vero e se_falso vengono calcolati, la funzione SE fornisce il valore
restituito da questi argomenti.

Se un qualsiasi argomento di SE € una matrice, eseguendo l'istruzione SE verra
calcolato ogni elemento della matrice.

Microsoft Excel fornisce funzioni aggiuntive utilizzabili per analizzare i dati basati su
una condizione. Ad esempio, per contare il numero di occorrenze di una stringa di
testo o di un numero in un intervallo di celle, utilizzare la funzione del foglio di
lavoro CONTA.SE.

Per calcolare una somma basata su una stringa di testo o su un numero in un
intervallo, utilizzare la funzione del foglio di lavoro SOMMA.SE.

ESEMPI:
A,
1 Dati
2 a0
Nel budget§ =SE(A2<=100;"Nel budget";"Fuori budget")

Se il numero contenuto nella cella, A2 & inferiore o uguale a 100, la formula
visualizza la scritta Nel budget; in caso contrario, verra visualizzato Fuori budget. In
guesto esempio il risultato restituito € Nel budget.

A
Dati
2 a0
3 =SE(A2=100;SOMMA(B5:B15);"")

Se.il numero contenuto nella cella A2 &€ maggiore di 100, verranno sommati i valori
presenti nell’intervallo di celle da B5 a B15; in caso contrario, verra restituita una
stringa di testo vuota ("").In questo esempio il risultato restituito € una stringa di
testo vuota ("")

A B | C
Spese Spese
1 | effettive  previste
2 1500 900  Fuori budgetl] =SE(A2>B2;"Fuori budget”;"0K")
3 500 900
4 £00 975 Controlla se le spese effettive, della riga

2, sono superiori a quelle previste. In
guesto esempio il risultato restituito € Fuori budget.
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A | E | C
Spese Spese
1 | effettive  previste
2 1500 200
3 500 900 0K =SE(A3>B3;"Fuori budget";"0OK")
4 500 925
I

Controlla se le spese effettive, della riga 3, sono superiori a quelle previste. In questo
esempio il risultato restituito e OK.

A E
1 | Punteggio
2 45 F =SE(A2>89;"A";SE(A2>79;"B";SE(A2>69;"C";SE(A2559;"D";"F"))))
3 a0
4

78 Visualizza una lettera tra A ed F in base al risultato del
raffronto tra il contenuto della cella A2 ed il numero di
riferimento. In questo esempio il risultato restituito e F.

A B
1 | Punteggio
2 45
3 ap A =SE(A3>89;"A";SE(A3>79;"B";SE(A3>69;"C";SE(A3>59;"D";"F"))))
4 78

Visualizza una lettera tra A ed F in base al risultato del
raffronto tra il contenuto della cella A3 ed il numero di riferimento. In questo
esempio il risultato restituito e A.

A | B

e (LD (D —

Punteqqgio
45

50
75 =SE(A4>89;"A";SE(A4>79;"B";SE(A4>69;"C";SE(A4>59;"D";"F"))))

Visualizza una lettera tra A ed F in base al risultato del raffronto tra il contenuto della
cella.Ad ed il numero di riferimento. In questo esempio il risultato restituito & C.

Nell'esempio precedente, la seconda istruzione SE & anche l'argomento se_falso
della prima istruzione SE.

=SE(A4>89;"A";SE(A4...
H_l H_l
test Se_falso
Se_vero
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Analogamente, la terza istruzione SE & l'argomento se falso della seconda
istruzione SE.

;SE(A4>79;"B";SE(A4...

H—l H—J
test l Se_falso
Se_vero

Se il primo test & FALSO, verra calcolata la seconda istruzione SE e cosi via.
Le lettere vengono assegnate ai numeri secondo il seguente codice:

Se il punteggio e Risu.lta'to
restituito
Maggiore di 89 A
Compreso tra 80 e 89 B
Compresotra70e 79 C
Compreso tra 60 e 69 D
Minore di 60 F

4.5 Formattazione

4.5.1 Carattere.

72

Per primo si selezionano le celle o le righe o le.colonne che si desidera formattare,

Farmako

quindi si clicca su “Celle...” presente nel menu

| elle. .. CTRL+1

“Formato”. Viene visualizzata la finestra “Formato

celle”.

In questa finestra sono presenti sei schede specifiche per tipo di formattazione

trattata.

Per definire la
formattazione delle. celle
in base.al tipo di dato in

esse_contenuto, la scheda Categoria: Esempio
da selezionare e quella
: “« ” MNumeto
denominata “Numero”. Vallts
. Conkabilits Le celle di Farmato generale non
In = questa scheda e Data hanno una specifica Farmato
resente I'elenco riferito ore AHMEED.
p Percentuale
alle categorie di dati che Frazione
] Scientifico
possono essere presenti Testo
nell lle; nell zion Speciale
”e € CE: E' ‘e a _Se one Personalizzato J
Esempio” e riportata

una breve spiegazione,
specifica per ogni voce.

Formato celle E| E|

l allineamento l Zarattere l Bordo l Makivo l Protezione l

(o] 4 | annulla

Si seleziona la categoria interessata.
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Selezionando la categoria

Cakeqgaria: Esempio Numero ¢ possibile definire la
W_I quantita delle eventuali cifre
Yaluta Paosizioni decimali: |2 i‘ T decimali.
Cantabilitd
Dot Spuntando I it lla si
Qra [W;gsaseparaturedellemigliaia{.}é }—- puntando l'apposita casellia si
if;;;'?_f;a'e Aumer negativ: pud visualizzare il punto
Srientifico separatore delle migliaia.
Testa 1.234,10
Speciale -1.234,10 S L . .
Personalizzato | ||-1.234.10 - |+ E possibile scegliere il formato
\_ . . . . .
di visualizzazione delle cifre
negative.
L'opzione Murmero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri.
Le opzioni Yaluta & Contabilitd Forniscono Formattazioni speciali per valori
monekari.
Esempio:
g. c | D | Dopo aver selezionato la cella.o un insieme di celle, la
riga o, come nel nostro esempio, una colonna,
1028 325 procediamo tramite il menu “Formato”, come
spiegato nel precedente paragrafo o, pil
M -qia semplicemente, cliccando all’interno della selezione
| _ conil tasto destro del mouse.
=5 Copia
|§f“ Formato cells. . | Qualsiasi sia la strada scelta, si seleziona la voce
e Incolla speciale... “Formato celle...”, in modo da visualizzare la finestra

omonima in cui, dalla scheda “Numero”, nella
sezione “Categoria:”clicchiamo su “Numero”:
Nella sezione Esempio" sono e
presenti sia la  casella  JRlLECEEE |2|E|

“« P o . s s .
EOSI.ZIOFII decimali:” in ‘i o Murnero |)I|ineament|:| Carattere Bordo Motiva | Protezione
tramite le frecce a destra della

Cateqoria: Esempio

stessa, o. digitando dirett- Generals

amente, il valore, stabiliamo a \M posiontdecmal: [ 3|

due i decimali da visualizzare gﬂgtah'“ta '

K aka

dopo la virgola. Ora [¥]iUsa separatare delle migliaia {.);
Percentuale - —
Frazione Murneri negativi:

Cliccando sulla casella di Scientifico

P Testo 1.234,10
spunta “Usa separatore delle Speciale -1.234,10
mlgllaia (.)u otteniamo il Personalizzato -1.234,10

sottostante risultato:

L'opzione Mumero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri,
Le opzioni Yaluta & Contabilité Forniscona Formattazioni speciali per valari
monetari,

1.028 33

Ok ] [ Annulla
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_ateqoria: Esempio
Generale J
Mumero
; ; Pasizioni decimali: =
Con la categoria Valuta si [ [EEciS —”5:"?”' ecmali: [z =
.. . Simbala:
possono definire sia le even- gaf {|‘ J]
. o L . ra G -
tuali posizioni decimali che il Perfentiale
. . Fra iune PILTTETT T atineT.
formato delle cifre negative, scehtifico
ma anche il simbolo della ;es?l o
Lo . pefiale 234,
valuta di riferimento. perionalizzato 7| |-€1.234.10 =l

I Formati valuta sono utilizzati per valori monetari generici, Utilizzare i
fFormati conkabilitéd per alineare i decimali in colanna.

Cateqgoria: Esempio

Generale J

Murnero

Valuta @sizinni decimali: [z = \

Conkabilita Simbalo:

Data - : . oge b Y
Ora E v oL L3 categoria Contabilita
Percentuals . .. .
Fracts Nessuno - permette di definire eventuali
?;':t';t'ﬁm T Mongalo (Cirflica) posizioni decimali ed il simbolo
Speciale $IF“FEESEA':C‘2”‘3IF'E'3' ) | dellavaluta di riferimento.
Personalizzato J ¥ ”QESEE Hsira "?:'

I formati contabilita immettono i simboli della valuta ed i decimali in colonna.

_ateqoria: Esempio
Generale
Murmero
. . YValuta
La categoria Data permette di Contahilita
definire,il formato'in cui saranno | 255 ‘
. . . 14/3
trasformate le cifre inserite Percentuale 14301 e
. . Frazione 14/03/01
(a nche se immesse senza zeri Srientifico L4omar
iniziali e ‘separate da trattini o ;s;tc?ale L4-mar-01 .
barre). Personalizzakn J Irpostazioni internazionali (percarso )
|Ita|ianu:| (Tralia) ﬂ
I Formati data visualizzano | numeri seriali di data e ora come valori data,
Tranne che per gli elementi che hanno un asterisca (%, | Formati applicati
non invertono ['ordine della data con il sistema operativa,
Esempio:

Il formato standard di una data & quello riportato a sinistra; volendo
| B | modificarlo si procede con la selezione dell’area interessata dal
cambiamento e quindi si visualizza la finestra “Formato celle” tramite il
menu “Formato” o con il tasto destro del mouse....
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L EE ... dalla scheda “Numero”,
Categoria: W nella casella “Categoria:”,
Genearale 11 aotbobre 2009 . . “ ”
Pt si s_eIeZ|ona D.ata _ e neI_Ia
Waluta Tipo: sezione Esempio si sceglie
Cortabiits 14-mar-01 A il tipo di formato che
- =
14-mar-01 li
POra " har-01 vogliamo.
Ffar;f;l:ae marzo-01 Nel nostro esempio & stato
S 14 marza 2001 N
$c|etnt|ﬁcn 14(3(01 1,30 PM scelto un formato piu
5EZE?5|E 14{3f01 13,30 s grande della dimensione
Perconalizzatn Impostazioni inkernazionali {localita): attuale della cella.
Italiano (Italia) v Per renderlo visibile - si
deve aumentare la

dimensione della cella, ovvero di tutta la colonna.
Ci si posiziona con il cursore del mouse sul bordo della casella con il nhome della
colonna da ridimensionare, quando il cursore cambia spetto si clicca e trascina per

guanto necessario:
5| 5 (] B

TR 11 ottobre EEIEIEIE

Si puo selezionare il tipo di formato in base alla lingua ed agli standard utilizzati in un
determinato paese tramite la casella “Impostazioni internazionali (percorso):”.

14/03/2001
140301 B |
14/3/01

» 2009-10-11

14 March 2001

MI3rCh
mpostazioni inkernazionali (localita):

Inglese (Reqno Unika)

-
Inglese (Reqgno Lnikod

Inglese (Repubblica del Sud Africa)
Inglese (Stati Uniti d'America)
Inglese (Trinidad)

Inglese (Zimbabwe)

Esermpic

_ateqgoria;

Internazionale (150) Generale J
Islandese Nurmero
Italiano (Ikalia Yaluka Mipo:
Conkabilita
. . Data 13.30
La categoria Ora permette di _ L 30 PM
Barrsnbials
definire il formato in cui Frazions i.Ség.DéESPM
saranno trasformate le cifre ?C'E”“f"” fhirm, 55,0
. . . esto 30,55 -
Inserite, anche se immesse EZresE;i:zlizzatn J Impostazioni internazionali {percorso): ]

on w,n

separate da “.” o “i”.

Italiano (Italia) j

I Formati org visualizzano | numeti seriali di data e ora come valori ora,
et gli elementi che hanno un asterisco (%), i Formati applicati
non inverkono ['ordine della data con il siskema operativo,

Si puo selezionare il tipo di
formato in base alla lingua ed
agli standard utilizzati in un
determinato paese.
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Con Percentuale e necessario
fare attenzione ai numeri gia
presenti prima di eseguire
questo tipo di formattazione
perché saranno moltiplicati per
100. Se, ad esempio, € presente
il valore 10, esso sara trasfor-
mato in 1000,00%.

| nuovi inserimenti, se superiori
ad 1 vengono automaticamente

immessi come  percentuali
mentre i numeri inferiori a 1
vengono convertiti in

percentuali moltiplicandoli per
100. Ad esempio 1 viene
convertito in 100% e 0,1 in 10%.

Esempio:

Tadlia
Copia

Formato celle. ..

Incolla speciale. ..

Esempio
100, 00

Posizioni decimali;

100%:
1000%

diventato 1000%).

Ricordiamoci che, avendo azzerato i decimali, le
arrotondate

cifre inserite saranno

| numeri inseriti successivamente non
saranno moltiplicati
rappresenteranno direttamente una percentuale.

Ezempia

Categaoria:
Generale
Mumero
Yaluka
Conkabilita
Data

Ora
‘Percentuale
Fraziane
Scientifico
Testa
Speciale
Personalizzato

[~

Posizioni decimalit |2 e
-

[~

I formati percentuale moltiplicano i valore della cella per 100 & visualizzano
il risulbato con il simbolo %,

Dopo aver selezionato la colonna da riformattare, vi
si clicca sopra con il tasto destro del mouse, in modo
da aprire il menu di scelta rapida, dove scegliere la
voce “Formato celle...” che visualizza I'omonima
finestra 'dove, nella scheda “Numero”, cliccheremo
su Percentuale:

Volendo far apparire nelle celle della colonna solo
valori ‘interi di percentuale, si portano a zero le
posizioni decimali, agendo sulle frecce a destra
dell’omonima finestra.

