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Avvertenze

La presente guida € pensata per essere un supporto didattico ad un corso sull’applicativo Ms Excel e non
vuole essere una guida esaustiva ma un piccolo manuale di riferimento che presenta i concetti essenziali
per l'utilizzo del foglio elettronico in ambito casalingo o in piccole realta lavorative. Per una trattazione piu
ampia ed impegnativa del foglio elettronico si rimanda alle molteplici guide che si possono trovare
direttamente su Internet oppure in libreria.

L’ultima versione della guida la potete trovare all'indirizzo:

www.e-moka.net/guide/excel.php
ed é rilasciata sotto la licenza Creative Commons Attribution-NonCommercial-ShareAlike License
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Introduzione

Molto spesso ci si trova a dover affrontare problemi che richiedono numerosi calcoli meccanici e ripetitivi.
Un foglio elettronico & una tabella particolare che permette di far svolgere automaticamente al computer una
serie di calcoli.

In questa guida si utilizzera come riferimento il foglio elettronico Excel della Microsoft che, sebbene
sia il piu conosciuto e diffuso, non e sicuramente I'unico. E’ d’obbligo menzionare anche Calc, il
foglio elettronico della suite opensource di programmi per ufficio OpenOffice.org scaricabile
gratuitamente all’indirizzo www.openoffice.org.

All'avvio Excel si presenta come una grande tabella:

Le colonne sono contraddistinte da lettere (A..Z,AA..AZ,BA...BZ, ...)
Le righe sono numerate da 1 a 65536

Casella Nome Barra della formula

. - Calle =101.x]
J File/ Modifica Visualizza Inserisci Formato Strugefiti Dati Finestra 7 =18l
DEEaaRY B - @z A BB -D.[ewm 2

" ~| =

o N S - T S~
1 ]
2
3
4
5
5
7
3
9
10
11
12
13
14
15
1k
17
18 -
4[4 [» [¥["Foglio1 { Fagioz £ Faglies / | .||—l
Profto | | [ Nom[ | -

Le celle sono la parte del foglio elettronico in cui vengono immessi i dati ed ogni cella & contraddistinta da
coordinate del tipo letteranumero (es C4) chiamate Indirizzo di cella.

A | B | c | D

ICEIIa 4 _l

I o | DD | B | —

C4 : Cindica la colonna e 4 indica la riga
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L’evidenziazione rettangolare visualizzata nel foglio € il cursore che indica la cella attiva (o selezionata) cioé
la cella in cui avverra 'immissione da tastiera o sulla quale avra effetto il successivo comando. Nella casella
nome compare l'indirizzo della cella attiva.

Per rendere attiva una cella

cliccare sopra la cella con il tasto sinistro del mouse (oppure spostare il cursore con i tasti freccia, con invio o
con tab)

Strutturare una cartella’ di lavoro

In ogni cella & possibile inserire valori costanti o formule :
« selezionare la cella
- digitare cio che si vuole inserire
« confermare con invio (oppure tab o tasti freccia)

Le costanti

Le costanti sono dei dati che possono essere di tipo:
1. Numerico (numeri interi, numeri reali, date,...)
2. Testuale (stringhe di testo)
3. Logico (cioé vero o falso)

Le formule

Una formula permette di eseguire dei calcoli rispetto al valore di altre celle. Le operazioni eseguite da una
formula possono essere semplici operazioni matematiche (addizione, sottrazione, moltiplicazione,...) o
operazioni piu complesse, cioé funzioni (media, massimo, arrotondamento,...).

Dopo aver immesso una formula, il testo della formula (come € stata scritta) appare nella barra delle formule,
mentre il risultato viene visualizzato nella cella.

Es:
Barra della formula
C4 | =[ =A4+E4
A B | ¢ | D | I

1

2 Il risultato della
3 formula compare
4 3 2| 5! come valore della
5 cella

B

7

Quando i valori a cui fa riferimento la formula vengono modificati (nell’esempio A4 e B4), il risultato viene
aggiornato automaticamente: ad esempio modificando il valore della cella B4 da 2 a 3 il risultato della casella
C4 viene automaticamente aggiornato a 6.

Una formula inizia sempre con il segno di uguale (=) e pud contenere numeri, riferimenti a celle, testo,
operatori (aritmetici, di testo e booleani) ed infine funzioni excel.

Nota: quando si digita una funzione & possibile far scrivere automaticamente l'indirizzo di una cella nella
barra della formula ciccandoci sopra con il tasto sinistro del mouse.

' Cartella & il nome che viene utilizzato in Excel per indicare I'intero documento. Da non confondere con le
cartelle di windows
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Operatori aritmetici Per eseguire le operazioni matematiche di base come I'addizione, la sottrazione o la
moltiplicazione,... utilizzare i seguenti operatori aritmetici.

Operatore
aritmetico Significato Esempio
+ (segno di addizione) Addizione 3+3
— (segno meno) Sottrazione 31
Negazione -1
* (asterisco) Moltiplicazione 3*3
/ (segno di divisione) Divisione 3/3
% (segno di percentuale) Percentuale 20%
A (accento circonflesso) Elevamento a potenza 372 (equivalente a 3*3)

Operatore di testo Utilizzare la e commerciale (&) per unire o concatenare una o piu stringhe di testo
generando una singola stringa.

Operatore di

testo Significato Esempio

& (e commerciale) Concatena due stringhe generando una | “Salva” & “gente” genera “Salvagente”
singola stringa di testo

Operatori booleani E possibile confrontare due valori con gli operatori elencati di seguito. Se vengono
confrontati due valori utilizzando tali operatori il risultato sara un valore logico VERO o FALSO.

Operatore

di confronto Significato Esempio
= (segno di uguale) Uguale a A1=B1

> (segno di maggiore) Maggiore di A1>B1

< (segno di minore) Minore di A1<B1
>= (segno di maggiore o uguale a) Maggiore o uguale a A1>=B1
<= (segno di minore o uguale a) Minore o uguale a A1<=B1
<> (segno di diverso da) Diverso da A1<>B1

Operatori e grado di priorita degli operatori

Quando scriviamo una formula che contiene piu di un operatore, excel esegue le operazioni seguendo i
criteri di priorita degli operatori. Ad esempio se si scrive una formula del tipo:

=3+2%4

excel eseguira per primo la moltiplicazione (che ha una priorita pit alta dell’addizione) 2*4 e poi eseguira
I'addizione fra 3 ed il risultato di 2*4, cioé 3+8. Il risultato della formula sara 11.

Quindi 3+2*4 & equivalente a 3+(2*4). Se excel non eseguisse le operazioni per grado di priorita, ma le
eseguisse in ordine di lettura (da sinistra a destra), il risultato della formula sarebbe stato: 3+2=5 ed il
risultato moltiplicato per 4, cioé avremmo ottenuto 20 (errato).

Se invece si vuole far eseguire le operazioni secondo un ordine diverso da quello di prioritd bisogna
utilizzare le parentesi, cosi verranno eseguite per primo tutte le operazioni racchiuse tra parentesi
(incominciando da quelle piu interne), ad esempio:

=(3+2)*4

ottenendo come risultato 20.
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Prendiamo in considerazione la seguente formula:

=10+((30+20)*0.5)/3-8

la sequenza delle operazioni sara:

si somma 30 a 20

il risultato verra moltiplicato per 0.5
il tutto sara diviso per 3

al risultato si somma 10

infine si sottrae 8

abkwd -~

Alcuni gradi di priorita delle operazioni sono i seguenti:

moltiplicazione e divisione hanno priorita maggiore di addizione e sottrazione (quindi, in assenza di
parentesi, vengono prima eseguite le moltiplicazioni e poi le addizioni)

I'elevamento a potenza ha priorita maggiore della moltiplicazione e divisione (e quindi anche dell’addizione e
sottrazione)

Se non si ha molta familiarita con i gradi di priorita, per evitare errori & consigliabile utilizzare sempre le
parentesi, anche se superflue, come nel seguente esempio:

=34+(25*8)+(36*4)

che € equivalente a
=34+25*8+36*4
Riferimenti alle celle

| riferimenti alle celle possono essere:
« relativi se espressi come letteranumero: A1, C2 ecc...
« assoluti se preceduti dal segno $, cioé del tipo $lettera$numero: $A$1, $C$2, ecc...
+  misti se del tipo $letteranumero oppure lettera$numero: $A1, A$1, ecc...

La differenza & importante nel momento in cui una formula viene copiata in altre celle. Infatti, facendo
riferimento alla figura seguente, copiando la formula scritta nella cella B1 nelle due caselle sottostanti , il
riferimento alla cella della colonna A (riferimento relativo) verra automaticamente aggiornato, mentre il
riferimento la valore 50% posto nella casella D1 dovra rimanere costante ed & quindi indicato come
assoluto.

A B C D
10 =(A1+30)*$D$1 50%
20 =(A2+30)*$D$1
70 =(A3+30)*$D$1

AR WN -

NOTA: in realta queste tre
formule si vedono nella barra
delle formule, ed il risultato
nelle celle.
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Come selezionare le celle

Per selezionare una singola cella (e renderla quindi attiva):
cliccare sopra la cella con il tasto sinistro del mouse (oppure spostare il cursore con i tasti freccia, con invio o
con tab)

Per selezionare un’intera colonna (o riga):

- cliccare con il tasto sinistro del mouse lintestazione di colonna (o di riga), cioé la lettera che
contraddistingue la colonna (o il numero che contraddistingue la riga)

Per selezionare un intervallo:
« Posizionarsi con il mouse su un angolo della zona che si vuole selezionare

« Premere il pulsante sinistro del mouse e trascinare il puntatore finché non risultera evidenziata I'area
che vogliamo selezionare
oppure:

« Selezionare la cella prima cella dell'intervallo
+  Tenere premuto il tasto SHIFT?

