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Per Iniziare ...

Un foglio elettronico (spreadsheet) € composto:

B Dauninsieme difogli

Ciascun foglio e diviso in righe e colonne

Le righe sono identificate con dei numeri

Le colonne sono indicate con delle lettere

Le celle, individuate dall’intersezione delle righe e delle colonne, sono
identificata mediante da una sequenza alfanumerica composta dall'indice di
colonna e di riga (per esempio, A1, C8, 21234, AA1)

Microsoft Excel consente la creazione e la gestione di fogli elettronici
B Excel 2013/2016/2019 suddivide ogni foglio di lavoroin 1.048.576 righe e
16.384 colonne (A ... XFD)

Cartelle di lavoro

Nella gestione dei files il termine ﬁ 2
"cartella" (o folder) identifica un "J i f
contenitore per file e sottocartelle. Vi) b G & i

~i= =1 -1 |l termine "Cartella di lavoro" nella terminologia degli spreadsheet

- I—

= identifica un insieme di piu fogli elettronici contenuti all'interno di

Esadex eserciziolTsbell.  UN UNico file. | file di Excel sono quindi "cartelle di lavoro".

Prvotxdsx
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Microsoft Excel 2019 (Windows
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Microsoft Excel 2019 (Apple

Cartell
Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo & Condividi [J Commenti
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Aprire Excel

In Windows

+r

11 . :
) ) ) L 1 1 = Esegui X
m  Premere la combinazione di tasti ZH+r. o
- : AL N I /= [ il s e
m Digitare la scritta "Excel". \“V\ e
. Apri: excell w
m Confermare cliccando sul bottone "OK". i | |
[ oK || Annulla | Sfoglia.. |
In Apple
m Cliccare sullalente inaltoa B | & & 100%Ei Sab14:37 SechiMarco Q i=
destra dello schermo AN
- ol

m Digitare la scritta
"excel" e premere
invio

O\ excel‘ — Microsoft Excel.app

RISULTATI MHGLIORI

x  Microsoft Excel.app |

Se presente, possiamo cliccare sull'icona di Excel «

s 3

I3 Applicazioni

sul dock. e
wtr

Ml 2 b gt ; B Documenti ] Microsoft OneNote.app
Grﬂﬁﬂ ! t ExﬂE il Microsoft Outiook.app
Musi
- == = n i = @ Microsoft PowerPoint.app

|l 7 ni w Micresoft Silverlight

€ Download [ | Mfcrz_jsoh Word.app

B8 Mission Control.app
H Filmati B8 Mosync
1} E0692 [19 NetBeans »
) | Mote.app

@ AirDrop | <& OneDrive.app

fE Immagini 43 OpenOffice.org.app

— =M 28 Photo Booth.app

Saivania @ Preferenze...Sistema.app
Posizioni ﬁ zrennapp

: . i) Promemoria.app

& iCloud Brive @ QuickTime Player.app

[ MacBook Pro... @ Reload.app

BOOTCAMP @ Safariapp

= <& Scacchi.app

Excel e all'interno della
cartella applicazioni

X

Microsoft Excel.app
Applicazione - 1,76 GB

©

Altra.
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Chiudere Excel

B Premere la combinazione di tasti ALT-F4 in Windows oppure ¢Q in Mac.
oppure:

m fare clic sul bottone X nell'angolo superiore destro dell’applicazione in Windows
oppure sulla x su cerchio rosso Enell'angolo sinistro della finestra sul Mac.

.1
?T H - 0O X
s '@ e A U=
Marco Sechi - E Excel 2019 Win L —
Excel 2013 Win : = Home Inserisci Disegno Layout di pagina Farmule
Marco Sechi @ &3l — O l_b{_l Excel 2019 Apple
Q Cosa vuoi fare? }::"_ Condividi
oppure:
B Fareclicsullliconadi | ® Fareclic nellazonavuota | m Fare clic sul menu
Excel in alto a sinistra a sinistra dell'icona del "Excel" in alto a sinistra
m  Fare clic sulla voce floppy in alto a sinistra m Selezionare la voce "Esci
"Chiudi". m Fareclic sulla voce da Excel"
"Chiudi". )
—— [ File Composizione Visuali
{ : ™ I_1I = %- Informazicni su M::rasuﬁ Excel !
£ I" e c -.H X T |
= Pt § Ripristina | ;5 Hom Preferenze... 3,
™ Sposta i o | —
- ) _ (o)) Sposta o | Servizi >
o Ridimensiona 8 Ridi : N | B
N i A ~ gk Q| o NascondiExcel ®H
- — N O : %
8 i 3] — FRiduciaicona |.|>j Nascondi altre NFEH
X O  Ingrandisci u% B emriar | | A Mostra tutto
x  Chiudi ALT+F4 S o e BB  Esci da Excel #Q
A B £ D
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Alla chiusura, se ho apportato delle modifiche al documento, Excel segnala la necessita
di salvare la cartella prima di chiuderla.

Windows 8 Windows 10
Microsoft Excel X
Salvare le modifiche apportate a "Cartel1'? ! Salvare le modifiche apportate a "Cartel2'?
Seliva L Annulla Salva Mon salvare Annulla

macOS Mojave
Salvare le modifiche apportate a 'Cartel1'?
Se non vengono salvate, le modifiche andranno perse.
1 Mon salvare l Annulla m

Salvataggio nuova cartella di lavoro

Per registrare una nuova cartella sul nostro Hard Disk procediamo in questo modo:

In Windows = O 6 O- - =
m  Fare clic sul ribbon tab < G: | HOME = INSERISCI  LAYOUTDIPZ Hor
nEe g ; alle - | - ;
File ™ S | Calibri 11 - A A 9 [ db
Q =, " N Em -
5 Incolla 6 ¢ § - % - DA = Incolla
(&) T 8 -
x
“" Appunti Carattere v 0 Appunti &
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B Selezionare la voce "Salva con nome" (se il file € nuovo posso cliccare in alternativa
anche su "Salva"!). Si apre la seguente finestra:

Cartel2 - Excel Marco Sechi @ @ ® ? = O X
|_|-|_[ Home
; e XL6_Ex5
[ Nuove @ Recenti Desktop » Camilla = ¥L6_Ex5
E4Vuoto
= ;
= Apr Personale Desktop = XL5_Exd = E4Wuoto
‘ OneDrive - Personale E4.FileDalmportare
Informazioni marco@sechnit DESk‘tDp » XL5 Exd » E4.Fi|EDE|mp0r‘tE re

Altre posizioni

E@ Questo PC

e

=5 Aggiungi una posizione

Salva

Salva con nome

Stampa [~ Sfoglia

Condividi
Esporta
Pubblica

Chiudi

Account

Feedback
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m Nella finestra indicare il dispositivo dove salvare:

1 se seleziono "OneDrive - ..." salverod nel Cloud della Microsoft.

OneDrive - Personale
marco@sechi.it
O se voglio salvare in locale devo selezionare prima la voce "Computer" (in Excel
2013) o "Questo PC" (in Excel 2019) e successivamente indicare la directory (o
folder o cartella) nella quale desidero memorizzare il file.

E._ Computer E@ Questo PC

Excel 2013 Win Excel 2019 Win

g . . . . ﬂ éalva con nome x |
= ®m Scrivere il nome del file

S . T f—g » Questo PC » Documenti » v B Chieain Dt o
3 nella casella di testo "Nome i

8 O] . Organizza « Muaova cartella fizz » o

. file". Successivamente | . . 2 — g
g9 ] . TemiEsame MNome Stato Ultima modifica Ti|
£ cliccare sul pulsante di B e e
'g n n Arduing Ce
?CJ Coonferma' §a/va ' Qu-a ndo = Desld:op. Blacchi appunti di OneMote Ce
8 si tratta di un nuovo file la - D Cyberink c:
c . . & Marco Sechi Documenti digitalizzati Ce
e finestra che appare e del B Questo PC - .
= . i Fi
© tipo "Salva con nome". B Desicop - - . -
E 'ﬂ Paccrivent |E| Forme personalizzate 25/08/201915.0 G,
g—‘.z Adnhe 65 - - _ >
"g Nome file: | Pioppo.xls: P
g Salva come: -Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx) |
‘% A Nascondi cartelle Strumenti - Annulla

.g-
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® Excel Composizione Visualizza

In Apple Nuovo =N
Muovo da modello... 8P
. . . . - " . ||
m Per salvare il nostro file occorre richiamare il menu "File" e | Home Inse  apri. #0
. . " " N Apri recenti >
poi selezionare la voce "Salva con nome ...". i -
n o [~ Chiudi B|W
L D g Salva %S
e i T T I B S S S e e T T B T::Eﬁ:* Salva con nome... {+¥S
= s+ | Salva come modello...
| D10 vl
P
. . . : | importa
-~ m Viene visualizzata |la seguente maschera: 2] |
S i Riduci dimensione file...
g Salva col nome: | Cartell.xlsx é Condividi | 2
'g Tag: ] 7| Apri sempre in sola lettura
5 B Password...
& £ I~ = [ Prove d'esame slil» Q :
= 1] Imposta pagina...
s Preferiti g BRI 4 I"_” 3 E . Area di il 4
= . | discoC C | Bootstrap > h ] I ]
(_30 M Documenti @ DiscoC a5 o B Aspunti : 13 Stampa... ®P
° n Musica & Macintosh HD > f : Brunella |1 Esercizi vari [ 14| Proprieta...
2 e beicasion || Office 2019 Mac = » [ EXCEL ESERCIZI b ¢ Funzioniliste 15 : _
8 ila & Rete » || Fondamenti..informatica » h! Funz St EXCG' 2019 App|e
I 0 Download & Trans 2 » [ Informatica esercizi » i
| H Fima @ Trans o s L
4 {3} E01692
'sc_:s E&1 Immagini
g Scrivania
§ Posizioni
o & iCloud Drive
= o
g E (— ] -
N o
< Pereorsi-anline Formato file: Cartella di lavoro di Excel (.xlsx)
g’ —
= Opzioni...
ol —
=N 0
o S R
£ L>u< MNuova cartella Annulla
o
2
) : T ; ; ; — : — :
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o ] Excel 2019 Apple
= B Se non intendo salvare -

. Nome: | Cartel | S
in locale ma nel cloud
devo prima cliccare sul @ Cartelle recenti
pulsante "Percorsi =
. FreenaE Se seleziono "OneDrive - ..." salvero
onl/ne ’ Qualora non OneDrive - Personale .
fosse definita alcuna " Wil nel Cloud della Microsoft.
1 L 1
O:SIZIOHE POSSO =+ Apgiungi una posizione
aggiungere un nuovo
SerViZiO dl diSCO Cloud Sul mio Mac ] Formato file: Cartefla di lavoro di Excel (.xlsx) ﬁ
utilizzando il bottone Opzioni...
"Aggiungi una Annulla
posizione".
B Seinvece voglio salvare in locale basta uscire dalla modalita di Sul mio Mac
salvataggio "Percorsi online" cliccando sul bottone "Sul mio mac". I~
N, 7
A4

B Successivamente occorre
indicare la cartella nella

Salva col nome: || Cartell.xlsx

()

: : Tag: =
quale desidero memorizzare 2
il file (listbox "Situato in:") e Siie ins | Bl Prove desams 8- .
scrivere il nome del file nella 2
casella di testo "Salva col Percorsi online Formato file: Cartella di lavoro di Excel (.xIsx) E u%
nome:". Infine confermare Opzioni...
cliccando sul pulsante
" " Annulla
Salva".
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Salvare cartella di lavoro esistente

Quando apro e modifico un file presente su disco fisso posso registrare le variazioni
apportate semplicemente utilizzando il comando "Salva". Excel attua |I'aggiornamento
senza richiedere all'utente alcunché.

Per eseguire il comando "Salva" basta cliccare sul pulsante a forma di floppy posto nella
zona in alto a sinistra della finestra contenente 'applicazione.
e o - : - e: AW

HOME INSERISCI Home Inserisci

Home  Inserisci Disegno Layout di pagina
Excel 2013 Win Excel 2019 Win Excel 2019 Apple

Salvare la cartella con un altro nome

Per salvare una "cartella di lavoro" con un altro nome basta selezionare la voce "Salva con
nome" nel ribbon tab "File" e poi ripetere le stesse operazioni viste per il salvataggio.