Esempio
100%,

Dopo aver confermato vedremo i valori gia presenti trasformati in valori
percentuali aumentati di cento volte (I'1 & diventato 100% ed il 10 e

100%
1000%,

1%
10%

per cento ma

all’unita

superiore per decimali uguali a 5 o superiori.
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Zateqoria:

Generale

Mumero
Waluta
Contabilita
Data

ora
Percentuale

La categoria Frazione per-
mette di scegliere il tipo di
frazione in cui saranno
visualizzati i numeri.

Fraziane
Scientifico
Teska

Speciale
Personalizzato J

Esempio

ateqgoria:

Generale J
Mumero

Yaluka

Contabilita

Data

ora

Percentuals

Fraziane

Posizioni decimalit |2 e

Scienkifico
Testa

Speciale
Personalizzato J

Esempio

Tipo:

Fino ad una cifra (174}

Fino a due cifre (21/25)

Fino a tre cifre (312/943)

Come mekd (1/2)

Come quarti (2/4)

Come aktkavi (4/8)

Come sedicesimi (31167 ﬂ

Con Scientifico si-definiscono le
posizioni decimali e si visualizza
il numero con anno-tazione
scientifica ovvero:

10  diventa 1,00E+01
100 diventa 1,00E+02
1234 diventa 1,23E+03
ecc.

La categoria Testo trasforma il Categaria:
dato inserito, anche se si tratta ﬁﬁr”n‘jrac!e [~
di un numero, in testo. Wallta
R e Contabilits
' numero cosi modificato Diata
viene allineato a sinistra ed Ora
] ) . . Percentuals
evidenziato da un triangolino Frazione
Scientifico

Speciale
Personalizzato J

nell’angolo sinistro, in alto,

della cella:

akteqoria; Esempio
Generale J
Murnero
Yaluka Tipa:
Conkabilics
Data Codice fiscale
ora Murmero telefonico
Percgntuale Mumero Previdenza Sociale
Frazione
Srientifico
Testa J

Impostazioni internazionali (percorso):

|Ita|iaru:| (Ikalia) ﬂ

Personalizzato J

I Farmati speciali sona utili per gli elenchi registro & per i valori database,

Esempio

Le celle di formato kesta sono
trattate come testo anche quando
nella cella o' un numero, La cella
viene visualizzata esattamente
COME & immessa.

La categoria Speciale trasforma
il dato immesso in base alla
tipologia scelta per cui, ad
esempio, se viene selezionato il
tipo C.A.P., gli zeri iniziali sono
mantenuti visibili:

00043
_

Si pud impostare il tipo di
formato in base alla lingua ed
agli standard utilizzati in un
determinato paese.
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Cateqgaria:

Generale

Mumera

La categoria Personalizzato
Yaluta
Contabilita

permette di scegliere uno tra i
Data

formati specificati nella casella Ora
Percentuals

elenco e tramite la casella .
. . K Frazione
Tipo: modificarlo o di crearne Scientifico
. . Testa
uno nuovo, in base alle proprie Specidle

Personalizzako

Elimina

esigenze.

Digitare il codice del formato numero, utilizzando uno dei codici esistenti

come punto di partenza,

Esempio

Tipa:
|ooono

#.420,00
&R - 2D

#.##0;[Rosso]-#. 280

& F#0,00;-% . ¥£0,00 ﬂ

4.5.2 Allineamento.

78

Formato celle

Murnera {

Alineamento testo

| Carattere Baordo Mativa | Protezione

Crientamento

Qrizzontale: - .

| Standard v |

Werkicale:

|In basso v |

= R
—
@
LN
W
=
e

Controllo tesko
D Testa a capo
[ riduci e adatta
[ uUnione cefle

Da destra a siniskra
Crdine di letbura:

|C0ntestn hd

I Ok ][ Annulla l

Per impostazione predefinita (Standard), Microsoft Excel
allinea il testo asinistra, i numeri a destra e i valori logici e
di errore al centro. La modifica dell'allineamento dei dati

nondinfluisce sul tipo di dati.

Dalla finestra “Formato celle” si
seleziona la scheda
“Allineamento” dove sono
presenti le ‘sezioni relative alla
disposizione del testo all'interno
delle celle.

Nella sezione Allineamento testo
troviamo:

La casella di riepilogo Orizzontale

per modificare ['allineamento
orizzontale del contenuto delle
celle.

Orizzontale:

Standard |';

& siristra (rientra)
Al centro
A destra (rienkra)

Zenkra nelle colonne b’

Se ci necessita solamente I'allineamento orizzontale del testo, é sufficiente cliccare
su una delle seguenti icone, presenti nella barra degli strumenti di formattazione:

= | Allinea a sinistra

verticale del contenuto

parte inferiore di una

predefinito e In basso.

Allinea al centro

Allinea a destra

La casella di riepilogo Verticale per modificare I'allineamento

delle celle. Per impostazione

predefinita, Microsoft Excel allinea il testo verticalmente nella

cella. L'allineamento verticale
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La casella Rientro per applicare il rientro del contenuto della cella rispetto a qualsiasi
bordo della cella, in base all'impostazione specificata nelle caselle Orizzontale e
Verticale. Ogni incremento nella casella Rientro equivale a un carattere.

Nella sezione Orientamento e possibile:

* .
"o Selezionare un'opzione in Orientamento per modificare
T . e . | l'orientamento del testo nelle celle selezionate. Le opzioni di
E . . . .ope
c & + | rotazione potrebbero non essere disponibili se sono state
t " | selezionate altre opzioni di allineamento
. .
_0
*
= _ Nella casella gradi, impostare il valore della rotazione del testo nella
Sl oradi

cella selezionata.

Nella sezione Controllo testo sono presenti tre caselle che;in base ad una lunghezza
dei dati superiore alla larghezza della/e cella/e, ne modificano I'aspetto:

Testo a capo Consente di attivare il testo a capo in piu righe di una cella. Il
_ numero di righe con testo a capo dipende dalla larghezza della
Allineame colonna e dalla lunghezza del contenuto della cella.
nto testo

/1 Riduci e adatta  Consente di ridurre la dimensione apparente dei caratteri in

modo che tutti«i'dati di una cella selezionata vengano adattati

il el el alla colonna. La dimensione apparente del carattere viene

adattata automaticamente se si modifica la larghezza della

colonna. La dimensione del carattere applicata non viene
modificata

V1 Unione celle Consente di unire due o piu celle selezionate in una
singola cella.

Il riferimento di cella, per una cella unita, & il contenuto
della cella superiore sinistra nell'intervallo selezionato.

Allinearmento testo

Nella sezione Da destra a sinistra e possibile selezionare un'opzione per specificare
I'ordine di lettura e I'allineamento.

— L'italiano e la maggior parte delle lingue europee sono lingue
Zonkesto | . . . .
: con direzione da sinistra a destra.

Da siniskra a destra
Da destra a sinistra

Si sceglie Contesto per impostare |'ordine di lettura della lingua
associata al primo carattere immesso.
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Anche dalla barra degli strumenti di formattazione é
I'ordine di lettura del testo, cliccando

possibile impostare
sulla relativa icona:

Carattere.

Formato celle

| Mumero || Alinearmento

Tipo di carattere:

- 7_4,1/". ,%/z::/jfj

Bordo || Motivo || Protezionel

DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENL0001

Dirnensione:

|.0.rial

T algerian
T Almanac MT

Angsana Mew
b’

[0l

Grassetko

Grassetko Corsiva

impiegato per la stampa,

Sottolineatura: Colore:
|Nessuna v | | Automatica v| Car. stapdard
EFfetti Ankeprima
D Barrako
[ apice AaBhCeYyZz
[ redice

Carattere True Type. Lo stesso carattere visualizzato sullo schermo sard

La grandezza del carattere, dalla casella

“Dimensione:”.

Sottolineatura:

|Nessuna

Messuna

......................................

Autornatico |

Ok

l l Annulla

)

Dirnensione:

D1a siniskra a destra

M4 Da destra a sinistra

¥4 Contesto

Tramite la scheda “Carattere”e
possibile scegliere:

Il tipo di carattere.in.uso, dalla
casella di scelta “Tipo di
carattere:”.

T Algerian
T Almanac MT

ﬁ .ﬁ.nEsana e

[

hd

Lo stile del carattere
setto, corsivo, ecc.),
casella “Stile:” (2).

(gras-
dalla

arassetto Carsiva

Il tipo di sottolineatura, se necessaria, dalla casella
“Sottolineatura:”.

Il colore del carattere dalla casella “Colore:”; cliccando
sulla freccia della casella viene visualizzata la tavolozza dei
colori.

EFfetti
|:| Barrato
|:| Apice
[ ] pedice

Gli

effetti

da assegnare al carattere,

selezionando la specifica casella del riquadro
“Effetti”, quali BARRATG, A" Leoice.
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Ankeprimna

Nel riquadro “Anteprima” si vede il risultato delle
scelte effettuate . AaBbCcYyZz

[¥] Car. standard |nserendo il segno di spunta nella casella “Car. Standard” si
selezionano le caratteristiche di base impostate come standard.

Un modo piu rapido per modificare gli attributi del contenuto delle celle & di
utilizzare la barra degli strumenti Formattazione.

Dopo aver selezionato la singola cella, un’area, un’intera riga o colonna, in base alle
esigenze, si clicca sulle seguenti icone della barra degli strumenti_di formattazione

per:
il Scegliere il tipo di carattere dall’elenco visibile cliccando sulla
\_l—l freccia al lato della casella.
|A Selezionare il colore del carattere dalla‘ tavolozza che viene visualizzata
= cliccando sulla freccia al lato della casella.

Impostare la dimensione del carattere dall’elenco Vvisibile

10 |- cliccando sulla freccia al lato della casella o ingrandirlo, o

diminuirlo, di un puntoalla volta.

Risaltare il “carattere impostando il neretto, il corsivo o il
. . E sottolineato.

4.5.4 Bordo.

Per |nser|ref o modificare, la - — E]g]
bordatura<di una cella, od un
gruppo-di celle, dalla finestra

Mumero || Alineamento | Carattere Mativo | Protezione

“Formato celle” si seleziona la || ™= -
scheda  “Bordo” dove sono : —
E55UnNg
presenti.le sezioni relative alle Messuno Bordato  [ferro | e —
& . Personalizzato seeeees e ——
caratteristiche del bordo. g O | emeee == -

Nella sezione Predefinito sono
presenti tre pulsanti che, cliccati,

Testo

L. Colore:
eliminano la bordatura, — - _
inseriscono il bordo, o inseriscono
bordi interni alle celle selezionate. Lo stile del bordo selezionako pud essere applicato Facendn clic sulle

impostazioni predefinite, sul'esempio di anteprima o sui pulsanti riporkati qui
o sopra.
Predefinito

B & —

Bessuno  Bordato
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Personalizzato

Nella sezione Personalizzato sono presenti
- - dei pulsanti che permettono l'inserimento di
una determinata linea di bordura in una
specifica posizione. Si ottiene il medesimo
risultato cliccando direttamente nell’area
Testo che visualizza un’anteprima delle linee
che possono essere inserite.

Tesko

r

Linea
Stile: Nella sezione linea & presente la casella
Messuno == === Stile, dove selezionare un'opzione per C':"':'re llllllllllllllllllllll
"""""""" ~" | specificare la dimensione della linea e lo Automaticn [V
_____ —__ | stile perun bordo. | Automatico |

Dall lla Col i selezi il col SERREESH
alla casella Colore si seleziona il colore |\ w s wEEE =

del bordo che sara inserito o modificato m m EEE
[ | O H R

E necessario selezionare prima lo stile, lo“spessoreved il
colore del bordo affinché, queste scelte, siano. applicate
qguando si clicca sui pulsanti delle sezioni Predefinito e
Personalizzato.

Anche dalla barra degli strumenti di formattazione e possibile
inserire, o modificare, una bordura ad una cella, od a un gruppo di
celle, cliccando sulla icona‘rappresentata qui a lato.

= BEO

_4 Disegna bordi, .

4.5.5 Motivo. Formato celle E| El
Protezione

Mumero || Alineamento | Carattere Bordo

Per inserire, o modificare, il colore
di fondo diruna cella, od un gruppo

Ombreggiatura cella
Colare:

di celle, dalla finestra “Formato [ hessun colore |

celle” " si seleziona la scheda EEEEEEENE

“Motivo” dov’'e presente la sezione EEEEENEN

Ombreggiatura cella in cui, dalla : : : : -

casella Colore si seleziona il colore _

dello sfondo e ... T
(I EEEE

ok ] [ Annulla
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Makivwa:

Esempio

N7 8

o

TNz &g

Aukomatico

4.5.5 Copia formattazione.

100%

1000%:

S

Selezionare 'una cella o un intervallo
con la formattazione che si desidera

... dalla casella “Motivo”, si sceglie la trama
(e relativo colore) da inserire nello sfondo.

E possibile impostare una colorazione. di
fondo anche dalla barra degli strumenti di

formattazione,

icona:

copiare.

Se si vuole copiare la formattazione in una
cella o in un intervallo, fare clic su Copia
formato sulla barra degli strumenti Standard,
quindi ci-si posiziona sulla prima cella su cui si vuole
riportareda formattazione e si clicca..

cliccando sulla

MNessun riempimento

relativa

101%)]|
100 1%|

1000%

Per copiare la formattazione nella cella, o dell'intervallo selezionato, in
posizioni diverse, fare doppio clic sul pulsante Copia formato. Una volta

€

D E |

F

———

P L

G | terminata la copia, il cursore di copia

w5

formato rimane attivo per ulteriori
copie, spostarsi in un’altra posizione e
cliccare nuovamente sul pulsante.

EIVIGI
=

100%%
1000%
1%
10%
1%

I T
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Per copiare la larghezza delle colonne, selezionare |'intestazione della colonna di cui
si desidera copiare la larghezza, fare clic sul pulsante Copia formato, quindi
sull'intestazione della colonna in cui si desidera copiare la larghezza.