« Selezionare I'ultima cella dell’intervallo

« Rilasciare il tasto SHIFT

Per selezionare piu intervalli non contigui:
«  Selezionare il primo intervallo
« Tenere premuto il tasto CTRL
«  Selezionare gli altri intervalli
+ Rilasciare il tasto CTRL

Per selezionare I'intero foglio:
« Fare click sul pulsante seleziona tutto

Pulsante seleziona tutto

b ey S R

Come copiare le celle

Primo metodo:
« Selezionare le celle che si intendono copiare
« Dal menu modifica selezionare copia
« Selezionare la cella di destinazione
« Dal menu modifica selezionare incolla

Secondo metodo (applicabile solo se le celle di origine e destinazione sono adiacenti):
Ad esempio, facendo riferimento alla figura seguente vogliamo ricopiare la formula in C2 nelle celle C3, C4,
C5, C6 dobbiamo:

2 |l tasto per fare le maiuscole

www.e-moka.net 6



Il Foglio Elettronico: Appunti di Excel versione 1.2

« Selezionare la cella C2

- Trascinare il quadratino nero in basso a destra della cella da copiare fincheé la nuova selezione non
copre anche le celle C3, C4, C5, e C6.

A | E | C | D
1 Quadratino da trascinare
? ICella da Copiare !/
3
4
5
5
7
A | B | C | D
1
2 Cella da Copiare ﬁ
3
4
5
b L
= T

NOTA: se le formule copiate contengono riferimenti relativi, questi vengono automaticamente aggiornati.
Le funzioni

Allinterno delle formule & possibile inserire anche le funzioni, che permettono di eseguire calcoli piu
complessi delle semplici operazioni aritmetiche, di testo e booleane: & possibile ad esempio eseguire la
somma di una serie di numeri, fare la media aritmetica di piu valori, trovare il resto di una divisione intera,
ecc...

Le classi di funzioni piu utilizzate sono:

Matematiche e Trigonometriche: per calcoli su valori numerici

Statistiche: eseguono calcoli statistici

Data e ora: eseguono calcoli su valori temporali

Finanziarie: eseguono calcoli sui valori relativi a prestiti, rendite e movimenti di cassa
Logiche: calcolano i risultati di formule condizionali

arwOd~

Inserire una funzione all'interno di una formula utilizzando 'autocomposizione funzione:

Fe

- fare click sul pulsante incolla funzione
seguente finestra:

sulla barra degli strumenti standard. Apparira la
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Cakteqoria: Mome Funzione:

Ny re—— T2
Tukke ARROTOMNDA

Finanziarie iaia]

Data e ora [l

Matematiche & krig. MIN

Statistiche MEDIA

Ricerca e riferimento SE

Database COLLEG. IPERTESTIUALE

Testo ] [CONTAMUMERT

Logiche SEM

Informative LI ;I

SOMMA{NnuUm1;numz;...}
Addiziona i numeti in un inkervallo di celle.

(a4 I Annulla |

- Dall’elenco Categoria, scegliere la categoria della funzione desiderata (se non si conosce la
categoria della funzione scegliere Tutte)

- Dall’elenco Nome Funzione, scegliere la funzione desiderata. In basso comparira una breve
descrizione della funzione stessa® e cliccare su OK. Comparira una finestra simile alla seguente:

Ed Microsoft Excel - Cartell
J File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7

IDeda| SRy | iR | o-o- @ =[ss @22
| mebia | ~| 3 /| =| =MEDIAj
EDIA

Arial

(—

Mum1 || j_j
Murm?2 I :-;J

Ghituisce la media aritmetica degli argomenti (numeri, nomi o riferimenti contenenti numeriy,

Mumil: numl;num2;... sono da 1 a 30 argomenti numerici di cui si calcala la media,

@l Risultata Farmula = (0] 4 I annulla

Questo & I'elenco degli argomenti delle funzioni. Tale elenco cambia da
funzione a funzione.

Portando il cursore all'intemo di uno dei campi, compare in basso la
descrizione del tipo di argomento che excel si aspetta.

+  Ora bisogna compilare in campi della funzione*. Per ogni campo che si intende utilizzare® premere il

tastino E che si trova alla destra del campo. La finestra verra rimpicciolita fino ad avere la forma:

% Se si desiderano maggiori informazioni sull’'utilizzo della funzione selezionata, fare click sul pulsante —I
Al comparire dell'assistente di office, selezionare informazioni sulla funzionalita e guida sulla funzione
selezionata. Apparira una finestra con una descrizione dettagliata dell’utilizzo della funzione.

* Alcuni sono facoltativi

5 E’ possibile digitare direttamente nel campo argomento dei valori costanti oppure nidificare altre formule.
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Es:

www.e-moka.net

MEDIA I'd X | =] =MEDIA{

L s

Selezionare le celle che fanno parte del’argomento scelto (compariranno all'interno del campo) e

premere .
Quando si sono riempiti tutti i campi voluti cliccare su OK

vogliamo calcolare la media dei voti di una classe:

A | E | C D
Alunno Yoto
Giovanni
Luca
Anna
Antonio
“aleria

e A= R sy R R

Media voti

0000 |~ |00 | = | LD R —

)
== |

Selezioniamo la casella dove vogliamo avere il risultato della funzione, cioe la casella B8.

Facciamo click su autocomposizione funzione F
Dalla finestra che compare selezioniamo la categoria statistiche e la funzione media e clicchiamo su

ok.

Dalla finestra della funzione media clicchiamo su E

Ed Microsoft Excel - Cartell

J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7
IDeEdiERY iR - |@ =]k ua2
| meoma [~|'X [=] =MEDIA)

EDI&
Num1 || :k.j<:

Kumz | :k_j =

Arial

[——

Restituisce la media aritmetica degli argomenti {numeri, nomi o riferimenti contenenti numeri),

Mumil: numl;num;... sono da 1 a 30 argomenti numerici di cui si caloola la media,

@l Risultato Farmula = 04 I annulla

Ora andiamo a selezionare le celle che contengono i voti dei quali vogliamo fare la media, cioe le
celle B2, B3, B4, B5, B6
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mEpls | ~| X /| =) =MEDIA(B2:BS)
Bz2:66| E”—_I
i Alunno ___Voto___
2 |Giovanni L 7\
3 |Luca ! )
4 |Anna ' B
5 [Antonio : B
E [“aleria ;____{E--.'_’r.:
7 |
8 |Media voti EEEC
=)
10
11

Clicchiamo su E[ e poi su OK. Ora la cella B8 contiene la media dei voti delle celle B2, B3, B4, B5,
B6:

B | = | =MEDIA(B2:C5)
A, | B | ¢ |
Alunno Voto

Giovanni

Luca

Anna

Antonio

“aleria

it L |

Media voti 7 25_

[ = =t O S O

Nota: & possibile inserire le funzioni scrivendo direttamente il nome della funzione e gli argomenti nella barra
della formula. Questo metodo risulta perd pit complesso in quanto bisogna ricordarsi a memoria il nome
della funzione e scrivere gli argomenti necessari. Ad es la funzione MEDIA(B2:B6) dice ad excel di calcolare
la media di tutte le celle che si trovano tra la cella B2 e la cella B6.

Serie e riempimento di celle

E’ possibile inserire una serie di dati che aumentano secondo un determinato criterio (es: 1,2,3,4,5... oppure
articolo1, articolo2, articolo3,... oppure 2,4,6,8,10,...) senza doverli scrivere tutti, ma facendoli inserire
direttamente ad excel.

Tale funzionalita si chiama riempimento automatico.

| passi da seguire sono:
* Inserire nella prima cella il valore iniziale (ad esempio 1)
» Inserire nella seconda cella il secondo valore (es: 2)
* Selezionare le due celle
« Portare il mouse sul quadratino nell’angolo destro inferiore della selezione:

» Trascinare il quadratino fino all’'ultima cella della serie

www.e-moka.net 10
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s |

» Dopo aver rilasciato il pulsante del mouse si ottiene la serie desiderata:

00~ 3 M = 3k —

Es: per fare una serie (orizzontale) del tipo periodo1, periodo3, periodo5,...,periodo15.

Nella prima cella della serie scrivere periodo1, nella seconda (la cella a destra della precedente) periodo3.
Selezionare le due celle e trascinare il quadratino in basso a destra finché non compare I'etichetta periodo15
che & l'ultimo elemento della serie che vogliamo scrivere:

periodol  periodo3 ; ]

4
perinodolS

rilasciando il pulsante del mouse si ottiene la seguente serie:

lperiodot  periodo3  periodoS  periodo?  periodo®  periodoll periodol3 perindu15!

Nota: il riempimento automatico pud essere utilizzato anche per le date ottenendo ad esempio serie del tipo:
gennaio, febbraio, marzo, ..... oppure 01-gen-03, 02-gen-03, 03-gen-03, ...oppure lunedi, martedi,
mercoledi,...

