Corso Base Informatica - Lezione 3

Video Scrittura (MS Word) Prima Parte

Ripasso/approfondimento: Gestione Cartelle/File ...

Lezione 3

Ripasso/approfondimento: Gestione Cartelle e File

»Crea cartella sul Desktop

#Crea una sottocartella nella cartella precedente
»Crea due sottocartelle nella cartella precedente
»Copia un file da una cartella all’altra

»Sposta un file da una cartella all’altra
»Cancella una cartella

UT.E. Novate Corso Base Informatica 2012 -2013

Crea una cartella “UTE Informatica Base” sul Desktop
= Click destro sul Desktop
= Posizionarsi su “Nuovo”
= Cliccare su “Cartella”
» Inserire nome “UTE Base”
Crea sottocartella all’interno della cartella “UTE Base”
= Aprire cartella “UTE Base” sul Desktop (doppio click)
» “Crea nuova cartella”
» Inserire il nome “Esercizi”
Crea due sottocartelle all’interno della cartella “Esercizi”
= Click destro sulla finestra della cartella “Esercizi”
» Posizionarsi su “Nuovo”
» Cliccare su “Cartella”
» Inserire nome “Esercizi 1”
= Posizionarsi sulla cartella “Esercizi” e ripetere 'operazione creando un’altra sottorcartella “Esercizi 2”
Copia File da una cartella ad un altra
= Aprire la cartella “U.T.E.” sul desktop
Aprire la cartella “UTE Informatica Introduzione”
Aprire la cartella “Esercizi”
Aprire la cartella “Esercizi Lezione 1”
Selezionare (click sinistro) il File “Lettera Condono Edilizio”
Nello spazio a sinistra della finestra cliccare su “Copia file”
Nella finestra che compare cliccare sulla cartella UTE Base/Esercizi/Esercizil
= Cliccare su “Copia”
Sposta File da una cartella ad un altra
= Aprire la cartella “Esercizi 1”
= Verificare la presenza del file “Lettera Condono Edilizio”
= Aprire cartella “Esercizi 2"
» Trascinare (tenendo premuto il tasto sinistro del mouse il file “Lettera Condono Edilizio” dalla finestra
della cartella “Esercizi 1” alla cartella “Esercizi 2"
Cancellare cartella “UTE Base” dal Desktop
» Click destro sulla cartella “UTE Base”
» Click su Elimina
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Corso Base Informatica - Lezione 3

Cos’e’ un programma di Video Scrittura ...

Lezione 3

Cos’e’ un programma di Video Scrittura

»Un programma di Video Scrittura (Word Processor) consente di:
=Creare (aprire e inserire) il testo
=Modificare (editare) il testo gia’ presente
=Formattare/impaginare documenti di testo

»Puo’ essere usato per diversi tipi di documenti, es.:
=una lettera
=un “volantino”
=una relazione/documentazione
=un manuale
=un libro

»>Nel documento di testo si possono inserire:
=Immagini, tabelle, grafici, ...

Noi useremo il programma: Microsoft Word

UTE. Novate Corso Base Informatica 2011-2012

Un programma di Video Scrittura serve per effettuare tutte quelle operazioni che consentono di creare,
modificare, formattare un documento.

I documenti che si possono gestire con un programma di Video Scrittura possono andare dalla semplice
lettera fino a documenti piu’ complessi come relazioni o addirittura libri.

Oltre ai caratteri di testo, in un documento possono essere inseriti anche tabelle, immagini, grafici ecc.,

Come si apre Microsoft Word ...

Comessi apre Microsoft Word
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U.T.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Per aprire (richiamare) il programma Microsoft Word si puo’ operare in diversi modi:

1) Start = Programmi
a. Si apre una finestra con I'elenco di tutti i programmi installati nel computer
b. Posizionarsi su “Microsoft Office” che €’ la “suite” di Microsoft che contiene Word
c. Si apre una finestra con I'elenco dei programmi che costituiscono la “suite” di Microsoft
d. Cliccare su “Microsoft Word” (di fianco al nome compare anche la versione di Word)

Oppure ...