4.6 Grafici

La caratteristica principale dei grafici e l'impatto visivo che
consente di interpretare facilmente il confronto tra dati.

Anziché dover analizzare le cifre riportate indiverse colonne del
foglio di lavoro €, ad esempio, possibile controllare in modo
immediato se le vendite subiscono un cale o un incremento
nell'arco di un trimestre oppure esaminare il confronto tra le
vendite effettive e quelle preventivate.

4.6.1 Creare un gradfico.

120

100
a0

k0
40
20

I

TRIM1

B Preventivate

TRIMZ

Effettive

E possibile creare un grafico su un foglio grafico (a se stante), o come oggetto
incorporato in un foglio di lavoro, nonché pubblicare un grafico su una pagina Web.
Per creare un grafico, occorre immettere prima i dati nel foglio di lavoro, quindi
selezionarli e utilizzare la “Creazione Guidata Grafico” che consentira di scegliere il
tipo di grafico e le relative opzioni.

Creazione guidata Grafico

Per creare un grafico con i dati contenuti in una tabella dobbiamo, per prima cosa,
selezionare I'area tabellare (insieme di righe e colonne, o solo righe o solo colonne)
con i dati da convertire.

Se, come nell’esempio sottostante, vogliamo prendere in considerazione solo alcune

. . - . Ctrl - .
colonne, ricordiamoci di tenere premuto il tasto . , mentre si clicca e trascina il
mouse solo su quelle che vogliamo trattare.
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D2 |

=| TOTALE FERIE

A

B | ¢ | D |

E

-

—

LT =N == N = W RN N

— -
— =

Inserisci

Cele...
Righe

Calanne

Foglio di lavoro

TOTALE

0
HOME FERIE

Paaolo
Stefania
Luciano
Gianpiero
Anna
Antonio
Ira

Remo

Dopo la selezione & possibile percorrere due strade diverse. Una
alternativa e di selezionare la voce “Grafico...” dal
“Inserisci” .

menu

La seconda possibilita & di cliccare sull’icona @(Creazione
guidata Grafico) presente nella'barra degli strumenti Standard.

In entrambi i casi si apre la finestra “Creazione guidata Grafico”, che ci guida
attraverso i quattro passaggi necessari per.la creazione del grafico.

Passaggio1di 4

Nel primo passaggio si sceglie il tipo di grafico che piu si adatta a rappresentare la

tipologia di dati.

Nella  scheda  “Tipi
standard” si hanno,
nella casella 'di destra
vari  tipi  di grafici
standard; nella casella di
destra  .sono rappre-
sentate le variazioni a

disposizione per il tipo
di grafico selezionato.

Sempre a destra, in
basso, viene Vvisualiz-
zata una sintetica

descrizione del grafico
selezionato ed & pre-
sente il pulsante

Terere premuto per visualizzare l'esempio’

Creazione puidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo di grafico

Tipi standard ]'Tipi personalizzati

Tipao di grafico:

Srelke disponibili:

il
ol | i

?Ix

& Torta
.. Dispers, (aY)
htly Ao
@ Anelo
il Radar —
@ Superficie f
22 EBolle
|if Azionaria j
Istogramma nan in pila, Confronta i valori di
pit categorie,
Tenere premuto per visualizzare ['esempio |
@ Annulla | Avanti > | Eine |
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Cliccando su questo pulsante, e tenendo premuto il tasto

del mouse, viene visualizzato un esempio di come sara il | ™ STGTAE FEFE
-1

grafico basato sui dati selezionati: > R
40 ETRADRDIMNAR
e D'IE'DTALEDF!E
20 RECLUFERO

3 - . . . . o |
La scheda “Tipi personalizzati” propone, a sinistra un oﬂ]'I” o . . i g,

elenco di tipi di grafici, personalizzati, incorporati nel| g «* &
programma o creati dall’utente.

Tipi standard  Tipi personalizzati ]

Tipo di grafico: Ezempio:
‘ Area BN, -
E Batre & trame y

re Flutbuanti T ot 74

aqgiiont [ ]

Lm]: Colonne - Area .
i Colonne B4, i Nella casella dl. destra
|j Celonne con profondita 0 viene, automaticamen-
th EE:T in pila Zubsl | te, riportato I'esempio
g Linee - Colonne Rossi basato sulla selezione di
it Lin=e - Calanne su 2 assi dati effettuata.

‘ Linee - Tempo BN, ﬂ

Seleziona da

~ I Sono richeste due serie, Mella prima viene E visualizzata una breve
[EREEnE ERElE specificata il punta di inizio delle barre, nella (< . . . .
' Incorporato secanda il punta di fine. spiegazione del tipo di

grafico selezionato.

Eseguita la scelta, si prosegue cliccando sul pulsante

Passaggio 2 di 4
In questo passaggio si

Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 di4 - Dati di origine ... |E|rg| interviene sulla serie di

Intervalodati | Serie | dati che sono stati selezio-
a0 nati per realizzare il
10 grafico.
B0 @ TOTALE FERIE

50
mTOTALE ORE
40 STRAORDINARIE

I O TOTALE ORE RECUPERG
20

10 <

o

PP P
A AT o

Se l'aspetto grafico della
anteprima & soddisfa-
cente, l'intervallo dei dati
e corretto.

Intervallo dati: |~Foglio11$842:48%10;Fagliol 1§D42:4F410 i La selezione della casella
Colonne, o della casella
Righe, specifica che le
serie di dati sono conte-
nute nelle righe, o nelle
colonne, del foglio di lavo-
ro. A seconda della sele-
zione si otterranno grafici
diversi.
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™

O Rossi

&0

| Tini

50

O Zubkbali

O Carta

40

o Orzini

)

O Franchi

| Eaglian|

20
10
04

TOTALE FERIE

TOTALE ORE
FTRAORDINARIE

O Tibweri

TOTALE ORE
RECUFERD

Intervall dati: |=Fogliol | §B$2:$E410;Foglio | 1$D42:5F$10

Setie in:

" Colonne

Se i dati, utilizzati per Ila
creazione del grafico, sono stati
selezionati prima di avviare la
Creazione guidata Grafico, la
casella “Intervallo dati:”
visualizza l'intervallo prescelto.
Se & necessario modificare «tale
intervallo, si clicca sul pulsante
comprimi finestra l' situato a
destra nella casella, provocando
la riduzione della_finestra di
dialogo, in modo ' da rendere

visibile I'intervallo selezionato e permetterne la modifica.

TOTALE

TOTALE ORE
STRACRDINARIE

!
TOTALE ORE!
RECUPERC

tPaolo 15 21

5

i Stefania 3

{Luciana 12

FGiampiern

]
i
T
i
i
J
]
J
i
;
i
i

fAnna
Il "

Creazio

Dopo la variazione si
ripristinano le dimensioni
della. finestra di dialogo,
cliccando nuovamente sul

pulsante EI.

Cliccando sulla scheda
“Serie” si visualizzano diverse

caselle, la cui modifica
influisce  sulla rappresen-
tazione del grafico come

riportato nell’anteprima.

La casella-Serie elenca i nomi
delle serie di dati-esistenti. E
possibile aggiungere o
rimuovere la serie di dati,
modificando solo il grafico
senza influenzare i dati del

Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 di 4 - Dati di origine ... E|g|

Intervallo dati

=)

™

&0

o TOTALE FERIE

50

| TOTALE ORE

_.-10

ETRAORDINARIE

OTOTALE ORE RECUPERD

)

20

10
5

foglio di lavoro.
La casella Nome (1) visualizza
il riferimento di cella
contenente ['etichetta della
serie di dati selezionata nella
casella Serie.

E possibile inserire un nuovo

Serie
Mome: ®=anliol 1404z B3|
TOTALE ORE STRAC
TOTALE ORE RECUPRE
| valori ®=Foglinl 4033140410 =]
Aggiungi | Elimina
Etichette asse categorie (4 @ |=Fcn;||i|:|1 144346510 E

)

Annulla |

< Indietro | Areanki = |

nome, della serie, direttamente nella casella Nome senza modificarlo nel foglio di

lavoro.
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I nome immesso verra visualizzato nella leggenda relativa all’area selezionata e non
sara piu collegato ad una cella del foglio di lavoro.

La casella Valori (2) visualizza il riferimento delle celle contenenti i dati relativi alla serie
selezionata nella casella Serie.

Per modificare la serie, cliccare sul pulsante Elnella casella Valori e selezionare un
intervallo del foglio di lavoro, oppure digitare i nuovi valori direttamente nella casella;

in questo caso i dati non verranno aggiunti al foglio di lavoro.

La casella Etichetta asse categorie (3) specifica I'intervallo di celle da utilizzare per le
etichette di categoria; nel nostro esempio sono i dati della colonna cognome(4).

Cliccando su si passa alla successiva scheda in cuisi.definiscono le opzioni

del grafico.

Creazione puidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico
Assi l GEriglia l Legenda | Etichette dati | Tabella dati ]
Titolo del grafico:
| &0
0
Asse delle categorie (0
| &0 DTOTALE FERIE
50
) e mTOTALE ORE
Asse dei valari () 40 STRAGRDINAR
| 30 OTOTALE ORE
RECUPERD
20

R I
P L
,5."“‘ e Qe“r%ﬁd <F

21X

Annulla

| < Indietro | Avanti = |

Fire

Per inserire  un'inter-
ruzione di. riga nel titolo
del grafico o di un asse, si
cliceca sul testo nel grafico,
quindi si clicca nel punto
in cui si desidera inserire
l'interruzione  di  riga,
quindi premere INVIO.

Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico

Titolo del grafico:

|Ferie e straordinari

Assze delle categorie (X

|-:Ii|:-endenti

Asse dei walori (v

|re]

Tikali l Assi l ariglia lLegenda Etichette dati Tabelladati]

Scheda “Titoli”

Cliccare in una casella e
digitare il testo deside-
rato per il titolo del
grafico o di un asse.

?IX

ferie e straordinari

B TOTALE FERIE

| TOTALE ORE

ETRAORDINARI

OTOTALE ORE

| ¥

RECUPERD

[in _oin

ue aw?"%f“eﬁ‘{“’"

dipendenti

Annulla

= Indietro | Avanti = |

Fine
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— = “ e
Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico ri|rg| Scheda “Assi

Titoli Grigha | Legenda | Etichette dati | Tabella dati | Visualizza gli assi delle
fsse principale . . .
[ Asse delle cateqrie (0 " categorle (X) o dei valori
& Automatico ™ (Y) in base alle scelte
" Categoria - ATOTHEFERE effettuate.
" Scala tempo 0 BTOTALE ORE
¥ Asse dei valori () a0 nf;:._n:gnx\m ) .
w0 RECUPERD Scegliendo Automatico
0 m o Categoria, si visua-
; [l ol lizza I'asse delle

categorie (X) ° prede-
finito, anche se i dati
relativi sono formattati
come data.

SR B
o «,;ﬁ.u“‘ o o Qed%ﬁd-«("’n

@ Annulla | = Indietro | Avanti = | Fine |

Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico E|E|

Scheda “Griglia”
Titali Assi Legenda | Etichette dati | Tabella dati l
. . .. . Asse delle cateqgorie ()
Visualizza la griglia in I~ Griglia principale a0
corrispondenza degli in- I righa sgeondaria "
. . . . i ) 50 O TOTALE FERIE
tervalli principali e/o fisse dei walori () 50
. ) v Griglia principale i mTOTALE ORE
secondari, sull’asse delle ™ crigia socondaria o . _ STRAORDIAR
categorie (X) o delle 20 | i RECUPERD
i i 10
serie (Y) od entrambi. ’ jhﬂlﬂb |

——— B
Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico rilg| o '%‘“dq-,ﬁ <

Titoli l Assi ariglia l Legenda | Etichette dati | Tabella dati ]
Asse delle categorie () diekra | Avanti = | Fire
Iv Griglia principale &0
& ™
&0 OTOTALE FEFIE
Asse dei valari () 50
ST mTOTALE ORE
¥ Griglia principale 40 TRADEORAR
¥ Griglia secondaria 20 OTOTALE ORE
RECUPERD
20
10
» A REE
poa -
o ",ﬁ'r" 'i.:f.‘\;" @"rt e

@ annula Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico E|rg|

Teol | assi | Grigia

tichette dati | Tabella dati |

" " v Mostra legenda
&0
Scheda “Legenda Posizione .
. . . L In I;asso &0 OTOTALE FERIE
Dispone la legenda dei dati 1 angolo 50
Il P desid £ In alt an .;Togilﬁieonﬁfml
nella posizione desiderata, nalo w0 oTRaTR
ridimensionando Qs 20 RECUPERD
\ " & sinistra 10 1 n
opportunamente I'area del \ il - o[l
tracciato. o &*:sue?“,‘;f‘{}.jﬁ: e@; il
@ Annulla | = Indietro | Avanti = | Fine |
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Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico

Tikali ] Az ] Griglia ] Legenda | Etichette dati lTabeIIa datil

L'etichetta contiene

RALE

ECDL TEST CENTER AENL0001

?x

[ Mome serie a0
- 70
[ Mome cakeqaria
50 OTOTALE FERIE
50
B TOTALE ORE
40 STRADROINAR
30 Il OTOTALE ORE
| i RECUFERD
20
Separatare: - ] [Il m IIIl I
a .EI]. | rl [l |l
P L -
L AT % Sl
r o N T e

e

Selezionando la casella valore, si visualizza il valore dei dati

rappresentati nel grafico.

Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico

PIX

Scheda “Etichette dati”

Visualizza |'etichetta di
categoria assegnata ad
ogni dato.