Se si vuole inserire una serie non numerica (es articolo1, articolo2, articolo3 o una serie di date) con
incremento di una unita tra i valori della serie non & necessario riempire la seconda casella. Ad esempio per
inserire una serie di giorni che vanno dal 27-gen-03 al 5-feb-03 & sufficiente scrivere nella prima cella 27-
gen-02 e poi trascinare il quadratino in basso a destra della stessa cella come nella seguente figura:
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27-gen-03 27-gen03
28-gen-03

29-gen-03

J0-gen-03
31 gen 03
01-feb-03

02-feb-03
03-feb-03
04-feb-03
05-feb-031

+
05-feb-03

E’ possibile creare una serie anche utilizzando le voci di menu:
* Nella prima cella inserire il primo valore della serie
« Selezionare le righe o le colonne da riempire con la serie (includere anche la prima cella)
» Scegliere dal menu MODIFICA -> RIEMPIMENTO -> SERIE

serie 21|

erig in——— Tipo nita di daka
" Righe * Lineare £ Giorno
* Colonne " Esponenziale " Giorno feriale
i Diaka " Mese
r Tendenza e Riempimenta autormatico " anno

Yalore di incremento: |3 YWalore limite: I
o, I Annulla |

» Selezionare un tipo di serie (se si seleziona data selezionare anche I'Unita di data)

» Inserire il valore di incremento (se si vuole decrementare, inserire un meno davanti al valore)

» Se si desidera che Excel smetta di riempire la selezione quando ha raggiunto un determinato valore
inserire tale valore in Valore limite

e Cliccare su ok

Se si vuole ricopiare il valore di una singola cella in celle adiacenti senza che il valore venga aggiornato
automaticamente da excel:
e Scrivere il valore nella prima cella (es: periodo1)

» Selezionare le celle dove si vuole ricopiare il valore (es: celle adiacenti in basso)

periodal

www.e-moka.net 12
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« Dal menu MODIFICA -> RIEMPIMENTO scegliere tra IN BASSO, A DESTRA, IN ALTO, A
SINISTRA a seconda di come si €& fatta la selezione (es: IN BASSO). Si ottiene la ricopiatura del
valore nella cella, senza gli aggiornamenti che si hanno quando si fanno le serie:

petiodo
petiodo
petiodo
periodol
petindol
perioda’
perioda’

Eerindlﬂ 1

www.e-moka.net 13
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Lavorare con i fogli

Ogni cartella (cioé file) di Excel & composta da piu fogli, elencati in basso a sinistra della finestra:

o bar )
40
41
|44 [» [#["Fogliol / Foglioz / Foglios
Promto

Per passare da un foglio all’altro

» Fare click con il tasto sinistro sul foglio desiderato

Fare riferimento ad un foglio diverso da quello in cui si sta lavorando
» Prima del riferimento lefteranumero scrivere il nome del foglio seguito da un punto esclamativo(!). Ad
esempio Foglio2!B5
Modificare I'ordine dei fogli

» Trascinare il foglio finché non compare un triangolino nel punto dove intendiamo spostarlo:

34 . . - .
Triangolino che indica dove verra

40 posizionato il foglio al rilascio del

41 P tasto sinistro del mouse

4|4 » | M Fogliol 4__%@;"02 “ Foglio3 /

Pronto Circalare

* Rilasciare il pulsante del mouse

J9

40

41

|4 [« » [#[% Fogliol % Foglio3 4 Foglioz /

Pronto Circolare

Inserire un nuovo foglio di lavoro

» Fare click con il tasto destro nel punto in cui vogliamo inserire il foglio (ad esempio vogliamo inserire
il nuovo foglio nel punto in cui attualmente si trova il Foglio2)

39

40

41

|44 [» [w]% Fogliol s Fogli Fogliod /

Pronto Circolare: A:

e Dal menu che compare scegliere INSERISCI

www.e-moka.net 14
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34

34

36

37

38

349

40

41

l4 [« [» [M] Fogiiol % Foglioz 7 Fogmos 77—

Elimina E!

Rinarmina
Sposka o copia...

Seleziona Eutti i Fogli

Visualizza codice

Pronto

Circolare: A4

« Dalla finestra che compare selezionare Foglio di lavoro e fare click su OK

versione 1.2

2l x
menerals |5|:|Iu2i|:|ni fFoglio di calcolo I
% 3 5 2 moo
arafico Macro M5 Foglio macro [ il
Excel 4.0  internazionale
Finestra di
dialaga ... Anteptima non disponibile.
04 annulla
« Siottiene:
39
40
41
|44 [» [m[ Fodliol % Fogliod ¢ Foglio2 £ Foglio3 /
Pronto
Per eliminare un foglio di lavoro
» Fare click con il tasto destro sul foglio che si intende eliminare
e Selezionare ELIMINA dal menu
www.e-moka.net 15
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34

35 Inserisci. ..

= BT
37 Rinornin

£ Sposta o copia

39 PeaR R

a0 Seleziona kutki i Fogli

4 YWisualizza codice

|4 [« [» [#[% Fogliol % Fogmoz——roomrr—

Pronto

* Rispondere OK alla richiesta di conferma

Microsoft Excel

x|

1l foglio selezionato werra eliminato definitivamente. Eliminare il Foglio comungue?

+ Per eliminarlo definitivamente, scegliere Ok,
« Per annullare il comando, scegliere Annulla,

Ik annulla
|5

"

Cambiare il nome di un foglio di lavoro

» Fare click con il tasto destro sul foglio che si intende rinominare
» Selezionare RINOMINA dal menu

34

Gla Inserisci, ..

36 Elimina

o BT
48 Sposka o copia...

ig Seleziona kutti i Fogli

41 Wisualizza codice

[ [« [» [M[ Fogliot % FodlioZ 7 Fogias 7

Pronto

» Digitare il nuovo nome

Qe

39
40
41
|4 [« ¥ [#[% Fogliol % Pros|/ Foglios /
Fromto

+ Confermare con invio

Qe

39
40
41
|44 [» [#[% Fogliol % Prospetto £ Foglios /
Pronto

www.e-moka.net
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Se i fogli non sono tutti visibili

versione 1.2

Se ci sono molti fogli, alcuni non sono visibili. Per scorrerli tutti utilizzare i tastini alla sinistra dell’elenco dei

fogli:
k| P4 Foglio

Ritoma all’inizio dell’elenco

Scorre I'elenco verso
sinistra (un foglio alla volta)

www.e-moka.net

Va alla fine
Scomre l'elenco  verso
destra (un foglio alla
volta)
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La formattazione

Per agevolare la lettura dei dati contenuti nelle tabelle di excel, si cambia I'aspetto delle celle utilizzando la
formattazione. Si possono modificare vari parametri, tra i quali il carattere, I'allineamento, il colore, i bordi
delle celle, lo sfondo delle celle, il formato di visualizzazione dei dati (es: i diversi modi di visualizzare una
data)...

Formato celle

Per modificare I'aspetto di un gruppo di celle:
» Selezionare le celle delle quali si vuole modificare la formattazione

* Fare click con il tasto destro all'interno dell’area selezionata
« Dal menu che compare scegliere formato celle

c',"o Tadlia
Copia
E Incolla

Incolla speciale. ..

Inserisci. ..
Elimina. ..

Cancella contenuko

ﬁ Inserisci commento

|

Seleziona'da elenco. .

% Collegamento ipertestuale. ..

* Nella finestra che compare modificare i parametri in accordo con quello che si vuole ottenere
e Fare click su OK per rendere attive le modifiche

La finestra Formato Celle si compone di 6 schede:

Numero
Allineamento
Carattere
Bordo
Motivo
Protezione

Sk

Mumero |P.Ilineament|:| I Caratkers | Biordo I Mativo | F‘ru:uteziu:unel
i

Tralasciamo per ora la scheda Protezione ed andiamo a descrivere le varie schede singolarmente

www.e-moka.net 18
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Numero

La scheda Numero permette di modificare il formato con cui vengono visualizzati i dati nelle celle.
Generale ¢ il formato di ogni cella di Excel quando il programma viene avviato.

Humero |.ﬁ.llineamentn:- | Caratkere | Barda I Mokivo | F'rn:ntezin:nnel

Zakeqoria: ’-Esempicu

Cont abilita Le celle di formato generale non
Data hanno uno specifico faormato

Ora numera,
Percentuale

Frazione

Scientifico

Tesko

Speciale

Personalizzato j

Ik I annulla

In molti casi, a seconda del valore che si inserisce in una cella, excel cerca di adattare il formato (che &
possibile modificare in seguito).

Ad esempio inserendo una data in una cella, Excel automaticamente cambia il formato della cella in data.
Essendoci molti modi di scrivere una data, & possibile poi cambiare il formato di visualizzazione nel formato
che preferiamo: 10 gennaio 2003 oppure 10-gen-2003 oppure 10/01/03 oppure 10/01/2003 ecc...

Se invece abbiamo scritto una colonna di prezzi nel modo seguente:

Prezzo

1230
12,32
153
505
185
157

possiamo cambiare il formato delle celle per visualizzare i numeri come valuta:

Prezzo

12301 £
1232 €
153,00 £

05 €
189,00 €
157 00 £

www.e-moka.net 19
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scegliamo quindi la categoria valuta e come simbolo il simbolo dell’euro

Mumerao |F'.Ilineament|:| | Caratkers I Baorda | Mokiva | F‘r-:uteziu:unel

Cateqoria: —Esempia
Generale ;I 123€
Murnero
Posizioni decimali: Iﬁ
Zontabilita
Data Simbala:
Ora £ Euro (123 €) -

Percentuale : =
Murneri negakivi:

Frazione

Scientiico FEET N - |
Testa 1.234 €

Speciale -1.234 €

Personalizzato ;I -1.234 £ ;I

1 Farmati waluka sono wkilizzati per walari monetari generici, Utilizzare i Farmati
conkabilitd per alineare i decimali in colonna.

(0] 4 I Annulla

Nella finestra, in alto a destra, excel mostra un’anteprima di come verranno visualizzati i dati.
Ora vogliamo che i centesimi siano sempre presenti, anche se sono 00. Cid aumentera la leggibilita dei
prezzi. Bisogna portare Posizioni decimali a 2.

Murnero |.ﬁ.||ineamentu:u | Caratkere I Bordo | Makiva | F'ru:uteziu:unel
Cateqgoria: SEMpio

zenerals ;| 123,01 £

MNumero

Pasizioni decimali: Iﬁ
Conkahilitd

Data Simbola:

Ora £ Euro (123 €) =l

Percentuale . L
Murneri negakivi:

Frazione

Scientifico EFEE N - |
Testo 1.234,10€

Speciale -1.234,10£

Personalizzats 7| |-1.234,10% =l

1 Farmati waluka sono wkilizzati per walori monetari generici, Uilizzare i Formati
contabilitd per alineare i decimali in colonna.