Sul Desktop ...
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Lezione 3

Come si apre Microsoft Word

Sul Desktop ...

Doppioclick sull’iconadicollegamento al programma

Oppure

T

Doppioclick sulliconadiun documento Word

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

2) Fare doppio click sull’icona di collegamento al programma Word

Oppure ...
3) Fare doppio click sull'icona di un documento Word (o aprire un documento Word)
La finestra di lavoro di Word ...

Lezione 3

La finestra di lavoro di Microsoft Word

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Quando si apre direttamente il programma Word compare la finestra di lavordo di Word che contiene una
serie di comandi e di funzioni tipiche di un programma di Video Scrittura ed un “foglio bianco”.

Nel caso in cui Word viene aperto cliccando su un documento Word gia’ esistente, al posto del “foglio
bianco” viene visualizzato il documento gia’ presente.
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Le barre di Word ...

Lezione 3

Le Barre di Word

Titolo
Comandi Comandi

Menu

M roa -
AaBbCi AaBbCc %
frois1 | Teoz |4 Com

Strumenti

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Nella parte alta della finestra di Word compaiono una serie di “barre” che contengono i comandi e le funzioni
tipiche di Word:

La barra del titolo del documento
La barra dei “menu’” di Word

La barra degli “strumenti” di Word
Le barre di comandi Windows

Vediamole nel dettaglio ...

La barra del Titolo ...

Lezione 3

Le Barre di Word

Titolo ...

Nome file

Nome
programma

U.T.E.Novate CorsoBase Informatica 2011 - 2012

La barra “Titolo” contiene il nome del documento che stiamo creando (o che e’ gia’ stato creato), seguito dal
nome del programma Microsoft Word.

Quando viene aperto un nuovo documento, Word assegna un nome temporaneo “Documento 1” che, in fase
di salvataggio del documento deve essere modificato con il nome effettivo che vogliamo dare al documento
(“salva con nome”).
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| Comandi Windows ...

Lezione 3

Le Barre di Word

Comandi...

Pulsante Office:
Aprire/Salvare/Stampare

& 42

ome weerisci L

Minimizza Chiudi

Annulla/Ripristina

Salva Riduci schermo
Ultima operazione
Schermo intero
(7]
U.T.E. Novate CorsoBase Informatica 2011 - 2012

A fianco della barra Titolo, sia a destra che a sinistra, sono riportati alcuni comandi di Windos utile nella
gestione dei documenti.

Sulla sinistra:
- Pulsante “Office” =» serve per alcune operazioni fondamentali sul documento: (aprire, salvare,
stampare ed altre)
- Pulsante “Salva” = serve per salvare il documento
Pulsanti “Annulla/Ripristina” =» servono per annullare o ripristinare I'ultima operazione eseguita

Sulla destra:
- Il pulsante “Minimizza” = serve per “minimizzare” la finestra di Word (il documento)
- Il pulsante “riduci/ingrandisci” =» serve per ridurre le dimensioni della finestra di Word (del
documento) o per riportarla a schermo intero
- Il pulsante “chiudi” = serve per chiudere il documento di Word (nella fase di chiusura si puo’
decidere se salvare o0 meno il documento)

La barra dei Menu’ ...

Le Barre di Word
Menu ...
Operazioni sul QOperazioni di Opzioni di
testo impaginazione visualizzazione
“r LS @
Inserimento . 5
Inserimenti
Tabelle, . ¥
e particolari
Immagini, ...
Help / Aiuto
U.T.E. Novate CorsoBase Informatica 2011 - 2012

La barra dei Menu’ di Word permette di aprire le principali funzioni che Word consente di effettuare per la
gestione del documento:

- Home =>» contiene le operazione che si possono effettuare sul testo
- Inserisci =» possibilita’ di inserimento, nel documento, di tabelle, immagini, grafici, ...
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- Layout di pagina =» per le operazioni di impaginazione del documento

- Inserimenti

- Lettere

- Revisione

- Visualizza

- “? = ¢’ il tasto di “aiuto (help)” per avere una guida sulle funzionalita’ di Word

Strumenti del Menu’ Home ...

