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Concetti generali
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4| E%Oﬂ‘ice Online
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1 = Vai 3 Microsoft Office Online
7 “ Le ultime noviea sull'utlizzo di

5 Excel
(9 | *  Aggiorna automaticamente:
En questo elenco
BB 3 Altro...
|12 Cerca
|13

14 . L
5| Esempia: "Stampare pill copie’
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‘Aprire un programma di Foglio
Elettronico

u i . .
Start—Programmi— Se il mouse rimane per qualche secondo

Microsoft Office — sul collegamento, viene visualizzata una
breve descrizione del programma

Microsoft Excel

Microsaoft Office Skrumenti di Office 3

E Microsoft Office Excel 2003

Maotocross Madness 2
MTH MatoTrax
Mero 7 Ulkra Edition

Mofdware
Morkon System'Works

. — PerformanceTest
B o0t
- PostaresoL 8.1

RealPlayer

iLT M Ft ':'F H Ll | T T T -
li—l erosn [Con Micrasoft Office Excel & possibile eseguire calcoli,

@ Microsaft Off analizzare dati e gestire elenchi contenuti in Fogli di lavaro o
pagine Weh,
@ Microsaft OfficeWord Z00a

Tukki i programni D

Microsoft Office FrontPage 2003

@ Microsoft OFfice Publisher 2003

LE Microsoft Office Access 2003

b4 b4 b4 b4 b4 w b b4 b

Per la chiusura
" File—Chiudi

= “X” rossa in alto a destra dell’applicazione
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\Creare un nuovo documento

@ Microsoft Excel - Cartell E]@
[ ” Nnuovo documento Vlene @_] Fle Modifica  Wisualizea  Inserisci  Formato  Strumenti Dati Finestra 2 Adobe POF -8 X
) AR L w0 -6 CIEEE|L]i- 0 A [
creato appena il programma M v &
. A B | C | D | E | F ad ERiquadru attivita iniziale v
si apre. ; |
(IR Y " A 3 Wzl
“ Per crearne piu di uno e 4 T2, Bfice Oniine
s ]
pOSS|b||e andare SU. g 'n.l'aiE;Micru:usoFt OFF:lce LIZJnIinEI:I
Le ulkirme novitd sull'utilizzo di
g Excel

“ F i | e”_)” N U OVO’, O p p U re g Aggiorna automaticamente

questo elenco

cliccare a destra su E = awo.
13 ’” 12 Cerca;
Documento vuoto 13
14

Esempio: "Stampare pil copig”

= E’ altresi possibile aprire un i o
‘ s 17 _ o
documento gla fatto 18 erVE.TTD F'Dlrclattl.xls

ornpilation, xls

;g D=3, s

M Moduli, xls

. Alkra,..

Hﬂi » »|\Fogliol / Fogio2 / Foglioz / [ < i B
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Caratteristiche di un foglio

| t t r . Colon na

.Mlcmsnﬂ Excel - Cartell Q@

@I_] File  Modifica Misualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra ¢ Adobe FDF -3 X
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c [ o [ E [ F [ 6 [ H | | =

1 T
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5 54
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Salvare un documento

@ Microsoft Excel - Cartell E]@
El'l File | Modfica ‘isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 7 Adobe PDF -8 X
gjL_’f Apti... CIRUFLZ |10 «| G c|§§§|€|gv{h,ﬁ. “
File — Salva FIEE MALLSCHF12 | “
- Salva con nome, . _‘—E F T ERiquadru attivita iniziale ¥ x
7| Imposta paging, ., ® l DA
E Area i stampa 4 Oy i :
1 o . a0Office Online
? _l Ankeprima di skampa
” NUOVO ng'IO elettrOmCO e Ej Stamga. . CTRLHMAILISCHFLZ Yai a Microsoft Office Online
. I bI I | . % L \LavaorolPreventivilPreventiva Porciatt, s IE';EL';?"“B novita sulfutiizzo di
CO”SIg lablle salvar O’ Sla per essere g | 2|y Playlists\Compilation. xls Aggiorna automaticamente
. _ . . . . ey o questo elenco
reso disponibile in altri momenti, sia |2 & st
7 4 Lavoro| Teaching ECOLModuli xls
1] 1] 1] " C :
per evitare la perdita dei dati per 7] :
. . . T /&
qualche imprevisto (crash di 15| Esenpi: "Stangare il col
16 ;
. L ° | Apri
programma, mancanza di corrente K o
18 Preventivo Porciatti. xls
. EE) Compilation. xls
elettrica ...) o e
2] Moduli.xls
EA M B Ao,
Bz - [
W 4 » w\Fogliol / Fogiioz { Fogios / | 2l -

: I Pranta MM
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Salvare un documento 2

-

ax]

