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Questa piccola guida Excel e stata
originariamente creata appositamente per
preparare gli studenti del mio Corso Excel
Base all’esame ECDL. Benche tratti solo
una modesta parte degli argomenti del
corso, essa costituisce un ottima guida
introduttiva all’utilizzo del Programma
Microsoft Excel. In accordo con tanti altri
studenti, abbiamo deciso di renderla
pubblica e accessibile gratuitamente.
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Modulo 71

Utilizzo dell’applicazione



% Proprieta grafiche
@ Configura schede grafiche commutabili

Visualizza
Ordina per
Aggiorna

Incolla

Incolla collegamento

Proprieta grafiche...

Opzioni grafiche

Nuovo

B Risoluzione dello schermo

@ Gadget
& Personalizza

BT WEEEERERNS ME

Cartella

Collegamento

Microsoft Access Database
Immagine bitmap

Contatto

Documento di Microseft Word
Documento di Windows Journal
Microsoft Project Document
Presentazione di Microsoft PowerPoint
Documento di Microsoft Publisher
Archivio WinRAR

Documento di testo

Foglio di lavoro di Microsoft Excel
Archivio WinRAR ZIP

Sincronia file

Metodo 1:

Desktop> Tasto Destro> Nuovo Foglio di Lavoro di Microsoft Excel

Metodo 2:

Menu Start> Excel> Cartella di Lavoro Vuota

‘ Mozilla Firefox

‘ Excel 2013

@ Word 2013
5 Vegas Pro 12.0 (64-bit)

> Tuttii programmi

I Cerca programmi e file

Creare una Nuova Cartella di Lavoro (file)

»

Documenti

Immagini

Musica

Giochi

Compuicr

Pannello di controllo
Dispositivi e stampanti
Programmi predefiniti

Guida e supporto tecnico




Creare una Nuova Cartella di Lavoro (file)

B -
Home  mserisa L Mletodo 3, se hai gia il programma aperto:

D E?B Calibri -lu_File> Nuovo> Cartella di lavoro Vuota
Incolla % ’ G € 8§ ~ i~
Appunti Carattere

Metodo 4, se hai gia il programma aperto:
CTRL+N

Note bene:
Con il termine Cartella di Lavoro Excel, si intende un file Excel, che
puo contenere piu Fogli di Lavoro.

©

Informazioni
MNuovo

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Nuovo

Cerca modelli online

Ricerche suggerite:  Business  Personale
A B C
[

Cartella di lavoro vuota

E

Intni



I fogli di lavoro

Fogliol

FoglioZ

Premi sul +

2. Eliminare un Foglio di Lavoro:
Tasto Destro> Elimina

3. Rinominare un Foglio di Lavoro:
Tasto Destro> Rinomina

Oppure

Doppio Click sul nome

Una Cartella di Lavoro puo contenere piu Fogli di lavoro
Usa nomi significativi per i tuoi fogli di lavoro

1l

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

ey

PRONTO

1. Creare un Nuovo Foglio di Lavoro:

l In basso a sinistra, sopra la Barra di Stato

==
ad

i

Fogliol Fogli__

Inzerisci...
Elimina
Rinomina
Sposta o copia...
Visualizza codice
Proteggi foglio..

Colore linguetta scheda »

Mascondi

Seleziona tutti i fogli

L




Spostarsi

* Trai Fogli di Lavoro:

Usa i Puntini ...

Oppure

Le due frecce (nel riquadro rosso)

4« | .. Fogliod | Foglios | Foglio6 | Foglio7 | Foglios | Foglio9 | Fogliol0 | Foglioll | Fogliol2 .. (%) [«]

PRONTO %)

* Tra le Cartelle di Lavoro (file) Excel:
Dalla barra delle Applicazioni
Oppure

CTRL + F6

‘ X8 Cartell - Excel

FoglioS | Foglios

‘ X8 Cartel? - Excel




Salvare

H| ® *  Metodo 1:
FILE HOkAE TRISERISC] . . . . . .
s salva (MAIUSC+F12) | Premi sul pulsante Salva, in alto a Sinistra sopra File, nella Barra di
[ gy . |2 Accesso Rapido
Incolla - G € 5 -
Metodo 2: Microsof Excel x|
Premi sulla X per chiudere il programma. Ti si aprira una finestra di I Saare le modifiche apportate a ‘Cartel1'?

dialogo e ti chiedera di Salvare se hai apportato delle modifiche al file

[ Salva ] [ﬂnn sal'.rare] [ Annulla ]

Metodo 3: Metodo 4:
File> Slava @ MAIUSC + F12
E’ & Informazioni
HOME IMSERISCI L o
& Calibri - 11
D Eg - Apri
Incolla i G € 5 - -

) Salva
Appunti Carattere




Salvare con Nome - Destinazione

File> Salva con nome> Sfoglia> scegli la cartella di
destinazione

Salva con nome

Muowvo

Cartell - Excel

Apri #& OneDrive E‘:l Computer

Cartelle recenti

E:I Computer FTE
S C: = Users = Matt » Dropbox = FTE

Salva

Salva con
nome Desktop

Aggiungi una posizione
+ agiung P SEQ
Desktop » Content » SEQ

Stampa

Condividi Documenti

Esporta

Chiudi

Account Sfoglia

Opzioni




Salvare con Nome - Nome

Salva con nome

- | 4 | | Cerca Documenti

{ gG r@ ¢ Raccolte » Documenti »

Organizza = Muova cartella

Bl Desktop Raccolta Documenti _—
& Download Include: 2 percorsi -
L Google Drive  — =
| Risorse recenti T
%3 Dropbox . ad alberto
[m OneDrive = . Camntasia Studio
. Certificati
- Raccolte . Curricula
@ Documenti | Da Sisternare
(=l Immagini M . Dell Downloads
J? Musica . Expression
B Video . File di Outlook
Crmrlamene
- - 4| i

=+ @
Cartella =

Ultima modifi *

11/07/2015 10
07/08/2015 00| =
20/07/2015 10
04/08/201511
05/10/2015 11
11/07/2015 15
07/08/2015 01
19/11/2015 06

11 TR AR
F

Nomefile [FIETHLMLE << —J

Salva come: ’Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx)

Autori: Matt Tag: Aggiungitag

[] Salva anteprima

Salva

< Mascondi cartelle Strumenti  « [

| | Annulla

Digita il nome nel campo:
Nome file



Salvare con Nome - Formatto File

Cambia il Formatto cliccando nel campo:
Salva come

Ti si aprira un menu dove potrai scegliere i
vari formatti disponibili.

Tra i piu comuni hai:

e .CSV

 .PDF

» xlIs (vecchie versioni Excel)

e .xIsm (Excel con Macro)

e .txt (formato testo)

i Cartella di lavoro di Excel (% xlsx)
Salvacenneme  5rteia di lavoro con attivazione macro di Excel (*.xlsm)
O"""“ lm Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xlsh)

™ Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xls)
_ Dati XML (*2oml)
Organizza = Mi pagina Web in file unico (*.mht:*.mhtml)
Pagine Web (*.htrm;*.html]
BN Desktop  \aoilio di Excel (% xckb)
4. Download Modello con attivazione macro di Excel (Fxltm)

Modello di Bxcel 97-2003 (*.xlt)

. . Testo (con valari delimitati da tabulazioni) (*.tdt)

1=, Risorse recent Tectp Unicode (*.bd)

43 Dropbox Foglio di calcolo XML 2003 (*.xml)

Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

& Google Drive

=] OneDrive C5V (delimitato dal separatore di elence) (*.csv)
Testo formattate (delimitato da spazie) (*.prn)
- Raccolte Testo (Macintosh) (*.td)

~ Testo (M5-DO5) (")
@ Documenti sy (Macintosh) (*.csv)

[ Immagini C5V (M5-DOS) (*.esv)

J‘ Musi DIF (Formato interscambio dati) (*.dif)
usica SYLE (Connessione logica) (*.slk)
E Video Componente aggiuntive di Excel (*.xlam)
Cl:umEl:unente aiiiuntivu di Excel 87-2003 (* xla)
- ' Documento XPS (*.xps)

Morge file: Foglio di calcole Open XML Strict (*.xlsx)

Formato QD5 (*.ods)
Salva come:; CIRETEE [SVOTo o EXCE

Autori: Matt Tag: Aggiungi tag

[7] Salva anteprima

4 Mascondi cartelle Strumenti - [ Salva ] ’ Annulla




Chiudere il programma

EH - *  Metodo 1:
Accd Chiudi| X in alto a destra
Metodo 2:

Tasto destro sul programma nella barra della
applicazioni> Chiudi Finestra

Metodo 3:
ALT + F4

Recenti

[ Contabilita - Nicoloxlsx

@ per le imrmagini.xlsx

ﬁ Cartell.xlsx

& Pagine.xlsx

ﬁ DE Totale.xlsx

ﬁ Cartell prowv.dsx

@ Finicia_Mimeta Project_v2.xls

@j Alloro_PointTrackerSystem_v.1 xlsm
Ea Allero_PointTrackerSystem_vl.1.xlsm
@ parcle chiave.xlsx

Excel 2013

4= Aggiungi questo programma alla barra delle applicazioni

[E Chiudi finestra




I Modelli

Excel

Cerca modelli online

o

Ricerche suggerite:  Business  Personale  Elenchi  Budget  Piccolaimpresa

Studente

2

- 8 %

Accedere per ottenere il massimo da Office

Altre informazioni

Metodo 1:

Recenti

CartelLxlsx
Desktop

per le immaginixlsx
Desktop.

(@ Apri altri/e Cartelle di lavoro

Grafici

A B c

t I

2

3

4

5

6

7
Cartella di lavoro vuota

G

Presentazione

Introduzione a Excel

Sequenza temporale con attivita
cardine

NOME STUDENTE FOSTA ELETTRONICA

Registro di classe

DIAGRAMMI DI FLUSSO

D\agrammld\flussn

Diagrammi di flusso

Pianificazione party

Metodo 2:
Dal programma, creare una nuova cartella>
Ti si apre la scelta dei Modelli.