Lezione 3

Le Barre di Word

Strumenti Menu Home..,

a
= Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visua

By * | calibri (Corpo) -1 - AT AT | 5] |13

e P

Incolla 7 G C § -she x, x Aar||¥-A-||EE = EE]D-

Appunti = Carattere Fl Paragrafo T
Copia eincolla Definizione dei caratteri del Definizione dei paragrafi:

testo: -Posizionamento testo
-Formato -Allineamento righe
-Dimensione -Spaziature
-Colore -Indentamentg
-Tipo -Colori

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Nel menu’ Home sono contenute le principali funzioni che consentono di intervenire sul testo:
- Blocco “Appunti” = Consente di eseguire operazioni su un carattere o un blocco di caratteri (parola
o insieme di parole come:

o Taglia
o Copia
o Incolla
- Blocco “Carattere” = consente di eseguire operazioni di impostazione/formattazione dei caratteri:
o Formato
o Dimensione
o Stile
o Colore

o Evidenziazione

- Blocco “Paragrafo” = consente di eseguire operazioni su blocchi di testo (paragrafi):
o Posizionamento del testo

Allineamento delle righe

Spaziature

Indentamento

Colore di sfondo

O O O O
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Lezione 3

Le Barre di Word

Strumenti Menu Home,.,

»>Esempi di:
*Tagliaeincolla
=Copia e incolla
=Formattazione caratteri
=Posizionamenti/allineamento righe

UT.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Strumenti del Menu’ Inserisci ...

Le Barre di Word
Strumenti Menu Inserisci ...
-
Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti
|#] Frontespizio ~ j Elgl __'}J Forme ~
X F -
_] Pagina vuota \—/ Hel lj SmartArt
= Tabella Immagine ClipArt
= Interruzione di pagina - il Grafico
Pagine Tabelle Tlustrazioni
Definizione T :
7 ; Inserimento Inserimento
Pagine diun _—
Tabelle Immagini, Forme, ...
documento
U.T.E.Novate CorsoBase Informatica 2011 - 2012

Nel menu’ Inserisci sono contenute le principali funzioni che consentono di inserire nel documento elementi
diversi dal testo:

- Blocco “Pagine”

- Blocco “Tabelle” = Consente di creare e inserire delle tabelle all'interno del documento

- Blocco “lllustrazioni” =» consente di inserire immagine, forme, grafici all'interno del documento
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Strumenti del Menu’ Layout di pagina ...

Lezione 3

Le Barre di Word

Strumenti Menu Layout di pagina ...

a
= Home  inserisc | Layoutcipagina | Rifermenti | Letters  Rewisione  Visuaizza
Aq K- 1 Orientamento ~ 4= Interruzioni ~ 1A Filigrana ~ Rientro Spaziatura
' [al- 4 ] Dimensioni - ¥.INumeri diriga - | ¥ Colore pagina - | ££ 0.em s $alopt
emi argini __ | -
™ @ || ™™ Ecoknner b silabszione~ || [ Bordipagina || B2 Lozem 2| %3 0pt
Temi Imposta pagina ] Sfonde pagina Paragrafo
Definizione ) .
“Temi” (caratter Impostazione Impostazioni
ealorio G pagine particolari
Lo
U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Nel menu’ Layout di pagina sono contenute le principali funzioni che consentono di dare una particolare

impostazione alle pagine del documento:

- Blocco “Temi”
- Blocco “Imposta pagina” = Consente di definire:

o imargini della pagina
o ladimensione della pagina
o l'orientamento (verticale o orizzontale)
o il numero di colonne di testo
- Blocco “Sfondo pagina”
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Esercitazioni
Lezione 3