= @ Excel Composizione Visualizza
r

: Nuovo BN I
@ Nuovo da modello... %P |

Salva con nome tome et a0 o
~ X Apri recenti L
= 5 ks U [y Chiudi BW
=y rromasn Salva con nome ¢ | w 5o
g = IR (O Recen -y
— Misoa o <CE)_ — Y Salva come modello...
o — = Apri Persona le i
_ Apri & SkyDrive di Marco g - OneDrive - Personale — 2 Importa
8 —_ Informazioni TR g 2 Riduci dimensione file...
; 4
x Salva 8 Altre posizioni —_— 5 ividi
b = posizioni Condividi >
Lt E:l Computer < QL : :
Do [WN] Ij\ Questo PC = 7 Apri sempre in sola lettura
Salva con lo], AeleS I 2 Password...
fame = o o 1] Imposta pagina...
+ Aggiungi una posizione &Y Aggiungi una posizione = Area di stampa >
Stampa ij Stampa... #’P
B Sfoglia = Proprieta...
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Aprire una cartella di lavoro

In Windows

m Fare clic sul ribbon tab "File".
m Selezionare la voce "Apri".
m Navigare nel file system locale (Questo PC) o del cloud (OneDrive) ed aprire la "cartella

]
f_CU 1
g dl Iavo ro Cartel2 - Bxcel Marco Sechi ﬁ, @ ® ? = O X
(%]
(] . [a
© desiderata € ADr]
5
g con un G pome
1) )
an . L . 7 OneDrive - Personale
< dopplo [ Nuovo C) Recenti
5
g |. = Apri Personale
g C IC. - Nome T Ultima modifica
°© . O“e[}.m"e —__Per&onale_ Allegati di posta elettronica 04/01/2017 23.09
o Informazioni marco@sechiit
(%] E
—
o izioni 29M12/2018 09.13
8 Salva Altre posizioni Apps 12/
| o
2 < EIZI Questo PC Documenti 17/02/2019 23.37
© ; Salva con nome
= (@) =~ Aggiungi una posizione Immagini 18/03/2019 22.35
el — s
= o

2 I 01/01/2017 00.37
x 2 Stampa [~ sfoglia Music 017,
.Q Q I
g g Condividi Analisi del flusso di cassa.xlsx 16/10/2016 16,52
o i
9]
S Esporta CalcoloMutuo.xis 25/09/201817.09
©
E. Pubblica CalcoloMutuo.xisx 28/08/2019 1446
&

Chiudi

o o contactsxls 28/12/2018 22.57
5
S Account
C
9]
‘= Feedback
= E
—
©
=
(]
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In Apple

m Aprire il menu "File".
m Selezionare la voce "Apri".

m Navigare nel file system locale (Sul mio Mac) o del cloud (OneDrive) ed aprire la
"cartella di lavoro" desiderata con un doppio click.

I

& Excel Composizione Visualizza
; |

@ Nuovo 3N |
g MNuovo da modello... op !
'45 Home  Inse Y I o o o o e e e e e
() \ Apri recenti >
g dlllb | Microsoft Excel Q;C
Q N : |
QCD | ; ”' [‘E ! ChIUd] ggw ° Cartell " Cartelle recenti |

neolla | arielle recenti
& i Salva %S | .

B [
E_U. Appunti Sal"u"a con name... ‘1} % S Perzonale l':l elearning.uni...ce » content
[J] = .
= | Salva come modello... OneDrive - Personale - allegati
ik

‘_:,U "ﬁ"]' ¥ ‘ marco@sechi.it I—I www, unibs.it...lles » ricarca s
8 A | Altre posizioni
—
S = Importa Bl vet mio Mac
| 2 |
[0} 5 % s = =
© 2 Riduci dimensione file...
& 3
> |
= 3l Condividi >
£ [
g 7 Apri sempre in sola lettura
= el Password...
o g
& =i Recenti
()] e
S o Imposta pagina...
L i Area di stampa > o
(]
c ' Stampa... #P
o 134 P Condivisi
a0 14 .
= ' Proprieta...
— 15 f—
o -
&
é Excel 2019 Apple Apri 4 Agagiungi una posizione
E Annulla
2
a
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Creare una nuova cartelle di lavoro

In Windows

Excel, all'apertura, propone una finestra iniziale dove vengono presentate le tipologie di
cartella che posso creare. Scegliere la prima icona: "Cartella di lavoro vuota"

Cartel2 - Excel Marce Sechi a = @ ? o O *
K [=]
> J
(=
g Nuovo
e
17}
()
(U]
© . .
s Cerca modelli online e
c
8.)0 Ricerche suggerite: Lavoro Personale Agendeeplanner Elenchi Budget Grafici Calendari
go Apri
o
o A B C
= _ b = .

Informazioni ;

© 1 | I
L . . : -
= 2 : ( g It
2 £ Salva 3 | -
— + .
S = 4| Fal un Creare la prima
| [e)) Salva con nome 5 -
5 7 | t bell
= = 6 | our tabella pivot
= N 7 |
(%] —
-3 Q Cartella di lavoro vuota Benvenuto in Excel Esercitazione sulle tabelle pivot
< Q Stampa
= > B
[0} [NN]
©
o S
= Eanaivi] € RAPPORTO VENDITE TRIMESTRALI
© . L
o 3 v
8 E;p.grta I @ fx TOTALE £ NUMEFRG S PROOOTTI
P
= -
= Pubblica Sfruttare al meglio le Guida introduttiva alle ———
g | m b b B
) S
g chi tabelle pivot = formule
S S i s g
[e] Sfruttare al meglio le tabelle... Esercitazione sulle formule Rapporto trimestrale vendite
= Account
()
S
B Feedback PROGAMNLL DI CORE ST
s = _ _ — T
o
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Se non sono in fase di apertura di Excel, posso richiedere in modo esplicito la creazione di
una nuova cartella di lavoro seguendo questa sequenza di passaggi:

B Fare clic sul ribbon tab "File"

B Scegliere la voce "Nuovo" che propone la finestra con le varie tipologie di cartella
disponibili

B Selezionare "Cartella di lavoro vuota"

Cartell - Excel Marco Sechi @ 5 & ? — O >

Nuovo

Cerca modelli online o

Ricerche suggerite: Lavoro Personale Agende e planner Elenchi
Budget (uafici Calendari

|nfarmazioni A B G B " 7
1 ._.l o
Salva 2 | )
3 =
Salva con nome 4 _ Fa I U n
5]
Cranologia & _ to u r
7|
Stampa Cartella di lavoro vuota Benvenuto in Excel
Condinvidi -
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In Apple

Excel, all'apertura, propone una finestra iniziale dove vengono presentate le tipologie di
cartella che posso creare. Scegliere la prima icona: "Cartella di lavoro vuota"

Excel 2019 Apple

Recenti

Condivisi

Microsoft Excel Q.

Fal un
tour

Cartella di lavoro vuota Benvenuto in Excel

ATTRVITA © TITOLD

CREAZIONE ELENGO Totale di un elenco

Totale

o et k- m

Elemanto. Conn
Elemesis

Elemenio

Elempsdn: €16

Crea un glenco Calcolare il totale di un elenco

pr— Budget

= % enirate spess Rigpiogo

= - | ‘-:__..‘L

Annulla Crea
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Se non sono in fase di apertura di Excel posso richiedere in modo esplicito la
creazione di una nuova cartella di lavoro seguendo questa sequenza di passaggi:
[

] Aprire il menu "File" Composizione Visualizza

B Selezionare |la voce "Nuova cartella di lavoro”,
che apre una nuova cartella di lavoro vuota.

Nuovo da modello... T EP
Apri recenti >

> oppure: Composizione Visualizza
5 B Aprire il menu "File"

2 . " " Nuovo da modello...

- W Click sulla voce "Nuovo da modello ...". Apri...

i Apri recenti

o

— M Siapre la finestra contenente S BIEE

s le diverse tipologie di cartella

s disponibili. Selezionare @
S "Cartella di lavoro vuota" Fal un

o : tour

"é Benvenuto in Excel

_§ CREANOKE ELENCO Totale di un elenco
g Q) Totale

g = SR | €135,00]

S o Recenti ,,_ Baments Comtn
5 - =

%D g &.‘ Crea un elenco C:::l‘are il totale di un elenco
?:o (V] Condivisi "

- 7

g |.|>j | e Budget

g i i)

= Annulla Crea
.g—
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Passare da un foglio ad un altro

m |l passaggio da un foglio ad un altro nella medesima cartella di lavoro avviene
cliccando sulle linguette poste sul lato inferiore della cartella.

m |l pulsante + consente I'aggiunta di nuovi fogli

Fogliol | Foglio2 +) Fogliol Foglio2 +

S

Pronto
Excel 2019 Win Excel 2019 Apple

Rinominare un foglio

m Fare doppio clic sulla linguetta Pronto
contenente il nome del foglio ; Excel 2019 Apple
: : o
da rinominare. L etmh_etta Fogliol | ESgiSa
apparira selezionata, in —
modalita "modifica"

Fogliol Foglio2

Pronto

Excel 2019 Win

m Scrivere il nuovo nome.
Foglio1 Informatica

Fogliol Elementi|

Fronio

Excel 2019 Win Excel 2019 Apple

m Confermare premendo il tasto /nvio oppure facendo click in un qualsiasi altro punto
del video.

Dipartimento di Ingegneria Meccanica e Industriale — Corso di laurea: Ing
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Eliminare un foglio di lavoro

L'eliminazione di un foglio puo essere realizzata con il menu contestuale

m Fare clic con il tasto destro del mouse sulla linguetta associata al foglio che si
vuole cancellare (con Apple il tasto destro puo essere emulato tenendo premuto il

tasto control mentre clicco oppure con un clic a 2 dita sul trackpad).

m Appare il menu contestuale. Selezionare la voce "Elimina" presente nel menu.

{ Inserisci...
i0 o
11 |=_I?'€ Elimina
12 - * Rinomina
13 | Sposta o copia..
T4 . ; .
i | {TJ Vicualizza codice
15 : :
= BT Proteggi feglic...
i6
17 ' Colore linguetta scheda »
|
i8 Mazcondi
19|
20 : - :
Seleziona tutti | foglh
F&l_.|||U| [ EPETTFETIT | Ty
Pronta &3

Excel 2019 Win

@ e

Home  Inserisci Disegno

A " “
@ ~ A —

Incolla g Tipo di Allineamento
carattere

Appuntl
C11 - Inserisci foglio

A d

Layout di pagina

%\.

Mumero

tf 5 Car.

Formule Dati

ﬁ Formattazione condiz
@ Formatta coma tabell;
[ still cella

st

frEn

o Fimne e =

Rinomina

1
5 Sposta o copia...

3 Visualizza codice

4 | Proteagi foglio...

5 Colore linguetta scheda
[

7 Nascondi

8

.
Foglic

Pronto

Seleziona tutti i fogli
Servizi

[ 4

Excel 2019 Apple
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Spostare o duplicare un foglio

Anche lo spostamento e la duplicazione di un foglio puo essere realizzata ricorrendo al
menu contestuale. Procediamo nel seguente modo:

Aprire la "cartella di lavoro" che contiene il foglio da copiare o spostare.

Richiamare il menu contestuale facendo clic con il tasto destro
(click+control in Mac) sulla linguetta del foglio da copiare/spostare.

m Appare il menu contestuale. Fare clic sulla voce "Sposta o copia ..." presente

©

5 nel menu contestuale.

P

2

g 9 | Inserisci... | Home Inserisci Disegno  Layoutdipagina Formule  Dati

3 i0 B Elimi .
= 1 4 Elumma _;:':; i = (8] “ ﬁ Fermattazione condizion
- 11 | ) . Ly~ A — Aj fZ Formatta come tabella »
0 EIFIGFI'IIHE | Incolla Tipo di Allineamanta Mumero -

8 12 ] . = carattera @ Stili cella v

iIJ 13 Spostz o copia... ' Appuntl still

2 14 Qi Visualizza codice enn 5 Inserisci foglio HFn

3 . = Elimina i -

2 = 07 Proteggifoglio... [ | Rinomina Lt @

. 1 : | Spostaocopia.. |

3 16 Colare linguetta scheda # - | ikl s ,

= 17 3 Visualizza codice

S S| Mascond) 4 Proteggi foglio... .