BUDGET MENSILE SEMPLICE

Rapporto spese di viaggio con
registro del chilometraggio

a3 | |

T N Bl

Creare una Nuova Cartella di Lavoro>
Ti si apre la scelta dei Modelli.
Quello base é cartella di Lavoro Vuota

Cartell - Excel ? - 8 X
)
e Nuovo
Nuovo
o Cerca modelli online )
o Ricerche suggerite:  Business  Personale  Elenchi  Budget Piccolaimpresa  Studente  Grafici
Salva con
nome
A B € DIAGRAMMI DI FLUSSO BUDGET MENSILE SEMPLICE
S EY | ——— ==l CRONOLOGIA
2 9 C—m—T
Condividi 3 N = O ———
Esporta s —re—
i
; Presentazione o= : "
Chiudi ; - : -
Cartella di lavoro vuota Introduzione a Excel Diagrammi di flusso Budget semplice Sequenza temporale con attivita
cardine
Account t
Opior

Rapporto spese di viaggio con
icicadal ki B

Elenco di controllo per vacanze

LR - T a0

30/11/2015

™



Impostare il Nome Utente

@ Opzioni di Excel

Generale R . . - .
I ‘e Opzioni generali per l'utilizzo di Excel.
-

B s

F I
HOME  INSERISCI 1 .. srme

Infarmazioni L i . .

Strumenti di correzione Opzioni interfaccia utente
D E Calibri -1 Mhore Salvataggio Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo ()
Incolla B G € S - Lingua Muostra opzioni di Analisi rapida per la selezione
- ~ - . Attiva anteprima dinamica
Apri Impostazioni avanzate

Appunti & Carattere Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi EI

Personalizzazione barra multifunzione

Salva Barra di accesso rapido Alla creazione di nuove cartelle di lavero
Componenti aggiuntivi Usa il tipo di carattere seguente come predefinite: | Carattere corpo |Z|
Salva con : )
i i i Centro protezione Dimensione: 11 |Z|
File> Opzioni> nome - o e
Visualizzazione predefinita per i nuovi fogli: Visualizzazione Mormale El
Generale > Nome Numero di fogli da includere: 1 :

Stampa

Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

Utente

Condividi
MNome utente: DIGITA QUI

[T Usa sempre questi valori indipendentemente dall'accesso a Office

Sotto: Personalizzazione Esporta Tema diOffice: [Bianco =]
della copia di Microsoft Chiud Opzioni di awvio
Excel in uso

Scegliere le estensioni che si vuole aprire con Excel per impostazione predefinita: Programmi predefiniti...

Avvisa se Microsoft Excel non & il programma predefinito per visualizzare e modificare i fogli di calcolo

Account Maostra la schermata Start all'avvic dell'applicazione

Opzioni

ok || Annulla




Impostazioni di Salvataggio

B s

HOME IMSERISCI L

B & Calibri =11
Eg -

Incoll

ncolla i G € 5 -~

-

Appunti T Carattere

File> Opzioni> Salvataggio> Le
seguenti opzioni automatiche

* Formato
* 0gni xx minuti
e Percorso di salvataggio

©

Informazioni
MNuovo

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

Opzioni di Excel

Generale
Farmule

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesse rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

E Personalizzazione della modalita di salvataggio delle cartelle di lavoro.

Salvataggio cartelle di lavoro

Eormato per il salvataggio dei file: Cartella di lavere di Excel (*xlsx) EI

Salva informazieni di salvataggic automatico cgni |10 = minuto/i

Mantieni I'ultima versione salvata automaticamente se si chiude senza salvare
Percorso file salvataggio automatico: | C\Users\Matt\AppData\RoamingMicrosoft\ Excel',
[] Mon mostrare la visualizzazione Backstage all'apertura o al salvataggio dei file
Muostra posizioni aggiuntive per il salvataggio, anche se & richieste 'accesso,
[T] Salva nel computer per impostazione predefinita

Percorse file locale predefinito: ChUsers\Matt\Documents

Percorso predefinito medelli personali:

Eccezioni Salvataggio automatico per: Cartel2 El

[ Disattiva Salvataggio automatico solo per questa cartella di lavoro

Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management

Salva file estratti in: (i
©) Percorso delle bozze del server in queste computer

@ Cache dei documenti di Office

Percorso bozze server: | ChUsers\Matt\Documents\Bozze di SharePointl,

Mantenimento dell’aspetto visivo della cartella di lavoro

Scegliere i colon visualizzabili in versioni precedenti di Excel:C Colori,..

| [ Annulls




? EH -

s

Guida di Microsoft Excel (F1)

Guida dt Excel -

= -

|:—:]3|GHA

[

Aprire la guida:
Premi sul tasto ?

Oppure
F1
Per fare una Ricerca:
Puoi digitare cosa ti interessa o cercare
negli Articoli in primo piano
Funzioni:
* Frecce per andare avanti e indietro nelle
pagine

* Home per andare alla pagina iniziale

e Stampa per stampare

e Usa Testo Grande, per ingrandire i
caratteri di testo

Guida di Excel -

TN . o— B

Articoli in primo piano
Iodificare la larghezza delle colonne e 'altezza delle righe

Creare un elenco a discesa

Bloccare righe e colonne

Intestazioni e pig di pagina nei fogli di lavoro

Scelte rapide da tastiera

Altri articoli =




H E

Zoom nella Barra Multifunzione:
Visualizza> Zoom> Ingrandimenti:

ISIOME SWILL
R
2>
a0 Q m

Zoom f 100%  foom Muo

selezione  fines

Zoom

2 sl

Zoom

Ingrandimento
© 200%
) 1003
0 715%
©) 50%
) 25%
(7) Adatta alla selezione

@ Personalizzato: | 1p00| 2

| ok || Annuia |

200%

100%

75%

50%

25%

Adatta alla
selezione
Personalizzato

M -——1—+ 10%

Zoom 100%:

Zoom nella Barra di Stato
In basso a destra, facile da regolare

Visualizza> 100%

Riporta lo zoom

TSIONE SVILUPPO
Q rﬂ
M

ZoomQl 100% B foom

Zoom

100%

Esegue lo zoom del
documente al 100%.

T I I

al 100%

Muova Disponi
Eelerione  finestra  tutto

Zoom con il Mouse:
CTRL + Rotellina



Loom selezione

FORMULE DATI REVISIOME VISUALTZZA SVILUPPO

nello 7 Bara dellaformuia E mm R == Selezione un intervallo di celle > Visualizza> Zoom
a0 | =55 .
glia  [¥] Intestazioni Loom  100% Muova Disponi Blocc Se|e2|0ne
selezione | finestra tutto riquadr
Mostra Zoom
Zoom selezione Adatta automaticamente lo Zoom per
Esegue lo z00m de foglio, n I'intervallo di celle selezionato
selezionate cccupi l'intera
finestra.

I Pud essere utile per

concentrarsi su un'area
specifica del foglio.




Le Barre di Excel

Barra di Accesso Rapido Corell - Excel 7 ®m - 5 x

—
HOME IMSERISCI LAYOUT DI PAGIMNA FORMULE DATI REVISIOME VISUALTZZA SVILUPPO Accedi

sl i . e = B @ g gy i

-
[e2 o og oon 59 00 Formattazione Formatta come  5tili Inserisci Elimina Formato Ordinae Trovae
’ ’ condizionale - tabella = cella~ - - - “— 7  filtra~ seleziona~

[P Stili Celle Modifica |

"D ?’é ) Calibri -lu LA =

&= 3= [=] Unisci e allinea al centro -

A =

Appunti F} Carattere IF} Allineamento IF} Numeri

R ) Barra Multifunzione

W o=l o kw2

e e e i e = =
LSRR, R =N WE RN S TR S ]

&S

[
[=Iants]

[
[

fd
8]

F

Ci ) TR | € | [Viontorss..| [ Progeme P moduior | p Tbresentaci | [ x B W) eonaies LM Sotema | 1 - & N @ g



Barra di Accesso rapido

xZ= 'E”E

In

FILE

&D C}E) Calibri
Eg -

Il
cu:uaf G C 5 -

-

W

Appunti Car

Al -

00 = LN ds L RO | e

=
m

I

Metodo 2:

Per Spostare la Barra o Personalizzarla
Tasto destro sulla Barra, analogo al

precedente

HOME INSERI Personalizza barra di accesso rapido

Muovo

Apri

Salva

Posta elettronica

Stampa immediata

Anteprirna di starnpa e stampa
Controllo ortografia

Annulla

Ripeti

Ordinamento crescente

Ordinamento decrescente

Modalitad tocco/mouse

Metodo 1:

e Spostare la barra in Basso:

Premi il pulsante selezionato nell'immagine>

Mostra sotto la bassa multifunzione
(io ti consiglio di tenerla sopra)

* Personalizzare:

Prime il pulsante selezionato nell'immagine>
Altri comandi...

H
FILE HOME
alls
D EJ‘{) Calib
Incolla =

-

Appunti

P

G

e -
Rirnuovwi dalla barra di accesso rapido

Perzonalizza barra multifunzione...

Comprimi barra multifupzione



Barra Multifunzione

- A
2y ik * Per Ridurla:

Ordinae Trovae

4

% =1 [¥]

filtra~ seleziona - Premi il pulsante selezionato nell'immagine.
Modfe Tutto a destra nella Barra

e Perriportarla a dimensioni normali:

Primi su uno dei seguenti pulsanti:

Home — Inserisci — Layout di Pagine — Formule — Dati — Revisione — Visualizza — (Sviluppo)
Poi sull’icona indicata dalla freccia nell'immagine, tutto a destra.