Ik I annulla

Confermando con un click su OK si ottengono le celle formattate come voluto.

www.e-moka.net 20
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Nota: andando ad agire sulla formattazione, il valore inserito nella cella non cambia. Nella barra della
formula si vede il numero come é stato digitato. Se si vuole modificare un prezzo: scrivere il numero (es:
121,5), confermare ed excel si preoccupera da solo di aggiungere il simbolo € e di aggiungere le cifre
decimali mancanti (si leggera quindi 121,50 €)

=[ 1215
¢ | b |
Prezzo

I 12140 €.|
1232 €
15300 €

05«
185,00 €
157 00 €

Esempio:
scriviamo nella cella A1 una data con un’ora (10 gennaio 2003 15:15). Excel riconoscera cid che abbiamo
inserito come data e lo visualizzera in un formato simile a:

A |
1 10/01/2003 15.15

-

Se vogliamo cambiare il formato di visualizzazione, selezioniamo la cella A1, facciamo click con il tasto
destro del mouse sulla cella e dal menu scegliamo formato celle.
Selezioniamo ora in categoria ed il formato di visualizzazione che preferiamo:

Mumero |.ﬂ.llineament|:| | Caratters | Bordo | Mativio I F‘ru:uteziu:unel

_akeqoria; Esempio
Generale | 10/1/03 3.15 PM
Murnero
YWaluta
onkabilita
Daka

Percentuale

Frazione

Scientifico

Tesko

Speciale

Personalizzato ;I

I Farmati ara visualizzano la daka e l'ora come valari ora. Utilizzare i Farmati
data per visualizzare solo la porzione della daka,

Ik I annulla

Confermiamo facendo click su OK. Il nuovo tipo di visualizzazione sara:

A |
1 | 10/1/033.15 PM
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Nota: se inseriamo in una cella qualcosa del tipo 10:20 excel lo riconosce come ora. E’ possibile digitare
I'ora anche nel formato 10.20. Per scrivere il punto non si deve utilizzare il tasto del tastierino numerico
poiché excel lo tratta come una virgola (per agevolare l'inserimento dei numeri decimali che si devono
digitare nella forma 3,2)

171 - . . . . .
Il punto del tastierino numerico viene riconosciuto da excel
718]9 come una virgola.
slel* Premendo i tasti 5 . 3 del tastierino numerico comparira il
numero 5,3
112 3
0 |
S
Allineamento
Formato celle ed
Murnero | arattere | Bordo | Mativio | Protezione |
Allineamento kesta —Crientamento
Orizzonkale: Rientro: * .
IStanl:Iarl:I j IU ﬂ T ',
& .
Werticale: s | | Testg —+
t "
IIn basso j . .
. +*
.
Controllo testo IIII 5‘ gradi

[~ Testoa capo
[ Riduci e adatta
[ Unicre celle

0, I annulla

La scheda Allineamento permette di specificare:

« L’allineamento orizzontale: se si vuole il contenuto della cella allineato a sinistra, a destra, al centro,

giustificato... E’ possibile ad esempio cambiare l'allineamento dei numeri (che solitamente & a
destra) in allineamento a sinistra:

125 126
12
113 Si ottiene 142
1 1
4556 d556R
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« L’allineamento verticale. Si pud scegliere tra in altro, al centro, in basso:

126 125 195

e L’orientamento. Nella figura seguente si sono scelti rispettivamente gli orientamenti: a 45 gradi, a 90
gradi e testo verticale

O
4

[ I I I e = ]

prezzo

3

e Testo a capo: il testo di una cella va a capo in base alle dimensioni della cella:

Guadagno
per pezzo

* Riduci e Adatta: adatta la dimensione del testo alla dimensione della cella:
Guadageo per pezzo

Carattere

La scheda carattere permette di modificare il tipo di carattere, la dimensione, il colore,... similmente a quanto
si fa in word.

| Bordo | Moativo | F‘ru:uteziu:unel

Tipo di carattere; Stile: Dimensione:
I.ﬁ.rial Ir'-.lnrmale I 10
T sllegro BT 3 g “
T smaze Carsivo 9
AmerTvpe Md BT Grassetko
Grassetto Carsivo ﬂ 11 j
Sottolineatura: Colore:
INessuna j I Automatico j ¥ Car, standard
FFekti Anteprima
[~ Barrato
I™ Apice AaBbCoyyIz
[ Pedice
Carattere True Type. Lo stesso caratkere visualizzato sullo schermo sara
impiegato per la stampa.

Ik I annulla
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Bordo

Nella scheda bordo & possibile scegliere un tipo di bordo da assegnare alle celle. | bordi delle celle di excel
visualizzati in grigio, in un’eventuale stampa, non vengono stampati. Servono solamente per vedere dove
termina una cella e dove ne inizia un’altra. | bordi aggiunti attraverso la scheda bordo vengono invece
stampati, e sono utili per raggruppare e delimitare le diverse parti di una tabella:

Milano Bologna FHoma Livarno Mapali
15575 741 22475 8567 G456
21555 10324 2311 10201 5555
25456 12333 24325 12432 5500
15222 10002 18503 10222 5203
20012 11325 19005 11116 8780

LIdine Treviso Taring Lucca Brindizi

7841 9587 22473 G456 15879
10324 10201 231 5533 21555
12333 12432 24325 5800 25456
10002 10222 18503 5203 185222
11325 11116 19005 §7a0 20012

MNumero | allineamento | Carattere | Maktivo I Protezione |

Predefinita Linea
Stile:
[essung ===—--
Messuno  Bordato  Intermno | | e —_—
Personalizzato e ———
Tesko Testa | | —_—
Tesko Tesko
i Colare:
I.ﬁ.utn:-matin:n:n "I
vl | | N

Lo stile del bordo selezionatn pud essere applicata Facendo clic sulle
impostazioni predefinite, sul'esempio di anteprima o sui pulsanti riportaki qui

s0pra.
Ik I annulla
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Per modificare i bordi:
* Selezionare uno stile di Linea ed il colore
e Per cambiare i bordi cliccare sui pulsanti:

* Nella finestrella bianca centrale viene fatto vedere I'aspetto che avranno le celle:

Tesko Tesko

Teskto Tesko

« Una volta raggiunto I'aspetto desiderato fare click su OK

Motivo

La scheda motivo permette di modificare il colore dello sfondo delle celle.

Mumero | allineamento | Carattere | Bordo Mativio | Protezione |

Ombreggiatura cella
Colore:

|| Messun colore

SEMpio

B ONEN | |

Ik annulla

www.e-moka.net
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La formattazione automatica

versione 1.2

Excel mette a disposizione diversi tipi preconfezionati di formattazioni per le celle, permettendo di
risparmiare del tempo nella formattazione.

Per formattare una tabella si procede come segue:

Selezionare le celle che formano la tabella

1% trimestre 2% trimestre 3% trimestre 47 trimestre
120 140 145 149
225 157 226 215
177 238 163 138
156 202 147 172
184 225 142 195
154 218 150 203
196 167 229 171
1212 1347 1202 1 243_

gen fob mar Totale

Fut e 19

vest £ 4 7 17

Sud a 7 1 24

Totale 21 Totale 21 18 21 G0
A colori 2

gen fob mar Totale gqen fed mar Totale

7 Es=t ¥ 7 & 19

Ovest B 4 7 17

S0 a 7 1 :324

Totale 21 18 M =]
& color 3 Elenco 1

gen feb mar Totale gen feb mar Totale

E=t 7 7 5 19 | Es=t 7 7 5 19

Crvest 5 4 7 17 | Ovest =1 4 7 17

Sud L& 7 9 24 | Sud g 7 9 24

Totale 21 18 21 B0 | Totale 21 18 M (=10
Elenco 2 Elenco 3

=

=

2| x|
K

annulla

i

QpZioni. ..

| Tatale ry 15 ry

1
Elenco 2

Elenco 3

=

—Farmati da applicare

¥ mumero

[V Bordo v Motivi

[ Carattere

v allineamento

" Larghezzaaltezza

Scegliere I'aspetto che si desidera dare alla tabella fra quelli proposti.
Cliccando su Opzioni in fondo alla finestra compare la sezione Formati da applicare dalla quale si

puo scegliere selettivamente quali tipi di formattazione applicare:
B0 |Totale 21 18 21 @D
i

www.e-moka.net

Dal menu FORMATO scegliere FORMATTAZIONE AUTOMATICA. Comparira la seguente finestra:

Formattazione automatica
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» Fare click su OK per confermare

1% trimestre 2% trimestre 3% trimestre 47 trimestre
120 140 145 1449
225 167 226 215
177 238 163 138
186 202 147 172
184 225 142 195
154 218 160 203
1596 167 229 171
1212 1347 1202 1243

Righe e Colonne

Per modificare la larghezza/altezza di una cella con il mouse:
e Portare il puntatore del mouse in corrispondenza della linea dellintestazione che divide le
colonne/righe. Il puntatore assumera la forma di una doppia freccia

| B 4 C |

=
1

T
1

e Trascinare il mouse finché la colonna/riga assume la dimensione desiderata

1 1
j Larghezza: 12,43 {92 pixel) |

E 4 C | D

e rilasciare il pulsante del mouse.