Salva con nome
. . Salva in: L Documenti vl@ - -3 Q 7
Per I | Salvatagg 10 Sl apre 5 1Appz |[ZILe Mie Conversazioni
H N -k..j | atari Mz

una fl n eStra d ove e D'I"I'-"'ﬂEtlflti |2 Cazzate (Mast) [IMusica

recent

L . . I Cellulare iy eBooks

pOSSI bl Ie Sceg I lere: = |2 Carel User Files |IMy Games

g |C)Da masterizzare |20y Music

Deskiop |[CiDieta (Mast) |[ZIMy Pickure

|C)Download |ZIMy Plavlists
. : |[ZJFile di P3P |[ZIMy Skype Conkent
N ome d el F I Ie i_:;./ |[ZIFile ricesuti |[ZMy Skype Pictures
. Docurnenti ) Games |y Skype Received Files
Dove verra salvato o CDHiFi CONUOVT emule
,__,!-' |[ZHICQ Lite |[ZIPelestra
H . . ﬁlmmagini |Z)Preferiti
|l tipo del file (xIs, xml, xIt) Riorsedel || rvoro eercER
- < !
‘:—!} Mome file: | Carbel1,xls
Risorse direte | Tipg file: Cartella di lavoro Microsoft Office Excel (*.xls)

] _=| = Strumenti =

Cartella di lavoro Microsoft OFfice Excel (*,xls)

Foglio di calcolo ¥ML (*,xml)

Drati ®MAL (* el

Pagina Web in file unico (*.mht; * . mbkml)
Pagine Web (*.hkm; * . himl)

Modello . xlk)

Per il salvataggio ci sono due opzioni:
Salva con nome: consente di specificare il

IR RE

| )sergio

Syskem Yolume In
|2 The Movies
[ Total Overdaose
|CJUniversita
)varie
I viden
ek
&) 3dmark 17-12-05
&) 3dmark 17-12-05
& 3dmark 22-12-05
&) Bici. s
& contatto, xls
B D3, ks

nome del file
Salva: aggiorna alle nuove modifiche un
file gia salvato (quindi anche con un nome)
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La funzione di guida in linea

help)

="? > Guidain Linea
"F1

La guida in linea € un’utile
strumento per la soluzione
di piccoli problemi o per
capire il significato delle
molteplici funzioni di Excel

@ Microsoft Excel - Cartell

=]

@_] File  Modifica  Wisualizza  Inserisci Formabo  Strumenki Dati Finestra ¢ Adobe PDF -0 X
=N A . .v|@2vé§.ﬁ.rial - 10 ~| G C|§§E|€|Ev&v&,é
C13 - i

i A | B | C | D | E | | £ E ! Risultati ricerca v
5 ®|®|a

3 Per visualizzare contenuto aggiuntiva
4 & aggiornato, esequire la ricercain

5 Microsoft Office Cnline,

(5] @ Ulkeriori informazioni
g 20 risulkati

g IQJ Trasfarmare in nam i .
10 riferimenti di cella conkenuti =
11 nelle Formule

12 1 @ visualizzare o nascondere bkt

i walori di una cella

E —

14 " l@l Regolare il valore di una cella

15 per oktenere un risulkako

15 specifico per un'altra cella

17 @ Trovare le celle con convalida

di dati

18 _ (]
19

20 Cerca

21 ) .

7 - Guida non in linea M
23 cella
24 v (@) Messun risultato?

4 4 » M\ Fogliol { Foglio2 / Foglio3 / 1< i | [»]

Pronka UM
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Zoom

Visualizza —-Zoom

Con lo strumento Zoom ¢é possibile
ingrandire la dimensione con cui
viene visualizzato il foglio
elettronico sul monitor

Esiste anche la scorciatoia sulla
barra degli strumenti, la si puo
riconoscere tramite una
percentuale

117%  ~ @ |

-

Foom

Ingrandimento

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

() Adatta alla selezione
() Personalizzato: | 100

“a

| oK

| I Annulla
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Barre degli Strumenti

Visualizza—Barre degli
strumenti —...

Le barre degli strumenti
permettono di velocizzare il
lavoro consentendo delle
scorciatoie alla piu frequenti
funzioni del programma

Le piu importanti sono :
Standard
Formattazione
Disegno

@ Microsoft Excel - Cartell E]@
:E Fle Modfica Visualizza  Inserisci  Formg? ' B 7  Adobe POF -9 X
J e = - - - Standard % - B B e A
E = = o oA = = - - -~ I
7 |@ i & Formattazione == €] 7
13 - F g
Bordi —
A | B | ¢ | D G [ H | "
1 Commento T
2 Dati esterni
3
4 Disegno
L] Elenco
? Finestra controlla celle
g Grafico
9 Immagine
10 Maduli
11
12 Pratezione
ﬁ I .I Riquadro attivita
15 Sinkesi vocale da testo
15 Strumenti di controllo
17 Tabella pivat
13 Verifica Formule
20 Wisual Basic
21 eh
22
77 \Wordart
24 Eurovalue
25 PDFMaker 6.0
25
a7 Personalizza. .. o
4 4 » W] Fogliol / Fogio2 £ Fogio3 / )] (2]
Pranta T4UIr
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Opzioni Predefinite

Opzioni

B

Inkernazionale Salva

Stru m e nti —> 0 pZi o n i Wisualizza Calcolo Madifica
Irnpasktazioni

— G e n e ra I e [ stile di riferimenta R1C1

[ 1gnora altre applicazioni
Descrizione Funzioni
Elenco ultimi File usati: g

Dopo aver modificato queste parti,
ogni foglio elettronico verra salvato|| .~ :
con degli attributi di proprietario Caratere standerd:
immeSSi in “Nome” Posizione file predefinita:

All'awvio, apri butki i File in:

Mome ukente:

Controlla errori

Generale

Controllo ortografia

Passaggio

Elenchi

[ richiedi proprieta cartella di lavaro

|:| Associa suoni agli eventi

] tngrandisci con InkeliMouse

| ol

[«

Arial
I

Mirko

Pratezione

Grafico Caolore

Cpzioni Web. .. ] [ Opziani sefvizi. ..
v Dim: |10 [w
Ok ] [ Annulla
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Operazioni di Base

his ORCST e s iitslg g dglgilgs gl i

TECHNIQUE XPS AES

uPs SIMS TOF-SIMS SHMS XRD

Source (ﬁﬁ%) Electrons P(mfrﬁsemv lons lons lons X-Ray (Cu)

Particle Photo- Auger Photo- | Secondary

Secondary |Neutrals post-
Electrons | Electrons | Electrons

lons lons ionized X-Ray
Lateral

Resolution 10 pm 0-2 ym No 0.5 pm

0-1 pm No No

Parameter g mE . anE o 2 gl
Sensitity | 04%at | DA% at | without | 10,7107 [107510% % | 107107 %

0.5% at.
meaning % at. at. at.

. 2+20 . . . .
. 2:20 atomic- . 2+3 atomic-[2+3 atomic-| 23 atomic- | 2+3 atomic-
Eamplinulient layers al:;:::rl:- layers layers layers layers S0 pm

N High - . Elemental
Main Features me';“::::i'ggl High spatial| sens itivity serrllsligtil:lilv Igz"sr:'::g: Sensitivity & | Structural

hond res olution | to valence lto elements| chemistry E_a_sy . Information
hand guantification

Physical | oo | e Leyhold
SCIENTA |Electronics || 1¥sica CAMECA 10N Ital-
200 pHI50p  |Electronics TOF IV Heraeus | o0\ ctures
PHI545 | CAMECA NA 3
PHI 4200 CAMECh




‘ Inserimento del dati e
Annulla/Ripristina

SOMMA - X J & =C4
A | B | ¢ | b | E |
" L’'inserimento viene fatto ;
normalmente tramite la 5
tastiera o il copia & incolla 4
)
B
7
g
g =C4
10

“ Con i comandi annulla e ripristina si ha la
possibilita di correggere gli errori di digitazione del ) ~ (M - |
testo
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Inserimento dati e selezione

Inserimento dei dati

Tramite Tastiera

Possibilita di inserire dati in riferimento
da un’altra cella

Selezione
Mouse + scelta celle/colonne
Maiusc + scelta celle/colonne

Ctrl + scelta celle/colonne

@ Microsoft Excel - Cartell g@
E_"l File Modifica  Yisualizza  Inserisci Formako  Strumenti Dati Finestra 7 AdobePDF - & X
IRNER RENIERENECY NS AR AL R R N1 L R -
: Aria vvaGcgl?éé@l%@%ﬂi?l%v&vﬁv3
A13 - B

A EE ¢ B :t [ F [ ¢ [ H [ &
1] =
e
|3
| 4|
5
m
=R
| 9 ]
| 10]
11 ]
12
13 |—
|14 |
|16 |
16 ) |

W

4 4 » w[\Fogliol ¢ FogioZ £ Foglio3 / <] BIE
Pranto MM
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Inserimento ed eliminazione di

righe/colonne

Inserimento

Selezione riga/colonna — Inserisci —
riga/colonna

Selezione riga/colonna — destro
— Inserisci

Eliminazione
Selezione riga/colonna — destro
— Elimina

Se vengono selezionate piu di una
riga/colonna é possibile inserire od eliminare
lo stesso numero di righe/colonne

@ Microsoft Excel - Cartell

M=%

C

E‘l_] Eil=  Modifica  Visualizz Inserisci | Format Strumenti  Dati Finestra 2

i pdobe PDF Righe B
R W= NEAR= N Colonne £
: Arial - 10 N Foglio di laygaf™ .-

(=151 - FY @ Grafico. ..

3 ol | B | S Funzione... QT
2 Morne »

3 Immagine 3

& 2ggetto

5 ag

B I I :':'..-u Collegamento ipertestuale...  Alk+CTRL+E

L ]

7 b

E .v.
M 4 » M|\ Fogliol / Fogiio2 # Foglio3 / | < *1l
FPronko ML
@Mic rosoft Excel - Cartell E]@
(] File  Modfica  Wisuslizza  Inssrisci  Formabo  Strumenti Dati Finsstra 2 Adobs FDF - @ X
R NE=N" NENE= RN - - A B RS s gl e - @ B
i arial - 10 -|Gc§|%§§§|@%€|g§|£v&vé-;’