H - G Cartel? - Excel 7 B - X
FILE HOME INSERISCI LAYCQUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME VISUALIZZA SVILURPO I Accedi
P s = _ . R Bx P I A

Calibri -l AN == - E¢ Testo a capo Generale - " e, [
(- = p B B 5o oy M

Incolla " G C §5- . M. A- === &= Unisci e allinea al centro = | &= » @4 oo 0 oo Fc:rmlat.tazic:ne Formatta come  Stili  Inserisci Elimina Formato i Or.dinae Tru:ulvae
v condizionale~  tabella~ cella~ - - v = filtra~ seleziona =

Appunti T Carattere [P Allineamento [P Mumeri [P Stili Celle Modifica $ -

* Per Personalizzarla o Spostala sopra o sotto la barra di Accesso Rapido.
Tasto Destro sulla barra> analogo al caso precedente



Modificare dalle Opzioni

Le Barre, si possono modificare @ Opsioni di Excel

G I . . . .
Enerale E*E Personalizzazione della barra multifunzione.
Formule
Informazioni Crument i omerione Scegli comandi da: (0 Personalizza barra multifunzione: ()
Comandi pid usati EI Schede principali EI
N Salvataggio
L-Ovo FEpE
Lingua Eﬁ. Aggiorna tutti - Schede principali
= Allinea al centro N B [¥] Home
Apri Impostazioni avanzate ) Annulla 4 Appunti
|—|-_‘: . F— — @ Anteprima di stampa e stampa Carattere
a5 ersonalizzazione barra multifunzione Apri Allineamento
c . . . A~ Aumenta dimensione caratte.., MNurmeri
HOME IMSERISCI L Salva Barra di accesso rapido B Blocca riquadri " il
Componenti aggiuntivi A Bordi i’ Celle
. Colore carattere b E Madifica
- c odi
T L Calibri 1 Salva con Centro protezione 2 Calore riempimento 4 [¥] Inserisci
Incolla B G C S - name %{l Connessioni ] & [V] Layout di pagina
. ~ =2 Eé Eon‘.crollo ortografia... Farmule
= opia )
Appunti Carattere Stampa ¥ Copia formato Dati
Dimensione carattere I- Revisione -
) e @" Elimina celle... 1 [¥] Visualizza
Condividi # Elimina colonne foglio [¥] Sviluppo
. . . . =¥ Elimina righe foglio 2 agiuntivi
File> Opzioni> Personalizza barra Y Fito 9 [4] Componenti aggiuntivi
. . Esporta ] Formato celle.. Rimuovi sfondo
mUItIfunZIOne [z Formattazicne condizionale L
L—<->‘-' Forme 4
Chiudi =) Gestione nomi
Oppure L_||;| Immagini...
: H [ Irnposta area di stampa
Ba rra dl daccesso rapldO i Imposta pagina Muova scheda ] [ Nuovo gruppo l ’ Rinomina...
Account -ﬁ }:zz::: » Personalizzazioni: i
E‘E‘ Encollla lspeEiaIe... i Importa/Esporta ™ |
Opzioni
P 4 I | 3

| ok || Annula |




Barra di Stato

Personalizza barra di stato

v Maodalitad Cella Pronto
+  LCelle vuote Anteprima suggerimenti

v LCelle modificate Anteprima suggerimenti

Firme Disattivato Tasto destro sulla barra di stato
Criteri gestione informazion Pisattivate Selezionare cosa si desidera venga mostrato

Auterizzazion Disattivato
BLOC MAIUSC Disattrvato
BLOC NUM Disattivato
BLOC SCORR Disattivato
Decimali fissi Disattivato

Modalita Sovrascrittura
Modalita Fine

Registrazione macro Registrazione non attivata

<

Modalita Selezione

<

Mumero pagina

Media

Conteggio

Conteggio dati numerici
Walore minimo

Walore massimo
Somma

Stato caricamento

Visualizza collegamenti

Dispaositivo scorrimento zoom

Zoom 100% K1 | [

| Fogliol | Foglio2 )




Modulo 2

Le Celle



Excel come Database

o= Choown B W kd

A B
ID Nome
id-001 Mario
id-002 Michele
id-003 Giovanni
id-004 Paolo
id-005  Luigi
id-006 Susanna

C
Cognome
Loi
Scala
Garibaldi
Bianchi
Verdi
Rossi

Quando crei i tuoi elenchi:

In Excel € importante:

Comprendere che una cella di un foglio di lavoro

dovrebbe contenere un solo dato.

Nell’esempio, il nome € in una cella, mentre il

cognome ¢ nella cella adiacente).

Nelle celle puoi inserire:

Evita righe e colonne vuote nel corpo principale .
dell’elenco. °
Evita di inserire una riga vuota prima della riga dei .
totali. .

Assicurarsi che tutte le celle intorno all’elenco siano

vuote.

Numeri

Date

Testi

Altre tipologie piu specifiche
(percentuale, valuta, orari)



Inserire i Dati in una cella

Al

X v kK

A B C D

SCrivi

Non dimenticarti che il vero
contenuto di una cella, e
sempre visibile nel riquadro
evidenziato in immagine.

SCrivi

Al

Seleziona la cella, sara
messa in evidenza dal
contorno verde, e
SCrivi.




Modificare il Formatto di una cella

HOME IMSERISCI LAYOUT DI PAGIMNA FORMULE DATI REVISIOME

Fy

Zv Calibri -1 A A T= = - E@'Testnacapn Generale - ’;‘]235 ﬁ::;f:rmatu _pecifico
¢ G € 5 - H+ M- A- === &= = Unisci e allinea al centro 22 . ag ooo 45 8 12 Mumero
] Carattere a Allineamento
L5l Valuta
Contabilita
E Data in cifre
Metodo 1: [ Deteestess
Seleziona lI'intervallo da modificare> T\ Ora
Home> hai gia qualche tasto rapido N
nel riguadro evidenziato Yo
H H Frazione
Altrimenti A
Generale> seleziona il tipo di dato |G Scento

Altri formati numert...



Modificare il Formatto di una cella

Al

Calibri -~ 11 - A" A B~ af oo

6 €= - A

[T "R T R VR

[ B e e S e R R R ST
[ = W PR T AT S TV Ny S

& Taglia
Eg Copia

T'_h, Opzioni Incolla:

T

Incella speciale...
Inzerisci...
Elimina...

Cancella contenuto

Filtro »
Ordina k
L7 Inserisci commento
Eormato celle... @
Seleziona da elenco a discesa...
Definisci nome...

% Collegamento ipertestuale,..

Metodo 2:

Seleziona l'intervallo da modificare> Tasto destro> Formato

Celle> seleziona il tipo di dato

Formato celle

ENumernj| Allineamento I Carattere | Bordo | Riempimento

o sl

Categoria:

Generale -

MNumero
Valuta
Contabilita
Data

Ora
Percentuale
Frazione
Scientifico
Testo
Speciale
Personalizzato

Esempio

Le celle di formato generale non hanno un formato numerico specifico,

oK ][ Annulla

Metodo 3:
CTRL+1

E ti apre
direttament
e la finestra
qui a lato



Impostare una quantita specifica di Decimali

Generale - g PUOi far|0 da:
, « 7. op om | 42 oo |Formattazione Formatta Home> Aumenta decimali (o Diminuisci decimali)
. . condizionale = tabella

I Mumeri = Stili | 1,918845
=
Aumenta decimali Formato celle

Visualizza valori pid precisi

. L - . Mumero |A.Ilir1eamentn | Carattere I Bordo | Riempimento | Protezione
usando pil posizioni decimali.
J K L M Categoria: .
— Esempio
1,918845 [rerr— .,
Contabilita Posizioni decimali: | 2 =
Data
Eﬁ;‘r}' |:| Usa separatare delle migliaia [.)
ercentuale
Oppure da: Frazione Mumeri negativi:
Scentifico .
Formatto celle> Numero Testa 1234,10
.. . . . . . apeciale 1734,10
Puoi impostare quanti decimali visualizzare e se Personalizzato 123410

usare il punto per separare le migliaia.

-

NOta bene' L'apzione Mumero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri. Le opzioni Valuta e

QueStO é SOIO per Ia VisualizzaZione nei Contabilitd forniscono formattazioni speciali per valori monetari,
’
calcoli il numero non e arrotondato.

| ok || annuia |
(S




Valuta Data Ora Percentuale

Puoi inserire il Formatto di Valuta, Contabilita (questi due
ABC Generale = sono sostanzialmente la stessa Cosa), Data, Ora e Percentuale
123 Messun formato specifico da”a Home’ Oppure da FormatO Ce”e.

Numero o .
1 2 Formato celle -H
g_; Valuta Numem ..... |Allineamentc| | Carattere | Bordo | Riempimento | Protezione
Categoria:
Contabilita = .
A= 2| Esempio
Numero Generale -
Data in cifre Valuta .
E Contabilita Le celle di formato generale non hanno un formato numerico specifico,
Data =2 £ 0 00
- Qoo L
TH] Data e Dra ..Ijl:l _}..n
E Percentuale
Frazione
Ora Scientifico Mumeri =
Testa
Speciale
% Percentuale Personalizzato
Per Percentuale e Contabilita
Frazione . . . L.
1A vi sono i tasti appositi.
102 Scientifico L

Altri formati numeri...

| ok || annuia




Selezionare un Righe o Colonne intere

0 =l g W ke

MOa R e [ e
mE BB BOERERRELEESE Y

Colonna:

Schiaccia sul nome della colonna. Nell’esempio in
immagine, A.

Oppure

Seleziona una cella della colonna, CTRL + Spazio

Riga:

Schiaccia sul nome della riga. Nell’esempio in
immagine, 2.

Oppure

Seleziona una cella della colonna, SHIFT + Spazio

A B C D E F G

1
2 |
2



Selezionare altri intervalli

* Celle consecutive:

1
2 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse, e fai
: allargare il rettangolo di selezione.
5
ﬁ | |
7
8 A B o D E F
9 1 [ ]
2
3
* Celle non consecutive: :
Tieni premuto il tasto CTRL, e seleziona le celle 6
che preferisci. Puoi far scorrere la selezione, ;
selezionare celle, colonne, o righe singolarmente. -
A B 9 D E F G H

(- I - W, R RV S

[y
(=]



Modificare i dati

A B C Seleziona la cella di cui intendi modificare i
1 |da mndiﬁiare dati, e immetti i nuovi dati.
2
Oppure

Seleziona la cella, clicca sul riquadro selezionato in immagine,

e modifica i dati.
Al - > «  f || damodificare da qui

A B i D E F i3 H I ] K L
1 |e daqui
2
Blo- o] & - Indietro:
CTRL+ Z

Se hai sbagliato, puoi sempre tornare indietro con le Avanti-
freccette. O con i tasti rapidi CTRL + Y



Trova

Home> Trova e Seleziona> Trova... .
Digita cosa stai cercando.