Esercitazioni

»Creazione sul desktop di una cartella “UTE Esercizi Word”
#Avviare il programma Word

»Scrivere un testo di una lettera (lettera all'amministratore per
perdita acqua)

»Provare I'uso dei principali tasti e strumenti del Menu’ Home
»Salvare la lettera in un file “Lettera amministratore perdita
acqua” nella cartella “UTE Esercizi Word”

»Richiamare la lettera “Lettera amministratore perdita acqua”
#Visualizzare I'"anteprima di stampa”

»Stampare la lettera

»Modificarla e salvarla nel file “Lettera amministratore per
antenna”, nella stessa cartella “UTE Esercizi Word”
»Cancellare dal desktop la cartella “UTE Esercizi Word”

U.T.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Creazione sul desktop di una cartella “UTE Esercizi Word”
= Cliccare con il tasto destro del mouse su un punto vuoto del desktop
= Posizionare il cursore su “Nuovo”
= Cliccare su “Cartella”
= Inserire il nome “UTE Esercizi Word”
Avviare il programma Word
= Start = Programmi =» Microsoft Office = Microsoft Word
Scrivere il testo di una lettera

Lezione 3

Esercitazioni

Miario Ross!
ViaGiuseppe Verdi2
Novate Milanese Hovate, 23 Maggio 2011

Oggetto: Segnalazione nelcondominio

Spettle Amministratore,
/a prego di far intervenire UTgeNtemente un idraulico per intervenire sulla perditad’acqua che sista
vertiicando dal soffito del mia appartamento.

Cordiah salut

Mario Ross
Tel.02.11223348

U.T.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Salvare la lettera con il nome “Lettera amministratore perdita acqua” nella cartella “UTE Esercizi
Word” sul desktop
= Pulsante “Office” = Salva con nome =» Documento di Word =» Salva in: “Desktop” = UTE Esercizi
Word = Salva
»  Chiudi il documento
Richiama il documento “Lettera amministratore perdita acqua”
= Aprire cartella “UTE Esercizi Word”
= Aprire file “Lettera amministratore perdita acqua”
Visualizzare “Anteprima stampa” e “visualizzare” il comando stampa
» Pulsante Office = Stampa =» Anteprima di stampa = stampa
Modificarla e salvarla nel documento “Lettera amministratore per antenna”, nella stessa cartella
“UTE Esercizi Word”
Cancellare dal Desktop la cartella “UTE Esercizi Word”
= Cliccare con il pulsante destro del mouse sull’icona della cartella “UTE Esercizi Word”
» Elimina
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Documenti complessi ...

Lezione 4

Documenti complessi

#»Creazione di un elenco di nomi (Tabelle)
»Creazione di un documento formattato (Intestazioni e

numerazione di pagina)
»Documento con inserimento di immagini (Programma di

viaggio)

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Oltre al testo, Word consente di gestire, all’interno di uno stesso documento, anche elementi diversi:

- Tabelle
- Pagine formattate
- Immagini

Strumenti Menu Inserisci ...

Inserimento Tabelle
Strumenti Menu Inserisci ...
-
- Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti
|£) Frontespizio ~ j Elgl __’P Forme ~
a Z
_] Pagina vucta \—I Ede] aSmanAn
- Tabella  Iphmagine ClipArt
+= Interruzione di pagin - ni Grafico
Pagine Tabelle Tlustrazioni
Definizione i .
5 i Inserimento Inserimento
Paginediun "
Tabelle Immagini, Forme, ...
documento
U.T.E.Novate CorsoBase Informatica 2011 - 2012

Sulla barra degli strumenti di Word, selezionare il Menu Inserisci.

Una delle operazioni eseguibili € “Tabella” che serve per inserire una Tabella nel documento

U.T.E. Novate Milanese - Anno 2017-2018 Pagina 10



Corso Base Informatica - Lezione 3

Inserisci Tabella ...

Lezione 4

Inserimento Tabelle

Inserisci Tabella ...