2 8 | B 5 Colore linguetta scheda > |

o 1% B

g i 7 Nascondi

gCJn 20 | Seleziona tutti i fogli &

a0 | H T > I PR | F

__LE'; Fogliol | Element E) Foglic  Seleziona tutti i fogli

‘g Pronto B  Pronto Servizi > B ol
(]

£

= Excel 2019 Win Excel 2019 Apple

oL

=
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m Viene visualizzata una finestra di dialogo. Per duplicare il foglio, si spunta il
checkbox "Crea una copia" (A)

m Sesivuole creare il duplicato (o spostare il foglio) in un'altra cartella occorre
aprire I'elenco a discesa (B) contenente tutte le cartelle di lavoro aperte.

Sposta o copia

Sposta o copia ? X i Alla cartella: B i
Sposta i fogli selezionati | Cartella di lavoro3d W
= Heclavarclis : %_ | Prima de! foglio:

) ; Cartel2 w Q| )
© - - | | Informatica
S o (e ..-—7-, g I ;
2 O | |storia . B — :
1] AN | |Informatica o :
E g|® iy |
5 < o |
- & A gl A |
tén (NN
é Crea una copia Crea una copia ‘
3 Annulla Annulla ok ‘
'; |
= m L'elenco "Nella cartella" ("Alla Sposta o copia
2 cartella:" in Mac) contiene le _ — T
i seguenti voci: R e - TR
-g Sposta i fogli selezionati FilaB s
) Mella cartella: o - =
2 o EEE ‘g
: Q "(nuova cartella)". 2 | (o et o M iormiica
o (o)) ileB xlsx :
< A La cartella corrente (indicata con g |0 oo =)
Koo . i ~
g il nome del file). T S
o O Le altre cartelle aperte (sempre i =
2 indicate con il loro nome). [ crea una copia BicoaEn e
.g -m. Annulla Annulla —i
.g—
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m |l riguadro "Prima del foglio:" Spmin cape P X Seocia s gopk
consente di stabilire la posizione NGl | ok e Plsida
. . p . . Mella cartella: . EileA.xlsx E
finale dove spostare il foglio o il é FileA.xisx v % e
suo duplicato. sl et L < | [storia
S ;S:Ec:ir?natica a L vermatca
m Sevoglio posizionare il fogliooil | S |
. . . 1< —
suo duplicato in fondo seleziono S
la voce "(sposta alla fine)". ml
m  Confermare I'operazione facendo |k reaunacopi S
clic sul pulsante "OK". Annull | anule | (I
g n |
. Zoom del foglio di lavoro
=
(o]
kS Per ingrandire la visualizzazione del foglio posso seguire questi passaggi:
@
= In Windows
o Revisione Visualizza
i m Fareclic sul ribbon tab "Visualizza" Q [3 g [z r x
s . {100
S m Clicsul pUISante "Zoom". Zoom 100% Zoom Ingrandimento c
= 15 selezione (O 200% §
T L Zoam @1{’[’%
o . . . 1y O 75% (o)}
& m Scegliere una delle opzioni proposte. Rk S rRE =
o0 I T | U D G ’ = ~N
= m Fare clic sul pulsante "OK" per confermare la L’ 8;5% >
o= Adatta alla selezione O
% Scelta. DEersonaIiEato: 100 |95 |-|>j
g Annulla
.g—
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Si poteva piu semplicemente utilizzare lo slider in basso a destra

Excel 2019 Win

In Apple

m Fare clic sul ribbon tab "Visualizza"

m Fareclic sull'elenco a discesa in parte all'etichetta "Zoom" e
selezionare una delle opzioni proposte

Dati Revisione Visualizza

Zoom  100% ” '::Il

o za  200% Zoom
150% salezione

125%

v 100%

= To5%

50%

25%
Selezione

Excel 2019 Apple

Si poteva piu semplicemente utilizzare lo slider in basso a destra

Eﬁ;ﬂf El 11 — e— — 4 100% J Excel 2019 Apple
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Bloccare le righe/colonne inizial

Talvolta puo essere comodo bloccare le righe di intestazione di un elenco.
Supponiamo di avere il seguente elenco con tutti i comuni italiani dove i titoli sulla prima

riga chiariscono il contenuto di ogni colonna. *Excel 2019 Win

=] B - Comuniltalianixlsx - Excel Marco Sechi ﬁ' = L O *
Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power Pivot Q Cosa vuoi fare? g_ Condividi
Al T I Codice Catastale v
A B C D E F G
1 |C0dice Catastale |I'_‘ inazione Zona Geografica Zona altimetrica Altitudine (metri) Superficie territoriale (kmq) Popolazione legale 2001 F
2 |AO74 Aglig MNord-ovest 3 315 13,15 2.574
3 Al0S Airasca Nord-ovest 5 257 15,74 3.554 |
4 |A117 Ala di Stura Nord-ovest 1 1.080 46,33 479
5 |A157 Albiano d'lvrea Nord-ovest 3 230 11,73 1696 |
6 A199 Alice Superiore Nord-ovest 3 610 7,38 616
7 |A218 Almese Nord-ovest 3 364 17,88 5.658 |
2 lao01 N Alimndtn Meord mueoct 1 o577 ERZ. 200 T
Comuniltaliani O] Chl | [»
B H [T T

Bloccando la prima riga, i titoli restano sempre visibili anche quando mi sposto in fondo

all'elenco.
Excel 2019 Win

Comuniltalianixlse - Excel Marca Sechi &, [l = O x
yout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power Pivot Q Cosa vuoi fare? 9_ Condividi
. (o] ]
Esempio: 1° riga v
non bloccata! I S | 2 6 | ® | k | <
2046|HB39 San Ferdinando di Puglia Sud 5 68 41,23 14.361
H I d ” 8047|1907 Spinazzola Sud 3 435 184,01 7.362 |
I tlto I e e 8048(L328 Trani Sud 5 103,41 53.139
| 20451B915 Trinitapoli Sud 5 5 148,77 14.448 |
colonne MI: !
. 8057]
scompaiono 8052|
8053 ) -
quando scendo Corunitatiant | @ | L

nell’elenco.
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Per bloccare le righe o le colonne di un foglio di calcolo devo procedere in questo modo:

m (A) Selezionare la prima cella che si trova a destra della colonna e sotto la riga da
bloccare (ad esempio se seleziono C2 blocchero la 1° riga e le prime 2 colonne)

m (B) Fare clic sul ribbon tab "Visualizza" (su Mac, quando la finestra e ridotta in larghezza
anche sul pulsante "Finestra")

m (C) Clic sulla voce "Blocca riquadri" del pulsante "Blocca riquadri" (in Mac basta un clic
sul pulsante "Blocca riquadri").

= . B = Comuniltalianixlse - Excel Marco Sechi ﬁ [l = O *
Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power Pivaot Q Cosa vuoi fare? Q,_ Condividi
! — A== = =1 Dividi [ Affianca oy :
Ri 3 Barra della formul Q L') L_‘ E - | =l
A= i 1 ® |2 A e [ ==l
Normale Anteprima Layout Visualizzazioni Griglia [ om ey Zoom 100% Zoom Nuova Disponi | Blocea Cambia Macro
; interruzioni di pagina di pagina personalizzate B selezione | finestra tutto riguadeiz - °° FE P TRt PR e FTea: finestra~ -
(@)} Visualizzazioni cartella di lavoro Mostra Zoom Blocca riquadri Macro A
— Mantiene visibili le righe e le colonne della
o c2 ™ b2 Mord-ovest c selezione corrente mentre il resto del foglio scorre, w
2 : Blocca riga superiore =
(] | A | B £ D | E | == Mantiene visibile la riga superiore durante lo g H i el
Q z o Y . s ; scornmentao del resto del foglio di lavora. . L
X | 1 |Codice Catastale Denominazione Zona Geografica Zona altimetrica Altitudine (metri) Superf Bl 5 : olazione legale 2011
Ll . occa prima colonna |
(| 107 Aglie 2 |N0rd oyest I 3 1y g Mantiene visibile la prima colonna durante lo 261
3 |A105 Airasca Nord ovest 5 257 scornmento del resto del foglio di lavoro, 3.819
R EE - Ao Jdzra..o Bl o - s =t e A0, aco! >
Comuniltaliani & 4] [¥]

¥R Comuniltaliani.xlsx
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Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione a‘dlsualizza (= Condividi (] Commenti
k) @ Anteprima interruzioni di pagina LDE " Zoom  100% ﬁ §E[i_| §_i
% Layout di pagina = —@
< Normale , Mostra iliE Zoom al 100% Znurn Finestra Visualizza Registra Usa riferimenti
- [[E] Visualizzazionl personalizzate salaziane macrao macro relativi
— Visualizzazlonl cartella di lavoro | 7 ﬁaﬂ ﬁzﬁ HEH E il v
Qi ry : [7] Nascondi G
~ ﬁl Nord st ascon : T
— c2 v | Muova | Disponi Blocea Bloccariga Bloceaprima Cambia
8 T 2 8 ﬁ1"inestr;;§ tuttnﬁquadrl superiora colonna | Seoprl finestra =
rlr.=1ﬂ'
|_|>j i Finastra T
! | Codice Catastale Denominazione aﬂeﬂﬂﬂ‘hm LT AT FILTEUTATRE ITPE LTI ST LT VT TR e PRIy Pﬂpﬂ!&ime !Egﬂé]
2 |ao7a Aglie A+uda@ 1 3 315 13,15
3 |A10% Airasca Nord-ovest 5 257 15,74
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Adesso le righe e le colonne di intestazione risultano bloccate.

Esempio: 1° riga bloccata! | titoli delle colonne sono visibili anche se scendo in

fondo all’elenco
Excel 2019 Apple

H ©- ¢ B - Comuniltalianixlsx - Excel Marco Sechi ﬁ = = O x
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power Pivot Q Cosa vuoi fare? /q_ Condividi
58049 ki e NM v
A B | N o] P a R s T [«
: i ! ! - T - - ) —_— -
1 |Codice Catastale D inazione Comune Comune a 107 Comune a 103 provincia Comune litoraneo Comune Montano
8040 A285 Andria 110001 72005 72005 1 0P
5041 AB6S Barletta 110002 72007 72007 1 1 NM
5042 ABB3 Bisceglie 110003 72009 72009 o 1 NM
8043 |B619 Canosa di Puglia 110004 72013 72013 0 0 NM
5044 ES46 Margherita di Savoia 110005 71030 71030 o 1 NM
8045 F220 Minervino Murge 110006 72026 72026 0 op
5046 HE339 San Ferdinando di Puglia 110007 71045 71045 o 0 NM
8047|1507 Spinazzola 110008 72042 72042 0 op
8045|L328 Trani 110009 72045 72045 1 1 NM
8049' B915 Trinitapoli 110010 71057 71057 0 Ol NM .l |
8050] . . . . | . 1=
Comuniltaliani ® q ]

Per sbloccare le righe/colonne la procedura da seguire &

Excel 2019 Win

analoga. =
L] Dividi
m  Occorre andare nel ribbon tab "Visualizza" e fare clic sul o Tihascond
bOttone "Sblocca Visualizza  Sviluppo riquadri =
Blocca riquadri
1 i i 7 * s % E pividi = = Mantiene visibili le righe e le colonne della
rlquadrl ’ In \|/VI ndOWS NEI DE_ SE% . H% . @ [7] Mascondi C:’iil @ selezione corrente mgntrrz il resto del foglio scorre,
occorre pol cliccare inestra fulto riquadri superiore  celonna 7] Scoptl  finastre Blocca riga superiore
p n sttt A ¢ i | o finest I;I Mantiene visibile la riga superiore durante lo
Su | Ia voce Sblocca £ ot scorrimento del resto del foglio di lavero.
H H EXCG' 2019 A |e Blocca prima colonna
I’Iquadrl" de”'elenCO Che PP Q Mantiene visibile la prira colonna durante lo

scorrimento del resto del foglio di lavora,

appare sotto il bottone "Blocca riquadri".
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Selezionare una cella/zona

La selezione € un'azione molto importante poiché permette all'utente di specificare I'area
dove applicare delle modifiche.

m Per selezionare una singola cella basta fare clic sulla

cella stessa.
m Per selezionare un'area di celle procedere in questo P . : g

modo: 3

Fare un clic sulla prima cella in alto a sinistra 2

.. . 3

dell'area (ad esempio in figura B2) .