AS - o
A [ 8 [ e [ b | E [ F [ & | H [ =

1 )
2
| 4
EE
EP
| 7l
. 8
sl
L 11
i
| 13

14
EE

1 . |
179 . )
H STl z2 4 Fogloz / I<] B
Praonkt MM
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\ Dimensione delle

righe/colonne

“ Formato — riga/colonna —
altezzal/larghezza

" Tramite mouse

Se vengono selezionate piu righe o
colonne la dimensione viene
cambiata a tutte

Formato | Strumenti  Dakti Finestra ¢ Adobe PDF -
S celle... CTRL+1 || | ] 100% - (@
Riga 3 |H$|: Altezza.. ., ]
Colonna > Adatta [
Foglio * Mascondi :
Formattazione automatica. .. I SCopri
Formattazione condizionale. ..
Stile. ..
Formato | Strumenti  Dati Finestra ¢ Adobe PDF
s Celle.., CTRLHL || | [l 100% = (@)
Riga * S| iy My A
Colonna k "[{ﬁ’ Larghezza...
Fodlio r fdatta
Farmattazione automatica. ., Mascondi
Faormattazione condizionale. .. SCopti
Stile, .. Larghezza skandard. ..

Mirko Fornai -
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| tasti “Copia” e “Taglia”

Copia
Seleziona una frase —Modifica —Copia .
Seleziona una frase —Destro —Copia ==
Ctri+C B

Taglia
Seleziona una frase —Modifica —Taglia
Seleziona una frase —Destro —Taglia -:fr:-
Ctri+x

| tasti Copla e taglia consentono di memorizzare in un‘apposita parte di memorla
la cella, I'insieme di celle o la funzione desiderata. Con il comando “ copla "la
selezione viene duplicato in memoria, invece premendo il tasto “taglia” la
selezione cancellato dal suo posto originale e riscritto in memoria.

La memoria viene riscritta con i nuovi dati ogni volta che si esegue una
operazione di “taglia” o “copia”
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L'Incolla

Modifica —Incolla
p -
Destro — Incolla -_|i’|

Ctri+V

L’area di memoria riempita dai tasti copia e incolla pud essere utilizzata andando
a “tirare fuori” i dati in essa contenuti con l'istruzione “Incolla”

L’incolla si comporta proprio come un tasto della tastiera; viene scritto |l
contenuto della memoria iniziando dal cursore oppure incollando su di un testo
selezionato, questo, viene sostituito
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Spostare o duplicare del testo

Duplicare
Selezione del testo di origine—Copia
Selezione della destinazione
—Incolla Fe? Bt
Spostare °ee°
Selezione del testo di origine—Taglia 4

Selezione della destinazione
—lIncolla

E’ possibile incollare una numero infinito di
volte il testo copiato e tagliato senza dover
rifare il primo punto

Cancellare
Seleziona del testo —Modifica —Cancella

Seleziona del testo —Destro —Cancella
Mirko Fornai — Foglio Elettronico ©
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Riempimento Automatico

Inserire del testo — A | B | ¢ | D | E | F | G | H
trascinare I'angolo in basso 17
a destra con il mouse fino 3
alle celle da riempire 4 2 3 d‘}r
. . 7 (' Copiacelle
Le celle cosi riempite possono 5 o [
] 0 || Ricopia serie
contenere lo stesso dato ripetuto g Al v .
] . ) — Ricopia soln formattazione
oppure se viene inserito un al o ,
. . 11 (" Ricopia senza formattazione
numero, una serie in ordine w
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Trova & Sostituiscl

Trova

Modifica— Trova

Consente di cercare all'interno del
documento frasi o parole

Sostituisci

Modifica — Sostituisci

Come il trova, cerca la parola ed in piu la
sostituisce con un’altra immessa nella
casella sottostante. Offre la possibilita
di sostituirle tutte in una volta sola

.
Trova e sostituisci @
Trova Soskituisci Vai
Trova: il
[] Evidenzia tutti gl elementi trovati in:
Trova e sostituisci
Trova Soskibuisci Yai
Trova: | %
Sostituisci con: [l
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Ordinamento deil dati

A B | C | D | E |
1 | Cod Titolo Regista Attori
2 1 Ad Ovest di Paperino Benvenuti A Benvenuti, F Rt A denci
3 2 Un boss sotto stress Harold Ramis Rabert De Mira, Billy Crigstal
- . 4 3 The Insider hichael Mann Al Pacino, Russell Crowie
Datl — Ordlna 5 4 Alla ricerca di Hemo Andrev Stanton  Albert Brooks, Willem Datoe
B 2 Tomb Raider Jan de Bort Angelina Jolie, Gerard .utler, Tavlar
ri - -
‘ - o g |Ordina
E possibile ordinare i dati sia in 3 )
. 10 Crdina per
ordine crescente che 1 o 21 @ Crescente
decrescente, inoltre Excel LE O Decrescente
permette di considerare la riga di jllg Quindi per
intestazione come parte 5 Regista v g;ﬂe‘-‘““mt
] ] ] . ecrescenke
integrane dei dati o come campi | £ d
. . . . Quindi per
designati al nome delle rispettive 19 1 ® Crescorts
colonne 7 " () Decrescente
g% Intervallo dati
24 {*) Can riga di intestazione () Senza riga di intestazione
25
76 | opaioni... | ok | [ Annulla
27
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Fogli di Lavoro

