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FOGLIO ELETTRONICO ms-Excel

E’ un programma che permette di effettuare:
Calcoli
Elaborazioni di dati
Grafici

Ci occuperemo
di Microsoft
Excel
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MS-EXCEL

Operazioni base
Aprire e chiudere il programma di foglio elettronico
Aprire una o piu cartelle cartella esistenti.
Creare una nuova cartella e salvare
Chiudere una cartella

APERTURA DI MS-EXCEL

Per aprire il programma MS-Excel seguire i
seguenti passi:

Passo 1: Fare clic sul pulsante Start sulla barra
delle applicazioni di Windows.

Passo 2: Dal menu Start scegliere Programmi
e quindi Microsoft Excel.
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APERTURA DI MS-EXCEL
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CHIUDERE MS-EXCEL

Per chiudere il programma:

Selezionare il comando esci dal menu file
Oppure

Usare il pulsante chiudi X1 che si trova

nell’angolo in alto a destra della finestra.
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APRIRE UNA O PIU CARTELLE

Passo 1. Selezionare il comando Apri dal menu
File oppure fare clic sul pulsante =

(=2
Passo 2: Nella finestra di dialogo, selezionare il
documento da aprire. Per cambiare directory, fare
clic sul menu a tendina che si trova nel campo
Cerca.

Passo 3: Fare clic sul file che interessa aprire.
Passo 4: Confermare con il comando Apri.

CREARE UNA NUOVA CARTELLA E SALVARE

Per creare una nuova cartella seguire una di
gueste procedure:

Aprire il menu File e scegliere il comando

Nuovo
oppure

Utilizzare la combinazione di tasti CNTR+N
oppure 3y

Fare clic sul pulsante Nuovo sulla barra

degli strumenti
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CREARE UNA NUOVA CARTELLA E SALVARE

Per salvare una cartella nuova seguire i seguenti passi:

Passo 1: Fare clic sul pulsante Salva IE] sulla barra degli
strumenti

Passo 2: Si aprira la finestra Salva con nome che consente di
inserire le informazioni relative al documento

Passo 3: Nel campo Salva in indicare la posizione in cui salvare il
documento utilizzando il menu a tendina

Passo 4: Nel campo Nome file digitare il nome della cartella di
lavoro (es. Tabellal)

Passo 5: Nel campo Tipo di File scegliere un formato tra quelli
presenti nel menu a tendina

Passo 6: Confermare con il pulsante Salva

CREARE UNA NUOVA CARTELLA E SALVARE
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CHIUSURA CARTELLA

Per chiudere una cartella di lavoro attiva,
scegliere il comando Chiudi dal menu File
oppure fare clic sul pulsante X di chiusura
nell'angolo in alto a destra della finestra della

cartella.

BARRE DEGLI STRUMENTI
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OPERAZIONI CON LE CELLE

Inserire i dati

Selezionare i dati

Copiare, spostare e cancellare
Modificare righe e colonne
Ordinare i dati

INSERIRE DATI - Numeri e Testi

Le tipologie di dati che generalmente
vengono inserite in un foglio elettronico

Sono:
numeri
testi
formule
funzioni

Per inserire dei dati allinterno di una cella occorre |
posizionarsi con il puntatore sopra di essa e fare clic.
Excel evidenziera la cella con un bordo nero per
indicare che la cella e attiva e che in essa possono
essere inseriti i dati. Durante linserimento Excel
visualizza il testo/numeri nella barra della formula. Per
confermare l'inserimento premere Invio.

=
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INSERIRE DATI - Formule

Oltre alla somma, alla sottrazione, alla divisione e alla
moltiplicazione, Excel permette di fare calcoli molto piu
complessi impostando formule appropriate.

Le formule sono istruzioni utilizzate per calcolare il valore di una
cella in relazione al valore di altre celle.

La seguente tabella mostra gli operatori utilizzati in Excel per la
costruzione di formule.

+ Somma % Percentuale < Minore di
- Sottrazione A Elevamento a >= Maggiore uguale
potenza a
* Moltiplicazione =uguale a <= Minore uguale a
/ Divisione > Maggiore di <> Diverso da

SELEZIONARE | DATI

Una cella o un insieme di celle adiacenti e non:

Se si tiene premuto il tasto sinistro del mouse e lo si trascina in
verticale o in orizzontale si possono selezionare le celle adiacenti alla
cella iniziale. Rilasciando il pulsante, le celle selezionate
compariranno di colore nero.

Tenendo premuto il tasto CTRL & possibile mantener selezionato un

gruppo di celle e, facendo clic con il mouse, selezionare altra celle
non adiacenti.

Un insieme di righe o colonne adiacenti e non:
Per selezionare una riga intera, basta fare clic sul riferimento
numerico a sinistra del foglio. Analogamente, per selezionare una
colonna intera bastera fare clic sul riferimento alfabetico che la
contraddistingue.
Trascinando il mouse sulle intestazioni di riga o di colonna potranno
essere selezionate righe o colonne adiacenti.

Il tasto CTRL permette invece di selezionare righe o colonne non
adiacenti
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COPIARE, SPOSTARE E CANCELLARE

Copiare “copia — Incolla”
Passo 1: Selezionare la cella da copiare.

Passo 2: Scegliere il comando Copia dal menu Modifica. |
contorni della cella appariranno tratteggiati € in movimento.

Passo 3: Selezionare la cella di destinazione.
Passo 4: Scegliere il comando Incolla dal menu Modifica.

| comandi Copia e Incolla possono essere attivati anche dalla
barra degli strumenti facendo clic sui pulsanti [Bale &,
= ===

COPIARE, SPOSTARE E CANCELLARE

Cancellare “taglia — incolla”
Passo 1. Selezionare la cella da copiare.