La spunta della casella
Nome categoria @
indicata per i grafici a
bolle ed a dispersione:

TOTALE
FERIE
TOTALE

TOTALE
FERIE

o
Toralf FERE]
TOTAD g
Tﬁ 5 ALEEF
FERIE FERIE
z 4 & & |

B

La spunta della casella
chiave legenda, visua-
lizza il quadratino con il
colore della serie,
accanto al tipo di
etichetta selezionata:

OTOTALE FERIE

BTOTALE ORE

Titali ] Assi ] Griglia ] Legenda  Etichette dati | Tabella dati l
L'etichetta contiene
[ Mome serie a0
&1
[~ Mome cakeqaria o
50 OTOTALE FERIE
50
[ a0 B TOT4LE ORE
* STRADRDINAR
r 30 Il £ OTOTALE ORE
21 Fl | n RECUFERD
5 L | =l | i
Separatore: | (spazio) - 10 ﬂl gt Galy
o J0E T AL 30 o
°"“ ‘\.& " f,.‘ \J‘a \4;} ®
e i e
@ Annulla = Indietro | Avanti = | Eine

Teol | assi | Grigia | Legenda | Etichette dat
[~ Mostra tabella dati
0
= 0
&0 BTOTALE FERIE
50
B TOTALE ORE
40 STRADROINAR
30 Il OTOTALE ORE
| i RECUFERD
20 |
o I e T o o
ir F W
A A s &

Annulla | < Indietra | Avanti = |
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Scheda “Tabella dati”

Visualizza i valori di
ciascuna serie di dati in
una griglia al di sotto
del grafico.
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Iv Mostra tabella dati

&0 |=R-1)
v Mastra chiavi legenda o0
Questa opzione non T
i . o . 2073
e disponibile per . s e TS [TOTALE FERE
1~ oinzuaqu'Eh.i
grafici a torta, a o T e s e v
. . A 1Y | g TaTalE orE
dispersione (XY), ad oTotale (B F[R7E[E 21812 prcupeRD
FERIE
anello, a cerchi, a mTOTALE [ 3T|RRISH T T
4 4 ORE
radar o a superficie. e L]

Dopo aver selezionato tutte le opzioni necessarie, si clicca sul pulsante

per passare alla finestra di colloquio in cui definire la posizione in cui inserire il nuovo
grafico.

Creazione puidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione graf... E|E|

Posiziona grafico:

™ | (" Crea nuov Foglia: |Graficol
B

sl B Comeoggettoin: [T I -
=

@ annulla | < Indietro | | Fine |

La casella Come oggetto in: & gia selezionata in automatico come il nome del foglio
(quello che contiene i dati selezionati), in cui incorporare il grafico; € possibile
selezionare un altro foglio, scegliendolo dall’elenco dall’elenco che si apre cliccando
sulla freccia (9).

Confermando questa scelta tramite il pulsante si ottiene un risultato

simile a quello della figura sottostante:

TOTALE | TOTALEORE |TOTALE ORE
COGHOME | HOME FERIE  [STRAORDINARIE| RECUPERO
0ssi Paclo 15 il )
Tini Stefania 3 12 7
Zubboli |Luciano 12 34 2
Carta Giarmpiero 5 3 3
Qrsini Anna 2 67 1
Franchi  JAntonio 2 25 1
Baglioni_|lra g '
Tiberi Rermo 4
il oOTOTALE FERIE
I ETOTALE ORE
STRAORDIMNARIE
m OTOTALE ORE RECUPERO
[Ihlw fi J [ |l
. Ros Tini Zub|Car |Ors |Fra |Bag| Tib -
= |Tini ] : T
si boli| ta | ini |nch|lioni| eri

OTOTALEFERIE |15 | 3 (126 |22 2 (8 | 4
BTOTALEORE |21 |12 |34 |3 |67 (28|45 |7
STRAORDINARI
E

OTOTALE ORE a7 231 [1 |64
RECUPERD

Con il mouse si trascina il grafico risultante nella posizione che si desidera.
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La selezione della casella Crea nuovo foglio: inserisce il risultato finale in un foglio
grafico a cui, per default, il sistema attribuisce il nome “Graficol”.

Creazione puidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione graf... EJE|

t

i B

Posiziona grafico:

* Crea nuovo Foglio:

araficol

Dopo aver accettato, o
modificato, il nome del
foglio di destinazione, si
prosegue  cliccando < su

" Come oggetto in: |FDin01

Annulla | = Indietro

ottenendo un

risultato simile all’esempio,
sottostante.

a0

T

60

an

40

an

BTOTALE FERIE
mTOTALE ORE STRACRDINARIF

OTOTALE ORE RECUPERD

20

Rossi

)

Tini

Zubhali

W« » »n)\Graficol / Foglol / Foglioz £ Foglio3 /

T

Carta

4.6.2 Modificare o eliminare un grdfico.

Eliminazione

Qrsini

P

Franchi Baglioni Tiberi

'« [

L’eliminazione di un grafico o di una sua componente si esegue, dopo aver cliccato
sull’elemento da cancellare, premendo il tasto Canc della tastiera o [Canc |
selezionando il comando “Cancella” dal menu di scelta rapida che viene
visualizzato premendo il tasto destro del mouse.

Per modificare, un grafico od un suo elemento si pud procedere in vari modi:

Modifica tramite il menu “Grafico”.

Cliccare all'interno dell’area del grafico.

Dal menu “Grafico” scegliere la voce relativa alla

variazione che si vuole eseguire:

92

Grafico

Tipo di grafica. ..
Duati di origine. ..
Cpzioni grafico...
Posizione. ..

Aggiungi dati. ..

Aggiungi linea di tendenza. ..
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Tipo di grafico...

visualizza 'omonima finestra, qui a
lato riportata, gia spiegata nella
creazione guidata grafico.

Intervallodatil Serie ]

REZIONE GENERALE

ECDL TEST CENTER AENLO0O1

Tipo di grafico

Tipi standard l Tipi personalizzati ]

Scelte disponibili;

i
al
'

G Azionario

Opzioni
—

™ Formattazione predefinita

Istogramma non in pila. Confronta i valori di
pill categotie,

Tenere premuto per visualizzare 'esempio |

o1

@ Imposta come grafico predefinito Annulla |

OTOTALE FERIE

Intervallo dati:

Setig in:

" Righe

* Colonne

mTOTALE ORE

40 = ETRAORDINARIE
30 I OTOTALE ORE RECUPER]
20 il

311 o v el |

a __,.:.__,.Eh:l_,_l:.:\_

P - 3

o PP

Dati di origine...

visualizza, 'omonima finestra, qui a
lato riportata, gia spiegata nella
creazione guidata grafico.

Annulla

Opzioni grafico...

visualizza "'omonima finestra, qui a
lato riportata, gia spiegata nella
creazione guidata grafico.

Posizione grafico

Posiziona grafico:

Opzioni grafico

Assi ] Griglia ]Legenda Etichette dati Tabelladati]

Titalo del grafica:
Asse delle categorie ()

Asse dei valori ()

0

OTOTALE FERIE

ETOTALE ORE
STRAORDINARI

OTOTALE ORE
RECUPERQ

L Jon b,

P

.
P
&

I o
L ,,Xﬁ REaE

Posizione...

.I " Crea nuavo faglio: [Graficol

o]

finestra  “Posizione
lato riportata, gia
creazione guidata

visualizza la
grafico”, qui a
spiegata nella
grafico.

Annulla |
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Nuowi dati

Aggiungi dati...

. . . . . . Selezionare i nuovi dati da aggiungere al grafico,

Visua I|Zza Ia fl nestra ”NUO\" dat|" tramite Ia q ua Ie Includere le celle contenenti le etichette di riga o
. .. . . di colonna che si desidera visualizzare nel grafico.

possono essere selezionati i nuovi dati da

aggiungere al grafico

Intervallo;

Se si desidera visualizzare nel grafico I'etichetta di riga, o di colonna dei nuovi dati,
includere nella selezione la cella che contiene I'etichetta.

Aggiungi linea di tendenza...

Le linee di tendenza vengono utilizzate (I T RI—, 7X
per visualizzare graficamente le |. ) osaion |
tendenze dei dati e per analizzare .Tipo di t-;andenza,l'regressione

problemi di previsione. Questo tipo di H //_, M
analisi & anche noto come analisi di , . R =
. , . i Lineare Logaritmica Palinomiale

regressione (L'analisi della regressione —
stima i rapporti tra le variabili in modo _)// _// A —

che sia possibile valutare I'andamento Potenzs Esponenzisle  Media mobile
di una determinata variabile in | Inbaseslasere:

funzione delle altre). TOTALE ORE iEEﬁEEEé”D
|-

Utilizzando I'analisi di regressione, per
otten.ere uné . previsione dei v§lor| o
futuri & possibile estendere una linea
di tendenza in un grafico oltre i dati
effettivi.

Annulla

In alternativa/é possibile utilizzare la barra degli strumenti Grafico, attivabile
cliccando; dal menu “Visualizza”, sulla voce “Barre degli strumenti” ed effettuando la
scelta dall’elenco visualizzato.

Barra degli strumenti Grafico

| Area del kracciako
| Asse dei valari
.ﬂ.sse delle categorie

ariglia principale dellasse dei valori
Leqgenda

Serie "TOTALE FERIE"

Setie "TOTALE ORE STRACRDIMARIE"
Setie "TOTALE ORE RECUPERC"
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Oggetti grafici. Seleziona I'elemento del grafico che si
desidera modificare.

frea del grafico - I

Formatta I'elemento del grafico selezionato. Il nome del comando e le opzioni
“| di formattazione disponibili variano a seconda dell'elemento del grafico
selezionato.

#4|~| Selezionail tipo di grafico da visualizzare.

= Aggiunge una legenda a destra dell'area del tracciato e ridimensiona l'area del
tracciato per includere la legenda.

28 | Tabella dati. Visualizza i valori di ogni serie di dati in una griglia-sotto il grafico.

| Traccia la serie di dati del grafico in base alle righe deidati.

1| Traccia la serie di dati del grafico in base alle colonne dei dati.

Ruota in basso di 45 gradi il testo selezionato in modo che sia possibile
leggerlo dall'angolo in alto a sinistraall'angolo in basso a destra.

» Ruota in alto di 45 gradi il testo selezionato in modo che sia possibile leggerlo
dall'angolo in basso a sinistra all'angolo in alto a destra.

Modifica tramite il tasto destro del mouse.

Cliccare, con il tasto destro del mouse, sull’elemento del grafico che si vuole variare e
selezionare la voce relativa al tipo di azione che si vuole eseguire.

Cliccando all’'interno’ del bordo che E@ - Eotmato area grafico..,
delimita gli elementi che compongono A Tipa di grafico...
il grafico, si 'seleziona “l'area del | M Dati di origine. .
grafico” (evidenziata dai quadratini B0 Qpeioni grafico. .
neridi ridimensionamento). £ Posizione ..
10

Cliccando con il tasto destro del - Finestra grafico
mouse, all'interno della selezione, ¥ Tagia
viene visualizzato il menu di scelta | 20 Tj | o
rapido in cui selezionare il tipo di 10 -
modifica da effettuare. = !;_;m’ Cancella

. N d??} qﬁp.\\ é\& \»}0{\\ Porta in prima piano
Dato che le altre voci presenti i elenco o O P Porta in seconda piano
sono gia state trattate preceden- 4 n Asseqna macro. .

temente, ci limitiamo a “Formato area
grafico...” che visualizza 'omonima finestra composta da tre schede:
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scheda “Motivo”

Formato area grafico

l Caratkere ] Proprieta

Bordo

Stile: _—
Colore: Aukomatica * u

|
Spessare: —_—

[ Ombreggiato
[~ Angoli arrotondati

Esempio

Area
{s Autarnatico f* Automatica
" Assente " Assente
" Personalizzata Colore:

e riiptle Nt et Dovrrdts
DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENL0OOO1

P

Riempimento, .. ‘

Formato area grafico

Queste prime due schede
permettono di aggiungere
bordi e colori, nonché
modificare gli attributi dei
caratteri utilizzati, in modo
da  migliorare I'estetica
complessiva.

scheda “Carattere”

Px

scheda “Proprieta”

Formato area grafico

Motkiva ] Caratkere
Collocazione dell'oggetto

{* Sposta e ridimensiona con le celle

(" Sposta ma non ridimensionare con le celle
" Mon spostare né ridimensionare con le celle

v Stampa oggetto

[v Bloccata

Bloccare gli nggetti ha effetta solo se il Foglio & protetto.
Per proteggere un Foglio scegliere Pratezione dal menu

Strumenti, quindi Proteaai Foglio, L'immissione di una
password & Facolkativa,

o]

Annulla |

Mativo l Proprieta l
Tipo: Stile: Dimensione:
|.¢\ria| |Nnrmale |1D
T Angsana Mew i‘ g N
Bl Antique Clive Carsiva q
Antique Olive Foman Grassetka
Grassetbo Corsivo J 11 j
Sotkolineatura; Colore: Sfondo:
|Nessuna j | Aukomatico ﬂ |.0.ut|:|maticcu j
Effetti Ankeprima
[ Barrato
[ Apice AaBhCeYyiz
[ Pedice
[v Ridimensionamento aukomatico
Catattere True Twpe. Lo stesso carattere wisualizzato sulla schermo sard
impiegato per la stampa.
(0] 4 | annulla ‘
3
Questa terza scheda
permette di collocare il

grafico, ed eventualmente
ridimensionarlo, all'interno
di un foglio di lavoro,
legandolo, o meno, alle celle
sottostanti.

Permette la stampa
dell’oggetto grafico selezio-
nato assieme al foglio di la-
voro e ne permette il
blocco.
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0 Selezionando uno degli assi del grafico e cliccandoci sopra con il
tasto destro del mouse si visualizza il menu di scelta rapida in
cui e presente la voce “Formato asse..” che visualizza
I’'omonima finestra in cui, cinque schede, permettono di definire
le caratteristiche estetiche degli assi: lo stile grafico, la scala di
N suddivisione degli assi, le caratteristiche del carattere, il tipo di

I ﬁ Farmato asse. ..