Dimensioni tabela

Numero di colonne: S s
Numero dirighe: 2 3
Opaioni di adattamento sutomatico
© Larghezza fissa colonne: | Auto $
O Adatta al contenuto
© Adatta alla pagina

[[] 1mposta come predefinko per le nuove tabele

o ] (ommn ]

U.T.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Dopo avere cliccato su “Tabella”, si apre una finestra che consente di definire il formato della tabella;
si possono , ad esempio, scegliere:

- Il numero di righe

- Il numero di colonne

Impostati questi valori e cliccando su OK, si ottiene, nel documento, la tabella vuota secondo le impostazioni
scelte.

Inserisci dati nella Tabella ...

Lezione 4

Inserimento Tabelle

Inserisci Dati nella Tabella ...

Dayd9-0 ¢ Struments tabella
3)

Home  lwensd  lyodipagna  Afeimenti  Letere  Redsione  Vializms  Proge

a floseem © 3 |S=&
istra |l D B

| ts]

[ [ndiizze T [Tetetono Teman
[Mano [VisAngeletti.al | Miana [o21234567 | maro@liberoir |
[ 1 [

UT.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Posizionando il cursore nelle singole “celle” della tabella, si possono inserire le informazioni (testi e/o
numeri) che servono.

La gestione del testo all'interno delle celle di una tabella viene fatta con le stesse modalita’ con cui si
gestisce il testo nel documento di Word.

Quando il cursore si trova all'interno della Tabella, Nella Barra dei Menu’ di Word appare un nuovo Menu’
Strumenti Tabella” che consente di eseguire delle operazioni sulla tabella e/o sui suoi componenti:

- Celle

- Righe

- Colonne
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Esempio di Tabella ...

Inserimento Tabelle
Esempio di Tabella ...

Elenco telefonico

Dicembre 2011

Nome Indirizzo Citta Telefono Email

Alberto Via Amoretti, 123 Milano 02.99887766 alberto@libero.it

Anna VaCavour, 21 Novate 02.35432198 anna@tiscall.it

Giorgio ViaPiave, 25 Novate 02.999888777 giorgio@tiscali.it

Giovanna ViaRoma, 52 Novate 02.44556633 giovanna@libero.it

Giovanni ViaRubens, 82 Corsico 02.7654321 gioveanni@gmail.com

Mario ViaAngeletti, 5 Milano 02.1234567 mario@libero.it

Maurizio Via Repubblica, 2 Novate 02.98765432 maurizio@libero.it

Roberto Piazza Pertini, 2 Novate 02,123123123 roberto@libero. it

Valeria ViaPortone, 1 Novate 02.33445566 valeria@foxy.it
U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Utilizzando i comandi del Menu’ “Strumenti Tabella” si possono gestire le tabelle migliorandone anche
I'aspetto grafico, usando, ad esempio, il comando “Stili Tabella”.

Formattazione Documento ...

Lezione 4

Formattazione Documento

Intestazione, Pie’ di pagina, Numero pagina ...

w
3 ratape= - | TG Eaquasione -

Avosa- B 0 smooo-
et -

sambol

U.T.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Sempre dal Menu’ di Word, si puo’ ottenere una formattazione piu’ complessa delle singole pagine,
utilizzando i comandi del sottomenu’ “Intestazione e Pie’ di Pagina”, che consente di inserire:
- Intestazione: consente di inserire un testo nella parte superiore di ogni pagina del documento Word
- Pie’ di pagina: consente di inserire un testo nella parte inferiore di ogni pagina del documento Word
- Numero di pagina: consente di inserire automaticamente la numerazione delle pagine in ogni pagina
del documento Word
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Intestazione, Pie’ di Pagina, Numero di pagina ...

Lezione 4

Formattazione Documento

Intestazione, Pie’ di pagina, Numero pagina ...