Passo 2: Scegliere il comando Taglia dal menu Modifica. |
contorni della cella appariranno tratteggiati e in movimento.

Passo 3: Selezionare la cella di destinazione.
Passo 4: Scegliere il comando Incolla dal menu Modifica.

| comandi Taglia e Incolla possono essere attivati anche dalla

barra degli strumenti facendo clic sui pulsanti | & e @!
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COPIARE, SPOSTARE E CANCELLARE

Spostare il contenuto di una cella tra fogli di lavoro attivi
Passo 1: Selezionare la cella da spostare.

Passo 2: Scegliere il comando Taglia dal menu Modifica. | contorni
della cella appariranno tratteggiati e in movimento.

Passo 3: Selezionare il foglio che dovra contenere la cella in questione,
facendo clic sulla linguetta che lo identifica.

Passo 4: Selezionare la cella di destinazione all'interno del secondo

foglio.

Passo 5: Scegliere il comando Incolla dal menu Modifica.
Cancellare il contenuto di un insieme selezionato di celle

Per cancellare il contenuto di un insieme selezionato di celle,
premere il tasto Canc sulla tastiera oppure selezionare |l
comando Cancella dal menu Modifica

MODIFICARE RIGHE E COLONNE

Inserire righe colonne

Passo 1: Selezionare una cella della riga che dovra
trovarsi sotto alla riga che verra inserita.

Passo 2: Dal menu Inserisci scegliere il comando
Righe.

Inserire colonne

Passo 1: Selezionare una cella nella colonna che, al
termine dell'operazione di inserimento, verra spostata a
destra.

Passo 2: Dal menu Inserisci scegliere il comando
Colonne.
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MODIFICARE RIGHE E COLONNE

Larghezza colonne

Passo 1: Selezionare una cella della colonna che si
intende modificare.

Passo 2: Scegliere il comando Colonna dal menu
Formato.

Passo 3: Attraverso il comando Larghezza e
possibile specificare la dimensione, espressa in punti,
da associare alla larghezza della colonna.

La funzione Adatta imposta la colonna alla
larghezza minima necessaria per visualizzare la

cella con larghezza maggiore.

MODIFICARE RIGHE E COLONNE

Altezza righe

Passo 1: Selezionare una cella della riga che si intende
modificare.

Passo 2: Scegliere il comando Riga dal menu Formato.

Passo 3: Attraverso il comando Altezza e possibile
specificare la dimensione, espressa in punti, da associare
alla riga.

La funzione Adatta imposta la riga all'altezza minima
necessaria per visualizzare la cella con altezza
maggiore.
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MODIFICARE RIGHE E COLONNE

E' possibile modificare manualmente l'altezza delle righe e la
larghezza delle colonne utilizzando il mouse. In questo caso
bastera posizionare il cursore nel punto di intersezione tra due
intestazioni di righe o di colonne adiacenti. Il cursore si
trasformera in doppia freccia e permettera, una volta tenuto
premuto il tasto sinistro del mouse, di trascinare il bordo fino al
raggiungimento delle dimensioni desiderate.

CANCELLARE RIGHE E COLONNE

Cancellare righe e colonne

Passo 1: Selezionare la riga o la colonna da cancellare.
Passo 2: Scegliere il comando Elimina dal menu
Modifica oppure premere il tasto Canc sulla tastiera.
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ORDINARE | DATI

Ordinare dati

Passo 1: Scegliere il menu Dati e poi il comando
Ordina.

Passo 2: Si aprira una finestra di dialogo che
consentira di selezionare il tipo di ordinamento
numerico richiesto (crescente o decrescente), la
colonna di riferimento e permettera ordinare o meno la
riga di intestazione.

Le operazioni di ordinamento possono essere fatte

in modo semplificato con i pulsanti Ordinamento

crescente fKIl e Ordinamento decrescente [Z ]|
kAL (Y]

ORDINARE | DATI

[Elvemea tae e =loi
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FRRMATTAZIQNE LELLE

» Formattare celle numerichq\\ \l\.‘ A\
» Formattare celle di testo V,tl \\"\'-\;a !
~ x Formattare celle i \~ \
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Formato celie
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| Formato celfe

Formato celfe
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Formato celle

ti/l/
l/tA
¥ '{

/ , |
IIIII

.

Formato celfe

19



23/02/2015

ALLINEMENTO TESTO

selezionare I'area d'interesse;

fare clic su uno dei tre pulsanti di
allineamento ossia:

allineamento a sinistra %]

centrato ||

allineamento a destra |

CELLE “Bordo”

Formato celle KEE
Wrerc | drsamen | Caaters TE3dd (| Motvo | erocesions |
Fr=cefirio T

Pulsant = ‘PN‘: S
bordo =2 f]
= y
Ay 5 sl
Lo sl del borco s=l=aonato pud essere aophcta facerdo dio sule
mocstasoni prece’iie, sufesempo di anteprima o s puksantirportatiga
SOpfa.
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CONTROLLO ORTOGRAFICO

Pulsante

Controllo [#es]
ortografia —‘}"

Controllo ortografia EHE

Non nel dizionario: controlo

Canbiain: ool

Suggerimenti: controlla :‘.I | Ignora I Igngfatuttol

scontralo
Cambia I Camb_iatuttol

scontroso

centralo

cintolo

coltalo =l

ICUSTOM.DIC 'I

Valore della cella: controlo ortografico

Aggiungi | Suggetisci |

Aggiungi parole a; Correzione automatica I

USO FUNZIONI

Pulsante

funzione

V' Suggerisci sempre  Lingua dzionario: irajiang (1talia) [
[” Ignora MAIUSCOLE
Annula ultimo I Annulla |
Incolla funzione BEE

Addoicna i numen nun nenalo d ocde.

[T
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