Per portare la larghezza/altezza delle celle ad un determinato valore:
« Selezionare le colonne/righe che si intendono modificare
e Dal menu FORMATO -> COLONNA -> LARGHEZZA oppure FORMATO -> RIGA -> ALTEZZA
» Compare una finestra nella quale inserire il valore desiderato

Larghezza colonne:

(0] 4 I Annulla I

* Click su OK

Per adattare automaticamente la larghezza/altezza al contenuto delle celle:
« Selezionare le colonne/righe che si intendono modificare
+ Dal menu FORMATO -> COLONNA -> ADATTA oppure FORMATO -> RIGA -> ADATTA
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E’ possibile anche nascondere delle colonne/righe:
« Selezionare le colonne/righe da nascondere (nell’esempio vogliamo nascondere le righe da 3 a 6)

A | B | ¢ | D

tiga 2

riga 3
riga 4
riga &
tiga B 1
tiga 7
tiga 8

=
a

+ Dal menu FORMATO -> COLONNA -> NASCONDI oppure FORMATO -> RIGA -> NASCONDI

A | B | ¢ | D

riga 2
riga ¥
riga &

O ~jkd|—

per visualizzare nuovamente le colonne/righe nascoste:
» Selezionare le due colonne/righe che comprendono anche le colonne/righe nascoste (selezioniamo
la riga 2 e la 7 poiché contengono le righe dalla 3 alla 6 che avevamo nascosto)

A | B | ¢ | D

figa 2

tiga 7 1
tiga B

GO [ OO0 | =] | P | —

« Dal menu FORMATO -> COLONNA -> SCOPRI oppure FORMATO -> RIGA -> SCOPRI

Talvolta, dopo aver completato una tabella, ci accorgiamo che abbiamo dimenticato di inserire una riga o
una colonna. Ad esempio nella seguente tabella abbiamo dimenticato la colonna del mese di aprile.

A | B | ¢ | b | E | F | & | H [ 1

1 gennaio  febbraio | marzo maggio | giugna

2 1 124 54 546 543 B3

3 2 24 121 4 354 21

4 3 21 24 45 3241 2

5 4 214 21 ] 54 21

B ] 21 421 584 2 241

i

o
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Per inserire una riga/colonna:

» Selezionare la cella dove dovra comparire la riga/colonna (nell’esempio va bene una qualsiasi cella

della colonna E)

& | e | ¢ | o | E | F | 6 | H

1 gennaio  febbraio  |marzo maggio | giugno

2 1 124 54 546 543 53

3 2 24 121 fll 354! 21

4 3 21 24 45 3241 2

] 4 214 21 A = 21

5 ) 21 421 £84 2 241

—

* Dal menu INSERISCI selezionare RIGA o COLONNA (nell’esempio scegliamo colonna)

A | 8 | ¢ | o | E | F | 6 | H

1 gennaio  febbraio  marzo maggia  giugno

2 1 124 A4 A4l A43 B3

3 2 24 121 fll _l 354 21

4 3 21 24 45 3241 2

] 4 214 21 ] A4 21

B 5 21 421 554 2 241

7

Unire le celle

Per questioni di impaginazione & spesso necessario avere una cella che & l'unione di altre celle. Nella

seguente figura, le celle B2, C2 e D2 sono unite a formare un’unica cella (che contiene Titolo della tabella)

A | B | ¢ | b | E | F

Titolo dells tabella

I e | LB —

Per creare una cella che & 'unione di altre celle:
* Selezionare le celle da unire

A | B | ¢ | b | E | F

1

2 | 1

3

A

» Fare click sul pulsante unisci e centra della barra degli strumenti

A | B | ¢ | b | E | F

1

2

=]

www.e-moka.net
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La formattazione condizionale

versione 1.2

Excel permette di applicare alle celle una formattazione che cambia in base al contenuto della cella. E’
possibile ad esempio far visualizzare la cella in colore rosso quando il valore che contiene € minore a zero.

» Selezionare le celle alle quali si vuole applicare la formattazione condizionale

A | B | ¢

T | e | Pl | —

« Dal menu Formato scegliere Formattazione Condizionale
* Nella finestra che compare andiamo a scegliere le condizioni che vogliamo che siano soddisfatte per

applicare la formattazione

Formattazione condizionale d A
Condizione 1
IiI valore della cella & j kra - I j:] = | j‘J
. tra '
Ankeprima del Formato da — .
- . _|mon com

usare se la condizione & ve preso tra prmata Impostato Eormmata... |
uguale a
diverso da

maggiore di
maggiore o ugu%e

minare 0 uguale a

-,

] Elimina. .. I Ik I annulla |

Formattazione condizionale 7] x|

Condizione 1

IiI valore della cella & j Imiru:ure di j II:I :‘ﬂ

anteprima del formato da
usare se la condizione & vera:

Messun formato impostato Eormnato,. . |

Aggiungi :=-:=~| Elimina. .. | Ok I Annulla I

(Nota: nella casella in alto a destra, dove abbiamo messo lo zero, si possono inserire anche indirizzi

di cella)

* Cliccando su formato andiamo ora ad impostare I'aspetto grafico delle celle

Formattazione condizionale d |

Condizione 1

IiI valore della cella & j Iminu:ure di j IIZI jﬂ

Ankeprima del Formato da
usare se la condizione & vera;

Messun formato impostato Enrmatﬂ:;l. |

.il:lgiungi:b:bl Elimina. .. I (04 I annulla |
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Caratterel Bordo Mok I

Ombreggiatura cella
Colare:

| Messun colare |

EENEEEENEN

EEEEEEERN

MEEEEN
Ll

EON
Oooood
EElLEE
BRI NN

Mokiva: I vI

Sefmpio

N
i
0 O
[
LR

Cancella |
K, I annulla |

» (Opzionale) Si possono aggiungere nuove condizioni facendo click sul pulsante aggiungi >>

Formattazione condizionale ed |

Condizione 1
IiI valore della cella & vl Iminn:nre di vl IIZI

ot s concimme & vers: | I NN
usare se la condizione & vera;
Aggiungi E:b | Elimina. .. | Ik

Formattazione condizionale ed |

—ondizione 1
IiI valore della cella & j Imiru:ure di j IIZI

oot s conaoime & vero: | NNMIE O | -
usare se la condizione & vera: =

—Condizione 2

=] Xl e |

Messun formato impostato Farmata...

Anteprima del formato da
usare se la condizione & vera:

Il L.

Aggiungi == Elimina. .. I (04 I annulla |
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e Se proviamo a riempire le celle con valori positivi e negativi, la formattazione cambiera in base ai
valori inseriti:

A | B | ¢

2
]

B5

= (O e DD B =

Copia Formato

Se vogliamo copiare la formattazione di una cella ed applicarla ad altre celle:
« Selezioniamo la cella formattata (es: vogliamo formattare le celle da B2 a B6 come la cella A1)

A E | ¢

2151

2 123

3 154

4 214

5 215

B 35

7

=]

« Dalla barra degli strumenti clicchiamo sul pulsante copia formato <
» Selezioniamo le celle che vogliamo assumano il formato della prima cella (notare il pennellino vicino
al puntatore a forma di croce)

| ol | | f e | i | ot | —
=
(=]
o

» Dopo aver rilasciato il pulsante del mouse otterremo:

A | B |

00| == | O | 77 | b |00 | PO | —
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Cancella Formati

Per rimuovere completamente la formattazione da una cella:

A | B |

c_|

D |

E | F

154
214
215

34
214
214

34

154
214
215

34
214
215

34

R RV Y
O | o | Mo e OO e O ) —

« Selezionare le celle dalle quali si vuole rimuovere la formattazione

A | B | ¢ | b | E

1

2 123 123] 126
3 154 154 157
4 214 214 217
] 215 215 218
B 35 35 35
7 214 214 217
] 215 215 218
9 35 35] dh3E
10

11

e Dal menu MODIFICA scegliere CANCELLA > FORMATI

Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Daki Finestra 2

¢ ¥ Apnulla Larghezza colonne . CTRL4Z K v [ % E fx
¥ Tagla CTRLHE | |= S € %
B Copia CTRL+C
| Incolla speciale. .. E | F | =
Riermpimento g
Cancella Tutko
Elimina Faglio Sormmari Canc

Sposta o copia Foglio,.

Cammenki

#h Trova... CTRL+HMAIISCHT

Vaia...

L

FS

www.e-moka.net
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Incolla Speciale

A | B | ¢ | Db | E |

1

2 | 123123 IR
3 154 154 157
4 214 214 217
g 215 215 218
B 35 35 35
7 214 214 217
g 215 215 218
g 35 35 35
10

11

Una cella ha molte proprieta: la larghezza, il formato, la formula, i valori, ...
Dopo aver copiato una cella, Excel permette di incollare le diverse proprieta selettivamente. Ad esempio &
possibile incollare solamente la larghezza della cella, lasciando quindi intatte le altre proprieta. Vediamo

come fare con un paio di esempi.

Es.
A E | ¢ | Db | E |
1
2 nurm. Pezzi
3 164
4 214
5 215
B a5
7
g
[

Vogliamo copiare solo i valori della colonna B nella colonna D. Se facessimo copia e incolla dalla colonna B

alla D otterremmo:

nurm. Pezzi
164

214

215

35

O 00| |0 M e | L B —

num. Pezzi

ma non & quello che vogliamo ottenere:

valori che esse contengono.

www.e-moka.net
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34

non vogliamo copiare anche la formattazione delle celle, ma solo i
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Procediamo allora come segue (la procedura & molto simile alla procedura copia-incolla):

» Selezioniamo le celle della colonna B
» Facciamo click con il tasto destro all'interno della selezione e scegliamo copia

A | B | ¢ | b | E
1
2
3 154
4 214
5 215
6 a5
7 .;',"o Taglia
8
5 B2 Incalld
10 Incalla speciale. ..
11
12 Inserisci. ..

¢ Facciamo click con il tasto destro nella prima cella dove vogliamo inserire i valori

» Selezioniamo INCOLLA SPECIALE

A E ¢ | b | E | F | G
1
2 nurm. Pezzi
3 154 & Taglia
4 214 Copia
5 215 B Incolla
E E sy
7 g
g Inserisci. ..
g Elimina. ..

versione 1.2

« Dalla finestra che compare scegliamo che cosa vogliamo incollare (in questo caso i valori) e

facciamo click su ok

Incolla speciale ed |
Incolla

(. Tutko (. Hote

" Formule " Convalida

+ Walori} £ Tutto eccetto bordi

Operazione

" Larghezza colonne

¥ Messuna
" addiziona
" Sottrai

" Molkiplica
£ Dividi

[ 5alka celle vuote

Incolla collegamento | (4 I Annulla

I Trasponi

e Oftterremo cid che volevamo:

www.e-moka.net
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A B I O
1
2 hurm. Pezzi nurn. Pezzi
3 154 154
4 214 214
5 215 215
B 35 35
7
i
g
Es.