[}



4

Cos’e un “foglio di lavoro’

A B C D

. . 1
Un foglio di lavoro € una parte del 5 *

file di excell. E’ nei vari fogli di lavoro | 3
di un file & possibile andare creare 4
delle tabelle diverse senza per forza g
utilizzare nuovi file. 7
Sono anche molto utili per create :
delle “brutte” in cui € possibili 19D
provare re combinazioni per v
trasferirle poi nei fogli che alla fine 17
verranno visualizzati 13
14
15

1 o

W 4 » & Fogiol £ Fogio2 b Foglio3 /) [ <
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Inserire eliminare e rinominare

un foglio di lavoro

Destro sul foglio —
Inserisci/Elimina/Rinomina

Con l'opzione sposta o copia €
possibile duplicare dei fogli di
lavoro ed inserirli in un
determinato posto.

Oppure consente di spostarli anche
se, 'operazione puod essere fatta
tramite il mouse trascinando la
linguetta

E | ¢ | D | E |

1

u
2
3
4
a
b
7
o
9
10
11 Inserisci, .,
12 Elirnina
13 o
14 Rinamina
15 Sposta o copia, .,
16 Seleziona bukki i Fogli
17
18 Colore linguetta scheda. ..
19 G| wisualizza codice

M 4 » ]y Fogliol £ Foglio2 % Fod,
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La formattazione

| Carattere *
I'-.-'er'-:lana i hegular‘ i
fl jsopt = 24 pt 2

7y
Ay [metrica -| B8 feo %
i &

I'T l1IIIIII$-E |1|:1|:|:aa;

:




Il formato celle

- =,

Formato celle

Formato —Celle

Mumeta | Alineamento || Caratkere Baordao Mativo || Protezione
Cakeqgoria: Esempio
Generale
. Mumero
Tutte al momento della creazione del Valuta Posizioni decimali: |2 -
. , . “ ” Contabilit3
foglio hanno I'attributo “Generale Data
Cra [ ] Usa separataore delle migliaia ()
. . . . . Percentuals ,
Potendo contenere pero qualsiasi tipo di Frazione burmeri negativi
Scienkifico
dato, ogni cella puo essere Testo 1234.10
. . Speciale_ -1734.10
formattata sol lo stile piu consono Persanalizzata -1234.10

Nel parte riguardante i numeri
L . . . L'opzione Mumero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri,
pOSSIbIle Scegllere la quantlta dei Le aopzioni Yaluta e Contabilitd Farniscono Farmattazioni speciali per walori
maonetari,
decimali oppure scegliere lo stile di
visualizzazione

(0] 4 ] [ annulla
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Data, Ora, Valuta,
Percentuale

Formato —Celle =Numero

Cateqaria:

Generale
Murmero
Yaluka
Conkabilita

E’ possibile specificare sia il formato della data |Gats

che quello dell’ora

2ra
Percentuale

|l formato valuta, & utile quando si devono fare |fr#ne

dei calcoli con monete
E untile quindi specificare

anche il numero dei decimali

che verranno visualizzati
nella cella.

Allo stesso modo excell da la
possibilita di indicare quanti
decimali saranno utili per i

formati percentuale

Scienkifico
Tesko

Speciale
Personalizzato

Posizioni decimali: |-

Simbolo:

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

MNumeri negativi:

£1.10/.10
£ 1.10{.10
£ 1,104.10

Valuta
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Esempio
0310212006

Tipao:

*14/03) 2001

*mercoledi 14 marzo 2001
14/3

14)3/01

14/03/01

14-mar

14-mar-01

Impostazioni internazionali (localicd):

Italiano (Ikalia)

Tipo:

*13,30.55
13.30

1,30 PM
13,3055
1.30.55 PM
mim.ss,0
37,3055

Data

Ora



L'aspetto del dati

Formato —Celle —Carattere

Di ogni cella si pud specificare sia il
tipo di carattere sial la dimensione
che gli effetti applicabili su di esso.

Con sottolineneatura € possibile
scegliere fra 5 diversi tipi, sia singola
o doppia, totale o no

Mentre colore, e riferito al colore del
carattere

Tipo di caratkere:
Arial

T Acaderny Engraved LET|a
T Agency FE

I Arial

T &rial Black. bl

Sottalineatura:

Messuna W

Eff etk

[ ] Batrato
|:| Apice

[ ] pedice

Mumero | Alineamento | i Carattere

Marmale

Mormale
Carsivi
Garassetko
Grassetto

Colore:

Sukarnatico

Anteprima

Bordo Mokivo

Carsiva

Protezione
Dimensione:
10
a Y
|
10
11 il

" Car, standard

AaBbCcYyiz

Caratkere True Twpe, Lo skesso caraktere wisualizzato sullo schermo sara

impiegato per la stampa,
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Allineamento del testo

Formato —Celle — Allineamento

Delle celle selezionate con é possibile
indicare I’allineamento e
I’orientamento sia orizzontale che
verticale

Due importanti tasti sono Testo a capo e
Unione celle; con il primo & possibile
fare in modo che il testo non venga
scritto lungo tutta la riga, il secondo
permette di unire 2 o piu celle per
scrivere all'interno

Numero || Alineamento | | Carattere | Bordo | Mativo | Protezione
allinearmento testo Crientamento
Qrizzonkale: * .
Standard W . *
Yerticale: o = e .
s || Testo —#
In basso w " .
o .
*
Contralla testa *
|:| Tesko a capo
e .
[ ] riduci & adatta 0 %) gradi

[ ] Unione celle

[a destra a sinistra

Qrdine di letbura:

_onkesto w
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Bordi e colore dello sfondo

Formato —Celle — Bordo/Motivo

Cliccando nell’anteprima, sulle
intersezioni fra le varie celle & possibile
personalizzare il bordo.