Trova tutti: scrive i dati corrispondenti, nell’elenco in immagine nel riquadro rosso.
Primi sulla riga per andare nella cella specifica.

.H. e Trova Successivo: trova il valore corrispondente successivo.
Trova... ¢
uac 5':' Eti‘-l s -
| Trova (CTRL+MAIUSC+T) Jx Michele
2 Vai. B3 -
R Vai a formato speciale... , .
- Formule A B C Trova e sostituisci
; 1D Mome Cognome
Commenti
m - . ; Trova Sostituisci
Formattazione condizionale id-001 Mario Loi
Costanti id-002 MISCEHE Trova: Michele El
. . id-003 Giovanni Garibaldi
Convalida dati

[+ Selezione oggetti

id-005 Luigi  Verdi

id-006 Susanna Rossi

Eh‘ Riguadro di selezione...

1
2
3
4
5 |id-004 Paolo Bianchi
&
7
8
ul

id-007 Michele Spatola Trova tutti Troya sUCCessivo Chiudi
. 10 Cartella Faglio Mame Cella Valore Formula
Tasto RapldO 11 Cartell Fogliol 1633  Michele
CTRL+SHIFT+T - Cartell  Fogliol $B58  Michele
13

2 celle trovate




Home> Trova e Seleziona> Sostituisci...

2- Ayl ik
T o La finestra che apre, e identica a quella della funzione precedente,
=" filtra - | seleziona~ solo che apre la scheda Sostituisci. Vedi nell'immagine in Basso.
# Irova..
. o ; .
j i:ftmmm .@ Trowva e sostituisc @
I_H Vai a formato speciale.. Trova Sostituisci ‘|{:::
Formule
Commenti Trova: —
Formattazione condizionale Sostituisci con: -
Costanti
Conyalida dati | Opzioni ==
L} Selezigne oggetti
El; Riguadro di selezione... Sostituisci tutto | | Sostituisci | | Trova tutti | l Trova sUCCessivo J | Chiudi
|
In Trova, digita il testo o numero da trovare Sostituisci tutto, sostituisce in tutto il foglio
In Sostituisci con, inserisci cid con qui deve essere sostituito Sostituisci, sostituisce solo nel caso selezionato

e passa al prossimo se presente.



Ordinare i dati

(-] £—%| E - A .
2o W zlor| Metodo 1:
Stili  Inserisci Elimina Formatao Ordinae| Trovae Selezionata |'interva||0 che intendi ordinare>
cella~ v - v £ - filtra = [keleziona - H S O d flt >
- ome raina e Tiitra
Celle 2] Ordina dalls AallaZ =€) - cormute T oam 1 revisione
- — I J - ETRRRTEE SV Ordina dalla A alla Z (crescente) -
Ordina dalla A alla Z . ion Al [Z]A
et Ordina dalla Z alla A (decrescente) | 2 Y
v Ordina i Ij.a.tl dal valore pil - zl Ordina | Filtro
0 p Q [ basso al pid alto. 3 collegamenti A r
id-001 Mario Loi 1 9 Ulterior informazioni . ni Ordina e filtr
id-002 Michele |Scala TSR MetOdO 2
id-003  Giovanni |Garibaldi | Selezionata l'intervallo> Home> Ordina e filtra>
id-004 Paclo Bianchi .
o5 |z | Ord!na dalla A alla Z (crescente)
id-006  Susanna |Rossi Ordina dalla Z alla A (decrescente)
id-007 Michele |Spatola
%) I 0 P Q

1D |* |Nome ;Cognmﬂ
2| OrdinadallaAallaZ
Z] Ordina dalla Z alla A

Metodo 3: Ordina per colore ,
Selezionata l'intervallo> Inserisci un Filtro>
Ordina dalla A alla Z (crescente)

Ordina dalla Z alla A (decrescente)

Eiltri per testo k

Cerca =

----- [ iSalazinna tittn



Filtrare i dati

£—F
P B A oy
Stili Inserisci Elimina Formato Ordina e | Trova e
cella~ - A A =7 filtra~ §eleziona -
Celle 2] Ordinadalla AallaZ
Z] OrdinadallaZ alla &
Ordinarmento personalizzato...
5 = Q FY Filtre i)
1D | MNome |Cogn0m El
id-001 Mario Loi
id-002 Michele Scala
id-003 Giovanni Garibaldi
id-004 Paolo Bianchi
id-005 Luigi Verdi
id-006 Susanna Rossi
id-007 Michele Spatola

Note bene:
Puoi filtrare escludendo alcuni valori, per colore (se presente), e ordinandoli. id-007

Metodo 1:
Selezionata la prima riga> Home> Ordina e filtra>

JRMULE DATI REVISIOME WISUL
MetO.dO 2- . . . . g'l Cancel
Selezionata la prima riga> Dati> Filtro> I Riappli
egamenti ":"'L e o Iy Avanz:
Ordina e filtra
F G H I
1D ~ |Nome ElCognmEl
id-001 Mario Loi
id-002 Michele Scala
id-003 Giovanni Garibaldi
id-004 Paolo Bianchi
id-005 Luigi Verdi
id-006 Susanna Rossi
Michele Spatola



Copiare

AG c =D~ p - g Metodo 1:

2 — C}E;. Taglia

3 -

4 e Copia ~me===——x
5 T‘_h, Opzioni Incolla:

A =]

Metodo 2:

Selezionata l'intervallo o la cella> Home> Copia

Metodo 3:
Selezionata l'intervallo o la cella> CTRL + C

Selezionata l'intervallo o la cella> Tasto destro
sopra l'intervallo o la cella selezionati> Copia

FILE HOME IMNSERISCI LA
alls
b Calibri =11
Eg -
Incoll

noleg— 6 € s - - D

Appunti Carattere
Copia (CTRL+C)

Al Inserisce una copia della
selezione negli Appunti per
incollarla in un'altra posizione,

1 1

2 2

[ ]

Quando un intervallo &
copiato, il bordo cambia

A

I

1y

LU R

e —— ]




Copiare un Intero Foglio

Seleziona l'intero foglio di lavoro premendo sull’icona nel riquadro in rosso
Oppure usa CTRL+ A

m A B C D E F G H I J K L M N o P

0 =l o o B W R




Incollare

Puoi incollare I'intervallo copiato in altre celle, in altri fogli o in altre cartelle di lavoro.

~ A6 =242 "%: Metodo 1:

1] : .
% Tagli Tasto destro> Incolla (I'icona nel riquadro rosso)
Eg Copia

&I'_“n Opzioni Incolla:

C"

[

Incolla speciale...

= O LN e W R e

FILE HOME IMSERISCI

= oo Metodo 2:

O . =2 Home> Incolla (I'icona nel riquadro
Incolla G C § - &

. 27 = rosso)
Appunti P Caratte

Incolla (CTRL+V)

Aggiunge il contenuto degli

Appunti al documento.

Metodo 3:

A B C

1 1 CTRL+V




Riempimento Automatico

Seleziona l'intervallo, in basso a destra, I'icona del cursore del mouse cambia in una croce nera. Da

A B li, tieni premuto il pulsante sinistro del mouse e fai scorrere.
1‘ Puoi far eseguire il riempimento automatico, in tutte le direzioni, sopra, sotto, a destra e a sinistra.
zl Non per forza solamente di sotto.

Se la colonna precedente e gia compilata: Doppio Click, quando la croce diventa nera.

[y IR S W R % gy =

Il riempimento automatico ha effetti differenti su cosa fai scorrere:

* Testo, copia il testo

A B C D E

1 |Testo Mumeri Codici  Date Formule * Numeri, COpia i numeri*

2 Mario 1id 01 20/12/2014 ok  Codici Alfanumerici (con numeri finali), crea una sequenza.
3 |Mario 1id_02 21/12/2014 ok

4 |Mario 1id 03 22/12/2014 ok * Data, Crea una sequenza

* Formule, fa scorrere la formula con i sui riferimenti se non sono
Assoluti (bloccati con S)

*Puoi creare una sequenza di numeri con questa funzione, vedi

prossima slide.



Riempimento Automatico - Sequenza Numerica

A . Se i due numeri selezionati sono differenti tra loro, se si fa scorrere il riempimento automatico,
1 1 verra creata una sequenza.
: g In questo caso, 1 e 2 sono i valori selezionati e facendo scorrere verso il basso si otterra una
4 sequenza di uno in uno crescente.
; Colonna A nell'immagine a destra:
7 7
8
A B Vediamo anche un esempio di

: ; ; sequenza di 6 in 6.

3 3 13 Le prime due cifre sono1e 7, la

: : . loro differenza & 6. Quindi facendo

6 6 31 scorrere verso il basso otteniamo

/ ! 37 una sequenza di 6 in 6.

Anche qui vale la regola del
Doppio Click per far
scorrere la formula.



Spostare e Tagliare

B Y 75 R % T T

a Spostare
2 Selezioni 'intervallo> posizioni il cursore del mouse sul bordo
—*T:\f verde, vedrai cambiare icona. Quando diventa una croce con 4
frecce, allora puoi muovere l'intero intervallo all’interno del
foglio con il mouse.
H o B s
. FILE HOME IMSERISCI LAYOUTDIP
Taghare .. . “D b Calibri - A A
E del tutto simile al copiare, B -
. . T Incolla o, 6 ¢ 5 - H. &-A-~
semplicemente quando incolli, elimina -
le celle d’origine. | metodi sono APpUND % Corattens :
analoghi: AL - o1
. . Calibri - |11 ~| p° A" &2 - i
Seleziona I'intervallo> Tasto Destro> o A A % 0
Tagoli A 6 € =DA% a0
aglid _ . 1 1]
Seleziona l'intervallo> Home> Taglia 2 [Fg Taglia
(I'icona delle forbici) 31T B Copis
CTRL + X : &D Gﬂp-zioni[ncnlla:
6 O

I - I B - R T R SO W I O Ry e




Cancellare

Contenuto di una cella o di un intervallo:
Seleziona la cella (o I'intervallo) e premi sul tasto Cnc (talvolta Delete) oppure sul tasto Tab.