Cancella —

dato e I'orientamento (delle scritte) utilizzati.
I Formato asse [2|E|
I i] I Motwol Scala l Carattere l Mumero l Allinearmento
o Asse Segna di graduazione principale
* Automatico (" Assente % Esterno
" Assente " Inkterno (" Interseca

(" Personalizzato
Stile: I—L| Segno di graduazione secondario
+ fssemte  ( Esterno
Colore: automatica - " Interno " Interseca

All'interno del grafico,

] a=To{u T [ Etichette di graduazione
ponendo il cursore su " Assenti ™ In alta
una linea che compone Esempio (" Inbasso  {* Vicine allasse
la griglia di suddivisione
dell’asse  dei  valori
(nell’esempio & riporta-
ta la griglia dell’asse Y) e
cliccando con il tasto
destro del mouse si apre oc | ons

il menu di scelta in cui

selezionare la voce “Formato griglia...” per aprire 'omonimo
menu in cui definire il motivo grafico-e la scala utilizzata per Formato grigla...
rappresentare la grigliadell’asse dei valori selezionato.

Cancella

Formato griglia El fgl

l Sicala l

Linea
* Automatica
~

Formato griglia

™ Personalizzata ;
Mokivo | |
i T T
stile: - = Srala dellasse dei valori ()
- Impostazione aukomatica
Colore: Butomatico - Valare minima: 0

Spessare: Walore massima: a0
Lnita principals: 10
Esempio Urnitd secondaria: 2

asse delle categorie ()

Interseca al valore: I:I
Unita di wisualizzazione: Messuno w

[ 5eala logaritmica
[ valori in ordine inverso

[ Intersezione dellasse delle categarie (%) al valore massimo

I oK ] [ Annulla
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OTOTALE FERIE

Formato leg

enda...

mT Cancella

STRAEDRUIA
RIE

OTOTALE ORE
RECLUPERD

Le schede Motivo e Carattere,
precedente-

gia

raffigurate

e riiptle Nt et Dovrrdts
‘r I DIREZIONE GENERALE
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Selezionando il riquadro della leggenda e cliccando il tasto
destro del mouse si apre il menu di scelta rapida in cui e
presente la voce “Formato legenda...” tramite la quale si
pud visualizzare la finestra contenenti tre schede: Motivo,
Carattere e Posizione, con cui modificare gli attributi di una
bordatura, del font di caratteri utilizzato e della posizione,
all'interno del grafico, relativi alla legenda.

?)x

Formato legenda

Makiva l Carattere

Posizione

" In basso
" Mell'angalo
" In alto

(o a destra

mente in “Formato area gra-
fico”, sono presenti anche in
altre finestre di modifica degli

" & sinistra

elementi di un grafico.

[ 1]

Annulla

Formata area del tracciata. ..

Posizione, ..

Cancella

Tipo di grafico...
Dati di criging. ..

Qpzioni grafico, ..

Finestra grafico

| Posizionandoci. all'interno dell’area del tracciato, e
selezionandola (il bordo assume un motivo tratteggiato e
compaiono i quadratini neri del ridimensionamento),
cliccandoci sopra con il tasto destro del mouse, viene
visualizzato il menu di scelta rapido che contiene un
elenco di voci tra cui scegliere il tipo di modifica da
effettuare.

?)x

Formato area del tracciato

Tra le voci presenti si seleziona
“Formato area del tracciato...”
visualizza
finestra contenente la scheda

che

Motivo:

Bordo Area
" Aukornatico " Automatica
" hssente " hssente
* Personalizzato Colore:
Siller Iﬁ EEEEEEER
- EEEEEEEN
Colare: li‘ | EEEEN
I'omonima [ EENEN
Spessore: _— -
| | |
H = EEENE
Esermnpio Riempimenta. .. |

[ 1]

Annulla |
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a0 Cliccando, con il tasto destro del mouse,
- . . . .
TOTALE FEREE suIIaT rappresentgzmne (in baTse al tlp_o d!
B0 grafico scelto) di un valore di una serie di
50 dati, si apre il menu di scelta rapida in cui
i mTOTALE ORE lezi | “E ie dati..”
e STRADRDINA selezionare la voce “Formato serie dati...
- RIE (le altre voci sono state commentate
| Formato serie dati... precedentemente) .
e Tipo di grafica...
10 Dati di origine. ., Si visualizza la specifica finestra composta
0 o/ Aqgiungi nea di tendenza. . da sei schede, di seguito elencate.
s s S
D@: o é:\Q Cancella
- ,L\}r\o o %@‘0 - -
Formaio serie dati |1|E|
Ordine delle serie l Opzioni ]
La scheda Motivo permette || otive HEsE l B2 1ETBE ¢
di modificare il tipo di | " Area—
+ Automatico * Automatica
bordo, che contorna Ila  assente  Assente
rappresentazione del dato, " Personalizzato EEEEENEEN
ed il tipo di riempimento ste: |— || |HEEEENEEN
dell’ bordat O EEEEN
ell'area bordata. Colare: Aukomatico « | O N
Spessargl| ———— =
O I
Tramite il pulsante ™ Ombreqaisto m = EEEE
“Riempimento...” Si [ Rismpirmierta. . I
. . . Esermpio
visualizza una finestra che, _ [ Inyerti se negativo
tramite quattro schede,
imposta gli effetti/ di
riempimento. ok | annuls |

di riempimento Effetti di riempimento [g|

Trama Makivio Irnmagine Makivio Irnmagine

Colari

Annulla
) Un colore

() Due colori
O Preimpostato

Annulla

Trasparenza

Da:

A

[
[

Sfumatura ‘arianti

() Origzontale

O oo DD

() Diaganale su Esermnpio: Esempio:
() Diagonale gity | |

() Da un angola

() Dal centro Altra trama...
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Effetti di riempimento

Sfurnature

Motivo:

Al Dol

DIREZIONE GENERALE
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Rt

Annulla

N |

Primo piana: Secondo piano:

[ |

Esermpio:

Formato serie dati

Etichette dati

Makisio

Traccia le serie lungo
{+ fsse principale

" Asse secondario

BTOTALE FERIE

mTOTALE ORE
ETRADRDIMARIE

OTATALE ORE RECUFER]

Effetti di riempimento

Sfurnature

Trama IMotivg

Immagine:

Annulla

Colline azzurre |

Farmata
(¥ Esteso
O In pila Applica

O In pila & proporzionato:

Unita per immagine

Esermpio:

Opzioni

Barre di errare ¥

La scheda Asse permette di
{ rappresentare le serie dei
dati con diverse prospettive.

Traccia le serie lungo

() psse principale

@)

Formato serie dati

Etichette dati l Ordine delle
MMokiva ] Asse
‘isualizza
Entrambe Pit) Meno Assenti

Intervallo di errore
+ Yalore Fisso:

" Percentuale: o

—| ] =
(=
JOE 0

(" Deviazione/i standard:

" Errore standard

" Personalizza: + :

el

|

&0 [RTOTALE FERIE

OTAOTALE ORE RECUPERG

30 |mTOTALE ORE
20 STRAORDINARIE

| far=eyt

i |

Barre di errore

o]

annulla |

Le Barre di errore Y rappresentano
graficamente l'intervallo di errore
potenziale relativo a ciascun
indicatore di dati di una serie di
dati. Si potrebbe ad esempio
rappresentare un intervallo di
errore  potenziale positivo e
negativo del 5% relativo ai risultati
di un esperimento scientifico:

Totale errori possihili

1&
-
i T = ¥
“ T+T1T iTTL
Jer b -TtTLITY
| S A 3 W
& T 5 n
4
2
o T T T T T T
1) 2 4 & 0 12
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E possibile aggiungere le barre di errore alle serie di dati di istogrammi, grafici ad
area, a barre, a linee, a bolle e a dispersione (XY) 2D. Nei grafici a bolle e a
dispersione (XY) & possibile visualizzare le barre di errore per i valori x, y o
entrambi.

Formato serie dati

La scheda Etichette dati
permette di visualizzare,

Barre di errare ¥

Bsse

Etichette dati Ordine dell i Opziani . . . .
bl L sopra l'indicatore dei dati,
L'etichett Li i i
EUENERA ortens il nome della serie e/o
|:| Mome serie
[] mome cateqaoria della categorla e/o il
[¥] walore valore (come nell’esempio
sottostante).
a0
eparatore - @
[] chiave legenda &0
a0
T
a0 @
Ok, ] [ Annulla |
7
La scheda Ordine delle serie permette di riorganizzare LR £ 5 A =
I'ordine di rappresentazione delle serie di dati: ! oo
Formato serie dati
Makiva l Asse ] Barre di errore ¥ l
Etichette dati (i Ordine delie serie | Opzioni |
Ordine delle serie:
— Sposta su
PERG J Spasta qid I
a0
m
L] @ TOTALE FERIE
- mTOTALE ORE b
40 STRAQRDINARIE Ordine delle seris:
30 OTOT4LE ORE RECUPER] = e
TOTALE ORE S
TIOTALE FERIE
’TOTF‘.LE ORE RECUPERD
&0
™
B0 I ETOTALE ORE
50 | ETRAOROINARIE
a0 I @ TOTALE FERIE

30 : OTOTALE ORE RECUPERY
20 |

10

o ol B
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Makiva
Etichette dati

Sovrapposizione:

Diskanza kra le barre:

R e A

f(’// .2
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l Asze ]

l Ordine delle serie

==
AL

150

AL

L'ultima scheda, Opzioni,
della finestra di modifica

o TOTALE FERIE

BTOTALE ORE
ETRAORDINARIE
OTOTALE ORE RECUPERC]

Le opportunita di modifica di un grafico variano in base 30
al tipo di grafico scelto: un istogramma od ungrafico a 10
dispersione, ad anello o a bolle, visualizzeranno finestre

ed opzioni diverse tra loro.

4.7 Rapporti di tabella pivot

102

Ceaon! del formato delle serie
r dati, permette di definire
- un’eventuale percentuale
di sovrapposizione tra le
barre degli indicatori dei
dati e la distanza tra le
stesse.
Sowrapposizione: 70 S
Distarza tra le barre: (150 5
&0
lTl annulla | m

&0

50
40

20

0
T N A S
e N ,,FJ" o 57 g tﬁ‘ P

Un rapporto di tabella pivot & una tabella interattiva che combina e confronta
rapidamente grandi quantita di dati. E-possibile scambiare le righe con le colonne per
visualizzare riepiloghi diversi dei dati di origine ed & possibile visualizzare i dettagli
delle aree di interesse.

Una tabella pivot puo essere utilizzata quando & necessario sommare un lungo elenco
di cifre e si.desidera confrontare diversi elementi di ciascuna cifra.

_®A|B|C|

Sport
Zolf
Zolf
Tennis
Tennis
Tennis
Tennis
Zolf

0 =4 |30 || b | LD B —

Trimestre Vendite

Trim3  [E1S00
Trirm4 €2.000
Trim3 €600
Trimd €1.500
Trima €4070
Trimd €5 000
Tim3  FEE430-

4

Sornrma di Yendite [Trirnestre [+ ]

Sport - |Trim3 Trimd
(3)Gol 4 2000
Tennis 4570 B500

Tatale complessiva

12600 8500

@ Dati di origine

@ Valori di origine per il riepilogo
Golf 3° trimestre

@ Rapporto di tabella pivot

@ Riepilogo dei valori di origine in
C2eC8

Nel rapporto qui illustrato, si possono
facilmente confrontare le vendite (4)
relative al golf durante il terzo trimestre
con le vendite relative ad altri sport o ad
altri trimestri oppure alle vendite totali.
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4.7.1 Creazione di un rapporto di tabella pivot.

Per creare un rapporto di tabella pivot, si esegue la Creazione guidata Tabella pivot e
grafico pivot che viene attivata tramite il menu “Dati”.

Nella procedura guidata, si selezionano i dati di origine desiderati da un elenco del
foglio di lavoro o da un database esterno o da piu intervalli del foglio di lavoro di
Microsoft Excel.

o=z GO LR T il rCreazinne guidata Tabella pivot e grafico pivot - Passaggio 1 di 3 |E|r5__<|

Indicare dowve si trovano | dati da analizzare.

' Elenca o database Micrasaft Excel
" Origine dati esterna
" Intervalli di consalidarn

r " Intervalli di consalidarnenta rolkipli

-

Indicare il tipo di rappaorto da creare,
(" Tahella pivot

Ingli il kipa-di rto da g
% Tabella pivak

(" Rapparto Grafico pivot

[l': {F.apporto Grafico pivot {con rapporto di tabella pivot)i]

Si pud decidere di creare la
tabella o il grafico pivot

»
Annulla | ) | .
= | Avanti > Fine

. . Creazione guidata Tabella pivot e grafico pivot - Passaggio 2 ... |?||
Nel caso di elenco o database, viene _ : — ==
Indicare dove si trovano | dati da utilizzare,

richiesto di definire I'area contenente | ieraio: | %] sfogle...
i dati da confrontare o misurare. — | < nditro | (2o |[ &= |

. 5. .
Cliccando su . la finestra della

"""" Trimestre Vendite

gg:; T3 g;ggg: creazione guidata viene ridimen-
Tennis  Trim3 € B0} sionata per permette la defini-
Tonnls | Tmd glggg zione dell’intervallo dei dati com-
Tennis R:mg €5.000) prensivo della riga d’intestazione;

----------------------- se si vuole utilizzare l'intera ta-
bella o elenco, fare clic su una

Fogliol 15435115045 .
oalo1 1A % cella contenuta in essa.

Il terzo, ed ultimo passaggio, chiede di definire la posizione in cui collocare il rapporto
di tabella pivot (od il grafico pivot).

Creazione guidata Tabella pivot e grafico pivot - Passaggio 3 di 3 |E|r5__(| Sempre in questa fine-
stra e da selezionare |l

pulsante LE/EUEs -

per visualizzare una
area di foglio di lavoro
per il rapporto e un
elenco dei  campi
disponibili.

Indicare dove si desidera collocare il rapporto di tabella pivat,

" Muova Foglio di lavora

* Foglio dilavoro esistente

Fare clic su Fine per creare il rapporto di tabella pivot.