Da notare che al massimo le celle
visualizzate nell’anteprima sono quattro.
A destra puo essere scelto il tipo di linea
ed il colore

Con Motivo viene indicato il colore delle
sfondo impostabile alle celle selezionate

Mumera | Alineamenta | Carattere Bordo Mokivo | Protezione

Predefinito Linea

| Stile:
Messuno ===—-=-=

Messuno  Bordato  Interno | | e ——
Personalizzato e ————

Testo Testo

Testo Testo
i Colore:

: Aubomatico  [w
/ (1]

Lo skile del bordo selezionato pud essere applicato Facendo clic sulle
impostazioni predefinite, sullesempio di anteprima o sui pulsanti Fiporkaki qui
SOpra,
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Formule e funzioni




Formule aritmetiche = ( + - *
/)

=“cella”+“cella” LA | B [ ¢ | D
=(“cella”+“cella”)l“cella”... g
4 | |=c2+C3)]
: . 5

Quando nella formule compaiono piu o

operatori, Excell segue le regole

dell’aritmetica e li svolge con la priorita [ / *

>+ -] 4 - e =(C2+C3)
Se la formula calcolata contiene degli errori 0 A B C

piu comunemente i riferimenti alle celle sono ; T

errati possono comparire degli errori: - 7

0 #VALORE (il riferimento € ad una
( 4 | 22]

cella non contenente un numero)

0 #DIV/0! (La formula contiene una
divisione per zero)
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Riferimenti fra celle

E possibile tramite i collegamenti
scrivere contenuti di celle in altre
creando dei riferimenti suddivisi
in:

9 relativi (C4)
0 assoluti ($C%4)

Il riferimento ad una cella va
sempre scritto come:

0 =[cella di riferimento]

Questi 2 tipi di riferimenti vengono
utilizzati quando e necessario si
copiare ed incollare formule con
all’interno dei riferimenti

y

[@ Microsoft Excel - Cartell g@
Eﬂ File  Modifica Wisualizza [nserisci  Formato  Strumenti Dati Finestra 7
: Adobe PDF -3
- Y F: N AN AN R A RN e | T
| i e c s === €5 A j
SOMMA * X & =C4
A [ B | ¢ [ b | E | F [ 6 | &
1 [}
2
3
4
5
b
7
g
9 S
10
11
12
M 4 » W[\ Fogliol / Fogio2 £ Foglios / < | >
Invio MU




Lavorare con le formule

Inserisci — Funzione

E possibile creare delle funzioni in
automatico che permettono di fare
moltissime operazioni fra cui:

9 |la somma;
9 |a media;

4 trovare il minimo o il massimo
valore in un gruppo di celle ...

Somma
Media
i_onteggio
Max

Min

altre Funzioni. ..

x

Inserisci funzione

Cerca una funzione:

ligitare una breve descrizione di cosa si desidera fare,

uindi fare clic su Vai
Cppure selezionare una cakegorias | Usake pid di recente| »

Selezionare una funzione:

SCMMA

MEDIA

3E

COLLEG. IPERTESTUALE
COMTA MUMERI

M

SEM

SOMMA(NuUM 1 ;num2;...)
addiziona i numeri in un inkervallo di celle,

Guida relativa a questa Funzione oI

l [ fnnulla
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La funzione “SE”

Inserisci — Funzione — SE

La funzione se permette di creare dei
calcoli condizionali. E possibile
avere un risultato diverso a seconda
se il valore inserito nella cella di
controllo rispetta oppure no la
condizione di test

A | B | ¢ D | E | F
1
2 |Mq 75 Dimensione |Costo
3| >100Mq 5€/mq
4 |Affitto |;5'B2) <=100Nq 10€/MNg
= Argomenti funziene
G
T 5E
ey Test TSN = YERO
E Se_wvero  10*E2 = 730
% Se_falso 5*Ez =375
12 = 750
ﬂ Restituisce un valore se una condizione specificata da come risulkato YERD & un altro valore
4 e da come risultato FALSO,
15
f Test & un valore o un'espressione qualsiasi che pud dare come risulbako YERD o
e | FAaLSO,
7]
18 )
19 Risultato Formula = 750,00
20|

S

izuida relativa a queska funzione

ok ] [ Annulla




| grafici

33,70%

[M10-13h B20-24 h @14 h |




Creare un grafico

Mord 15.1 415
ud 207 321
Est B a0.8
Cvest 10.4 45 3
I"SG"SC' —)G raflco rF.[: reazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo di grafico '\
In genere prima si selezionano i dati Tipi standard | Tipi personaiizzati
cosicché excell decida in automatico il | ¥ e Scele disporibil