. . 2 !
Riga o Colonna intera: L & Tagii
Per cancellare un una riga o una colonna intera, selezionala> Tasto Destro> Elimina 2 f& Copis
] T'_h, Opzioni Incolla:
Oppu.re B =
Selezionala> CTRL + - )
AColla sgecliale...
0 - Incolla special
ppu re\ . N . - o] Inserisci
Se non e selezionata> vai in una cella all’interno della riga o colonna> Tasto Destro> 5o
Elimina> Riga intera o Colonna Intera e ER=) ; Cancella contenuto
Eliming 13 Formato celle...

() Sposta le celle a sinistra

(") Sposta le celle in alto

(") Colonna intera

| ok || Annuia

-—




Modulo 3

Gestione dei Fogli di lavoro



Inserire Righe o Colonne

W =l o B W R

A B - =

— X Taglia

BN | Opaioni Incolla: Seleziona la riga o la colonna> Tasto Destro> Inserisci

— O

a Incolla speciale...
Inzerisci

B Elimina Metodo 2:
Fore e Seleziona la riga o la colonna> CTRL + +

Metodo 3: rInserism:i celle m1

Seleziona una cella presente all’interno della riga o della
colonna> Tasto Destro> Inserisci> Riga intera o Colonna intera

Inserisci

() Sposta le celle a destra
() Sposta le celle in basso

(") Colonna intera

| ok

| | Annulia




Regolare Ia grandezza di Righe e Colonne

W =l o B W R

il il =R~
FT SR = =

B b

A

| T'_h, Opzioni Incolla:

D,.
w oMl 'I'

]
X Taglia
Eg Copia

s

[

Incolla speciale...

Inserisci

Elimina

Cancella contenuto

Eormato celle...

Larghezza colonne...

Mlarrmn i

Inserendo un valore specifico:

Seleziona la Riga o la Colonna> Tasto Destro> Larghezza colonne (Altezza righe,

Larghezza colonne @lﬂ

Larghezza colonne: 843

| ok || Annuia |

Regolamento Manuale:

nel caso delle righe)> Inserisci il valore numerico

Oppure
Tasto Destro sull’intestazione della Colonna (o Riga> >

Larghezza colonne (o Altezza righe)> Inserisci il valore
numerico

Passa la il cursore del mouse sul limite della colonne (o riga), nell’intestazione.
Come da immagine. Quando il cursore cambia tipo do croce> tendo premuto il
tasto destro puoi modificare la larghezza a mano.

Regolamento Ottimale:

Quando il cursore cambia> Doppio Click.
La dimensione si adatta automaticamente al testo presente



Blocca Prima Riga o Prima Colonna

NE SVILUPPO Bloccare la Prima Giga:
Q [> mE =1 51 Divic fianes Visualizza> Blocca riquadri> Blocca riga
[; Q = E ] r i Nascondi Scorrimento sincrona . q g
Zoom 100%  Zoom Muowva Disponi| Blocca _ _ B _ Supenore
selezione finestra tutto riquadri~ Scopri Reimposta posizione finestra
Zoom Blocca riquadri
l;l Mantiene visibili le righe e le colonne della

zelezione corrente mentre il resto del foglio scorre,

Blocca riga superiore

Mantiene visibile |a riga supericre durante lo VISUALIFZA SVILUPPO
1 | K scornmento del resto del foglio di lavoro,
ID nome Blocca prima colonna [‘i} el == Dividi Affianca
id o1 Mario I;I Mant.ienevisibile la prima cu:ulu.:unn.a durante lo ¥ {100 D '— Mazcandi Scorrimento Sincrono
= - scorrimento del resto del foglio di lavero. n 100% Foom Muova Disponi| Blocca
id 02 Martina selezione finestra tutto riquadri= Scopri Reimposta posizione finestra
id_03 Luigi Zoom Blocca riguadri
- Mantiene visibili le righe e le colonne della
selezione corrente mentre il resto del foglic scorre,
Blocca riga superiore
Mantiene visibile la riga superiore durante lo
Bloccare Ia Prlma Colonna: 1 ) K | scarrimento del resto del foglio di lavaora,
. . . . . o nome Blocca prima colonna
V|Sua||zza> Blocca r|quadr|> Blocca prlma id o1 Mario Mantiene visibile la prima coloenna durante lo
= scorrimento del resto del foglio di lavero.
colonna id 02 Martina

id 03 Luigi



Blocca Riquadri

Blocca Riquadri:
Permette di Bloccare tutte le celle sopra quella selezionata e a sinistra di quella selezionata.
Come da immagine.

H ©- T = Cartell - Excel
FILE HOME  INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE = VISUALIZZA  SVILUPPO

D IE Righello [+ Barra della formula Q [E}II DQ DE : - [] Dividi Affianca

_ T _ _ F Nascondi Scorrimento sincrono
Mormale Anteprima Layout Visualizzazioni [ Grigla  [v] Intestazioni Zoom 100% Zoom Muova Disponi| Elocca _ _ . _
interruzioni di pagina di pagina personalizzate selezione finestra tutto |riquadri= | >COPT Reimposta posizione finest
Visualizzazioni cartella di lavoro Mastra Zoom Sblocca riquadri
Sblocca tutte le righe & colonne per consentire
D2 - Je 9044 lo scorrimento dell'intero foglio di lavoro.
Blocca riga superiore
Mantiene visibile |a riga superiore durante lo
A B C | D E E G H I J K | scornmento del resto del feglio di lavoro,
i |ID nome Cognome Blocca prima colonna
2 lid o1 Mario Spiga 9044 Mant_iene*.fisihile la prima n:n:ln_:unn; durante lo
= L] scornmento del resto del feglie di lavoro,
3 |id_02 Martina Bianchi 1229
4 |id_03 Luigi Rossini 7090




Modulo 4

Funzioni e Formule

In Excel, tutte le formule iniziano con il simbolo =



Formule

Nelle formule, non inserire i numeri, inserisci le celle.  F2 M fe
Nell’esempio, il Prezzo della colonna B & moltiplicato
per la Quantita della colonna C. Puoi vedere la A B c | b | E F G H
Formula nella colonna F 1 Oggetto Prezze  Quantita Venduto Formula Iva Esclusa IVA
d d ._ . ] ] | ] ”, 2 |id_ 01 £ 24,99 1 € 24,99|=C2*B2 £19.24 23%

In questo modo non devi inserire i valori all’interno 3 [id 02 €495 . €34,93|=c2*B3 £26,90
della formula e ti sara sufficiente farlo solo per la pria 4 |id o3 £19,99 1 €19,99|=C4*B4 | €15,39
riga.
G2 - j

. s | ¢ | o | & . . ’ Nell’esempio a sinistra invece, hai un Riferimento
1 Oggetto Prezzo  Quantita Venduto IvaEsclusa Formula VA Assoluto per la cella H2 o meglio $H$2 | simboli del
2 |id 01 €24,99 ! €24,95  €19041=82-(E2*HS2) | 23% dollaro S, bloccano cid che li segue. Quindi il primo
3 |id o2 £4.99 7 £34,93 € 26,90|=E3-(E3*S$H52) . .
4 |id_oa £19,99 1 £19,99  €15,39|-ca-(Ea*ens2) blocca la colonna H e il secondo blocca la riga 2.
) Se la formula viene fatta scorrere, la cella H2 non si

muove.

Per inserirli, puoi scriverli a mano o con F4.



Operatori Matematici

C

E F

‘al‘m‘m -IL‘-‘UJ‘I\J‘I—‘

+

A B
Simbolo Operatore
Addizione
Sotrazione

*

> T~

Moltiplicazione
Divisione
Elevazione a potenza

Valore1l Valore2 Risultato Formula

N N N NN

7 9 =C2+D2
7 -5 =C3-D3
7 14 =C4*D4
7 0,285714 =C5/D5
7 128 =C6"D6



I simboli delle Formule

A B
Simbolo Significato
= Uguale
Maggiore
Minore

Maggiore o uguale

<= Minore o uguale

<> Diverso

Di solito per racchiudere i testi in una formula

O 0|~ U B Ww N =
v
]

S Per bloccare righe e colonne (Riferimento Assoluto)




Errori Comuni

A B C
1 Errore Note Risoluzione
2 dNon € un errore Ridimensiona la riga con un doppio click
3  #NOME? |Hai sbagliato scrivendo la formula riscrivi la formula
4 #RIF! |Haieliminato il riferimento reinserisci il riferimento
5 | #DIV/0! |Non puoi dividere per zero Dividi per una quantita differente da zero
' #N/D Non trovato Puoi usare una SE.ERRORE e specificare
"Non Trovato" o quello che preferisci
MALORE! Valore non valido, accade quando provi ad effettuare |Rivedila formula o usa un SE.ERRORE.
operazioni matematiche con i testi.




Formule Statistiche Base

A B | c | D | E Somma:
1 Valori Esegue la somma dei dati
2 89,10 Somma intervalli o celle.
3 63,15 607,23 =SOMMA(A2:A13) Intervallo da A2 a A13
4 89,16 607,23 =SOMMA(A:A) Tutta la colonna A Massimo:
5 69,22 Massimo Restituisce il valore massimo
6 98,92 98,92 =MAX(A2:A13) dei dati intervalli o celle.
7 79,27 98,92 =MAX(A:A) . .

o Minimo:

£ 26,33 Minimo Restituisce il valore minimo dei
9 48,44 4,99 =MIN(A2:A13) dati intervalli o celle.
10 8,47 4,99 =MIN(A:A)
11 24,89 Media Media:
12 5,29 50,60 =MEDIA(A2:A13) Restituisce il valore medio dei
13 4,99 50,6025 =MEDIA(A:A) dati intervalli o celle.