[Digitare il titolo del documento]

Inkestazionn

[Digitare il testo]

UT.E.Novate Corso Base Informatica

2011 - 2012

Utilizzando i comandi visti sopra, si possono ottenere le “aree di formattazione” dove e’ possibile inserire un

testo; questo testo viene riportato automaticamente in ogni pagina del documento.

Esempio di Documento formattato ...

Lezione 4

Formattazione Documento

Intestazione, Pie’ di pagina, Numero pagina ...

Elenco telefonico

U.T.E.Novate Corso Base Informatica

2011 - 2012
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Inserimento immagini ...

Inserimento Immagini
Strumenti Menu Inserisci ...
-
Home | Inserisci Layout di pagina Riferimenti
|£) Frontespizio ~ j s 8] {?Forme >
|_] Pagina vuota — -Tj SmartArt
= Tabella QlipArt  _
»=Interruzione di pagina & il Grafico
Pagine Tabelle Tlustrazioni
Definizione T ]
i Inserimento Inserimento
Pagine diun -
Tabelle Immagini, Forme, ...
documento 3
U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Sempre dal Menu’ di Word “Inserisci”, nel sottomenu’ “lllustrazioni”, si trovano i comandi per gestire le
immagini in un documento

Inserimento immagine ...

Lezione 4

Inserimento Immagini

Inserisci Immagine ...
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15
U.T.E.Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

Cliccando sul comando “Immagine”, del sottomenu’ “lllustrazioni”, si ottiene una finestra che consente di
definire il “percorso” con il quale trovare 'immagine che si vuole inserire.

Una volta selezionata la cartella e I'immagine da inserire, basta cliccare su quest'ultima per ottenerla nel
documento Word.
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Esempio di un Documento formattato e con immagini ...

Lezione 4

Inserimento Immagini
Inserisci Immagine ...

! U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2011 - 2012

U.T.E. Novate Milanese - Anno 2017-2018 Pagina 15



Corso Base Informatica - Lezione 3

Fogli Elettronici (MS Excell)

Cos’é un foglio elettronico ...

Lezione 4

Cos’e’ un Foglio Elettronico

#Un Foglio Elettronico consente di:
=Effettuare calcoli
=Elaborare e visualizzare dati
=Analizzare informazioni

#»Puo’ essere usato per diversi utilizzi, es.:
=Elenchi / tabelle
=Budget familiari
=Grafici

Noi useremo il programma: Microsoft Excell

U.T.E. Novate CorsoBase Infarmatica 2012 - 2013

Un Foglio Elettronico, chiamato anche “Foglio di Calcolo” (in inglese Spreadsheet”), € un programma che
consente di:

- Effettuare calcoli

- Elaborare/analizzare dati

- Ottenere visualizzazioni grafiche dei dati

Noi vedremo I'utilizzo del programma Microsoft Excell.
Come si apre Excell ...

Lezione 4

Come si apre Microsoft Excell

Dal menu Start ...

E Microsoft Word

_2 B .‘ m Microsoft FrontPage
I & microsoft outook

| Microsoft PowerPoint
istat @ e O TR

(@) Strumenti di Office »
@ Microsoft Access

3

oppure ...

U.T.E.Novate Corso Base Informatica 2012 - 2013

Per aprire (richiamare) il programma Microsoft Excell si puo’ operare in diversi modi:

4) Start = Programmi
a. Si apre una finestra con I'elenco di tutti i programmi installati nel computer
b. Posizionarsi su “Microsoft Office” che €’ la “suite” di Microsoft che contiene Excell
c. Si apre una finestra con I'elenco dei programmi che costituiscono la “suite” di Microsoft
d. Cliccare su “Microsoft Excell” (di fianco al nome compare anche la versione di Excell)
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Oppure ...
Sul Desktop ...
Lezione 4
Come i apre Microsoft Excell
Sul Desktop ...
Eﬁf‘: ;:;
Doppioclick sull’iconadi collegamento al programma
Oppure

=

Foulio Excell
Prova.xls

Doppioclick sull’iconadiun Foglio Excell

U.T.E. Novate Carso Base Informatica 2012 - 2013

5) Fare doppio click sull’'icona di collegamento al programma Excell
Oppure ...