Senza rilasciare il pulsante del mouse, selezionare s

le altre celle spostando il cursore in direzione 2

. . T

dell'ultima cella in basso a destra dell'area .
desiderata (ad esempio in figura C8). g !

Oppure (comodo per selezionare aree molto estese):

Fare clic sulla prima cella in alto a sinistra della zona che ci
interessa

Tenendo lo shift premuto cliccare sull’ultima cella in basso
a destra dell'area da selezionare

@
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Inserire dei numer

Per inserire un valore numerico all'interno di una cella A B
procedere in questo modo: ,
Selezionare la cella.
e 2 | 12 |
Iniziare a digitare il valore. &
Premere il tasto Invio al termine. -
. . . E €~ ¥ Cartell - Excel
7
L Inserlmento dl teStO HOME [MSERISC| LAYOUT D FORMULE DATI REVISIOME
avviene con le stesse
N . Al ¥ > " I GESTIOMNE ASSEMNZE
modalita con cui vengono
. . . A B C D E F
Inseriti | numerl. 1 |GEST|ONE_A55ENZE' ' ' '
Talvolta risulta necessario inserire del H ©- 4 Cat
testo composto da soli numeri (ad HOME INSERISC| LAYOUTD FORMULE DAT
esempio il CAP o un numero di telefono). ~ o
Per evitare che gli zeri iniziali vengano Al > A || '00201
eliminati (come solitamente avviene per le A E D E
costanti numeriche) occorre inserire 1 [o0201 ]
prima del numero il singolo apice .
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Formattare | numert

| valori numerici sono riconducibili a diversi tipi di dato. Un valore numerico
potrebbe riferirsi:

m  Adun numero
m  Adunimporto in valuta

m Ad una data (Excel gestisce le date mediante un numero intero che
corrisponde al numero di giorni trascorsi a partire dalla data 31/12/1899
fino alla data rappresentata. Ad esempio alla data 01/01/1900 corrisponde
il numero 1)

m  Ad un orario (Excel rappresenta gli orari mediante un numero decimale da 0
a 1 che corrisponde alla frazione di giorno trascorsa fino all'orario da
rappresentare. Ad esempio le ore 12:00 corrispondono a 0,5 mentre le 18:00
al valore 0,75)

m  Ad una percentuale
In Windows

Per specificare il tipo di valore si ricorre alla formattazione del contenuto di una o piu celle.
Si procede pertanto in questo modo

Selezionare le celle da formattare e fare clic sul ribbon tab "Home" (A).
Fare clic sull'angolo in basso a destra della sezione (chunk) "Numeri" (B).

Impostare il formato utilizzando la categoria "Numero" (C) nel pannello "Numero"
(D) della finestra di dialogo "Formato celle" (E).
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L'opzione Numero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri. Le opzioni Valuta e
Contabilita forniscono formattazioni specdiali per valori monetari.

| ok || Annuia |
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c D a6 |Ca|ibri Ylﬂ v; A A === F o E? LGelneraIe | Formattazmne condizionale %"Inserlsm E % p
§ el - ) L' - 95 000 | [ Formatta come tabella ~ ¢ Elimina - ¥ - bt >
neolla % 4 o v | === | e = i rdinae Trovae
N - ~ eEa & A = = St %o >a EStiIi cella~ [ Formato ~ & - filtra~ seleziona =
8 Appunti [ Carattere [P Allineamento a Mumeri Iy Stili Celle Modifica ~
< | D6 | : f B ~ v
2B A | B | ¢ B e | F | 6 | H | v | ¥ | K [ L | WM SN | e [ p | =
S\
s \
Q< v\
© Formata celle 7 > v )
.0 1 !
g B
o Mumera D}ineamentn Carattere  Bordo  Riempimento  Protezione 1 :
© |
E Categoria: : :
& Generale Esempio 1
2 |
& Nomero | .
= Valuta 1 :
qJ ilita - . . P P —
= Contabilita Posizioni decimali: | 2 : I
© Data ! — Pl
S Ura [] Usa separatore delle migliaia [] 11
o Percentuale 11
g Frazione Murmeri negativi: )
LI) scientifico 4723410 = / ,I
o Testo 1234,10 . s/
= Speciale 123410 1 » V4
= Personalizzato 1234 10 47 ===
S g <, PR
-8 \\ r———
= ~
7 U
m©
8
=
m©
(S}
(S
9
b
i
—_
]
(=
a0
(O]
Q0
=
S
e
=t
(=
9]
£
=
©
=
o




2
@
(=

2
)
(%]
()

(U]
@

=
Q
=
oo
()
oo

5
@
Q
=
=

8y

=
(o]
(2]
=
o

(9]

|

g
@

=

)
(%]
=

©

5
()
©

S
=
©
o
(8]
()

=
@

=
()
(=
[eT)
(0]
oo
£

S
o
)
[
()
S

e
ju
@

=

o

In Apple

Per specificare il tipo di valore si ricorre alla formattazione del contenuto di una o piu
celle. Si procede pertanto in questo modo

1 Richiamare la voce "Celle..." sotto il menu "Formato".

1 Impostare il formato utilizzando la categoria "Numero" contenuta nel pannello
"Numero" della finestra di dialogo "Formato celle".

@ Excel File Composizione Visualizza Inserisci Basin-ie® Strumenti Dati Finest

Riga 11 >
Home  Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Colonna 11 >
s 1 |7
.:E'E: g - v P anl t\, Formato celle
Calibri (Corpo) «“ | 1 v AOA = ) R
- E@ - For I i Alineamento  Carattere  Bordo  Riempimento  Protezione

incolta =F G C 5 v T N v ﬁ i = Sﬁij Categoria: Esempio

 Generale
Appunti Tipo di carattere
Valuta
Contabilita Posizioni decimali: |2 | [0
| Data | Usa separatore delle migliaia (.)
Ora
Percentuale
Frazione Numeri negativi:
Scientifico :
Testo -1234,10
Speciale 1?;:?20
Personalizzato f :
-1234,10

Excel 2019 Apple
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Cambiare il carattere (font)

Per modificare il carattere occorre seguire i medesimi passaggi visti per richiamare la
finestra di dialogo "Formato celle".

m Dopo aver richiamato la finestra "Formato Celle" fare clic sul pannello "Carattere".

Formato celle ? ot Formato celle
. oo MNumera  Allineamento Bordo Riempimento Protezione
Numero | Alineamento. | " | Bordo | Riempimento Protezione SLE LS R S e N o s Ml oA
Carattere: Stile: Dimensione:
Tipo di carattere: Stile: Dimensione: y
calibri Mo male 1 | Calibri [Corpo_]l Normale 12
i Calibri Light {Intestazioni »~ | [EEEr 8 . Calibri Light (Intestazioni) Normale 6
Calibri (Corpo Corsivo g Calibri (Corpo) Corshio 8

g:ggg: é:m; Pra g;ar:is:;t;rassetto h Abadi MT Condensed Extra Bold Grassetto 9
2 B adobe Caslon Pro Bold 12 Abadi MT Condensed Light Grassetto corsivo 10
o B Adabe Devanagari i 14 ol Al Bayan 1
c_?; sottolineatura: Colore: Al Nile 12
5 Messuna | | Car. standard Sottolineatura: N Colore: -
2 Effetti Anteprima Nessuna £ T ] @ caattere standard
8 [] Barrato
C:J [] Apice AaBbCcYyZz Effetti: Anteprima
© [ Pedice Barrato
— .
“ Apice A2BBCcYyZz
.g Pedice
£ Carattere True Type. Lo stesso carattere visualizzato sullo scherma sara impiegato per la stampa.
()
©
Q
c
©
o
o
s
© Annulla Annulla | (el Ou
—
7]
c .
& Excel 2019 Win Excel 2019 Apple
g
©
(@]
+— 1 . . . . . n n afe .
3 E' possibile richiamare la finestra "Formato celle" anche utilizzando il menu contestuale e
£
) H H n n
= cliccando poi sulla voce "Formato celle ...".
o
S
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Vediamo in dettaglio come ottenere il pannello "Carattere” tramite il menu contestuale:
1 Selezionare la cella o I'area di celle da modificare.

1 Fare clic con il tasto destro del mouse (control+click in Mac) quando il cursore e
sulla cella selezionata (o su una delle celle selezionate)

1 Nel menu contestuale selezionare la voce "Formato celle ...".

Excel 2019 Apple

® @ AHdS9vY s Ac
Q U J  Insersc commento , fies ; : ; .
g B3 - Home  Inserisci Disegno Layout di pagina Formule  Dati
-f;3, »z| Formato celle,. X o p—
8 - Calibri {Corpao) « N v ATOA —
© c A B LZeleriona da elenco g disceza,.. 1 [ :
£ S [ ] incolla g G C Taglia #EX
gcf = . Definisci neme.., = Copia #C
oo a |2 Citta Appuntl {
E = B Collegamento ipertestuale... — | :
5 < | Bresci &2 g F * | 810 A fc A Incolla speciale >
E Y4 Milane_—— I' o | A Ricerca intelligente... AEL
= QS| s veron |<2ibi ~111 ~| A" A (22~ % oo [ | 1 |codice Catastale  Denominasione, 1 NESAUrUS... ~#R
z - | B = - v DiG . 40 00 L AOT4 Aglie N
S Me c c=2-A W sp , |at09 Alrasca Inserisci...
q', . - ] 3 |AL17 AladiStura Elimina...
© PRONTO B3 4 |P157 Albianad'vres | cangella contenuto
..3 c |A199 AliceSuperiare
3 e L Traduci ANET
= . . + |A221 Alpette
2 In Windows la modifica g A2z foeme i %
g wer . " N gy |A275 Andezeno :
g tipografica" del testo puo 1o [#282 Andrate Ordina >
o s . A295 Angrogna
2 essere ottenuta utilizzando il = aos Ao Nuovo commento
e pannello "font" visibile quando e = Sptiitiie o
g utilizzo il tasto destro del mouse. 15 | A58 aairo Formato celle... #1
= _ : W e Seleziona da elenco a discesa...
o Calibri  ~|11 ~| A" a7 E52 ~ of ooo : ' Definisci nome...
< — e . Comuniltaliani . Collegamento ipertestuale... 3K
£ G € =D~ A~ -5 90 Servizi >
©
oL
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m |l pannello "Carattere" nella finestra "Formato celle" contiene:

1 Una lista "Tipo di carattere" che racchiude i nomi di tuttii tipi di carattere (font)
installati sul computer.

1 Una lista "Stile".

1 Una lista "Dimensione" che permette di definire la grandezza (espressa in punti
tipografici) del carattere.

1 Una lista con i tipi di "Sottolineatura" disponibili
1 Un elenco "Colore" con la palette dei colori che posso applicare al carattere

Tipo di carattere: Stiles Dimensione:
Calibri | | Normale 11
Normale [P ~
Calibri [Corpo Corsivo 9
T Agency FB Grassetto 10
T Aharoni Corsivo grassetto
T Aldhabi 12
T Algerian e 14 ™
Colore:
Sottolineatura: B Automatico

e Colori tema

| Messuna
H EEEENEN

Singola I_

Doppia II i
Total

Tgt:IE doppia Eﬂbﬁmnd!rdlll I

% Altri colori...
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Mandare a capo un testo in una cella

Quando un testo € molto lungo possiamo far

Formato celle

Formatao celle

si che questo vada a capo automaticamente Numero Numera  Allineamento  Carattere
qguando la cella risulta troppo stretta. Allineamento orizzontale: Allineamento testo
. . . - . - Orizzontale:
Vediamo come attivare questa funzionalita: | Standeia < St:m .
Allineamento verticale: SR
m Selezionare la cella (o I'area di celle) s | ot
B In basso w

m Fare clic con il tasto destro (click+control
in Mac) e richiamare la voce "Formato
cella ..." nel menu contestuale.

m Fare clic sulla linguetta "Allineamento”.

m Mettere la spunta sulla casella "Testo a
capo”.

m Confermare |'operazione facendo clic sul
pulsante "OK".