Arrotondamento

A B | C |
1 Valore Arrotondato a 2 cifre decimali Formula
2_ 4,0534756 4,05 =ARROTONDA(A2;2)
3_ 1,8692984 1,87 =ARROTONDA(A3;2)
4_ 3,8028998 3,80 =ARROTONDA(A4;2)
5 1,6518729 1,65 =ARROTONDA(A5;2)

Funzione ARROTONDA

E molto facile da usare. Specifica la cella o il calore che intendi arrotondare, poi il numero
di cifri decimali. Nell’'esempio 2.
'arrotondamento avverra in maniera automatica.



Conteggio

1
2
3
4
3

Conta Valori

Conta i valori, da notare e che prende
anche le formule che restituiscono vuoto e
i valori di errore

Conta Numeri

Conta i valori numerici, anche date e orari
Conta Vuote

Conta le celle vuote, anche le formule che

A
Numero
£9,98
£3,80
£0,83
£3,75

C D
Criterio | Conta SE
=5 2

restituiscono vuoto.

=CONTA.SE[A2:A5;C2)
=CONTA.SE[AZAS;"5")

oo TN I s T A o B . A R N B

Nell'esempio, conta i numeri maggiori di 5 presenti in
un dato intervallo, sia con criterio inserito in una
cella specifica (C2), sia inserito nella formula.

C D
P 5 =CONTA.VALORI(B2:B7)

._:._fﬁﬁii 2 =CONTA.NUMERI(B2:B7)
Conta Vuote

G H Conta se

A B

Tipo Valore
Vuota
Numero 1
Testo Mario yad
Data 20/10/1936/% 7/
Errore HRIF! -/

(formula) Vuota:

=SE{B3=1;“";HHD"

2 =CONTA.VUOTE(B2:B7)



A B C D E
1  Valore >57? Formula Valori >5 Formula
2 2|No =SE(A2>5;"Si";"No") =SE(A2>5;A2;"")
3 10|Si =SE(A3>5;"Si";"No") 10|=SE(A3>5;A3;"")
4 2|No =SE(A4>5;"Si";"No") =SE(A4>5;A4;"")
5 6|Si =SE(A5>5;"Si";"No") 6|=SE(A5>5;A5;"")

Nell’esempio puoi vedere due casi differenti di funzione se.

Nel primo, restituisce testo Si se il valore della cella € maggiore di 5, altrimenti, testo No.

Nel secondo coso, la formula restituisce il valore medesimo se e maggiore di 5, altrimenti valore
vuoto (lo si fa con le virgolette senza racchiudere nulla al loro interno).

Sintassi:
SE(Condizione da testare; quando e rispettata; se non e rispettata)

Puoi utilizzare la funzione SE anche con altri operatori (uguale =; minore <; diverso <>; ecc)



Modulo 5

Formattazione



Formattazione - Aspetto di una Cella

HOME IMSERISCI LAYOUT DI PAGINA FOR

Calibri -l - A A==
Inclzullaf G €C5- H- H-A-===
Appunti Carattere Fa
B2 h 2

Calibri ~-|11 -| A" o" &0 - o5 oo

A 1 G cz@)vﬁv:::::::,t—dg *E'E F
1
1 I——

"'fl.-.:* ¥ Riempimento

G C 5

Calibri 11 -

Tipo di carattere e Grandezza del carattere

Puoi modificare I'aspetto di una cella dalla Home

oppure schiacciando tasto destro. Puoi farlo anche dal
Formato celle.

Formato celle

Protezione

Categoria:

Generale -
MNumero
Valuta

Contabilita Le celle di formato generale non hanno un formato numerico specifico.
Mimde

Esempio

E -«  Colore del carattere

Grassetto, Corsivo e Sottolineato per il testo

Allineamento del testo in altezza nella
cella o un posizione lungo la cella.



I colori

e A === E3

Colori tema

c II"IIIIII

Colori standard
| EEENEN

Messun riempimento

=::-"-" is'.f Altri colori...

Se non ti dovessero piacere i colori di base, va su Altri colori.
In Standard trovi una ampia raccolto di colori, altrimenti vai
su personalizzati. Dove puoi anche immettere i colori sotto in
calori numerici.

Caolori - &Ig Colori - &lg
[ ok | CBarsonaiizzati [ o |
Modello colori: | RGB E
Rosso: =
Muovo B 55 5 MNuovo
Verde: 255 =
Elu: 255 =
Corrente Corrente




Copiare la Formattazione

A Con il copia incolla normale, si mantiene sia la
formattazione sia i valori.
1 |Alberto P
] Egy Copia
2 Per copiare solo la formattazione: #. Opzioni Incolla:
H L . e e - - wie, [ e
3 M Copia | |ntfarvallo.> Tasto des.tro dove lo vuoi incollare> Iy ] (e
& Formattazione (I'icona nel riquadro rosso) Incolla speciale... b

Inserisci celle copiate...

A B C D

Opzioni Incolla:
s il il

O s Lk

.ﬁ..ﬂ.‘.ﬂ.
éﬂam

Formattazione (F)

J1 AW N



Testo A Capo

=¢ Testo a capo

Generale

Unisci e allinea al centro = K52 + @4 000 Wit

Allineamento

1 dolor sit ame

F

|I0rem ipEI.Ier'I

Testo a capo

1|I‘-.-'Iicr4:rsoft E]
| |

2

Microsoft |
1|Excel
| |

2

P Mumeri

Dispone un testo
particolarmente lungo su pid
righe in modo da poterlo
visualizzare tutto.

ﬂ Ulteriori informazioni

Hs
]

Per disporre il testo lungo le righe:

Home> Testo a capo
Di sotto alcuni esempi

A
1 Testo Normale

B C D E F
lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit

Testo Normale (con cella
72 |adeststra occupata)

lorem ipsy 1

Testo a capo

lorem
ipsum
dolor sit
amet
consectet
ur
adipiscing
elit

Nota Bene:

Il bordo della cella B1, non finisce in F1. Finisce in B1 ma non

viene visualizzato




Orientamenfto

M Je

Cognome

e
Formato celle

=

Caratterel EBordo | Riempimento | Protezione

A E C
| Mumero || Allineamento
]
D de Cognome Allineamento testo
e [} . .
id 01 Mario Rossi Orizzontale:
i i F P Al t
id_02 Dario Bianchi tentro
id 03 Maria verdi Verticale:
Al centra

Giustifica distribuito
Controllo testo
|:| Testo a capo
|:| Riduci e adatta
[] Unione celle
Da destra a sinistra
Ordine di lettura:

Contesto IZI

Orientamento

‘ -
Rientro: *
E 0 = T ﬂ/ '
|E| ': “@Gh +
t .
0 .
-
.
= | gradi

l=3|> ]

J [ Annulla

Formato celle> Allineamento>
Orientamento.

Puoi impostare i gradi con la
lancetta, oppure immetterli in valore
numerico.



Unire piu Celle

4
I

A == ¥ EfTetoacap Generale ‘ Home> Unisci e allinea al centro
- S5 = &= |Eundedinaalcentio 7| - % % 55 Le celle verranno unite e in automatico il
N Allineamento g Numeri contenuto sara allineato al centro.
i Unisci e allinea al centro
alori
[ Unisce e centra il contenuto
IEKCEl | delle celle :Eh‘izinnatgirj una A B
E F 1] 2] | nuovs cels dimaggier Puoi eseguire I'unione anche
Valori l .n m n. r rt. | d
Valore 1 |Valore 2 Excel In questo modo & possibile I aniera verticale, vedi
creare etichette che cccupano ’ H H .
1] 2] | Lidcolonne I'esempio qui di lato.

Lo R | =

o fw [w | =

a Ulteriori informazioni

Nota Bene:
Nel caso di formule con riferimenti per Colonna (o per
riga; esempi: A:A o 2:2), celle unite possono dare
problemi. Quindi o non le unisci, o metti i riferimenti
per intervallo (A2:A13; B2:F2).

ciao

S = A ¥ R T
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Tipi di Grafici

Per ’'ECDL occorre conoscere 4 tipi:

Istogramma (a colonne) a Barre

amazon ™o = = 0, 150, € 200,00 € 250,00

a Linee

'ebay ®amazon ™ mio sito




Inserire un Grafico

Seleziona i tuoi dati. Vai su Inserisci e hai
- HOME IN SERISCI LAYOUT DI PAGIMNA FORMULE DATI REVISIOME VISUALLZZA,
= —— a disposizione tutti i Grafici.
L_ F <> v ’ = - =- alal
Tabella Tabelle pivot Tabella  Immagini Imr‘nagml App per Grafm ' Graflcn Power
pivot  consigliate online @+ 7  Office~ § consigliati ', I—" pivot= f View I - ACO|Onne (iStogramma)
Tabelle Tllustrazioni App Grafici ra § Repaort
D4 - fe | ebay
== _ . ABarre
| A B C D E F G H 1 1 K -
1| Sito -1| Vendi *| Ricav = |ebay Paypal % |Paypal |Amazon
2 |amazon  €2800 €£23,80] 900%| 340%| €340 15%
3 |amazon £1400 €£€1190 R
4 |amazon  €2000 £ 17,00|ebay 'If.l:.ﬁ - .
5 |ebay  £23,00 €1E~,?5|__| : Alinee
6 |ebay £2500 £1850
7 |ebay £2500 £1850

'r, . ATorta



Inserire un Grafico

( Inserisci grafico @Ig
IMSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME VIS
- Tt i Qrafici Wiy grm—
L | L_{‘}'I"' ’ - Iv = T - u
|;| Flj [ ] I‘f:? My L \ - i“' I K™ Recenti
Tabella Immagini Immagini App per Grafici . " Grafico Iodell H—H—h ‘HH H:IH Jd]ﬁ l@-@ J@-@ ﬂ[@
online @&+  Office~ fconsigliati D - - pivot Wl =
INustrazioni App Grafici I |2 Grafico a linee Colonne raggruppate

W Grafico a torta o Tiob el graio o Tiob el grafic
E Grafico a barre _:,_:;__; (:
M Grafico ad area umm ""

Oppure |_ Grafico a dispersione (XV) o q: - -

Seleziona i tuoi dati> Inserisci> Grafici Consigliati> s Grfico aionari .1 |- T

.. . . . . & Grafico a superficie : -

Tutti i Grafici> Seleziona quello che preferisci & Grafico radar

iy Combinati

[ ok || annuia




Modificare un Grafico

Selezionare: 0 I = A colonne (istogramma)
Un Click sul Grafico

== _ . ABarre
-
Modificare il tipo:
Seleziona il grafico con un click> Inserisci> Seleziona il grafico "
delle icone (processo analogo all'inserimento) "l!..:'."’: - A linee
Spostare: , A Torta
Mantieni premuto il mouse e trascina il grafico w7
' 62%
Ridimensionare: Eliminare:
Posiziona il mouse sul bordo del Grafico, tieni Seleziona il Grafico, premi Canc (o
ito premuto e ridimensiona il grafico. Delete)

Ay



Elementi di un Grafico

e Titolo

Nell’lesempio in sfondo giallo

* Leggenda

Nell’'esempio in sfondo viola in basso.

e Sfondo

Nell'esempio € in verde chiaro.