6) Fare doppio click sull'icona di un documento Excell (o aprire un documento Excell)

La finestra di lavoro di Excell ...

Lezione 4

La finestra di lavoro di Microsoft Excell

Foon fagior . begea . Fo %2 L —l
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Quando si apre direttamente il programma Excell compare la finestra di lavordo di Excell che contiene una
serie di comandi e di funzioni tipiche di un programma di Foglio Elettronico ed una “tabella”, fatta di celle
vuote, che costituisce il vero e proprio foglio di lavoro di Excell.

Nel caso in cui Excell viene aperto cliccando su un documento Excell gia’ esistente, al posto della tabella
vuota viene visualizzato il documento gia’ presente.
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Il concetto base di un foglio elettronico ...

Lezione 4
Il concetto base di un Foglio Elettronico
Colonna
Cella — 5 =
D8 f
3
Riga — 5 e

1

0
1
2
3

4
15
16

»Per inserire i dati in un foglio Excell occorre sempre far
riferimento ad una cella
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Il principio su cui si basa un Foglio Elettronico € semplice: fornire una tabella, il foglio di lavoro, formata da
celle nelle quali si possono inserire dati, numeri o formule.

Ogni cella é individuata e riconosciuta attraverso le sue “coordinate” di colonna e riga: le colonne hanno un
nome rappresentato da una lettera, mentre le righe hanno un nome rappresentato da un numero.
La cella individuata nella diapositiva si chiama D8.

Ogni operazione che viene fatta in Excelle fa sempre riferimento ad una o piu celle.

Le tabelle di Excell ...

Le barre di Excell
Titolo
Comandi Comandi
Menu
Tn) 2 £
- Hom pagina
_': LA AN e
e j, 6cg- DA EERERE A F-onowBa
Strumenti
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Nella parte alta della finestra di Excell compaiono una serie di “barre” che contengono i comandi e le funzioni
tipiche di Excell:

- La barra del titolo del documento
- La barra dei “menu’ di Excell

- La barra degli “strumenti” di Excell
- Le barre di comandi Windows
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Inserire i dati ...

Lezione 4

Excell — Inserire i dati

»Per inserire i dati in un foglio Excell occorre sempre far
riferimento ad una cella

»Principali tipologie di dati:
=Numeri
*Testi
*Formule
v'Somma, sottrazione, moltiplicazione, divisicne, ...
*Funzioni
v Ordina, arrotenda, cerca, confronta, conta, ...

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2012 - 2013

Per inserire i dati in un foglio Excell, occorre sempre far riferimento ad una cella.
Si puo selezionare la cella che ci interessa scorrendo fra le celle con i tasti “frecce” oppure selezionandola

con il mouse.
Una volta selezionata una cella, Excell la evidenziera con un bordo nero, per indicare che la cella € attiva: in
qguel momento & possibile inserire nella cella stessa, diverse tipologie di dati:
- Numeri
- Testo
- Formule
- Funzioni
Per confermare I'inserimento del dato nella cella, occorre premere il tasto di invio o la freccia che fa passare

ad una cella adiacente.

Oltre ai dati, in una cella si possono inserire delle Formule, che sono istruzioni utilizzate per ottenere il valore
di una cella in relazione al valore di altre celle.

Operazioni con le celle ...

Lezione 4

Excell — Operazioni con le celle

#Inserire i dati

»Selezionare i dati

»Copiare, spostare, cancellare
»0Ordinare

»Eseguire calcoli

»Modificare righe e/o colonne

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2012 - 2013

Per “selezionare” un insieme di celle adiacenti (sia in orizzontale che in verticale), si puo tenere premuto il
tasto sinistro del mouse e trascinarlo sulle celle che si vogliono selezionare, oppure, tenendo premuto il tasto
“Maiuscolo” (Shift), ci si sposta, con le i tasti “frecce” sulle celle che si vogliono selezionare.