Controllo testo:

I: Testo a cap{ﬂ
Riduci e adatta

Unione celle

Giustifica distribuito

Controllo testo

Riduci e adatta

[ unione calle
Da destra a sinistra
Ordine di lettura:

Contesto ~

Excel 2019 Apple

Excel 2019 Win

Al T Je "Questo & un testo molto lungo
A E C D E F
: Al Je "Questo & un testo molto lungo
1 |E1u25tc| e_{lm testo molto lungo g
: : B C D E F G
: I Questo &
|
i un testo
\\‘N ——————————————————————— }) I‘t
________________________ moito
v
1 |lungo
—

&
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Allineare i1l contenuto delle celle

Per allineare il testo si segue la medesima procedura vista per mandare a capo del
testo automaticamente.

m Selezionare la cella (o area di celle).

m Fare clic con il tasto destro (control+click in Mac) e selezionare |la voce "Formato cella
... del menu contestuale.

m Fare clic sulla linguetta "Allineamento” ed impostare gli allineamenti.

Allineamento orizzontale Allineamento verticale

m Aprire il menu a tendina "Orizzontale" m  Aprire il menu a tendina "Verticale"
con I'elenco dei tipi di allineamento con 'elenco dei tipi di allineamento
orizzontale disponibili. verticale disponibili.

m Selezionare la voce desiderata m Fare clic sulla voce desiderata

Allineamento testo Allineamento testo

Orizzontale: Orizzontale:
Al centro ! Al centro L
standard Verticale:
A sinistra [rientro
Sl A centro v
A destra (rientro) In alto
Riempi
| Giustifica C{In basso
Allinea al centro nelle colonne Giustifica
Distribuito [rientrao) Distribuito
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L'allineamento orizzontale e verticale pu0 essere impostato piu velocemente
utilizzando gli appositi pulsanti presenti nel ribbon tab "Home".

Excel 2019 Win

H ©-2 B = Comuniltalianixlsx - Excel

&S = ——— -~
Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

ﬂ | T ] & - —_— T -

D EJ:E' |Ca|i|;:ri *]11 ' A A - == ’ﬂ"* EE Testo a capo _Generale ~ |
=R ' - p |

Incolla < G € 5 - i« & - A~ | == €= 3= E Unisci eallinea al centro = | 2= - 04 o0 %3

Appunti M Carattere M Allineamento s Mumeri T

@ Excel File Composizione Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7 (ré
@ a8 & | VIR, Cartell %ﬂ
o)
Home  Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati  Revisione Visualizza Sviluppo N
,- ————— -\ =
= el et 1 (o)
A Calibri (Carpo) v | 12 v A A 1= = BRI v EE: w Generale w >
o O | g
Incolla '? G C i w i W {Iﬁ w ﬁ w 1 g g EII E E W (e » % , *:_ﬂg _Eg o
: \— ----- -
.ﬂ.ppunu TlpCI dl caratiere Allineamento Mumero
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Centrare un titolo su piu celle

H S -c- -
Home Inserisci Layout di pagina Farrmule Dati Revisione Visualizza
s I T 1 =
[ f Calibri 1 A A T== &- B Testoacapo
- = il S ' ' e
|I"IC:J||E ' G € 5~ i~ ﬁ - A~ == = £= 3= Unisci e allinea Elt{:ﬁhﬂ_’ﬂ - Per Centra re Su
Appunti T Carattere [ Allineamenta [ pll‘J Ce”e pOSSO
B2 ¥ b= Questo & un titolo centrato usare anche
A B C D E F 6 | H | 1 guesto bottone!
2 | | Questo & un titolo centrato ] Excel 2019 Apple
3
. H
Excel 2019 Win ik
ab, o Generale &
v mv% 9 %4

Unisci @ centra | Wumero

m Selezionare |'area di celle che dovra contenere il titolo (clic sulla prima
cella in alto a sinistra e poi mantenendo lo shift premuto cliccare
sull'ultima cella in basso a destra dell'area).

m  Fare clic sul pulsante «Unisci e allinea al centro» nel ribbon tab "Home"
("Unisci e centra" in Mac).

m Digitare il titolo.
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In alternativa si poteva ricorrere al menu contestuale. Dopo aver selezionato il gruppo

di celle dove inserire il nostro titolo richiamiamo il
menu contestuale cliccando con il tasto destro del mouse
(Control+Click in Mac) sopra la selezione.

Formatao celle

Mumero  Allineamento  Carattere Bordo Ri

Allineamento testo

Orizzontale: k B

Al centro = Rientro:

m  Sul menu contestuale Verticale: v B

selezioniamo |a voce Formato celle Al centra w

"Formato celle ...". Si apre la Numero Gl Ci e distributte

. . . . - ’ Controllo testo

solita finestra di dialogo Allineamento orizzontale: ittt

" " T B3 [ ] Riduci e adatta

Formato celle". , ~—B 8| e A
m Clicchiamo sulla linguetta Allineamento verticale: B Da destia  sinistra

1] . n In basso Ordine di lettura:

Allineamento". = v
m  Spuntiamo il check box

"Unione celle" (A)

Controllo testo:

m  Allineiamo orizzontalmente | Testo a capo Excel 2019 Win

sfruttando il menu a tendina _ Riduci e adatta
Unione celle

apposito (B) \
m  Confermiamo l'operazione A

facendo clic sul pulsante OK.

Excel 2019 Apple

Dipartimento di Ingegneria Meccanica e Industriale — Corso di laurea: Ing
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Aggiungere 1 bordi

Il pannello "Bordo" all'interno della finestra "formato celle"” contiene tre zone distinte:

m Predefinito ("Preselezioni" in Mac): mette a disposizione dei pulsanti per gestire
rapidamente la creazione e I'eliminazione dei bordi ("Nessuno" elimina tutti i bordi —
"Bordato" mette la cornice alla zona selezionata — "Interno" mette i bordi a tutte le
celle selezionate ad esclusione dei lati esterni, posti sulla cornice dell'area selezionata).

m Personalizzato ("Bordo" in Mac): permette di definire con la massima precisione il tipo

di bordo che le celle dovranno avere.

m Linea ("Stile linea" in Mac): elenca vari tipi di linee da utilizzare per disegnare i bordi.

F to cell
Formato celle 7 i S
Numero Alline_ame_m_o Caratte_rg m R_i_emp_imem_o Pro_te__zio_r_\e_
MNumero  Allineamento Carattere Bordo Riempimento  Protezione Stile linea: Preselezioni:
Linea Predefinito  Nessuno  fremeemremnoe |:| —|—
Stile: Nessuno Bordato  Interno
MNessuno  ===—==—- ——————m
Messuno Bordato  Interno [ Bordo:
o v e giastaereas T Personalizzate || |77 iz
Testo Testo Testo Testo
o Colore linea:
S Testo Testo Automatico [~] =
Automatico w i : A | N
|:::: | :::l """ Fare clic su uno stile e un colore linea, quindi scegliere un modello di bordo
predefinito o i singoli pulsanti per il bordo. E inoltre possibile applicare i bordi facendo
Lo stile del bordo selezionato pud essere applicato facendo clic sulle impostazioni predefinite, clic nella casella di anteprima.
sull’esempio di anteprima o sui pulsanti riportati qui sopra.
Excel 2019 Win Excel 2019 Apple
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Selezionare le righe

Selezionare la prima riga cliccando sul pulsante di intestazione associato.

Tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il cursore verso l'ultima riga
della selezione desiderata

m Quando sono state selezionate tutte le righe desiderate, rilasciare il tasto sinistro

del mouse. A B c D £ E
2
3
4
IR ¥ 163840

=

Selezionare le colonne

Si puo selezionare una colonna o piu colonne in un modo del tutto analogo.

A B C D E 1048576R x 3C| 5
»

o U B W RS -
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Inserire nuove righe e colonne

m Fare clic su una qualsiasi cella appartenente alla riga che dovra trovarsi sotto
la riga che stiamo inserendo.

m Fare clic sul bottone "Inserisci" nella ribbon tab "Home".

m Fare clic su "Inserisci righe foglio".
Excel 2019 Win

H ©- 3 Carteld - Excel Marco Sechi @ Eal = O x
Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power Pivot Q Cosa vuoi fare? ,Q‘_ Condividi
BE o o ax == Rrecso Genere 1 B @ [ XAy O
Em - : - ) : o = Inserisci celle
Incolla < € € 5+ |i« ﬁ « A === 3= Uniscy eallifiaa al clnra = BV 04 000 f’dg _,)0{8 Formattazione Formatta come  Stili %m = . Trovae
24 condizionale = tabella - cella~ &= Insensci righe foglio seleziona ~
Appunti P} Carattere [P Allineamenta ] Mumeri [ Stili 1 § & ica A
A2 > b Q Ingerisci foglio s
A B C D E F G H J K L M N o P a R 5 T[]

¥ Comuniltaliani.xlsx

Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo & Condividi [] Commenti
oy 5 - - =t —= = - -
& Calibri (Corpo) « N v AOA — = &= v EE‘; v Generale v @ v @ v j v EEE Inssirizct B8 = 5W ) O v
TR 28 Inserisci celle
Incolla A = = = m— = = W O «n 00 Formattazione  Formatta Stili vae
<% G C 5~ BH D - =" = == = = ¥ ’E‘ = ’6 ? 80 condizionala come tabella cella ziona
ke + . g
Appuant Tipo di carattere Allinaamanto Mumero St j<— Inserlsc' rlghe fogllo
| - 1 L Y t
D10 A Fel3 " Inserisci colonne foglio -
| i 2 | £ e £ : 6 " B¥ Inserisci foglio .
1 Codice Catastale Denominazione _IanaGengraﬂca Zonaaltimetrica  Altitudine (metri)  Superficie territoriale (kmgq)  Popolazione legale 2001 Popolazi legale 2011 vodice Regions
, | AO74 Aglie jord-ovest 3 315 13,15 2.574 2.644

Si procede in modo del tutto analogo anche per inserire le colonne.
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Cancellare righe e colonne

m Fare clic sul pulsante di intestazione delle colonna (o riga) da eliminare.

m Fare clic sul pulsante "Elimina" sul ribbon tab "Home"
m Selezionare la voce "Elimina righe foglio".

Excel 2019 Win

H - 3 Carteld - Excel

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power Pivot Q Cosa vuoi fare?

o ¥ " . == . = r\ T
2 Calibri 111 <A A ==&~ 20 Tecto 3 capo Generale - | i’ | ]
D Bg - | | -~ g £ P | | [#] i =
Incalla G € 5+ | i« & v Wi === e=3= ey salbnasal cintia » B2, ogp 000 %2 00 Formattazione Formatta come  Stili
34 S T ’ ' condizionale = tabella - cella~
Appunti ] Carattere [F] Allineamento ] Mumeri [F1 Stili
AZ ¥ fe
A B C D E E G H J K |0 M N (8]

Marco Sechi ﬁ = e O *
5 condividi
g‘nlnserl'sci T Z - A
i v L
& Elimina = -

Ordinas  Trovae

E> Elimina celle... seleziona =
¥ Elimina righe foglio flea =
1 L
« Elimina foglic
ER Eiminafogio s T =

#8 Comuniltaliani.xlsx

Excel 2019 Apple

Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo

& Condividi [] Commenti

4 Calibri {Corpo) v« 1N v ATAT === #v b v Generale v v Het v 5, EH inseriscl v 2 %A p v
0 ~ o : ﬁ -4 BE Elimina v zY
Incolla - - - = == = e —= o O T F ttazi F tta Stili = e =%
& G C s EpEs G A = = ) e = v wy % 9 i :;r;zi:;lglj;e :onna;n.tl:balla calla ! Elimina celle... ::Ii:a
Appunt| Tipo di caratters Allingamento MNumero st
[ b10 A £ |3 = Elimina righe foglio B
T 7 E | e = E . S ool LQJ Elimina colonne foglio
1 .Cuﬂtecatastale ___ Denominazione lﬁqu_':!ﬂca_ Zonaaltimetrica  Altitudine (metri} .Superﬁcie itoriale (kma) .r azi legale 2001 .Popdaiinnelegie.: E)E{ Elimina TOQHD ;e_@e_g!gp_e_
. |[AO74 Aglig !-uVEL 3 315 13,15 2.574 1
; ALDS Airasca !-I:I'\I'Et 5 257 15,74 3.554 3.E13 1
Si procede in modo del tutto simile anche per cancellare le colonne.
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Modificare la larghezza delle colonne

Esistono tre modi per impostare la dimensione di una riga o di una colonna:

m Automatico:

Posizionare il puntatore del mouse sul lato destro/basso del pulsante di
intestazione della colonna/riga da ridimensionare.