* Etichette dati

Nell’esempio in 3 valori numerici in sfondo grigio

* Serie

Nell’esempio, tutta la trota. E I'insieme dei dati, quindi se
fosse stato un grafico a barre, sarebbero state tutte le
barre.

e Categorie

Nell’esempio, i singoli spicchi della torta. Ebay, amazon e
mio sito.



Inserire un Elemento del Grafico

Per inserire un qualsiasi elemento del grafico:
Seleziona Il Grafico (ti apparira una nuova scheda)> Progettazione> Aggiungi elemento grafico>
Seleziona I'elemento che vuoi aggiungere.

- Excel

H ©- [ = Es_003.xsx
FILE HOME IMSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI
I ' -[I]ﬂlﬂ . '-". _i...-.. --_/_//_;/_ i-,h
' D Tla
Fggiungi elemento | Layout  Cambia - .
grafico = rapido = colori -
dh Titolo del grafico 3
ik Etichette dati b £
D E F G
|:|]:| Legenda k
- [ebay Paypal % |Paypal |Amazon
30 9,00% 3,40% €3,40 15%
30
[ [}
]{rl_eba'-,r amazon |mio sito _|

SVILUPPO

v~ )

STRUMENTI GRAFICO

PROGETTAZIOME

FORMATO



Titolo al Grafico

ELEMENTI GRAFICO Per inserirlo:
(] Titolo del graficominnpmmd -~ Seleziona il Grafico> Clicca sul piU> spunta su

[ ] Etichette dati . )
L;;md: - Titolo del grafico

Per Modificarlo:
Doppio click. Puoi modificarlo
come qualsiasi testo.

= epbay = amazon = mio sito

Per Eliminarlo:
Tasto Canc (o Delete)

Nota Bene:
Appena crei il grafico, di base hai gia il titolo.



Inserire Etichette Dati

Metodo 1:
FLEMENTI GRAFICO Seleziona il Grafico> clicca sul piu>
[ ] Titolo del grafico

[ Etichette dati o Spunta Etichette dati
Legenda

&
— Seriel -

Riempimento Contorno

Metodo 2:

Elimina

¥ Reimposta secondo lo stile

Seleziona la serie (la torta, le colonne, o quello che
usi) con un click> tasto destro> Aggiungi o
etichette> Aggiungi etichette dati o = mi

Aggiungi etichette dati k Aggiungi etichette dati ¢

Aggiungi callout dati

Il Cambiatipo di grafice serie..

Eﬂ Formato serie di dati...

Nota Bene:
Talvolta sono gia presenti di Default nello
stile del grafico.



Modifica Etichette Dati

U v W X Y| [+

Formato etichette dati ™ % , . : :
ORI ETICHETTE = OPTIONI TESTO Seleziona le etichette con un solo click su una di

. loro> Opzioni Etichette (menu a destra, I'icona
H O E P (

delle 3 colonne verdi)> Opzioni Etichetta> Spunta

cio che vuoi visualizzare
L'etichetta contiene

L i
£57,99
A )

[v]

— (] Valore da celle Mostra Guide:
|
-/ Nome serie sono le linee che collegano la relativa
| Nome categoria etichetta alla categoria del grafico. Sono
& o Ealure e ey e . .
visibili nell'immagine, collegano il valore alla

] Percentuale

= pbay =amazon = mio sito Mostra guide

relativa porzione di torta.

[| Chiave legenda Valore:

Mostra il valore numerico assoluto

Separatore ; -

Beirnposta testo etichetta

Posizione etichetta Percentuale:
Mostra la percentuale relativa.

Nome Etichetta:
Mostra il nome della categoria della serie.



Cambiare il colore

| 7 [ v [ v [ w | x [ ¥ [[4

Formato area grafico 7 % Riempimento e linea (icona della vernice,
| OPZIONI GRAFICO ¥  OPZIONI TESTO nel menu a destra)> Rlemplmento>
O 1= Riempimento a tinta unita> Colore>

Scegliere il colore

4 RIEMPIMENTO

) Messun riempimento

® Riempimento a tinta unita

O Riempimento sfumato Nella stessa identica maniera, puoi
() Riempimente aimmagine o trama cambiare il colore a tutti gli elementi del
() Riempimento a motivo .
| grafico:
) Automatico
* Sfondo
Colare : ::-'l' & - ° Serie
Trasparenza | e Singole Categorie della serie
> BORDO * Leggenda
* Titolo
* Etichette

Devi solo selezionare I'elemento che vuoi
modificare.



Modificare i caratteri

FILE HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMU
g . . . &D &b |Ca|ibri (Corpa) *|14 A E=E= #
Per modificare i caratteri di un elemento testuale: ooy BB c e« 5-a-|=B=| =
Seleziona il testo dell’elemento> Home> Modificalo - -
. . . Appunti P Carattere a
come fai normalmente per i testi.
Graficos  ~ I
A0 A e | ¢ | o | E | °F
1 S o
o ' Titolo del grafico |
| = | Lo e LR e e e e e E R v ]
3
_4
=
6
: ~
a |
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Stampa



Modificare i Margini del Foglio

FILE

Temi
-

E7

WO | =) LN o W

O
[ S B S

HOME

HCDIDri -

Tipi di carattere =

Effetti -

Temi

INSERISCI

LAYOUT DI PAGINA

i

Margini

-

Intestazione: 0,8 cm

Mormale
Super.: 191 cm
5in. 178 cm

Intestazione 0,76 cm

Largo
Super.: 254 cm
5in. 254 cm

Intestazione: 1,27 cm

Stretto
Super.: 1,91 em
5in. 0.64 cm

Intestazione: 0,76 cm

FORMULE

D e B W

Crientamento Dimensiont Area di Interruzioni Sfond

- - stampa - -
Ultima impostazione personalizzata
Super.: 1.9%cm Infer.: 1.9cm
5in. 1.8 cm Destro: 1.8 cm

Pié di pagina,8 cm

Infer.: 1,91 cm
Destro: 1,78 cm
Pie di pagina:0,76 cm

Infer.: 254 cm
Destro: 254 cm
Pie di pagina:1,27 cm

Infer.: 1,91 cm
Destro: 0,64 crm
Pie di pagina:0,76 crm

Margini persenalizzati... -I:::=

DATI REVI

Metodol:

Layout di pagina (della Barra Multifunzione)> Margini>

e Ultima impostazione personalizzata

e Normale
* largo
* Stretto

* Margini personalizzati (dove puoi inserire un valore a tuo

piacimento)

Impaosta pagina

9|

| Pagina |

Intestazione/Fié di pagina | Foglio |

Sinistro:

a

18 [

Allinea al centro della pagina
|:| Orizzontalmente
[ verticalmente

Superiors: Intestazione:
19 (£ 08 %
Destro:
18 =
Inferiore: Fie di pagina:
19 = 08 =
Stampa... ] [Aﬂteprima distampa] ’ Opzioni.. ]

[ ok

][ Annulla l




Modificare i Margini del Foglio

Metodo 2 (Manuale):
Layout di pagina (dalla Barra di Stato in hassn)> Puoi modificare i margini dal
righello trascinando con il mouse. o Tl

Layout di pagina . Se noti, il righello e leggermente piu scuro ai lati, quello e lo spazio del margine.

- = |

Se di passi sopra con il mouse, il cursore cambiera in una freccia con due punte,
tieni premuto il mouse e trascina per ridimensionare il bordo come preferisci.

E7 - i

Margine: 1,78 Centirnetri
@ 1 2 3 1 g B 7 5 g io 11 1z i iq 1z 18 17

A B C D E F G H 1




Modificare i Margini del Foglio

Informazioni

Stampa

Nuove Fan Copie: |1 -
Apri Ultima impostazione personalizzata
Super.: 19cm Infer. 1.%cm
Sin.: 1.8 cm Destro: 1.8 cm
Salva Intestazione:(,8 cm Pié di pagina:0,8 cm
Salva con MNormale
nome Super.: 1,91 cm Infer.: 1,91 cm
Sin.: 1,78 cm Destro: 1,78 cm
. Intestazione: 0,76 cm Pie di pagina:0,76 cm
Stampa
. Largo
Condividi Super.: 2,54 cm Infer.: 2,54 cm
Sin.: 254 cm Destro: 254 cm
Esporta Intestazione:1,27 cm Pié di pagina:l,27 cm

Chiudi

Account

Opzioni

Stretto
Super.: 191 cm
Sin.: 0,64 cm

Intestazione:0,76 cm

Margini personalizzati

Margini personalizzati...

Infer. 1,91 cm
Destro: 0,64 cm
Pie di pagina:0,76 cm

|:|:|:| Margini personalizzati

[M[% Messunascala

w0 Stampa fogli con le dimensi...

-

Irmposta pagina

Metodo 3:
File> Stampa> Margini personalizzati> scegli 'opzione che preferisci
(sono identiche a quelle del Metodo 1)

Metodo 4 (Manuale):
File> Stampa> Mostra Margini (Questa icona in basso a
destra: )

| margini saranno visibili e facilmente modificabili
manualmente. Posiziona il mouse sulla loro linea, e trascina
per modificare la distanza.

o



Orientamento del Foglio

LAYOUT DI PAGIMA

il T N

rgin| Crientamento 0imensic

- - -

0
D Verticale
D Crizzontale

Metodo 1:
Layout di Pagina> Orientamento>
Selezionare: Verticale o Orizzontale.