Mglstngramma

campi da inserire nel grafico Ef;;r: m m EEE

. . . . ¥ ] Torta
Si apre un finestra che guida l'utente - Dispers. (1) Mﬂ] .-.ﬂ-
. . . Area
fino alla creazione del grafico. gt U{H il
@Radar
Premendo “avanti’ si passa dalla scelta iﬁzﬁ:fﬁfiﬂ @
della tipologia, all'intervallo dei dati, = |
. gm . . . Istogramma non in pila, Confronta i valori di
ai titoli delle colonne, alla posizione pis cateqorie.

[ Tenere premuto per visualizzare 'esempio ]

I
ﬂ [ Avanki = ][ Fine ]
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Titoli o etichette

Destro sul grafico — Opzioni

Attraverso questa finestra e possibile scegliere
molte caratteristiche riguardanti 'aspetto del

grafico in questione.

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

EoTikali i fss Griglia

Si puo scegliere sia i vari titoli sia | il del grafico:

del grafico che degli assi, €

possibile aggiungere o togliere

fsse delle cakegorie (%)

griglia e leggenda, porre delle R
etichette ai dati delle colonne o

della tabella
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@ I
Orvest é’ “¢ | Formato area del tracciato, ..

S—

=0

Tipo di grafico...

Dati di origine. ..

2 _—
S ?;| Cgpzicuni graFicn:u)
E ————

Mord I
émw
0

Posizione, ..

Yisualizzazione 30...

Finestra grafica

Cancella

Legenda

Etichette dati || Tabella dati

W Zerigd
O Seriel

B Sreird

O Sericd




Tipo di grafico

Creest
Ezt

Sud

Destro sul grafico — Tipo di grafico

0
Ricompare la stessa finestra Tipo di arafica:

- . EEarre e
utilizzata per la creazione, ma % Linee o
questa volta servira solo per la @ [Torts

.- Dispers, (8]
scelta del tipo My Area
D anello
Tenendo premuto il pulsante in sy Raclr
p p @ Superficie
basso é possibile visualizzare 93 Bole

, . . .. e AzZionario w

un’anteprima di come verra |l '
. Cpzioni
grafico una volta confermata la
Sce|ta [ ] Formattazione predefinita
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S Formato serie dati,..

[ Tipo di grafico. .,

Daki di origine. ..

W Seried
O Serie

Mard
or : Aggiungi linea di tendenza. ..

Cancella

Scelke disponibilis

O, J5 <B

Torka, Wisualizza il contribuko di ciascun walore

al bakale,

@ere premuto per visualizzare I'EsemE)



‘Serie dei dati in un grafico

“ Destro sulla serie — Formato serie dati

La serie dei dati € I'insieme dei dati

appartenenti ad una certa

caratteristica (es. una colonna del

grafico)

Oltre a scegliere il colore, della serie, €
possibile scegliere le etichette dei dati

e le opzioni per i vari assi

a
40 — .
_‘

Formato serie dati )

Tipo di grafico. ..

20 4 Dati di crigine. ..
10 4 Aggiungi inea di tendenza. ..
Cancella
D T T
Mord Sud Est COwest
Etichette dati COrdine delle serie Qpzioni
Mokivi fsse Barre di errore ¥
Bordo Area
@ Autornakico '@,} Autornatica
{:} Assente {:} Assente
() Personalizzato ERNEEEEREER
. J] MEEEEEEE
[ | O HEB
Colare: Automatico [ [ | B o B
Spessare)| ———————— | W —
Ominl T 1
[ ] ombreggiato H N EEEE
[ Rierpirmenta. ..
Esempin
_ e
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Spostamento e cancellazione del

grafici

Spostamento

All'interno del foglio di lavoro

Tramite il mouse —
Click e trascina

Fra fogli di lavoro diversi

Taglia — Incolla

Eliminazione
Destro — Elimina

Canc

ord 15.1 4.
Sud 207 321
Ext B f0.8
Cvest 10.4 45.3

] |
k0
L
d0
T e Ry =0 O Zericd
I r I B Zerice
0
I 1I:I|
l o .
I Haord
! | L P |
| | fisse delle categorie
1 i
l |
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La Stampa




Impostare la Pagina

{ Pagina i| Margini | Intestaz./Pié dipag. | Foglio

File —-Ilmposta Pagina —Pagina oo
[ Stampa... ]
. . . , . . {*) Yerticale ) Orizzontale e N B
E possibile impostare 'orientamento dei AT {“ — i
Proporzioni Opzioni. ..
datl nel fog||0 (%) Imposta al:  |[100 3 9% della dimensione normale
() Adatta a: 1 .| pag. dilargh, per |1 2| dialt,

Con proporzioni il foglio dove sono
contenuti i dati puo rimpicciolirsi per

Formako: o4 W

Qualita stampa: | 1200 dpi b

entrare in uno o piu fogli

Mumero prima pagina: | Aukomatica

Si pu0 scegliere inoltre il tipo ed |l k| [ s

formato della carta utilizzato per la
stampa
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| margini di stampa