Nel momento in cui il cursore assume la forma di una doppia freccia fare un
doppio clic. La colonna/riga si ridimensionera ; " N,
. . . . - L
in base ai suoi contenuti. —_—

L

m Manuale:

Posizionare il puntatore del mouse sul lato destro/basso del pulsante di
intestazione della colonna/riga da ridimensionare.

Quando il cursore assume la forma di una doppia freccia, senza rilasciare il
pulsante del mouse, trasciniamo il puntatore in modo da ingrandire o

rimpicciolire la dimensione della colonna/ A B & ¢

riga. , e — e
Raggiunta la dimensione desiderata d |

rilasciamo il pulsante del mouse. 3

[
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H ©- g
m Impostazione diretta: _
. . |Calibri |11 - A" AT B2+ 0
Per le colonne si procede in questo modo: ' e L e
Al G C = ¢~ A i » 53 gq
1 Fare clic con il tasto destro del mouse (control+click
su Mac) sull’intestazione di colonna = % Tagle -
. - o B3 Copia
1 Selezionare la voce "Larghezza Colonne...". é i % Opzioni Incolla
1 Fare clic sul pulsante di conferma "OK" dopo aver 9 |+ i
. . . o|s .
digitato la larghezza desiderata. N 2 Incolla speciale...
§ 7 Inserisci
E _ %1 Larghezza colonne 7 > L g Elimina
%o Home Inserisci Disegno Lz % Larghezza colonne: | 8,43 g A Cancella contenuto
2 o ) - 10 : :
P 4 Calibri (Corpo) o PR <:~—'::-—_ﬂ, _____ Eormato celle...
g &~ > e _ 1 Larghezza colonne..
B "y @C 5+ Eo 12 -
= S 13 Mascondi
o Appunt Tipa dly (D 2ed _
§ e . £ Codice G . Larghezza colonne 14 | Scopri "
[ ; ; : P
= A Taglia RX gt \\, Larghezza colonne: | 0,8" - B lul L
[l _1]ce Copia EEF' f’---.i’, ' " Pronto £
2 B ﬁ ( _ L . Annulla . . ' ; fga i i
=8 2 |® Incolla speciale 1 I . In windows l'altezza di una riga e espressa in punti
(]} 3 |8 .
5 :; Ingetiel : : (1 pt=0,035 cm — 72 dpi) con un range da 0 a 409
S w2 Elimina i Home o ®® Visualizea (sono accettati anche i valori decimali!) mentre la
] 2 Cancellacontenuto 1 | .. . . R
= : ""” 1y i D I@ larghezza e misurata in numero di caratteri
=8 o (A2 Formatocelle... 6y | — — Viewsimmioni | ViSUAlizzabili utilizzando un font standard (e un
ED 10 AZE Larghezza colonne orma E. r1.teF!r|rlna . La)nuut Isua IEE.ZIDFII / d . /
o . ;5{ Macooad ~0 |r1ter.ruz|0lr1| dl.palgma di pa.'gma personalizzate alore decimale compreso tra O e 255)
= s Scopri ~$0 Visualizzazion! ‘”t"'"a,d*';"‘"" Se si preferisce lavorare con larghezze di colonna e
S Bl ::i Servizi > |\| ______ altezze di riga in cm, occorre richiamare il ribbon
c q grrene N e -
£ Per le riche i dei do del | tab "Visualizza" sezione "Visualizzazioni cartella di
§ er le righe si procede in modo del tutto analogo lavoro" e cliccare sul pulsante "Layout di pagina".
£
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Impostare unita di

In Windows

Per impostare l'unita di misura da
utilizzare nei righelli che appaiono nel

"layout di pagina” Sl o
seguiamo questa
procedura:

MNormale

= H

Anteprima
interruzioni di pagina di pagina personalizzate

misura dei righelli

Wisualizzazioni cartella di lavaoro

C e e
| A B i~ o e
Larghezza colonne 7 x W
T~ —_—
_______ ) ',7 Larghezza colonne: _42,33qu
H e edlined | TG
o | - | Annulla
[ X X ] Visualizza . :: ______ 1] 52680 . | .
El.-E 3 2| 10000000( L. 10.000.000
e E 4 3 42738 03/01/17
Layout Visualizzazioni = S

Richiamiamo il pannello di gestione delle impostazioni avanzate (Ribbon tab "File"

S H " : 1l n : n . ny/: : : n
il Hame —Voce "Opzioni" — Pannello "Impostazione Avanzate" — Sezione "Visualizzazione").
[3 Nuove Opzioni di Excel 7 >
= Generale Visualizzazione i
Formule = =1
Muostra questo numero di cartelle di lavoro recents | 50 - |G
Infarmazioni Dati . : : ; :
[] Accesso rapido a questo numerc di cartelle di lavoro recenti: 4
Strumenti di correzione Mostra guesto numero di cartelle recenti imosse: SD :
Salvataggio Unita righello | Unita di misura predefinite = &
Lingua Wi e ReETie Unita di misura predefinite
% -4 Pollici
Accessibilita ahipar: !
] Dissttiva ac Centimetri
5 s © | Millimetri
Chiudi ippistaian: STt Per le celle con .I..I.T.'.:_..rul., T
(F/ Illnalizaa:ione barra multifunzione ) Messun commento o indicatore
~, ]
,'/,AT'T‘JI i accesso rapida ® Solo indicaton, Commenti al passaggie del mouse
Account Vg o ;
s Commenti e indicatori
iy —
/ /' Skl b Direzione predefinita:
Feedback A = i
/|| Centro protezione Da destra a sinistra
S ® [)a sinisfra a destra = = |
ok || Annulla ||
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Discnnnettim _l I7 ' Visualizza la Raccoita cartelle di lavoro all'apertura di Excel
\\, | Richiedi proprieta cartella di lavoro
| | |
| Servizi B Proferanze diExcel | Riproduci gli effetti audio di Office
It -| I. | Mostra estensioni di file
oat | Mostra tutto [Q ] | S e At i s
Mascont = = - 5“"’-'&%"2“—"------.‘
: Mostrd errori dell'interfa  Pollici 1ponenti aggiuntivi
Creazione a9
ag  Mascong Creazion 4 | IQ | Centimetri
' " Mostrat = 1 0 = | o o e M unita righelio: | 1
= e - ————— . : Abgli nelle nuove cartelle: |1 -
Escidal Senergle, J e vicwalpmye= = =37 T Unzione & Maodifica Carrezione Grafico
barra di accesso rapido automatica : : e :
— P . Tipo di carattere predefinito = Carattere corpo B Dim. carattel 12 B
Formule ed elenchi | All'avvio, apri tutti i file in: Seleziona || Cancella
|-| —I\J Ji‘ I— :EEIII i Personalizza
Calcolo Contm_llu Elam:lhi . Complatanjenm Tabelle e filtri Nomie utente: | Marco Sechi
Brrori personalizzati automatico

In Apple

Per impostare |'unita di misura da utilizzare nei N Excel 2019 Mac

] ) . " . o e o s b . s B et - et e 1 i
righelli che appaiono nel "layout di pagina f~~,) Larghezza: 30,69 Millimetri (87 pixel) |
seguliamo questa procedura: P S L

—’————
Home o 9 0 Visualizza _ _ —‘—:_‘——”‘
- . om "
o O mmemT Aggiungi intestaziq
1 B '

ek 1 Codice Catastale |Denominaziona Zona|

Narmale Anteprima Layout Visualizzazioni T ;
interruzioni di pagina di pagina personalizzate 2 ADTA  Aglig Mord
Wlsualizzazloni cartella di lavoro C | AlDS Airasca Nord

Richiamiamo il pannello di configurazione "Generale" quindi: Menu "Excel" —Voce
"Preferenze" — pulsante "Generale" — Elenco a discesa "Unita righello" Excel 2019 Mac

- i@ Generale

[ File Composizione Visuali - — o~
Informazioni su Microsoft Excel ! ) ) '

| Impostazioni

|
i —— — — —
Home Preferenze... #l T 2 ) | _| Conferma prima di aprire altre applicazioni

_| Disattivare la modalita scura

Condivisione e privacy
Penna

- | o
H ha. b L : @ Usa la penna per selezionare e interagire con il contenuto per impostazione predefi
Salva Compatibilita  Sicurezza Privacy [ Opzioni Web

Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degl'i?cudi di Brescia D.I.M.I




Modificare il contenuto di una cella

m Fare doppio clic sulla cella per entrare in modalita "modifica". Il cursore inizia a

lampeggiare.
m Spostare il cursore con le frecce di direzione nella

posizione desiderata. A B C
m Utilizzare la tastiera per modificare il contenuto :

(ad esempio i tasti Canc o Backspace per cancellare). | 2 | Citt3| Temperatura
m Confermare la modifica premendo il tasto "Invio". : il e

Sostituire il valore di una cella

m Fare clic sulla cella per renderla attiva (senza entrare in modalita "modifica").
m Scrivere il nuovo valore.
m Confermare la modifica premendo il tasto "Invio”.

Cancellare il valore di una cella

m Fare clic sulla cella per renderla attiva (senza entrare in modalita "modifica").
m  Premere il tasto backspace (in windows posso usare anche Canc)
m  Confermare la modifica premendo il tasto "/Invio". R
In alternativa si poteva utilizzare il bottone "Cancella" nella sezione "Modifica"
del ribbon tab "Home" Cancella -

Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.I.M.I
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Il comando "Annulla”

Per annullare I'ultima operazione (conclusa!) posso:
m Usare la shortcut "ctrl+z" (in Mac si puo usare anche 38z). ¢md %‘[mn ]
B Oppure utilizzare il pulsante evidenziato posto in alto nella finestra
<  dell'applicazione Excel 2019 Apple
2 oo -
E Annulla Digitazione di "Ciao" in B2 (CTRL+Z) pagina  Fof Annulla Digitazione di "Ciao” in A1 |
i

Per ripristinare un'operazione annullata con "ctrl+z" posso:
B Usare la shortcut "ctrl+y" (in Mac si puo usare anche 38y).
B Utilizzare il pulsante evidenziato posto in alto nella finestra dell’'applicazione

o= -

1 =
H 9|1 - AadSY2 =
£ Ripristina Digitazione di "Ciao" in B2 [CTRL+Y) . :
Han "F : - — i pagina Formi Ripristina Digitazione di "Ciao" in A1

Excel 2019 Win

T ® Reqgist
IJ D e -’ Excel 2019 Apple

=" [& Usa riferimenti relativi

La combinazione "ctrl+y" (e ¥y in Mac) e utilizzata anche per

ripetere l'ultima operazione. In Mac, al posto del pulsante di  ipagina  Formule
Annullamento, appare un pulsante apposito quando il contesto lo rende opportuno.

L'annullamento di un'operazione in corso (non ancora conclusa!) viene

Esc . :
effettuato mediante la pressione del tasto ESC
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Copiare il contenuto delle celle

m Selezionare la cella oppure la zona che si desidera copiare. H i =

m Fare clic sul bottone di copia nella sezione "Appunti" del Fome | sslest  hasu
ribbon tab "Home" ﬂt! Ex Cafibis 211

m Seintendo copiare in un altro foglio devo attivare il foglio di |ME.TE E‘- R s -
destinazione agendo sulla relativa linguetta in basso. Appunti  h Carattere

m Selezionare la 1° cella in alto a sinistra dell'area o pome pg | CorelCiRL:O
dove intendo incollare cio che ho copiato. e ;rlf:;ifeu_nn%ﬁDfr;;ﬁﬁﬂaap_ﬂ

m Fare clic sul pulsante Incolla. . '{E%} 1 [] TR pomene

Excel 2019 Apple

Si potevano utilizzare anche le combinazioni di tasti: "ctrl+c" (oppure "ctrl+Ins" in
Windows e 38c in Mac) per copiare e "ctrl+v" (oppure "shift-Ins" in Windows e d8v in
Mac) per incollare. La sequenza copia+incolla consente di duplicare il contenuto di una
selezione all'interno di un'altra posizione.