Copia e incolla del contenuto di una cella (o di un insieme di celle adiacenti “selezionate”):
- Siselezionala cella/ le celle
- Siclicca sull'icona “Copia” nel menu “Home/Appunti”
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- Si seleziona la cella di destinazione
- Siclicca sull'icona “Incolla” nel menu “Home/Appunti”

Inserimento di righe/colonne:

- Selezionare una cella nella riga sotto a quella dopo la quale si vuole inserire una nuova riga
- Cliccare sul comando “Inserisci/lnserisci righe foglio” nel menu “Home/Celle”

- Per le colonne si procede in maniera analoga, selezionandoi una cella a destra della colonna dopo la
quale si vuole inserire una nuova colonnae cliccando sul comando “Inserisci/Inserisci colonne foglio”

Si puo selezionare una intera riga/colonna cliccando sul corrispondente numero/lettera ai bordi del foglio
Excell.

Esempi di utilizzo ...

Lezione 4

Excell — Esempio di utilizzo

»Elenco telefonico
#Bilancio familiare
»Grafici

> Bigartsons usche 2012

U.T.E. Novate CorsoBase Informatica 2012 - 2013
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Esercitazioni

Lezione 4

Esercitazioni

Word

»Aprire il Documento “Lettera condono edilizio”
=Inserire una tabella come da istruzioni riportate nel
documento
=Inserire due immagini

Excell

#Aprire il Documento “Elenco telefonico”
=Ordinarlo per Nome

#Aprire il Documento “Bilancio familiare”
=Eseguire le istruzioni riportate nel documento

U.T.E. Novate Corso Base Informatica 2012 - 2013

Word

Aprire il Documento “Lettera condono edilizio”

= Percorso: Desktop/U.T.E./Corso Informatica Introduzione/Esercizi/Esercizi Lezione 4/Lettera
condono edilizio

Inserire una tabella

= Inserisci / Tabella(3 colonne — 2 righe) / inserire i dati come da istruzioni riportate nel documento
Inserire due immagini

= Inserisci / Immagine / cercare I'immagine in Desktop/U.T.E./Corso Informatica
Introduzione/Esercizi/Esercizi Lezione 4/Mansarda e poi Desktop/U.T.E./Corso Informatica
Introduzione/Esercizi/Esercizi Lezione 4/Palazzo

Lezione 4

Inserimento Immagini

Inserisci Tabella e Immagine ...
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Excell

1) Elenco Telefonico
o Aprire il documento Excell: Desktop/U.T.E./Corso Informatica Introduzione/Esercizi/Esercizi
Lezione 4/Elenco Telefonico
o Ordinarlo per Nome
= Selezionare tutte le celle, da A3 ad E11
» Cliccare sul menu Dati e poi Ordina

= Nel campo “Ordina per” selezionare “Nome”
» Cliccare su OK
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2) Bilancio Familiare
= Aprire il documento Excell: Desktop/U.T.E./Corso Informatica Introduzione/Esercizi/Esercizi
Lezione 4/Bilancio familiare
= Esegquire le istruzioni riportate nel riquadro “Esercizio” all'interno del Documento
oFormule
formula Totale Entrate mese Febbraio (cella C7) = copia e incolla cella
Totale Entrate Gennaio (cella B7)
formule Totale Entrate mesi Marzo — Giugno (celle D7 — G7) =» copia cella
B7 e incolla sulle celle adiacenti da D7 a G7, selezionandole insieme
o formula cella H6: scriverla come somma delle singole celle
(=B6+C6+D6+E6+F6+G6)
o formula cella I6: scriverla come Divisione tra Tolate (H6) diviso 6 (che € il
numero di mesi considerato) (=H6/6)
e formula cella C16: scriverla usando la funzione “Somma” da C10 a C15
(=SOMMA(C10:C15))

oBordi
e Selezionare le celle interessate ed usare il comando “Bordi” nel Menu
Home/Carattere
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