F . I I t P . Pagina Intestaz, iPié di pag. Foglio
I e — mpos a aglna Superiore: Inkestazione: [ Stampa... ]
. . 2.5 & 1.3 & -
—>Mal"g Ini [.ﬁ.gteprima di skampa ]
. s . . . . . [ Qpziani. .. ]
| margini sono i rientri entro i quali srictros Dactra:
verra stampato il foglio di lavoroo | ? = 2 =
le celle selezionate
. . Inferiore: Pi& di pagina:
Selezionando le due caselle in 2.5 - 1.3 S
fondo si pud centrare la tabella centra el pagins |
[ ] orizzontalmente [ ] Yerticalmente
nella pagina
p g l ik ] [ Annulla
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Intestazioni/Pié di pagina

Pagina | Margini | Inteskaz./Fié dipag. | Foglio

File —-Imposta Pagina —

Fagina 1 di | Stampa... |
Intestazioni/Pié di pagina [gteprima di stampa |
Intestazione: —
Pangina 1 di |~ [ £ R ]
. . . [ Personalizza intestazione. .. ] [ Fersonalizza pié di pagina. .. ]
In ogni foglio che viene stampato S

verra inserita un’intestazione o un | Preparata da Mirk 17.2220/03/2006Pagina 1 v,
testo un fondo alla pagina ‘
contenente data , ora, numero di

Freparato da Mirko 17.2220003/2006F agina 1 |

pagine o l'autore del foglio ...

[ [o]4 ] [ Annulla
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Contenuti del foglio

F i Ie SN I m posta Pag i na Pagina | Margini | Intestaz./Pi& dipag. | Foglio
. Area di stampa: [ Stampa. .. ]
—Foglio
=il [ Anteprima di stampa ]
Righe da ripetere in alkos [ ~ ]
DpZioni. . .
. . . . . olonne da ripetere a sinistra: =34
Nella visualizzazioni Foglio sono .
disponibili tutte le opzioni riguardanti g ] [ntestazioni di riga & di colonna
la scelta delle celle da stampare [gancoenera Commenti: | (nessunc) v
(Area di stampa) e le opzioni per | ®#P goiclacone: [imelezao (v
I'ordine e le rifiniture del foglio Ordgp'j'_“_f[”"' - —
.. i rioritd verticale EE BJE EE
a” InternO de”a paglna () Prioritd orizzontale EE GIE 58

[ ok ] [ Annulla
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\Anteprima di stampa

“ File —Anteprima di stampa

E I'ultima visualizzazione prima della
stampa, qui sono disponibili
comandi per apportare le ultime
modifiche e per avviare il la
stampa del documento

Precedents [ Z0arm ] [Stampa...] [Impnsta

] [Margini] [Anteprima inkerruzioni di pag] [Chiudi ] [ 7

Titols
Ad Ovest di Papering
Un boss sotto stress
The Insider
Alla ricercadi Nemo
La leggends di Al, Jhon e Jack
Poteve Rimane re Ofeso
Tomb Raider
Darkness
Hanmibal
Dvungue Soi
Ipotesi di Reato
Benvenuti in casa Gori
Ritorno a Casa Gori
Beppe Grillo - Omnitelavi

PO Wt
10 7
7 4
"
10

a
8

Beppe Grille - Striscia Lo Notizin 19 Dicembre 200

Deppe Grille Show 2001
Beppegrillo.it [Milsno]

beppe Grille -
Beppe Grillo -
Deppe Grille -
Beppe Grillo -

Apccalisse Morbida
Bellinzona | 1995)
Genova 1987

Rui 1983

Beppe Grille - Un future sosten bile
Beppe Grille - Un Grille Por La Testa
T anini in Tibet

‘Doean's Cleven

Oceans Cleven [ING)

L'erba di Grace

Dandits

The Sixth Sensc

Manuale Damore

Tratffic

Tutti all’sttacco

Fermi tutti gue sto ¢ uno spettac olo
Al calar delle tenchre

Il grande Dittatore

Cog ilibrism

Natale sul Nilo

20 Giomi dopo

Passato prossimo

Corrado Guzzanti Parade

Harry Potter |1 (la camera dei segreti)
Harry Potter |l pictra filosofale)

Danicle Luttazzi - Satyricen, intervista Travaglio

Ankeprima di stampa: pagina 1 di 20

T - e L

- E S

o

Gewemr
o me i
Comme dia
Dram maten
Aymazkae
o me i
Comme i
Azbe
Harer
Thiiker
D it
Thiiker
o me dia alfts
Comme dia allta
Sy ttach
Syettamh
Sy ttach
Sgettanh
Stk
Sy ttacoh
Stk
Sy ttacoh
Stk
Sy ttach
Dian mati
Bzbe
Bzbwe
Hazh
Azbe
Thiier
Poin 3 1
Hah
o ko
Sgettamh
Harer
Dram maten
FayEickiza
o me i
Hore o
o me i
Sgettamh
Fantiticn
Faniticn
= By

LM
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