A | B | ¢ D E | F

1 Somma

2 i 5 a

3 2 B g

4 2 9 11

g

B

versione 1.2

Le celle della colonna C contengono una formula che fa la somma delle colonne A e B. Ad esempio la cella
C2 contiene la formula =A2+B2. Quindi se andiamo a modificare i valori delle colonne A e B, i risultati della
colonna C vengono automaticamente aggiornati. Noi perd vogliamo fissare in qualche modo la situazione
corrente e mettere i risultati della colonna C nella colonna E in modo che rimangano costanti anche
modificando le colonne A e B. Le celle nella colonna E non avranno cioé formula, ma solo i valori 8 8 e 11.

» Copiamo le celle della colonna C

» Facciamo click con il tasto destro nella cella E2 e selezioniamo INCOLLA SPECIALE

»  Scegliamo valori
« Otterremo:

A | B | ¢

1 Somma

2 3 o g
3 2 G g
4 2 9 11
5

5

7

Per controprova possiamo provare a modificare le celle nelle colonne A e B: i risultati nella colonna C

vengono aggiornati, mentre quelli della colonna E no. Esattamente cid che volevamo ottenere.

Nota: le celle nella colonna E non contengono formule.

www.e-moka.net

A | B | ¢ | D | E
=amma
1243 12 1255 g
24 244 268 g
63 47 115 11
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La barra degli strumenti Formattazione

Alcune delle modifiche alla formattazione finora descritte possono essere fatte pit rapidamente utilizzando la
barra degli strumenti formattazione:

| ria -0 - GC S EEEEFESmM S EE DAL
Arial - 10 - = = =
La parteJ e G ¢ 8 |_ — — permette di modificare rispettivamente:
e lltipo di carattere

* Ladimensione del carattere
* Grassetto, Corsivo e Sottolineato
+ L’allineamento: a sinistra, centrato, a destra

Per I'utilizzo del tasto unisci e centra == vedere il capitoletto Unire le celle

&3

Il pulsante valuta fa visualizzare la celle selezionate come valuta in £

£ . : . .
Il pulsante euro fa visualizzare le celle selezionate come valuta in €

S

Stile percentuale fa visualizzare le celle come percentuale

Stile separatore 000" 2 visualizzare i numeri con i punti delle migliaia (es: 127000 diventa 127.000)

+.0 00
| pulsanti aumenta e diminuisci decimali A0 .0 rispettivamente aumentano e diminuiscono il numero di
posizioni visualizzate dopo la virgola

Bordi permette di applicare rapidamente uno fra i tipi di bordo visualizzati:

b _A_ b
Colore riempimento e colore carattere ——___==__ permettono di cambiare il colore di sfondo e del carattere
di una cella.
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| grafici

versione 1.2

Quando si ha una serie di dati, & difficile trarre delle conclusioni a colpo d’occhio, specialmente se i dati sono
molti. Possiamo perd migliorare la situazione utilizzando i grafici, che permettono di capire immediatamente
quello che &, ad esempio, un andamento.

Inserire un grafico

Supponiamo di voler rappresentare in un grafico 'andamento delle vendite di quattro libri, negli anni che
vanno dal 1998 al 2003:

1

Tipi standard | Tipi personalizzati I

Tipo di grafico;

Creazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo o

Scelke disponibili;

M Iskaqgramma -

E Barre —
2
@ Torta

x5 Dispers, ()

|‘ Area

@ Anello
il Radar
| Superficie
®s Eolle
L AFionario LI

71177

Linee con indicatori assieme ai valori,

Tenere premuto per visualizzare ['esempio |

A | B | ¢ | D E | F G | H

1

2 Andamento vendite

3

4 1998 1999 2000 2001 2002 2003
5 lihro 1 15000 15500 13000 13500 12000 11000
B lihro 2 10000 11050 12050 12800 13000 13450
7 lihro 3 19000 19500 19600 19550 14000 12600
g libro 4 16000 16800 16500 16300 158900 15700
g

gl Annulla

< Indietra | Hvanki = I Fire

www.e-moka.net

Per inserire il grafico clicchiamo sul tasto creazione guidata grafico ﬂ oppure dal menu
INSERISCI -> GRAFICO.
Compare la seguente finestra dalla quale possiamo scegliere il tipo di grafico. Scegliamo la voce
Linee da tipo di grafico e poi il grafico in Scelte disponibili:

38



Il Foglio Elettronico: Appunti di Excel

e Clicchiamo poi su avanti e compare la seguente finestra:

Creazione guidata Grafico - Passagagio 2 di 4

Intervallo dati | Setie I

i

Per creare un grafico Fare clic nella casella Intervallo dati,
Selezionare quindi nella cartella di lavoro le celle contenenti i dati
& le etichette da inserire nel grafico.

Intervallo dati: ||

Serie in {* Righe

i~ Colonne

@l annulla

< Indigtra | fuanti = I

Firme:

versione 1.2

e A guesto punto dobbiamo indicare quali sono i dati che vogliamo inserire nel grafico. Selezioniamo

I’area che ci interessa:

¢ In intervallo dati comparira:

parte superiore della finestra verra visualizzata un’anteprima dell’aspetto del grafico.

A B | @ D E F G H |
1
2 Andamento vendite
3
4 1998 1999 2000 2001 2002 2003
5 libro 1 15000 15500 13000 13500 12000 11000}
B libro 2 10000 11050 12080 12800 13000 13450,
7 libro 3 19000 19500 19600 19550 14000 125004
; librod__|___ 16000, __ 18800 16500, 18300, _ 15900, __ 1¥00)
f’D SR x7C |

Interwvallo dati: |=F|:u;||i|:|1 1$E44:$H$S

X

e nella

Se la prima casella in alto a sinistra dellarea che abbiamo selezionato & vuota (come nel nostro
caso), excel utilizzera la prima riga (gli anni) come valori per I'asse delle X e la prima colonna per la
legenda, altrimenti la prima riga verra considerata come linea di dati e dovremo aggiustare le cose
spostandoci nella scheda serie:

www.e-moka.net
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Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 di4 - D el
Intervallo dati __________ 5 ErIE ....... L\\L
ht]
25000
20000
15000 et ::::T
oo __/.:_3,—:_—h—=g:' o
libra 4
5000
o . : : : :
1398 188% 2000 2001 2002 2003
Mome: I=F|:u;||i|:|1 14645 :u_]
libro 2
o vale: [=Fogiotgoss:sHes el
Agaiungi | Elimina |
Etichette asse categarie (x): |=FD';I|iE'1 HECH4HE f".]
@l annulla | < Indietra | Bvanti = I Fire |

e Quando tutto & a posto clicchiamo su avanti.
« Compare una nuova finestra che ci permette di modificare molte opzioni che riguardano I'aspetto del
grafico cliccando sulla relativa scheda: il titolo, gli assi, la griglia, la legenda e le etichette sui dati.

Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Dpzioni de ed |

[ Mostra tabella dati
25000
¥ Mostra chiavi legenda
20000
15000 P —i— libra 1
. —8— libro 3
libra
10000 libra 4
5000
0 _ _ _ _ _
1935 1333 2000 2001 2002 2005

@l Annulla = Indietro | Avanti = I Fine

e Per quanto riguarda il nostro esempio andiamo a modificare solamente la scheda titoli inserendo il
titolo del grafico e degli assi:
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Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4

- Opzioni d

Titola del grafico:
I.ﬂ.ndamentn Yendite Andamento Yendite
fzse delle cateqorie (X0 esoon
I.ﬁ.nnu:u y 20000
5 —i— libro 1
i i 1 b Fap—— Y
.ﬁ.ssle dei walori (¥ E 15000 {— —— | fibro 4
Zopie vendute ¥ libro
£ 10000 {—=
s libr 4
Asse delle cat, (%) secondario: Y chnn
| )
fisse dei valor (%) secondario: 1935 1333 2000 2001 2002 2003
I Anno
@l annulla = Indietro | Auanti = I Fine |

versione 1.2

* Clicchiamo su avanti. Dalla successiva finestra dobbiamo scegliere se vogliamo il grafico come un
nuovo foglio o se vogliamo inserire il grafico allinterno di un foglio esistente (come oggetto in...).
Scegliamo la seconda opzione e poi facciamo click su fine.

Creazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizio

Posiziona grafico:

sl " Crea nuovo Foglio: IGraFicu:ul

LLE @ comecopenon:  [ETTR |

@l annulla | = Indietro | Byvanti = | Ene; I
A

* |l grafico comparira all’interno del foglio:
A [ B e "o [E [ F [ 6 [ H ] g T
1
12| Andamento vendite
§
L4 1998 1999 7000 7001 2002 7003
L5 | libro 1 15000 15500 13000 13500 12000 110000
|G | libro 2 10000 11080 12080 12800 13000 13480
L7 | libro 3 18000 19500  19B00  1BAE0 14000 12500
L8 | libro 4 16000 16800 16500 16300 15900 1&700)
]
|10
i )
12| Andamento Vendite
KEl
14 25000
115
|16
7| 20000
|18 g
[ 18] Z Jsom e —+—libra 1
|20 H —=—libro 2
2 5 '
=3 @ libro 3
|22 ‘2 10000 = '
[23] 3 libro 4
24
5| 5000
2]
= 0 ‘ ' ‘ ‘ ‘
g 1998 1999 2000 2001 2002 2003
En Anno
LT
a2
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Modificare un grafico esistente

Dopo aver creato un grafico € possibile apportare delle modifiche scegliendo di modificare una delle quattro
fasi utilizzate per creare un grafico:

Tipo di grafico
Dati di origine
Opzioni grafico
Posizione

o=

Per modificare un grafico:
» Fare click con il tasto destro in una zona bianca vicino al bordo esterno del grafico Dal menu che

compare scegliere la fase che si vuole modificare: Tipo di grafico, Dati di origine, Opzioni grafico,
Posizione

Andamento Vendit
Eormato area grafica. .,

200 - T
Dati di origine. ..