Layout. .. Opzioni. .. | Annulla | < Indietro | Fine |
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Mentre si trascinano i campi dalla finestra dell'elenco alle aree strutturate, il
rapporto viene riepilogato e calcolato automaticamente.

Tabella pivok v X
Al | ¢ =E EE . |
Tabellapivot - | #3 (W8 | 7% ©% | ¢ E Trascinare
1
| | | Elenco campitabellag * X nell area P_AGINA
i campi da
Trascinare gli elementi nel utilizzare come
Trimestre v| rapporto di tabella pivat campi pagina
Sport w | Trim3 Trimd '
Golf ] Sport

= Trimesktre . . .
— Trascinare i campi

| Yendite contenenti i dati
che® si desidera

— areati riepilogare
-
Aggiungi a | |Area riga nell'area DATI.

Una volta creato il rapporto di tabella pivot, &
possibile personalizzarlo per concentrarsi sui dati
desiderati.

Tennis
Totale complessivo

m

Sormma di Vendite |Trimestre
Sport +|[Trim3 1Trirng
Golf F930] 2000
N Tennis 4670 6500
E possibile modificare il layout, il formato o HTaotale complessivo 12600 8500

approfondire il livello di dettaglio per visualizzare pil dati.

Per ridisporre i campi, trascinarli da un'area all'altra. Alcuni campi possono essere
utilizzati solo in determinate aree; se si rilasciazun campo in un'area dove non puo
essere utilizzato, non verra visualizzato.

Per rimuovere un campo, trascinarlo fuori dal diagramma.

4.8 Preparazione della stampa

Qualsiasi documento stampato, indipendentemente dal suo contenuto, viene accolto
pil o meno favorevolmente in base alla sua veste grafica. Questo puo incidere sulla
valutazione del nostro impegno, e della qualita del nostro lavoro, che sono giudicati
non sempre in base alla nostra effettiva competenza ma, spesso, dal documento
finale che esprime il risultato dei nostri sforzi.

Per questo motivo € necessario che siano curati gli elementi grafici, tramite i quali e
possibile produrre un documento, curato nell’estetica, che sia ordinato e bilanciato
nella realizzazione delle pagine che lo compongono.

4.8.1 Impostazione

104

Per definire le impostazioni F
relative al formato dei fogli F |7 muova... CTRL+HM
utilizzati, l'orientamento, i o

5 Apri.. CTRL+F17
margini da lasciare, le eventuali chiudi
intestazioni, il contenuto dei .
fogli di calcolo da stampare e [|l= 3alva RIS S

con quali modalita, e necessario
cliccare sul comando “Imposta
pagina...”, contenuto nel menu “File”.
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Si visualizza la finestra “Imposta pagina” che comprende quattro schede:

Pagina, Margini, Intestaz./Pie di pag. e Foglio.

In ognuna di esse sono presenti tre pulsanti:

1. “Stampa...” che avvia il processo di stampa con le selezioni in essere,

2. “Anteprima di stampa” che apre una finestra di visualizzazione della stampa che
sara prodotta in base alle scelte eseguite,

3. “Opzioni...” che apre la finestra delle opzioni specifiche della stampante
selezionata.

4.8.1.1 Scheda Pagina.

Imposta pagina A3 Permette di definire
: I'orientamento, oriz-
i) Margini | Inteskaz./Pié di pag. Foglio i
iz zontale o verticale,
i del fogli
r, . = el roglio.
() verticale () Orizzontale

Nella sezione Orien-
tamento e possibile
selezionare I'impo-
stazione verticale o
orizzontale del fo-
glio.

l Proporzioni Opzioni. ..

() Imposta al; % della dimensione normale
() Adatta a: EI paq. dilargh. per di alt.

Formata: | At w |

Qualita stampa: |600 dpi W |

Mumero prima pagina:

Nel riguadro Pro-
porzioni e possibile
ingrandire o ridurre
le dimensioni dei
dati contenuti nella area. di stampa selezionata, per adattarli alle dimensioni del
supporto cartaceo utilizzato.

Spuntando la voce “Imposta al:” ed inserendo un valore compreso tra 10 e 400, si
definisce la percentuale di riduzione, o d’ingrandimento, della stampa sul foglio.

I oK ] [ Annulla ]

\

Selezionando la casella di controllo “Adatta a:” e possibile, lasciando il valore 1 nella
prima.casella di selezione (pag. di largh. per) ed eliminando il valore della seconda
casella di selezione (di alt.), stampare un foglio di lavoro adattandolo alla

larghezza carta:
(%) ddatta a: 1 % | pag. dilargh. per |:| di aIt.I

15nTure anms IRCUA N ARER TE: Il EHAL
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Per stampare un foglio di lavoro su un numero di pagine specificato immettere il
numero di pagine su cui stampare il documento nelle caselle accanto a “Adatta a:”:

1 = | pag. dilargh, per m di alk,

(%) adatta a:

Quando si utilizza I'opzione “Adatta a:”, le interruzioni di pagina manuali vengono
ignorate.

Microsoft Excel

Precedente [ Zoam ] [Stampa...] [Imposta...] [Margini] [Anteprima interruzioni di pag] [Chiudi ] [ ?

<

orTa! liwelo

P Wl ivebe - T Ficerabae
Zan Mchade al'Adi (TN W iveke - T Ricerabae

Anteprima di stampadpagina 1 dis

4.8.1.2

106

In effetti il numero impostato non sempre viene rispettato; in base alle dimensioni
del foglio di lavoro ed ai valori inseriti.in entrambe le caselle di controllo, il numero
di pagine stampate puo variare'rispetto ai valori inseriti.

Nella parte bassa della scheda Pagina e possibile definire il “Formato” del foglio di

carta da utilizzare, scegliendolo
Formato: | A4 (210 % 297 mm)

, L .
dall’elenco (variabile in base al tipo Lot (B % 117

di stampante selezionata), EXE?FU%VESF:25 x 10,57
. . . . x

visualizzato cliccando sulla freccia a A (210 % 297 mm)

destradella casella di controllo.

La “Qualita di stampa” viene
definita cliccando sulla
risoluzione desiderata. Nelle
stampanti che supportano la
stampa ad alta risoluzione, una risoluzione superiore consente una migliore qualita
di stampa.

Lasciando la voce Automatica nella casella “Numero prima pagina:” s’inizia la
numerazione delle pagine da "1", altrimenti inserire un numero per specificare un
numero di pagina iniziale diverso da "1".

Qualits stampa:

Scheda Margini.

Con la scheda Margini si stabiliscono le distanze in centimetri dai bordi dell’area del
foglio su cui sara effettivamente effettuata la stampa.
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—_— - "
Imposta pagina |2|E| Nelle caselle “Inte-

— stazione:” e “Pie
Pagina | Margini |Intestaz.,|'F‘ié di pag. Foglio dl pagina'" si sta-
Supetiore: Inkestazione: . ' . .
25 3 [|m3ﬂ — biliscono, rlspett!
P Anteprima di stampa vamente, la di-
Cpziani, . stanza dal bordo
Siniskro: Destro: superiore del« fo-
z x z > glio per iniziare
I'inserimento della
intestazione e la
Inferiore: Pi& di pagina: d .
istanza dal bordo
25 3 |[oemz ool
. _ inferiore, dove
entra nella pagina
[T orizzontaimente [ Yerticalmente terminare la scrit-
tura del pié di pa-
ok ] [ annulla ] gina‘

Nelle caselle “Superiore:”, “Inferiore:”, “Sinistro:” e “Destro:”
possiamo inserire dei valori (in cm.) che stabiliscono le distanze dai
vari bordi determinando I'area del foglio utilizzabile per
I'inserimento del testo.

Nella sezione Centra nella pagina troviamo le caselle da selezionare per
determinare se, e come si. vuole (orizzontalmente piuttosto che verticalmente),
centrare nel foglio cio che & stato selezionato per la stampa.

4.8.1.3 Scheda Intestaz./Pié di pag.

Se il documento stampato-€ composto da molti fogli su cui inserire un numero di
pagina o lo /si vuole personalizzare aggiungendo delle intestazioni od altro, si
utilizzera la scheda Intestaz./Pié di pag.

Imposta pagina [? |§|
Pagina | Margini | Intestaz./Pié di pag. | Foglio
Ankeprima di stampa
Inteskazione:
- - QpZiani...
| LNESsUn0 )
[ Personalizza inkestazione. ., ] [ Personalizza pie di pagina... ]
Pi& di pagina:
|(nessuno) V|
[ Ok ] [ Annulla
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E possibile usare delle intestazioni, o dei pi¢ di pagina, tra quelli standard
selezionabili cliccando sulle frecce a destra delle rispettive caselle:

Fi& di pagina:

(nessuna) |’\7

Pagina 1
Pagina 1 di
Fogliol
.M., Confidenzialelz.0625/08/2009Pagina 1 C.M.R. Confidenziale13.0913f12/2007Pagina 1
7 W 7

Nel caso della personalizzazione, in base alle esigenze, si clicca su uno dei due

pulsanti [ Personalizza inkestazione. .. IO[ Personalizza pié di pagina. .. l provocando I'apertura della
finestra di colloquio, di seguito raffigurata, per I'inserimento dei dati necessari.

Intestazione

X

Per formattare il testo: selezionare il testo, quindi sceqliere il pulsante carattere,
Per insetire un numero di pagina, la data, l'ora, il percorso del file, | nome del file o della scheda, posizionare il

o]
cursore nella casella di modifica e scegliere il pulsante desiderato. Annulla

Per inserire una immagine: premere il pulsante Inserisci immagine. Per Formattare limmagine, posizionare il
cursore nella casella di modifica e premere il pulsante Farmato immagine,

0
A sinistra: Al centro: A destra:

N.B. la finestra di colloquio per il pié di pagina é identica.

Dopo essersi posizionati, con il cursore, nella casella piu appropriata tra le tre, si
puo digitare direttamente un testo e/o cliccare su uno dei pulsanti di seguito
spiegati.

Pulsante carattere: apre la finestra di formattazione dei caratteri.

Pulsante numero pagina: inserisce il numero di pagina.

Pulsante numero pagine: inserisce il numero di pagine totali.

Pulsante data: inserisce la data corrente.

Pulsante ora: inserisce I'ora corrente.

Pulsante percorso del file: indica la posizione della cartella di lavoro.

Pulsante file: inserisce il nome della cartella di lavoro.

Pulsante scheda: inserisce il nome del foglio di lavoro.

Pulsante inserisci immagine: permette I'inserimento di una immagine

Pulsante formattazione immagine.
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4.8.1.4 Scheda Foglio.

Imposta pagina

Pagina | Margini | Intestaz./Pié di pag.

Area di stampa;

Stampa kikali

Righe da ripetere in alto; |

Colonne da ripetere a sinistra: |

Stamnpa

[] ariglia [] Intestazioni di riga e di colonna

[ gianco & nero Carnrnenti: |(nessunn)

ualita bozza ! —
o Errori cella come; |V|sual|zzat0

Ordine di pagina

() Priorita verticale EE BIE B8
|
() Prioritd orizzontale E‘E ‘-‘é E'. E'E

Anteprima di stanpa

Le ultime imposta-
zioni riguardano le
caratteristiche de-
finibili tramite la
scheda Foglio
composta da quat-
tro sezioni:

1. Area di stampa

]

K

] [ Annulla

Fare clic sulla casella Area di stampa per selezionare la porzione del foglio di
lavoro che si vuole stampare, quindi trascinarlo nelle area del foglio di lavoro che

si desidera stampare.

Il pulsante Comprimi finestra all'estremita destra della casella, consente di

ridimensionare e spostare,  temporaneamente,

la finestra di dialogo per

specificare l'intervallo selezionando le celle nel foglio di lavoro.
Al termine, si clicca nuovamente sul pulsante per ripristinare la finestra di

dialogo.

2. Stampa titoli

In questa sezione si selezionala casella “Righe da ripetere in alto:” se si desidera
utilizzare righe ‘specifiche come titolo orizzontale da inserire in ogni pagina,

[ : 5 : . £ oppure  selezionare la
1 NOMINATIVO ISTITUTO oA INQ livello “

2 |Cristiano 1STC. Roma ENR [l ivello - I° Ricorcatore d

3 [Osoar VALSA San Nichelo all Adige(TN) __[CNR [l ivello - I° Ricorcatore case I I a C0|0n ne a
4 |Lucrezia 1AMC Messina CNR Il livello - 1° Ricetoators . e e ” .
5 |Anna Maria Isftuto di Storia DelEurof Cagliari CNR [l ivello - I Ricercatore ri petere a sinistra: se Si
& [Claudio VALSA S Michele al'Adige (1 [oNR [l ivello - I° Ricercatore =

7 [Gentilina 1M Wortelbrett CNR. Il livello - I” Ricercatore d ‘d H 1 1 HEH
i e T hooe esiderano titoli verticali in
9 [Clara E=0 [Witane CNR Il livello - Ricercatore . .

10 [Gabriella IAMC Messina CNR I livello - Ricercatore ogn| pag|na_

11 [Claudio A Wilano R Il Tvello - Ricercatore

12 Alessandra ISEW Cagliar R Il Tvello - Ricercatore H H H

: Quindi  selezionare, nel
14 [Alionso [GE] Napol: CNR Il lvello - Ricorcatore . . n
15 [Angelo W Ban onR W el -Ricecore foglio di lavoro, una o pil
16 | Giovanni i San Giuliano Mianese oNR Il Tivello - Ricercatore ’

17 [Luciano ISEW Cagliar R Il Tvello - Ricercatore .

1o Siene o Wl o el Rt celle nelle colonne o righe
13 |Emesto EA [Witano CNR Il lvello - Ricercatore . .

20 [Giuseppe ISPAAM Napoli oNR I livello - Ricercatore | |

21 Pacla P Wilano oNR Il Tivello - Ricercatore de titolo deSIderate
22 [Samanta EIMET Firenze R Il Tvello - Ricercatore . .