Metodo 2:

File> Stampa> Orientamento
Verticale o Orientamento
Orizzontale

Informazioni

MNuowva

Apri

Salva

Salva con
norme

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

Stampa

Copies |1 :
& |
Stampa
Stampante
. ; Fouit Reader PDF Printer
% Pronta
Proprieta stampante
Impostazioni
:__I Starnpa fogli attivi
Consente di stampare solo i...
Pagine: - -
||=|:|-|=|:| Fascicola copie .

123 123 1232

D Crientamento verticale -

D Orientamento verticale

D Orientamento orizzontale




Dimensioni della Carta

LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME

Metodo 1:
I @ [ ] [ﬁ%‘a "% EE Layout di pagina> Dimensioni> Seleziona la dimensioni della carta

gini Orientarnento [Dimensioni | Area di  Interruzioni $fondo Stam

- > Etarmpa - tital
[ letten - Se non e presente, allora:
P 21,59 cm x 27,94 cm Altre Dimensioni Foglio...> Formato> Seleziona quello desiderato

Lettera ridotta
21,59 cm x 27,94 cm

b l |:| Tableid Imposta pagina M

27,94 cm 143,18 cm

Fagina | Margini | Intestazione/Pié di pagina | Foglio |

Ledger Crientamento
4318 em x 27,94 cm @ Verticale ) Orizzontale
|:| Legale
21,59 cm % 35,56 cm Proporzioni
@ Imposta al: |100 =|% della dimensione narmale
Statement = ) ) —
() Adatta a: 1 | pagina/e di larghezza per |1 + di altezza
1397 e x 21,59 cm
I:I Executive EormatoC}M -
1841 cm x 26,67 cm N Statement g
Cualita stampa: Executive R
A3 L4
Mumero prima pa
|:| 297 cmxd? cm
I:I Ad
2 cmx 29,7 cm
A4 ridotto Stampa... ] [ﬁﬂteprima di stampa ] [ Qpzioni... ]
2 cmx297 cm -
| ok || anonuia |

Altre dimensioni foglio...




Dimensioni della Carta

[] leten Metodo 2:

_ { 21,59 cm x 27,94 cm . . . . .

Informazioni ) File> Stampa> A4> Seleziona il formato che desideri.
Lettera ridotta

Muovo 21,59 e x 27,94 cm

_ |:| Tabloid

Apri 2794 cm 143,18 cm

Salva Ledger
4318 e x 27,94 cm

Salva con |:| Legale

nome 21,59 cm x 35,56 cm

_ Statement

Stampa 13,97 cm x 21,59 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

Esporta A3
297 crmxd2 cm

Condiidi

Chiudi A4
M omx297 cm
A ¢ A4 ridotto
S M emx297 cm -
Opzioni Altre dimensioni foglic..




Stampa solo alcune pagine

File> Stampa> Pagine: Imposta le pagine

Salva con
name

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Nell’esempio dalla 2 alla 3 (comprese).

Stampante

7 Foxit Reader PDF Printer

% Pronta

Proprieta stampante

Impostazioni

:__I Starmpa fogli attivi

Consente di stampare solo .

-

-

Pagine: |2 -

3

F
-

==, Fascicolacopie




Intestazione e Pie di Pagina

IT

& M -

i Lzyout di pagina

Vai alla visione di Layout di Pagina, dalla Barra di Stato o da Visualizza> Layout di Pagina

11

12

ERISCI

13 14 15 16 17

ng|di pagina [personalizzate

Intestazione

Inelstazicme

Pie di pagina

Pi& di pagina

LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME VISUALLZZA

“:IJ ~| Righelle |+ Barra della formula q [3}3 Q

Zoom 100% Zoom
selezione

isualizzazioni  [] Griglia  [+/] Intestazioni

Clicca sull’Intestazione o sul Pie di
Pagina per Modificarli. La modifica
avviene come per un comune testo,
ma puoi inserire valori che si
aggiornano in maniera automatica
come, data, ora, numero di pagine.
Vedi la prossima slide.



Valori in Intestazione e Pie di Pagina

Clicca sull’Intestazione o sul Pie di Pagina. Avrai a disposizione un’altra scheda,

Progettazione> Scegli cosa vuoi inserire

- Cartell - Excel STRUMEMTI INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA

WSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME VISUALLZZA SVILUPPO

PROGETTAZIOME

5 B Em O & & I E

Murnero Mumerc  Data Ora  Percorso Mome Mome Immagine | Formato Vai Vai al pié
di pagina di pagine corrente corrente  file file foglio mmagine | all'intestazione di pagina
Elementi intestazione e pié di pagina Spostamento
Jx
1 2 3 4 5 & 7 B 9 1 11 12 13 14 15 16
A B C D E F G H I

Intestazione

Inestazione

Diversi per la prima pagina
Diversi per le pagine pari e dispari

DOpzic

Puoi inserire:

Numero di Pagina
Numero di Pagine (totali)
Data Corrente (si aggiorna
appena apri il file)

Ora Corrente (idem)
Percorso File (esempio:
C/User/Matt/Desktop
Nome File (della cartella di
lavoro)

Nome Foglio (del foglio di
lavoro)

Immagine (ti consiglio il
logo aziendale)



Controllo Ortografico

Metodo 1:
Revisione> Controllo Ortografia.

HOME IMSERISCI DATI REVISIONE

“ iq %) |J Mostra/Mascon

Controllo |Ricerche Thesaurus  Traduci

LAYOUT DI PAGINA FORMULE

E

o ) 2 Mostra tutti i ca
Muovo  Elimina Precedente Successivo

commenta ) Mastra input pe
Strumenti di correzione Lingua Commenti
Controllo ortografia (F7) £
i
Addie agli errori di battitura
con il controlle ertografico.
1 2 3 4 5 & 7 B

L
=
(=]

Metodo 2:
F7



Layout di Pagina> Stampa Titoli> Imposta le

Righe da ripetere in alto o le Colonne da ripetere
a sinistra di tutti i fogli

LAYOUT DI PAGINA

1 I

[ERr=?

rgini Orientamento Dimensioni Area di Interruzioni $fondd

Imposta pagina

Queste righe (o colonne) saranno ripetute
in ogni foglio stampato.
Questa e una funzione molto utilizzata.

Stampare intestazioni

Imposta pagina

:

| Pagina I Margini | Intestazione/Pié di pagina | Foglio |

Area di stampa:

[] Bianco & nero
[ Qualitd bozza

Ordine di pagina
i@ Priorita verticale

(™) Priorita orizzontale

F%
Stampa titoli
Righe da ripetere in alto: 151:51 Fiz
Colonne da ripetere a sinistra:
Stampa
] Griglia Commenti: [nessuna)

[l ]

Errori cella come: | visualizzati

|:| Intestazioni di riga e di colonna

it i
1) [rica]
PIIGATY

i Gl

[ Stampa... ] [Aﬂteprima di stampa] [ Dpzioni... ]

| ok || Annuia |




Area di Stampa

L'area di stampa ¢ l'intervallo che verra stampato. Quindi se il tuo foglio ha molti dati ma
tu intendi stamparne solo alcuni, impostali come area di stampa.

Seleziona l'intervallo> Layout di Pagina> Area di Stampa> 1| LAYOUTDIPAGINA | FORMULE . DATI  REVISIONE
. ¥ o
Imposta come area di stampa i = 5

argini Orientamento Dimensior)i - Area di  |nterruzioni Sfondo Stamj
- titol

Nota Bene: ::w [& Imposta area di stampa

Se |'area di stampa non e impostata, si stampera l'intero 2 Mo Cancella area di stampa
foglio di lavoro.

z D E F G H
1D Nome Cognome
id-01 Giacomo Rossi
id-02 Matteo Bianchi
id-03  Maria Rosa




Anteprima di Stampa

File> Stampa> ¢ il riquadro in rosso

Cartell - Excel 7T - x
@ Accedi

Informazioni Sta m pa

N e
Heve Copie |1 - T ¥ ] T T
lE! - L]
Apri
. u
Stampa ba o
Salva el
Salva con S‘[ampa nte
nome
, ; Foxit Reader PDF Printer
Stampa '% Pronta
Proprieta stampante
Condividi . .
Impostazioni
Esporta lj__l Stampa fogli attivi
Consente di stampare solo i...
Chiudi
~hiudi Pagine: |2 Sl -3 -
|—|E|-|=|:| Fascicola copie .
Account 123 123 123
D Orientarmento verticale -
Opzioni
D Ad
21 emx 297 cm
:|:|:| Margini personalizzati -
(1 Messunascala
Olie Stampa fogli con le dimensi...
Imposta pagina o u
5 #t & cagra -
1 1
1 |din =




Stampare solo un Grafico

iRy uct gralnivwy
Taglia

Copia

Opzioni Incolla:
e

O

Reimposta secondo lo stile

vy

Carattere... 52%

Campbia tipo di grafico...
Salva come modello...

Seleziong dati...

Sposta grafico... {:: nazon @mio sito

Successivamente Stampa il

foglio:
File> Stampa> Stampa

Seleziona il grafico> Tasto destro> Sposta Grafico> Crea un nuovo foglio

Y L e

Oppure
Spostalo in un foglio Bianco

Stampa

Sposta grafico

Specificare dove collocare il grafico:

LH_J,"J NUUEU foglio: | Graficoll

|l s

") Oggetto in: Fogliol

=]

i

ok || Annuna |

AAAAAA

Titolo del grafico

[1 ]air

ol




Complimenti! Hai terminato tutti i moduli ©
Ma Excel non finisce qui! Ci sono tante altre
funzioni, come i Pivot e le Macro, ancora da
scoprire. Queste funzioni sono capaci di fare
veri e propri miracoli, lavorando per te e
semplificando il tuo lavoro in maniera
automatica ed efficiente.

MasterExcel.it
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Benvenufto!

© © O

Corsi Esercizi Tutorial PDF

Consulta altro materiale Gratuito!

MasterExcel.it
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