Cpzioni grafica. ..

20000 =P 4
Posizione. ..

1]

=

= Archnn Wicnializzasinme 25

In un grafico si possono modificare molte altre piccole cose: per far questo basta fare click con il tasto destro
sull’oggetto del grafico che si vuole modificare e selezionare la voce Formato ...

o

19953 1000 20NN 2001

|nnu

r‘\‘}
Cancella

compariranno delle finestre dalle quali si possono modificare diversi parametri a seconda dell’oggetto che si
e scelto.

Oggetto del grafico Alcune delle cose che si possono modificare

Il titolo del grafico e degli assi Carattere, sfondo, bordo, inclinazione

Gli assi Motivo, scala, carattere, inclinazione, formato dei numeri
L'area del tracciato (cioé la | Colore e bordo

parte che contiene il grafico

vero e proprio: nel nostro

esempio € la parte in grigio)

La legenda Bordo, sfondo, carattere, posizione

Le serie di dati (nel nostro Etichette Dati, motivo, asse, barre di errore, ordine delle serie, opzioni
esempio, le linee di vendita dei

libri contenute nellarea del

tracciato)

Nota: i grafici e le parti che lo compongono, possono anche essere spostati e ridimensionati.

www.e-moka.net 42



Il Foglio Elettronico: Appunti di Excel versione 1.2

La stampa
Stampare un foglio di lavoro:

« Dal menu FILE -> STAMPA
* Compare una finestra simile alla seguente:

stampa 2| |

Skampante
Nome: |r;3$ EFSON Stylus Photo 510 Series | Proprieta... |
Skato: In pausa
Tipo: EP3OM Styvlus Phoko 810 Series
Dove: ISBOO1
Commenta: [ Stampa su fil=
~Interyallo —i_opie

(+ Tutto — =
= Mumera di copie: IE
Ceagne du | Hal| =

5k
ampa _ ﬂ;l Ijgl [V Fascicola
" Selezione " Tutta la cartella

¥ Fogli atkivi

Anteprima | Ik I annulla

* In questa pagina si pud scegliere che cosa stampare:
o Stampante: visualizza la stampante utilizzata. Facendo click su Proprieta si possono impostare
delle impostazioni che dipendono dal tipo e modello di stampante utilizzata.
o Intervallo: scegliere se stampare tutte le pagine o solo quelle da... a ...
o Stampa: scegliere se stampare le celle selezionate, oppure il foglio attivo, oppure tutta la cartella
(cioé tutti i fogli)
o Copie: si pud scegliere il numero di copie
» Facendo click su OK si procede alla stampa del documento

Stampare un grafico

Se si vuole stampare solamente un grafico, prima di iniziare la procedura per l'invio in stampa, selezionare il
grafico. Tutte le azioni successive (impostazioni e stampa) avranno effetto solamente sul singolo grafico.

L’anteprima di stampa

Prima di stampare, per avere un’anteprima di come verranno stampati i fogli:

[&

» Fare click sul tasto Anteprima di stampa

DEH SR mad o
A1 |y =]
| A | Anteprima di stampa |_|

» Compare una finestra con I'anteprima di stampa. In alto alla finestra ci sono i seguenti pulsanti

Brec, | Zoom | Sl;ampa...l lmpu:usta...l marginil Anteprima interruzioni di pagl ghiudil i
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o Succ e Prec: permettono di vedere I'anteprima delle pagine successive e precedenti

o Zoom: permette di vedere la pagina ingrandita (facendo click una seconda volta si ritorna al
modo precedente)

o Stampa: invia il comando di stampa

o Imposta: permette di modificare alcune opzioni relative alla stampa, come la dimensione
della carta, I'orientamento, l'intestazione ed il pié di pagina, ecc...

o Margini: cliccando sul tasto margini compaiono sulla pagina delle linee e dei rettangolini.
Trascinando i rettangolini si possono spostare i margini e le colonne:

Trascinare questi
per modificare
delle colonne

rettangolini
larghezza

la

Trascinare questi rettangolini
per modificare i margini della
pagina

o Anteprima interruzioni di pagina: porta alla visualizzazione Anteprima interruzioni di pagina
(vedi il paragrafo seguente)

o  Chiudi: chiude I'anteprima di stampa e ritorna al foglio di lavoro

o  ?:richiama la guida

Modificare I'aspetto delle pagine stampate

Da anteprima di stampa e dalla finestra Imposta pagina (che si pud richiamare sia da anteprima di stampa
che dal menu FILE -> IMPOSTA PAGINA...) si pud modificare I'aspetto del documento in stampa. Alle volte,
pero, questo non €& sufficiente.

Per avere un maggiore controllo su come le tabelle ed i grafici verranno suddivisi nelle varie pagine, bisogna
passare alla visualizzazione Anteprima interruzioni di pagina:

+ Dal menu VISUALIZZA selezionare ANTEPRIMA INTERRUZIONI DI PAGINA
¢ Perritornare alla visualizzazione normale: VISUALIZZA -> NORMALE

In visualizzazione Anteprima interruzioni di pagina si avra qualcosa del tipo:
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Microsoft Excel - Oral

File Modifica Yisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

O

BHESRBBY o-o- @2 A HH IS EY A .
Pad | =
& I E I 3 [ [ [ E I F I [ [ H I | [ ) K
[ 1] |
| 2 | 230 10.00 11.30 13.00] 14.30 16.00 130 13.00)
|3 | 2a/05/2003 lunedi Lucia Lucia Antonia Lucia Lucia Lucia Lorenze | Larenaa
|4 | e5i05i2000 marted) Maria Maria Maria Lucia Maria Maria Lorenze | Ankonia
|5 | 2600502003 mercolsdi Larznze Luzia Antonic Maria lawania Lucia Antonic | Palda
| & | 2n05/2003 giovedi Antanic Maria Falds Lucia Tralde Lorsnae Palds Larenza
| 1| 280502003 venerdi Palde Loranzo Luchu Maria | Polda Antania Luca Antonio
| & | esiomi2003 sabato Luca Antonio Lucia Antonio | Lorenza Faldo Marina Foldo
| 3 | 30/05/2003 domenica Marina Palde Maria Palde | ntonic Lucia Arisnna Larenza
| 10| 510502003 lunedi Arisnn Luia Luciy Luia Palds Mlaria Caterina | Antonia
11| 0v0a/2003 martedi Catering Miaria Wlaria Miaria Tucs Luza Lorenze | Palda
| 2 | c2i04/2005 mercoled: Luca Luca Antonio Luca I Marina Marina Antonio | Lorenza
| 15| 03/04/2003  gioved) Marina Marina Palds Marina | Arianna Arianna Palds Antania
| 11 | 0a/04/2003 venerdi Arisnn Arianna Lucy Arianna | Caterina | Caterina Lucs [
| 15| 0si04r2003 zabats Catering Caterina Mlarina Caterina |Conerina | Luca Wlaring Lucs
| 16| 06/04/2005 domenica Maria Antonio Arianna Luca Larenzo Marina Arianna Marina
|47 | 010402003 lunedi Antanic Palde Catering Marina lawtania Arianna Caterina | Arianna
03/04/2003 | martad) Palde Lucia Antonic Arianna Tralde Cataring Lorsnze | Caterin
03/04/2003 | mercolsd] Lucta Maria Falds Caterina | Polda Palda Antonie | Marina
010412003 gioved) Maria Lucia Lucia Catering | buca Luca Faldo Arfanna
HIOA/Z003  venerdi Lucia Maria Maria Maria Maring Marina Palds Lorenza
| 22 | /0402003 cabate Wiy Luzia Luciy Loranzo Arisnn st Lucs Antania
| 23 | ta/0a/2005 domenica Wi Maria Wlaria Antania ICarerina | Caterina Wlaring Falda
|24 | 4/04/2003 lunedi Larenze Antonio Antonio Folda TLucia Antonio Arianna Foldo
| 25 | 15/04/2003 marted) Antonic Polda Palds Luzia | Maria Palds Caterina | Palda
| 26 | 16/04/2003 mercolsd Baldo Pojder Luciy Maria | Luss Luzs By Lorenza
| 21 | 1moar2003 gioved) [IP= Lues Wlaria Luea arins Mlarina Adin Antonio
| 26 | 5/04/2005 venerdh Marina Marina Luca Marina Arianna Arianna Caterina | Poldo
| 23 | 19/04/2003 zabate Arisnna Arianna Marina Arianna V'Carerina | Caterina Arisnra Luzs
| 30| 20/04/2003 domanica Cataring Arianna Arianny Caterina Caterina | Catering Caterina | Luca
| a1 | 2v04/2003 lunedi Lorenza Caterina Catering Antania | Lues Luza Wiaring Mlarina
| 52 | 22/04/200 marted) Antonio Lorenzo Folda | Marina Marina Arianna Arfanna
| 35 | 2300402003 mercolsdi Palds Antanic Polde Arisnna Arianna Lorence | Catering
| 54 | 24/04/2003  giovedi Lucs Polde Luz Caterina | Luca Antonic | Catering
| 25 | asinar2003  venerdi Wiarina Lucs Marina Lantenia Wlarina Palde Lucs
| 36 | 26/04/2003 sabata Arianna Marina Arianna I Marina Arianna Lorenze | Marina
| 37 | 2104/2003 domenica Catering Arianna Lorenz: Catering  Arianna Luzs Antonic | Ariaung
| 55 | 25/04/2003 lunedi Antanic Caterina Antonic Marina | Caterina | Marina Palds Catering
| 23 | 23/04/2003 martedi Palde Marina Falds Arianna Antania Arianna Lorenze | Marina
" a0 | 50/04/2005 mercoledi Palda Arianna Falda Caterina | Mhrina Catering Antonio | Ariauna
I
are lvarative |
Lucia 1
Maria 2 |
| 46 [Lorsuae 23
| a1_[antonic a1 |
| 45 [Poldo 43 |
| 43 [Luca 2 1
| 50 [marina 33 1
| 51 ariann 40 1
Cotoic 2

si pud vedere e modificare come excel suddividera la tabella nei fogli stampati. Le linee blu indicano I'area
che verra stampata e le suddivisioni delle pagine possono essere spostate a piacere trascinandole.