73 [Maria Grazia ISEW Cagliar R Il Tvello - Ricercatore tramite | I pu | sante
24 [Sebastiana = Cagliar ENR Il Tivello - Ricercatore .. .

25 |Barbara [ CNR Il lvello - Ricorcatore f ”
26 | Franca @PAAM Napoli CNR. Il livello - Rigerastors com p rl m I I neSt ra a a
27 [Maria IcTP Pozzuoli (Napol) oNR Il Tivello - Ricercatore N

28 [Roberto ICTP Pozzuoli (Napol) CNR il livello - Ricercatore estremita destra d el Ie
29 [Giovanni E= Caglier N Il Tvello - Ricercatore

30 |Cristina ICB [Valverde (CT) CNR Il livello - Teanologo f h “

51 [Pielre |isE Firenze CNR I livello - Teanologo Specitiche caselle.

32 Pacla 1SAC Bologna Ass Il livello - Teanologo

3 [Filomena Be Morterotondo R R Il livello - Teanologo

34 Gluseppe P Wilano R Il livello - Tecnologo

35 |Lofizia TNV Roma ENR Il livello - Teanologo ‘j

56 | Guseppo VALSA Firenze CNR Il livello - Teanologo !

37 [Claudia [ Pisa ChR I livello - Teenologo

30 Laura i San Giuliano Minese (M) [ONR Il livello - Teanologo

39 [Ottaviano VALSA San Wichele alAdige(TN) __[oNR il ivello - Ricercatore

40 [Filippo 1AMC Messina CNR Il livello - Ricercatore —~ge—
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|_ NOMINATNVO ISTITUTO CITTA' INOUADRAMENTO livello
Tt 8T Rorma R tHweto—+

Oscar VAL SA San Michele all'Adige(TN) CNR Il livello - 1° Ricercatore

Lucrezia

Anna Maria

Claudio

Gentilina

Maria

Clara Crigtina ICB Vahverde (CT) CNR Il livello - Tecnologo

Gabriella Pietro ISE Firenze CNR lll_livello - Tecnologo

Claudio Pacla I1SAC Bologna ASS Ill_livello - Tecnologo

Alessandra Filomena IBC |Monterotonde RIM) CNR Il livello - Tecnologo
Giuseppe IFP Wilano CNR 1Il_livello - Tecnologo

Alfonso Lefizia 1NRAR Roma CNR Il livello - Tecnologo

Angelo Giuseppe: IWALSA Firenze CNR Ill_livello - Tecnologo

Giovanni Claudia ILC Pisa CNR Il livello - Tecnologo

Luciano Laura ITC San Giuliano Milanese (MI) CNR Il livello - Techologo

Stetano Ottaviano IWALSA San Michele allAdige(TN) CNR Il livello - Ricercatore

Emesto Filippo |AMC Messina CGNR NIl livello - Ricercatore

Giuseppe Mauro IWALSA San Michele allAdige(TN) CNR Il livello - Ricercatore

Pacla Gizcormno ITC Wilano GNR I Tivello - Ricercatore

Samanta Silvia IBC |Monterotondo CNR Il Tivello - Ricercatore

Maria Grazia Alddo ISE \Vetbania (VB) CNR Il livello - Ricercatore

Sebastiana Claudia ITIA Roma CNR Il livello - Ricercatore

Barbara Luca IFAC Sesto Fiorentino (Fl) CNR Il livello - Ricetcatore

Franca Barbara ISTITUTO DI NEUROBIGTor Vergata CNR Ill livello - Ricercatore

Maria Barbara ISTITUTO PER L& YALORSAN MICHELE ALL'ADIGE _ |GNR Il livello - Ricereatore

Roberto Giovanna IWALSA San Michele allAdige(TN) CNR Il livello - Ricer catore

Giovanni Marine IWALSA 8. Michele allAdige (TH) CNR lll livedlo - Ricer catore
Diohisio IRPI Petugia CGNR IV Iivello - Collaboratore Tecnico E.R.
Catla L. Supporto Partecipazioni |Roma CGNR IV Iivello - Collaboratore Tecnico E.R.
Ciro ISTITUTO DI GENETICA[Napol GNR I _livello - Collaboratore Techico E R
Franco IRPI Torno GNR I livello - Colaboratore Tecnico ER.
Dornehico ISTITUTO PER LE TECH(LAQUila CNR I livello - Collaboratore Tecnico E.R.
Domenico ITC L'Acuila CGNR I Iivello - Collaboratore Tecnico E.R.
Bruna I Torino GNR I livello - Colaboratore Tecnico ER.
Bruna Teresa 1% Torino CNR IV _livello - Collaboratore Tecnico E.R.

Area di stampa;

| | NOMINATIVO ISTITUTO cITTA | InouaDRAMENTO livello
R etere in alto
3 |Oscar 1A et s kddr- I* Ricercators
4 |Lucrezia |amdLEL# =l- I° Ricercatore
|_ NOMINATVO ISTITUTO CITTA' INQUADRAMENTO livello ‘
Irigtn 168 verde-{5F HE HlrvelieFeenslo }
Pietro ISE Firenze CHR Ill_livello - Tecnologo |
Pacla
Filornena
Giuseppe
Letizia
CG“")HUS:‘:” NOMINATIVO ISTITUTO CITTA' INQUADRAMENTO livello
£ " 3 R PR Taberatere Teoneo ER.
;at:;’:ano Elso [ Torino GHNR I _livsllo - Collaboratore Tesnico E R
Filppo Aurelia Dip. Chimica o/o La Sapien|Roma GNR IV livello - Col\aboratorsTecn!ao ER
Moo Nicola IRPI Torino CNR I livelle - Col\aborat.ore Tesniso ER
Siacomo Claudio IMEM Parma. GHNR I livello - Funzwonar!o di Amministrazion
S Laura Patricia ICB Napoli CNR IV livello - Funzionario di Amministrazion
Luigi ISAC Romna(Tor Vergata) GNR IV livesllo - Funzionatio di Amministrazion
g:dod Maria Teresa DG UFFICIO SICUREZZ4Roma CNR I _livello - Funzionario di Amministrazion
Lua;; 2 Grazia 18E Pisa GHNR I _livello - Funzionatio di Amministrazion
Borbara Nlar\.na IBF _ Genova CNR I livello - Funzmnar!o di Amminisirazion
Barbara Patrizia Area diticerea Fl - Sesto FiFirenze GHNR I _livello - Funzionatio di Amministrazion
Siovanma Luc.\a Lidia ISMAR Lesina CNR I livello - Funzmnar!o di Amminisirazion
Marino Enmilia ISAC Tor Vergata GNR IV livesllo - Funzionatio di Amministrazion
Dionisio Franca 1518 Padova CNR I livello - Funzmnar!o di Amminisirazion
Corla Claudia IBF Pisa GHNR I _livello - Funzionatio di Amministrazion
Ciro [Ambrogina |IBBA Milane CNR IV livelle - Funzionario di Amministrazion
Franco Marisa ITOI L'Aquila CNR IV livelle - Funzionatio di Amministrazion
Domenico Daniela 15TM Padova CNR 1Y livello - Funzionario di ammlmslraz.\one
Domenico Andrea IMEM Parma CNR IX_livello - Operatore d Amministrazione
Buna Maria Adelaide 18TC Roma CNR I livello - Ausiliario di strazion:
Carolina IFP Milano CNR V_livello - Collaboratore di Amministrazic
Marina |1BAC Tor Vergata CNR V_livello - Collaboratore di Amministrazic
Daniela ITC Monterotondo (Roma) CNR V_livello - Collaboratore di Amministrazic
Anna Maria ICMIB Roma CNR V_livello - Collaboratore di Amministrazic
Roberta |1BAC Tor Vergata CNR V_livello - Collaboratore di Amministrazic
B | Caterina INN Cagliari CNR 'V livello - Collaboratore di Amministrazic
Laura ITIA Romal(T or Vergata) CNR V_livello - Collaboratore di Amministrazic
Antonine IBF Genova GNR W Iivello - Gollaboratore di Amministrazic
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Analogamente si procede per le colonne da ripetere in tutti i fogli stampati.

3. Stampa
Consente di specificare gli elementi del foglio di lavoro da stampare (la griglia e le
intestazioni di riga e colonna), se la stampa € a colori o in bianco e nero, la qualita
di stampa e I'inserimento di eventuali commenti alla fine di ogni foglio.

4. Ordine di pagina
Selezionare “Priorita verticale” o “Priorita orizzontale” per controllare l'ordine in
cui vengono numerati e stampati i dati quando non rientrano in una singola
pagina. Nell'immagine di esempio viene visualizzata I'anteprima della direzione di
stampa del documento quando si sceglie una di queste opzioni.

Ordine di pagina Ordine di pagina
(%) Prioritd verticals EE B EI'_E'E (O Priorit3 verticale EE==pt£EE
: e . ==l o === . T . LY L]
O Priorits orizzontale EE ElIE 55 '@} Priorita orizzontale BEF “*=" 38

4.9 Anteprima di stampa

Anche se, precedentemente, sono stati impostati tutti i parametri per definire le
caratteristiche del documento cartaceo che verra prodotto, prima di procedere con la
stampa vera e propria, € bene controllare sullo schermo che i dati inseriti siano
corretti, i risultati (o meglio le formule matematiche utilizzate) siano coerenti con il
contesto in cui sono inseriti e che le tabelle e/o i grafici contengano effettivamente i
dati o i valori attesi.

L’aspetto accattivante di un documento aumenta sicuramente la valutazione positiva
nei confronti di chi lo/ha prodotto, ma un’informazione erronea od un risultato
sbagliato (magari causato/ dalla. troppa fretta, piuttosto che da superficialita od
imperizia), possono._compromettere in un attimo un’immagine di professionalita ed
affidabilita , nonché portare a decisioni sbagliate che possono incidere, negativamente,
sul’attivita futura nostra e di altre persone.

Fil= Indipendentemente dal grado di importanza
1 Huovo,., CTRL+M del nostro lavoro, la verifica dell’anteprima
L Ap... CTRL+F12 cio che sara stampato puo, comunque,
Sluet permettere un risparmio di tempo e di
=l salva MAIUSC+F1Z carta.
3alva con nome. ..
S Selva come pagina Web.. Per controllare il risultato della futura
1 cercafile.., : ’ : :
stampa, ovvero per aprire I'anteprima di
Aukor iani . . .
Hhanizzszon *| stampa, si seleziona I'omonimo comando
finteprima pagina tich dal menu “File”, oppure si clicca
Irpaoska pagina. .. . .
N direttamente sull'icona |=%] presente nella
rea di stampa 3
3 Atoprina d stampe | barra degli strumenti.
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Si apre la finestra dell’anteprima di stampa, di seguito raffigurata:

EJ Microsoft Excel

Suce, Precedente

l Starmpa...

E3 Microsoft Excel

Suce, Precedente [ Zoom l [Stampa...] [Imposta...l [Marginil [P.nteprima interruzioni di pag] [Chiudi l [ 7 l

TOTALE TOTALE ORE
FERIE STRAORDINARIE

Rogsi Paalo 21
Tini Stefania 3 12 7

| | ]|

TOTALE ORE

COGHONE HONME RECUPERD

[«

£l

ankeprima di skampa: pagina 1 dil

| pulsanti “Suce.” e “Precedente” saranno attivi in presenza di piu pagine

da stampare
“Zoom” aumenta le dimensioni del foglio per una migliore visione

|Stampa... | “Stampa” avviala stampa su carta
“Imposta...” apre la finestra “Imposta pagina”

“Margini” visualizza tutti i margini presenti nel foglio; questi margini possono
_ essere variati cliccandoci sopra e trascinandoli per aumentarli o, viceversa,
diminuirli

“Anteprima interruzioni di pagina” visualizza, in un’unica
schermata, il foglio excel con i tratteggi che delimitano le varie
pagine di stampa che lo compongono, identificate con la
scritta “Pagina 1”, ecc..

“?” visualizza la guida in linea di Microsoft
Chiude la finestra di anteprima di stampa.

[.ﬁ.nteprima interruzioni di pag I
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E3 Microsoft Excel

Succ,

Ankeprima di stampa: pagina 1 dil

4.10 Stampa

Per avviare direttamente la stampa di una copia del foglio di lavoro in uso, -
utilizzando le impostazioni standard si clicca sull’icona raffigurata a destra, ':ﬂ
presente nella barra degli strumenti.