Per tagliare il contenuto di una cella si pu0 utilizzare la combinazione di tasti "ctrl+x"
(oppure "shift+Canc" in Windows e 3x in Mac). La sequenza taglia+incolla consente di
spostare il contenuto di una selezione in un'altra posizione.

Excel 2019 Win
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Esercitazione 1

Ricostruire lo stesso foglio che appare in figura seguendo queste regole:

la colonna C deve essere larga 2,57 (o

7,06 mm) it : 5 = |
. rE 1 Dato di Input Dato Formattato
| dati deIIa-co.Ionn.a B de\{ono o o e S
essere copiati ed incollati g 3| 2 10000000 L 10.000.000
come valori nella colonna E. & vwnen omuecore oo B 42738 03/01/17
, ‘D Opzioni Incolla: gi:ﬂrzzzz:;'afehem=°'°""ﬂ°ri9"ﬂe PEFSDHEIIE
%, “D :3 ‘}c ‘;‘_;E E-;;,a u I — 5 | 4 Personale dipendente dipendente
£ (2 Fametarion ot eerign 6| 5 394568 00394568
g La formattazione deve essere identica a 7|6 0,053892 5,39%
E quella visualizzata nella colonna D >
g dell'immagine a lato {Q;f
o Il font utilizzato & "calibri" ma siete liberi [ ——— &
g di utilizzare queIIo che volete g | B 25/12/2016 42729
g Suggerimento: le maschere di formato personalizzate 10| 9 Apple Apple
¢ da utilizzare sono le seguenti: i 10 St &84
= 12 |11 Bordo Strano Bordo Strano ]
- o :
: #.##0 || L. * #.##0 || gg/mm/aa || 0,00% 13112 s o
% 14 |13 12 Caldo 12,00
s #.##0,00; [Rosso]#.##0,00 0,E+00 15|14 91 Ereddo ~ 31
| [Rosso] "Caldo" #.##0,00;[Blu] "Freddo" - #.##0 | 0 || 00000000
(a)
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Riempimento automatico

Questa funzione e utile guando devo inserire automaticamente una sequenza di valori. Ad
esempio:

i giorni della settimana
i nomi dei mesi
i numeri compresi in un determinato intervallo.

Ecco come procedere per il riempimento automatico:

m Selezionare la cella contenente il primo valore della sequenza che si vuole generare.
Posizionare il puntatore del mouse sullo spigolo inferiore destro di tale cella fino a
guando il cursore non assume l'aspetto di una croce nera.

m Trascinare il mouse fino a raggiungere la cella che dovra contenere |'ultimo valore della
sequenza.

m Rilasciare il tasto sinistro del mouse. L'area selezionata verra riempita con i valori della
sequenza.

GEﬂr‘laiG-Iq_ :> Gennaio Febbraio Marzo  Aprile  Maggio l

Attenzione! Se viene selezionata una cella contenente un singolo valore (non
riconducibile ad una sequenza) Excel lo duplica su tutte le celle implicate dallo
spostamento del mouse.

_1|I |:> 1 1 1 1 1|
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Per creare una sequenza di valori numerici crescente/decrescente possiamo procedere
in guesto modo:

m Digitare in 2 celle adiacenti dei valori opportuni che consentano ad Excel di intuire il
tipo di sequenza.

m Selezionare le 2 celle e procedere con |'operazione di riempimento automatico visto
precedentemente.

1 2, ) S R R

Se Excel non intuisce la sequenza la replica pari pari.

: oa ] > [ s a s a aa___ o]
Creazione elenchi personalizzati

Con Excel e possibile creare elenchi personalizzati che possono poi essere utilizzati con
il iempimento automatico.

In Windows

m Richiamare il ribbon tab "File"
m Cliccare sulla voce "Opzioni"

m Nel pannello che appare cliccare su "Impostazioni avanzate" e cercare il pulsante
"Modifica elenchi personalizzati" (nella sezione "Generale")
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Dipartimento di Ingegneria Meccanica e Industriale — Corso di laurea: Ingegneria Gestionale

E ﬁ - @ - =
Opzioni di Excel ? X
: File Home Generale Generale *
{1t Home p—
1 | Formule || Associa suoni agli eventi
B Nuovo : 1 - Strumenti di correzione |v| Associa animazioni agli eventi
1 1 g kit ] Ignora altre applicazioni che utilizzano DDE (Dynarmic Data Exchange)
alvataggio
= Apri | : S . | Richiedi aggiornamento collegamenti automatici
: 1 8 g _ | || Mostra erreri dell'interfaccia utente dei componenti aggiuntivi
M| ; ~ Impostazioni avanzate [v| Adatta contenuto per dimensioni di pagina A4 o 21,6 x 27,9
Informazioni \l'-' g Personalizzazione barra multifunzione All'avvio apri tutti i file in:
|_|>j Barra di accesso rapido Opzioni Web... )
: s g [+ Attiva elaborazione multithread
CDmpGﬂEntl aggluntl‘-‘l U NN N NN NN NN NN NN NN NN BN BN BN BN BN BN BN BN BN EEN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN
P 1 Creare elenchi da usare negli ordinamenti e nelle sequenze di [ Modhcaskncrinemanansatiz 1 |
——— -t Y Centro protezione | riempimento: i i
’ T Dati -
Chiudi
n H I - H " H H n
Nella maschera "Elenchi" in corrispondenza del textbox "Voci di elenco
Account . . . . . . .
inserire i valori del nuovo elenco personalizzato separandoli con la virgola
Feedback H H
oppure invio
Opzioni H n H H1 H " 1"
__________ P Cliccare su "Aggiungi" e concludere con il pulsante "OK
Elenchi 7 > Elenchi ? *
Elenchi Elenchi
Elenchi personalizzati: goci di elenco: Elenchi personalizzati: l_‘ifoci di elenco:
| Caio, Giordana, Paola, Sempronio, Aggiungi NUDVQ ELENCO | Caio
Lun, Mar, Mer, Gio, Ven, Sab, Dom | Genoveffa, Gertrude, Marco Lun, Mar, Mer, Glo, Ven, Sab, Dom: | Giordano
Lunedi, Martedi, Mercoledi, Giovedi, Vene = Lunedi, Martedi, Mercoledi, Giovedi, Vene | Paola Elimina
Gan fe‘b, i, EE", i giCl, i, agfo, cet, Elimina P gen, fe_b, ;niréapr, madg, giu, Il._J}g, ago, s_et, | 5empranio SR
: . : ! {_ | gennaio, febbraia, marzo, aprile, maggio |G jid
gennaio, febbraio, marzo, aprile, maggio, r____ ’\ iG:gzzea
---"l’,/ Marca
Premere Invio per separare le voci di elenco. !
Importa elenco dalle celle: &C%‘H_:_SI_SM Importa Importa elenco dalle celle: ;_SCS‘M‘.SISH aﬁ I Importa
Prima della conferma anute ||| Dopo la conferma ok annults

Excel 2019 Win

Excel 2019 Win
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In Apple

Excel 2019 Apple

m Richiamare nel im File Composizione Visuali ® F"'Ef[ﬂf enze di Excel
" " Informazioni su Microsoft Excel ! Mostra tutto Q
|menu f),icejl: ] S
a voce refje- e e : == o = -
Disconnett... | EEES S g
renze..." i ¥ || il e e M e
rx | SEWEZ‘I : : .' Bnerale Isualizza baf:ﬂraﬂ:‘n:ﬂ;gl;r;zf:::i;a aairica alj:trnrfnz;:r;: rarico
. . Incollf |
| N e”a f| nestra d| Nascondi Exce': : #EH Formule ed elenchi
. . ap  Nascondialtre 1 3EH — — e
dia |OgO cliccare | a1 Mostra tutto : I |_| Ly ) @ ::i
_| 1 | | Calcolo Controllo Elenchi Completamento Tabelle e filtri
Su | Ia Voce E=sci da Excel 1 : gga errori personalizzati  automatico
n Elen Chl |‘\\\\ I Condivisione e privacy
. N e —— =N - } A .|
personalizzati" AR —— DC = N ™ B E
l, Salva Compatibilita Sicurezza Privacy
Excel 2019 Apple
1" H
u Ne”a maSChera E/enChI B Elenchi personalizzati
personalizzati" in < Mostra tutto Q |
corrispondenza del
textbox n VOCi dl elenco n Voci di elenco: Elenchi personalizzati:
. . . . Caia MUOWD ELENCO
inserire i valori del nuovo Glordeno Lun, Mar, Mer, Gio, Ven, Sab, Dom
. ane.. . . Lunedi, Martedt, Me...|, Sabato, Domenica
elenco personallzzato g‘:rr?g;g#:] Aggiungi gen, feb, mar, apr,..., ago, set, ott, nov, dic
Sepa randoli con I'invio Gertruda gennaio, febbraio,..., novembre, dicembre
Marco
oppure con la virgola
H " H H1]
u Clcha r:e su Agg{ungl e Premere INVIO per separare le voci di elenco.
pOI ChIUdere Ia flneStra' Impaorta elenco dalle celle: e Importa
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Se inserisco uno dei valori del nuovo elenco all'interno di una cella e trascino il suo
angolo inferiore destro vedro comparire, nelle celle coinvolte dallo spostamento, i valori
successivi in elenco.

| A B Al A B ¢ D E | F
2 | Cai ! :> 2 | Caio Giordano Paola
3 = 3 | zE Genoveffa
Spostare il contenuto di una cella
H S :
Selezionare la cella o I'area che si desidera spostare. o
File Home Inserisc Layout d

Fare clic sul bottone "taglia" (icona forbice) nel ribbon
tab "Home", sezione "Appunti" ‘E b Calibri -1
gy~

m Seintendo spostare in un altro foglio devo attivare il é incolla G € 5+ D
foglio di destinazione agendo sulla relativa linguettain S~
. — Appunti s Carattere
basso nella finestra. S
. . . — Taglia (CTRL+X)
m Fare clic sulla prima cella dell’area dove intendo g | oruove b s
u>j imuove la selezione e la

incollare inserisce negli Appunti per
incallarla in un'altra posizione,

m Fare clic sul pulsante Incolla (sempre nel ribbon tab

"Home" sezione "Appunti"). Citta Temperatura

| arco (TN)] 21

B Pl | ek

In alternativa si poteva utilizzare la combinazione di tasti "ctrl+x" (oppure "shift+Canc" in
Windows e 3x in Mac) per tagliare il contenuto di una cella e poi la combinazione di tasti
"ctrl+v" (oppure "shift+Ins" in Windows e 38v in Mac) per incollare.
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Comando Trova > ov [k

) . T . . Excel 2019 Win
Per aprire la finestra "Trova e sostituisci" si puo usare la shortcut "ctrl+shift-T"

Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.l.M.I

[
. = Ordina & Trovae
In Windows o “— 7 filtra~ selezionar
< # Trova
B Cliccare sull’icona con etichetta "Trova e seleziona" T v
. . . . o Sostituisci...
(in Excel 2013 Win ha come icona un cannocchiale 0 SRR :
. - =3 Vai.| Trova [CTRL+ MAIUSC+T)
mentre in Excel 2016/2019 una lente) nella sezione *
P . T Varaf to s iale...
"Modifica" del ribbon tab "Home" SRR e s
m Cliccare sullavoce "Trova ..." | quidigito il valore
= - - % da cercare. Specifico se la ricerca dovra
& - avvenire procedendo riga per
fieano riga o colonna per colonna.
2 A
T 27 'S _
Ordina e Trova e Excel 2019 Win

o " filtra- seleziona® Avvia la ricerca
o N 2 Trovai.
k|) ab Sostituisci.., / /
.,i_; + Trowva e sostituisci T x
é Q Vai a formato speciale... Trova Sostituisci
;. B Viene visualizzata una finestra e Bl [ Messuntormato mpolif | [NEERRRERR
8 contenente una casella su cui
§ . . . In: Foglio [] Maiuscale/minuscale
= digitare il valore da cercare. - — — [ Confronta intero contenuto delf* lla @
Q . n . . T
> Cliccando sul pulsante "Opzioni B s = T
= >>>" yvengono visualizzate ulteriori
§ parametri di ricerca. —— —
£
.g—