& | E I = I o | E_ |
1
2 &30 10,00 11.50
3| 240052005 lunedi Lucia Lucia Ankonio
4 250052003 martedi Mlaria Maria Pelaria
5 2EMIG2003 mercoledi Laorenaa Lucia Ankanio
=] 202003 qiavedi Ankonio Maria Poldo
T 2EMG2003 ) venerdi Foldo Lorenze Lucia
g | 23032003 sabata Luca Antonio Lucia
3| F0MeE2003 domenica Marina Palda Plaria
10 FM0G2005 lunedi Arianna Lucia Lucia
1 O104/2003 markedi Caterina Paria Maria
12 | 020042003 mercoledi Luca Luca Ankonio
15 | 050402003 | qicwedi Plaring Plaring Palda
14 | 040042005 venerdi Arianna Arianna Luca
15 05042003 sabato Caterina Catering Marina

Si possono aggiungere nuove interruzioni di pagina:
» Fare click con il tasto destro sulla cella dove si vuole inserire l'interruzione di pagina e selezionare
INSERISCI INTERRUZIONE DI PAGINA
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¢ La nuova suddivisione sara:

A | E C 1 u] | E |
1
2 &.350 10,00 1.30
3| 240032005 luncdi Lucia Lucia Antanio L
4 2500312003 martedi Mlaria Mlaria Mlariz L
5 26032005 SR doledi Larenao Lucia Ankanis I
(=] 202003 giovedi Antonio Plaria Poitdo L
T SEMOF200F  venerdi Faldo Lorenza Lucia |
G | 230512003 sabato Luca Ankonio Lucia &
3 |\ sonsiens 4 jioy Marina Ealds i P
SH0E2003 Iuncgl Lrianng .Lucia EH L
1 010442003 markedi Caterina Maria Maria ]
12 | 020042003 mercoledi Luca Luca Antanio L
15 | 030442005 | giovedi Plaring Plaring Palda 3
14 | 040042003 venerdi Arianna Arianna Luca A
15 05042003 sabato Caterina Caterina Marina c
16 | 06/04/2003 domenica Maria Antonio Arianna L
17 ATIAA15A | e A L Coml - [l L3

Per ritornare alle interruzioni di pagina originarie:
» Fare click con il tasto destro in un punto qualsiasi del foglio

* Dal menu selezionare REIMPOSTA TUTTE LE INTERRUZIONI DI PAGINA

www.e-moka.net

A | E | [ | [u] | E | F | G
1 |
2 &30 10,00 130 13.00] 4.5
3 | 2400312003  lunedi Lucia Lucia Antanio Lucia Lucia
4 25/03/2003 martedi Maria Maria Maria Lucia Maria
) 2EMDF200F  mercoledi Lorenzo Lucia Antonio Mlaria I.ﬁ.ntonio
=] ZTIOE2005 giovedi Antonio Plaria Palda Luciz |F‘c-|do
T | 25032003 venerdi Palda Laorenaa Lucia Maria | Palda
=) 230312003 | sabato Luca Antonio Lucia Antonio ILoren:o
3 | S00E2003 domenica i Foldo Mlaria Faldo I.ﬁ.ntonio
10 | 3003/2003 lunedi j o O O —
il | 010042003 martedi Cater Ul% Tagha
12 | 020042003 mercoledi Luca | °
15 | 030402005 | giovedi Marir Copia b
14 | 040042003 venerdi Arian 3
15| 05M0442005 | sabats Cater E Incalla a
16 | 06/04/2003 | domenica Mariz i o
17| 070402005 lunedi Antil Incolla speciale, .. -
1§ | 05042003 martedi Pald:
18 | 0A0dr2005 | mercoledi Luciz L.
20 | 10v04/2003 gioved Mlaris Insetisci...
21 0412005 venerdi Lucia i
22 | 1200412005 sabate Mariz Elimina. .. 3
23 | 130442005 | domenica Mariz 2
24 | 14004/2003  lunedi Laren Cancella contenuto
25 1500412005 martedi Ankal
26 | 16/04/2003 mercoledi Pald: i
BT | TN04LE00 giaved: fluca {3 Inserisci commento
28 | 150402005 venerdi Marir ]
23 | 19/04/2003 | sabato Arian [P a
30| 2000442003 | domenica Cater Foires el ... a
31 21042003  lunedi Laren
32 | 2200402003 markedi Ankal i Inkerruzione di pagina L
35 | 230412003 mercoledi Falde -
34| 2400402003 | gicvedi Lucs Reimpasta bukkes® interruzioni di pagina 3
55 | 2500402003 venerdi Marir o
F6 | 26/04/2003 | zabato Arian Imposta area di stampa
3T | 270442005 | domenica Cater 7]
385 | 28/0402003 lunedi Antal Reimposta area di skampa a
58 | 23004/2003 martedi Pald: . o
40 | 30/0402003 | mercoledi Pold: Imposta pagina. ..
4 ;
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.;',’é. Tadlia
Copia
E Incolla

Incalla speciale. .

Inserisci. ..
Elimina. ..

Cancella contenuto

ﬁ Inserisci commenka

Formato celle. .

Inserisci Interruzione di pagina

Reimposta butte le interruzioni di pagina

Imposta area di stampa
Reimposta area di skampa

Imposta pagina. ..

Se non si vuole stampare tutto il foglio, ma stampare solo una parte delle tabelle:
» Selezionare le parti che si vogliono stampare

1 A 1 E | c | 1] ] E |

2 .30 10,00 1.50

3| 20FE003 ) lunedi Lucia Lucia Antonic Lucia
[ ) 25032003 martedi Mlaria Mlaria Mlaria Lucia
5 BEMOFA00F mercoledi Larenza Lucia Ankanio Mariz
7] 2TIOS2003 qiovedi Antonio Plaria Polda Lucia
T BHOFE00F venerdi Faldo Lorenzo Lucia Mlariz
& | 23/05/2003 sabato Luca Antanio Lucia Antol
3 ) 50052003 domenica Marina Palda Maria Pald:
10 SWOE2003 | lunedi Arianng [uciz 1 Lucia Lucia
11 042003 | martedi Caterina Mlaria Maria Mlariz
12 | 0200402003 mercaledi Luca Luca Antanio Luca
13 | 03/04/2005 qicvedi Marina Marina Palda Plarir
14 | 04/04/2003 venerdi Arianna Arianna Luca Arian
15 050442003 sabato Caterina Caterina Marina Cater
16 | 06/04/2003 domenica Mlaria Antanio Arianna Luza
17 OT/04/2005 | lunedi Antanio Falda Caterina Marir
1§ | 05042005 martedi Paolda Lucia Antonio Arian
1A NAMNLANNE | merealedi Iurin PAarin Paldn Cinker

« Fare click con il tasto destro e dal menu selezionare IMPOSTA AREA DI STAMPA. Si ottiene:

A | B | = | 1] | E | F
1
2 &30 10,00 11.30
3 Lucia Lucia Ankanio Lucia
4 25032003 martedi Maria Maria Faria Lucia
¥ SEOH2003 mercoledi Lorenzo Lucia Ankonic Maria
& ETIOS2003 _qiovedi Antonio Plaria Falda Lucia
T | 2s05200% Fenerdi Palda Larenas Lusia Taria
& ) 230052003 sabato Luca Antonio Lucia Antonio
2 ) Sonsieans J 1=t Marina i Poldo
10 FN0E2005 |LII'|\".'5I Arianna Lucia Lucia
11 010442003 martedi Caterina Ielaria Maria Maria
12 | 020042003 mercoledi Luca Luca Antanio Luza
13_| 0300402003 giovedi Marin Marina P agiPaids Marina
14 | 040402005 venerdi Arianna Arianna Luca Arianna
15 05/04/2003 zabata Caterina Cakerina Marina Caterina
16 | 05/04/2003 domenica Mlaria I I Luza
17 OT{04/2005 lunedi Antonio Paolda Catering PAarina

* Inviando in stampa verranno stampate solamente le parti che avevamo selezionato

Per rimettere I’area di stampa come all’origine:
» Fare click con il tasto destro in un’area della tabella e selezionare REIMPOSTA AREA DI STAMPA
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Licenza d'uso

La presente guida é rilasciata sotto licenza Creative Commons Attribution-NonCommercial-ShareAlike

2.0.

Una copia completa della licenza e disponibile all'indirizzo:

http.//creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/legalcode

Segue una sintesi della licenza:

You are free:

® to copy, distribute, display, and perform the work

® to make derivative works
Under the following conditions:

Attribution. You must give the original author credit.
Noncommercial. You may not use this work for commercial purposes.

Share Alike. If you alter, transform, or build upon this work, you may
distribute the resulting work only under a license identical to this one.

® For any reuse or distribution, you must make clear to others the license terms of this work.

® Any of these conditions can be waived if you get permission from the copyright holder.

Your fair use and other rights are in no way affected by the above.

Todo

Changelog

Elenco delle modifiche apportate alla guida.
versione 1.2:

* reimpaginazione

* aggiunta copia della licenza Creative Commons
versione 1.1:

. correzione alcuni errori di battitura
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