Fil N . . .
e Volendo selezionare particolari opzioni, ad
1 Muove... CTRL+M Q. . . . ]
_ esempio il numero di copie, si seleziona la
L3 Apri... CTRL+F1Z ; ” < st
Chiud voce “Stampa...” presente nel menu “File”,
- provocando |'apertura della sottostante
= salva MAILUSC+F1Z _ . .
finestra di colloquio.
Salva con name. ..
m Salva come pagina Web, .
Hl cercafie... Stampa |E”X|
Aukarizzazioni Stampante
Anteprima pagina Web MNome: |c_‘ﬁ HP Color LaserJet 3700 PCL & v | [ Proprieta... ]
Imposta pagina. .. Skaka: In pausa
_ Tipo: HP Calar LaserJet 3700 PCL 6 Troya stampante. .
Area di stampa Fercorsn:  IP_150, 146,57, 208
Ankeprima di st Commento:
rLeprima di stampa [] stampa su file
=4 Stampa...
Intervallo Copie
(%) Tutto Mumeta di copie:
© pagine s | Sla |3
Stampa Fascicala
() Selezione () Tutta la cartella 1 1
(%) Fogli attivi Elenco

L oK J [ annulla ]

Nella sezione Stampante, se sono state SRICOH Aficio 5P C411DN PCL S
g HP Laserlet 4100 Series PS

configurate pil stampanti, €& possibile HE Laser Jot 4250 POL 5
selezionare 'unita da utilizzare e le opzioni |¢igMicrosoft Office Dacument Image ‘Writer

ifich (ad . | t & Microsoft ¥PS Document 'Writer
specifiche  (ad esempio la  stampa | Zp.omanager POF Writer

fronte/retro). &% RICOH Aficio SP C41 10N PCL Sc
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* Proprieta - RICOH Aficio SP C411DN PCL 5c 21X
Impostazioni | Carta | Qualtd di stampa | Accssso valido | Tibri |
Dlsunosromss ol
Dettagli
[ e ST
it 2T
J}:‘EEZ{%’“’“} ] El ,—_lwagmpe,,ughn =] T Inserisei comice.
— s [ [r] OFmee 2
Propriet3. .. I » L
L‘ ‘ ¥ Ignora fascicolazione applicazione
Carica.
g Ecuj:eﬂﬁwancuenem =
Iformazion su. | Ripict imp. pred. |
Inkervallo . . .
In Intervallo si decide se stampare tutto il
Tukk . . .
#e documento owvero definire I'intervallo di
. . e Y .
{(*) Pagine Da: |1 = N 1 pagine.
In Stampa ¢ possibile indicare se si vuole
Stampa stampare solo le..celle e gli oggetti
() Selezione () Tutta la cartella selezionati nel foglio di lavoro, tutti i fogli
(*) Eogli attivi Tahella della cartella-attiva che contengono dati
[ 1anora aree di skampa (se-un foglio include un'area di stampa,
viene stampata solo tale area) o solo i fogli
selezionati.
In Copie e possibile specificare il numero di copie
Copi . . .
e da stampare e ci consente di organizzare le
g s e . . RN .
Nurnero di gopie: |1 v| pagine numerate quando si stampano piu copie
di un documento.
Spuntando la casella fascicola, si esegue una
[+] Fascicola . . : .
copia completa del documento prima di avviare

la stampa della prima pagina della copia
successiva.

Il pulsante Anteprima consente di visualizzare |'aspetto del documento

dopo l'applicazione delle opzioni selezionate.

E3 Microsoft Excel

Suce, Frecedente Zoom Stampa... | | Imposta Margini | | Anteprima inkerruzioni di pag | | Chiodi 7
A~

Anteprima di stampa: pagina 1 di 1
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MODULO 4 FOGLIO ELETTRONICO........cceceueereerreresessrssssseesnssssessssssssssesessssssssssssssens 1

4.1

4.1.1
4.1.1.1
4.1.1.2
4.1.1.3

4.1.1.4

4.1.1.5

4.1.2
4.1.2.1

4.1.2.2
4.1.2.3
4.1.2.4

4.2

4.2.1
4.2.1.1
4.2.1.2
4.2.1.3

4.2.2
4.2.2.1
4.2.2.2
4.2.2.3
4.2.2.4
4.2.2.5

4.2.3
4.2.3:1
4.2.3.2

4.2.3.3
4.2.4

4.3

43.1
4.3.1.1

4.3.1.3

UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE .......ccoeeuuueneiiiiniiinnnnnnnnssssssesnnennnnnes 2

LAVORARE CON IL FOGLIO ELETTRONICO ..ivvuetensscranssrssessranssnssesssanssssssssrssesssasssssnssssas &

Y oL =I o 11V Lo =T =0 5 (ol SR 3
Aprire e chiudere delle cartelle di [QVOro. ..............oceeeeeceieeeeieeeeeee et esceaescea e s saee e 4
Creare un NUOVA CArtella di JAVOIO ...........oeeee oottt eee sttt e e e e e iaeaeeeesesisnans 7
Da UN MO0 Predefinito. ..c.ui ettt e et e e e e e e s bt e e e sabe e e eabeeeeataeeents saraeas 7
Salvare una cartella di IQVOI0. .............oooooeeeeeeeee et ee et e e e ettt aa e e e e essatrenaaae e 8
Salva una cartella excel Con UN altro NOME..........ooi it et e st 8
Salva il foglio di calcolo in altra posizione o modificandone il tipo di file. .......ccceeviiieeiiiiiiiee e, 9
Spostarsi tra cartelle di [aVOro GPEITE. ..........ccc.eevueeeeieiieeeeeeeeee et e sa b 9

IMIIGLIORARE LA PRODUTTIVITA ..eeuureeninnessranssssasssrnsssssasssssssssssssssenssisunsssssssasassess 10
Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per aprire o
salvare cartelle di [QVOro. .............cooveeeeeeeeeiiiiieieeeiciiivieeaeenn,

Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma. ..............ccimeeeiiiiiieeces it

Usare gli strumenti di ingrandimento/Z00mM. .............c.ccceeidoreeceesitieeisiiiureciessiiiseieesiseeeieenanes 33
Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra
LTV 0) £V T 74 [ =3 S S St 33

INSERIRE, SELEZIONARE .cvvuctevestrasscressscrssssssosserasssassessssnsessssssssnssssassonssssssanssssnsses 3O

INS@IITE NUOVE COIIE. ... e et e e e e e st a e e ettt e e e et e e e s tssaeassaaesssaaeastseaanans 36
Inserire un numero, una data o del testo in UNA Cell@. ...............coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeann, 37
Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un insieme di celle non adiacenti, un intero
FOGHO Qi NAVOIO......ooee e ittt ettt nne o 37
Per selezionare una SiNGO0Ia.CEIIA: .. civue.veiritiee e 37
Per selezionare un intervallo diiCelle: .. ..o .o it ettt e 37

Per Selezionare celle non.adiacenti o intervalli di Celle: .......c.oovieriiiiiiniiiiie e 38
IMODIFICARE, ORDINARE .:cuccuceierecranrnncancescensrossassascessesssassassascassssssnssnssassasssnssnnes 38
Modificare il contenuto di unacella, sostituire i dati €SIStENti. ........ccecevevvuvesirvesirresisesvasirnnnns 38
Usare i comandi “Annull@” @ “RipriStiNG”. ..........oocuveeeeeieeeeeieeeeseieeecceeeestteeeestaeesiaaaeessaaeeans 38
Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici in un foglio di lavoro.............................. 39
Usare il comando di sostituzione per trovare dati specifici in un foglio di lavoro. .................... 40
Ordinare un-.insieme di celle applicando un solo criterio in ordine numerico crescente o
decrescente, e in ordine alfabetico crescente 0 decrescente. ............cceeeevvveveceveesciveeeeiveennens 41
COPIARE, SPOSTARE, CANCELLARE ...ccucteesseransssrssssrsnsssrasssssssssrssssssnssssenssssnsssssnsssses $2
Cancellare il contenuto di UNG CEIIA............ueeiveeeeeeeiieeeeee ettt et e e e etea e ssieaeas 42
Copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un foglio di lavoro, tra
fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici QPEIti. .........ccuecveecueesieesieeiieeiiesiiesieesieesieesnens 42
Copia o sposta all'interno di un foglio di laVOr0........c.eccuieiieeiece et 43
Copia o sposta tra fogli di lavoro, 0 cartelle diVerse. ........coouiiieiiiiciiicce et 43
Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare dati. .................. 44

ELIMINARE CELLE. «veueurecreceerecrecenreceeracsecassacsnsassecsssassasassasansassssassassasassesassasecasse 40

GESTIONE DI FOGLI DI LAVORO .....ccccottmenirmnnninnnnncnennnisnenccneennes 47

Selezionare una riga 0 UNG COIONNQ. ..........ccccveveeeiieesiieeecieeectea st eeeseeeestaaeesseaaessaeasenes 47
Per selezionare una intera riga o colonna:....

Per selezionare righe o colonne adiacenti:...........

Per selezionare righe 0 colonne NON adiaCenti:........cecuiiriieriiiiierie e 47
Inserire, eliminare righe € COIONNE. ...............ccocueeeeeieieeeeiee ettt e et e e et tee e e staaeesseaaeas 47
INSEFIre UNA SINGOIA TG, ..eiiiuiiiieiiee ettt e e st e e e eta e e eetb e e e e atae e e tbeeeeabeeeeasaseeesseeesasaeesnseeeeanteeeanas 47
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4.3.1.4

4.3.1.5
4.3.2

4.3.2.1

4.3.2.2

4.3.2.3
4.3.2.4

4.4

44.1

4.4.1.1
4.4.1.2
4.4.1.3

4.4.1.4

4.4.2

4.4.2.1

4.4.2.2

4.5

4.5.1
4.5.2
4.5.3
4.5.4
4.5.5
4.5.5

4.6

I

INSEIITE PIU FIENE. 1entieiiieitette ettt e sttt e sa e s bt e s bt e st e e bt e eas e e beesabeebeesabeenbeesnseens senesaneennne 48
Inserire una singola colonna

Inserire piu colonne................

Eliminare righe o colonne....
Modificare la larghezza delle colonne, I'altezza delle righe portandole ad un valore specificato,
alla larghezza e all’QItezza OttIMQI. .............oeeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et eaaeeeena e 49
Ridimensionare Una SiNg0Ia COIONNA. .....cuiiiiiiiieie ettt see et e e e s e e aeesteesnseenneesseeenseens 49
Ridimensionare pill COlONNE. .......ccveeeeiveiecieeeciiee e ... 50
Ridimensionare una o piu colonne ad una larghezza specifica. ... ...50
Per adattare la larghezza al CONtENULO......c..eeiiiiiiiiiieeecee e 50
Ridimensionare UNa SING0IA MZA. «.uueceeeiieieeie ettt ettt e e et e s ee et e s e e e e sseeeseesseesnseenneeeneeensenan 51
RidiMENSIONAre Pill FIZNE. ..cuuiiieeie ettt et e st e et e s e e et eesseesrteesseesnseeseessseenses bnaensenns 51
Per adattare I'altezza al CONTENULO. .....iccviiriiieieeie ettt et e st e s e teeseeeenasananeebeens 51
Ridimensionare una o piu righe ad un’altezza specifica. .......cccceeviiiiiiiiiiiii e e 51
Bloccare, sbloccare titoli di righe €/0 COIONNE. ...........c.oeeeeeeeeeeieeeceeeieeeeeeeeesioreseeeesiiabeneeenses 52
FOGLI DI LAVORO ... cccuuitenuiinenirenniensesinenessrsnsisssessrensssssnsensnessssnssiiinsesatsnsensseraion D3
Spostarsi tra diversi fogli di [QVOro0. ................ueecceeeeeiieeeeee et estee e s st e eveean 54
Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglio di lavoro:......c........coeeecvicitieeen. 54
Aggiungere un solo foglio di [aVOro:..........eiiuiiiiiiii e e fb e e sae e e et e e aee e 54

Copiare, spostare, un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico. ..................c..c........ 55
Rinominare un foglio di [QVOIO. .............cccueeeeeiiieeees oS esadiae s asinnaeeeeiiseeeesiaeeeesseneeaans 56

FORMULE E FUNZIONIL........ccciirieitiniininiiinnssenenninennniinennisennnienes 37

FORMULE ARITIMETICHE .. eututeeeeerrererereesennsessessboresesseassssasssssassssasssnssssssasasnsasssasaee D7

SINtasSi I8 FOIMUIE c..eviiiiie it ea et e e st e e ettt e e sbeeesssbaeessbeeesasbeesnstaaesn sasnsnes 58
Creare di formule: facendo riferimento alle celle invece di inserire dei numeri nelle formule. .58
Creare formule usando i riferimenti di CellQ. .iuucciiveuumnnnriieeieeeeeee et e e seae e 59
Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assoluti..............ccceeevvvveeecvveeescrennn. 60

Riferimento relativo. .... ...60
Riferimento assoluto. ... ...61
RIFEIIMENTO MIISTO. ...ttt ettt ettt e ettt e e ettt e e e etteeeetbeeeeaaeeeeaseeessaeeeasseeeesseeeassaeaanaeansaeeanns 61

(U174 0] | PR - X. 1

FUNZIONT NIGIFICATE .....vviieiiieeciiee et e e e e be e e s ta e e e ab e e e sabaeesatbee e sbeeesabae sbbeeenssaaennns 65
Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio, arrotondamento................ 65
SOMMA(NUMLINUMZ; ...) ettt ettt sttt sttt e st e s et et e s bt et e sbesaeesae s st esbesbeestesbeentesbesseensesseensenen 65
MEDIA(NUMIINUMZ;...) oeieiieeiie et eee e e et e e e eteeeeete e e eteeeeetaeeeeaseeeeasseasassseeessseeeasseeeassaseeasseeeansesseasassaaeanes 66
IVIIN (UL NUIMNZ; L) ettt et e et e e e te e e ebaeeeeataeeesaseeeesbeeaassseeesseeeaabasaansaaeeasseee eeesnbaeeenssnaennes 67
IMAX(NUMTAUMZ; L) ottt et ste e eteeste e saae e beestbeebeestseeabeeseessseesseessseensaessseenseesaesssee sessseesaennseenses 67
CONTANUMERI(VAILVAIZ;...) ettt ettt ettt te ettt te e st e s b e et e e saveebeessaessseeseesaenseenseesneens 68
ARROTONDA(NUMNUM_CII®) uveeieeeiieeiieree st ectie sttt e s e tee e et e saeesae et e saaeeteesaeeenseenseessseen seneeensens 69
Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati) con I'operatore di
CONSTONTO: =, >, K. eveeeeeeiee et e e ettt e e et e e et e e ettt e s et e e e saseeaeasseeasaassaaeausssaaasssaensseaesssssasasssenannns 69

FORMATTAZIONE........ccccceiriimniirinnirinniiieniinineiineesnnesisnenenees 12

CARATTERE. teveurerrerereceeraerecesrassesassassssassscessassssassassssassassssassasassassasassassasassasasse 72
ALLINEAMENTO. e1teeeererrereereseerasressesssssssssssssssssssasssssssassassssassnsasssssssassassssassasasses 78
CARATTERE. teeverererecerereresecesasseresesasssseserssssassssasssssssassessssssssssssasssnsassasasesnsasses OU

2 T0 ] 2 { > o TR PR - 3 |

1Y, [0 1 1 1Y T RPN - 7.2
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