In Apple

m Richiamare "Trova ...

contenuto nella voce "Trova" del menu "Composizione"

@ Excel File o0l LA Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  D:
impossibile annullare 227 ﬁ
Ripeti Chiudi ®Y
Home Inserisci wile Dati Revisione Visi
| Taglia i
& cali Copia #%C [= = | » . ab, v
.| [‘B w L, L
2 Incolla § G = =1 e = s w
v 2 Qui digito il valore
= 2— Appunti _ _ Allingamento g
S o | 2 ] - Riempi > da cercare.
i — —— —  Cancella (S —
3 o A o E
- = | Seleziona tutto BA |
= g ) peede Demnde  Efmina.. Trdtmtich et ime] Specifico se la ricerca dovra
C Q !l 4 . .
2 X 3 P |l E s 2 avvenire procedendo riga per
) Ala di Stur. I .
£ = piewptess  Trova b Trova.  ~F { riga o colonna per colonna.
g & | AliceSupertol : T % Trova successivo #G
= 3] Almese Attiva/Disattiva disegno  “#Z Trova precedente  {+ 3G !
S il L Avvia Dettatura 'i
] Alpignano Sostituisci... ~“H i i
2 10 | Andezeno Emoji e simbali ~#Spazio i, ~g | Avvia la ricerca
S 11 Andrate “Mord-ovest S E]
o
o . . .
5 B Viene visualizzata
= . Trova:
£ una finestra | o
© (@)
< contenente la casella | | = = : D
3 .. . In: = Foglio Maiuscole/minuscole N
o dove dlgltare il | Solo celle intere e
c§0 ‘s Cerca: | Perrighe ©
S vanre da cercare piu ; _g
S . . g Cercain:  Formule o
& ulteriori parametri di e : &>
C
= - Sostituisci... Chiudi
-g rlcerca- e A i = ki ok e =
= L
£
'; . . . . " [ ||
£ Potevo usare la combinazione di tasti "ctrl+shift-F
o
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Comando Sostituisci bcel 2019 i

Excel 2013 Win 2 Ay D

In Windows - £
: . ) ] 2 éY H ~ Ordinae Trovae
In windows la procedura € la medesima vista . AN ** fitra~ seleziona~
per il Trova. Cliccare quindi sull’icona con € fitra~ selesiona £ digs.
etichetta "Trova e seleziona" (in Excel 2013 S = % Sostituisci..
Win ha come icona un cannocchiale mentrein . ea— .| ™ Sostituisci (CTRL= MAIUSC+S)
Excel 2016/2019 una lente) posta nella | | R Consente i cercareil csto da
. o . By _':o"-iuir_o-.'on madificare e di sostituirlo con
sezione "Modifica" del ribbon tab "Home" L i e

m Cliccare sulla voce "Sostituisci ..."

m Nella finestra "Trova e sostituisci” inserire nella casella "Trova:" il valore
da rimpiazzare e nella casella "Sostituisci con:" il testo che dovra essere

usato per la sostituzione. Trova e sostituise] ? X
m  Conunclic sul pulsante "Trova | 1ow  sostituisd

SUCCESSIVOH V|ene V|Sua||zzata Ia Trova: | w | Messun formato impostato | Formato.., -

ce”a SUCCESSiva Che Contiene |I sostituisci con: w | Messun formato impostato | Formato... =

testo da sostituire. In: Foglio v| [ Maiuscole/minuscole

- it S = |:| Confronta intero contenuto della cella

m Se il testo deve essere - = T

sostituito, clicco su "Sostituisci”.

S_ . t . d . Sostituisci tuticu\ Sostituisci Trova tutti |Trnga SUCCRSSIVD | Chiudi
| | ripetono I due passl

AR

Se si desidera effettuare la sostituzione di tutte le
occorrenze senza che venga richiesta ogni volta una
conferma possiamo usare il bottone "Sostituisci tutto"

precedenti fino a quando non

ho sostituito tutto.
Per richiamare la finestra "Trova e sostituisci"

si puo usare la combinazione "ctrl+shift-S"
Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.I.M.I

=
=]
(%]
S
=]
=
o
@
8
=
©
(8]
(S]
s
@
g
7}
c
oo
9]
20
=
°
o
2
=
7}
S
el
—_
©
=
o




W Excel File Visualizza Inserisci Formatc Strumenti Ds

Composizione

9|ddy 6T0T [99x3

sostituzione di tutte le occorrenze
senza che venga rlc.hlesta ogn _VOlta [ Sostituisci Sostjtuisci tutto Chiudi
una conferma possiamo usare il ;

bottone "Sostituisci tutto"

In Apple moossieannuiare %2 L
< .. Ripeti Chiudi Y
In Apple la procedura e simile a Home Inserisci | . wle Dati Revisione Vis
. . . . Taglia X
guella vista per il Trova. Quindi A | cal Copia %c |= = »- | &
richiamare "Sostituisci ..." incolla EE G = = e 5
contenuto nella voce "Trova" del S A
menu "Composizione" 3 4] Riempi >
. n T - = Cancella > =
m Nella finestra "Sostituisci A Seleziona tutto A : :
inserire nella casella "Trova”il . Im"" i )
. . 3 Airasca 5 M
valore da rimpiazzare e nella : T e > ~F
O " . . . o - - — .
: casella S\ost/twsa con:" il testo ¢ Mceswendl  yivaDisattiva disegno. A | o o ﬁ:g
0 che dovra essere usato perla  ° = :Wrﬁ De‘_ta:}urﬁu_ 7
= H H 1 dezena moji e simboli £ 4 o : "
: sostituzione. 2 Andeaer L Vaia.. G
E m  Con un clic sul pulsante "Trova successivo” viene visualizzata
© . . . . .
S la cella successiva che contiene il testo da sostituire.
o
U . . . . . . .
: m Se il testo deve essere sostituito, clicco su "Sostituisci”. \% Excel 2019 Apple
'E . . . . Sostituisci
Z m Siripetonoidue passi
° o Trova:
o precedenti fino a quando
§ non ho sostituito tutto. | N el B Mohioale/minuscols
> Sol lle int
_cEE Cerca: Perrighe a el
gjz Se si desidera effettuare la |  Sestituisci con:
s
£
.g—
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Ordinare i dati

A B C
B Perordinare un elenco occorre prima di tutto 1
. 1. .. . 2 Citta Temperatura
selezionare l'intera area contenente tutti i dati [3] [eresca | =
. . . T 4 M.i.la'rl.o _ 21
B Successivamente bisogna cliccare sull’'icona s Lrlerona | 2
"Ordina e filtra" contenuta nella sezione 7::::;3' -
"Modifica" del ribbon tab "Home" : 8| [ari 30
Per ordinare 9 Frere 27
m Selezionare la voce "Ordinamento 'elenco vengono 10| |sassari 12
. H HE 11 Roma 20
personalizzato ..." selezionati insieme 12| [palermo 31
sia i nomi delle citta - Napoll_| =
cheivalori delle 14 Enna 24
temperature |22 Bolzano 23
é E %v H é E %vf p @ Inserisci v Z v A?v p -
: Ordinae Trovae & Ordinae Trova e BX Elimina v ™ z—
= " [filtrar | seleziona ~ ~ " [ filtrar seleziona - 2| ordina dal pit piccolo al piii grande
A . Al med: =
_Z,l Ordina dalla A alla £ Il Ordina dalla Aalla £ zAl Ordina dal pil grande al pill piccolo
2] Ordina dalla 7 alla A z| Ordinadalla Z alla A — . .
Ordinamento personalizzato...
Ordinamento personalizzato... | Ordinamento personalizzato...
Y Fitro 'Y Filtro N{ Filtro
; |
Excel 2013 Win Excel 2019 Win Excel 2019 Apple
Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.I.M.I




m Nella finestra "Ordina", indicare nella riga "Ordina per" la colonna/voce che voglio
utilizzare per ordinare i dati. Se ho bisogno di piu livelli di ordinamento posso
utilizzare il bottone "Aggiungi livello" in Windows e il bottone "+" in Mac.

16
1 ﬁ optioni... | | Annuie | (NCIEND

. . 1 . . n 1
B Mandare in esecuzione l'ordinamento facendo clic sul pulsante "OK". | nettere Ia spunta
A B & D E F G H | 1 K L | per Indlcare Che
1 sulla prima riga
2 Y [IEmpeEing — dell'area selezionata
] Brescia 21 Ordina .
: Wilaro ]| al | — (o sulla riga
5 Y_Ef{?*_na . 23 r"‘,_‘l Aggiungi livella %< Elimina livello E@ LCopia livello kY Opzioni.. Dati con intestazioni precedente quando
6 T"?__"to - 12 Colonna Ordina in base a Ordine . é non Vuota!) Ci
© i Mantova | 24 Ordina per | Temperatura o || | Walori ~ | |Dal pid piccolo al pid grande w sono | t|t0|| de“e
= 8 Bari 30 T == = =
Q o Quindi per Valori ~| |Danaaaiaz |
= g Ancona 27 . 5 — 4 - colonne.
o) = S Citta ]
tén i0 Sassari L] 18 Temperatura |
= 11 Roma 20
g 12 Palermo | 31
= 13 Napoli 29
o©
14 Enna 34
£ 15 Bolzano 23 Al
(&) i
o Excel 2019 Win " : :
= B3 v fx Brescia @ Ordina 1
‘3 A B (= o
= il Aggiungi livelli in base a cui ordinare: L'elenco include intestazioni
?CJ 2 Cittd Temperatura Colonna Ordina in base a Ordine Coloreficona
3 Brescia 21
'g QL 4 MIianu_ 2_i Ordina per Temperatura < Valori Z Dal pil piccolo al pil grande 2
c O 5 Verona 3
g o & Trents 12 Quindi per Citta Valori DaAaZ
9] << 7 Mantava | 29 Temperatura
P o 8 Bari . D]
© — 9 Ancona | 27
9] g 10 Sagsari | 18
S S on Roma b0
& Q 12 Palermo 31
£ S = Napali 23
S Ll 14 Enna 34 g
[e) 15 Balzano 23 + | — |Copia
c
1)
£
=
©
2
(a)
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Digitazione formule

B Perinserire una formula e sufficiente
selezionare la cella e poi scriverla.

2 |
| 3

=CASUALE.TRA(1;10

CASUALE. TRA({mincre; maggiore)

B Per confermare l'inserimento premere il tasto /nvio oppure fare clic su un'altra

cella.

m |l primo carattere di una formula deve essere l'uguale (=).

Esempio: =100* (3+9) /4

SOMMA  ~ X  f || =100%(3+9)/a4

A B C D E

> | |:1EI-D*|[3+5_},J'4|

B2
INVIO > 4l A
|

J =100*(3+9)/4

B C D E

300

Gli operatori algebrici di base che possono essere utilizzati nelle formule sono:

Elevamento a potenza

Addizione +
Sottrazione -
Moltiplicazione *
Divisione

A
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Per riferirsi a valori contenuti in un'altra cella basta scrivere nella formula l'indirizzo.
Per esempio =B2*B3 /B4

B4 v * W =B2*B3/B4

D2 h F =B2*B3/B4
A B C D E A o e & :
J | | | |
INVIO >

2 | | 12|

2 12 | 28]
3 | L7 | ¢
4 | L 4 3

Funzioni

Oltre agli operatori algebrici le formule di Excel possono contenere delle funzioni che
semplificano i calcoli. Una funzione e composta da:

un nome;
la parentesi tonda aperta;
i parametri o argomenti separati dal punto e virgola;
la parentesi tonda chiusa.

Esempio: Se voglio calcolare la somma dei valori contenuti nell'intervallo che va dalla
cella Al alla cella A100 utilizzando 'operatore + devo scrivere una formula lunghissima:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+..+A97+A98+A99+A100

Utilizzando invece le funzioni posso ottenere il medesimo risultato in maniera
decisamente piu compatta: =SOMMA (A1:A100)
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La notazione A1 :A100 indica l'area di celle che vada A1 a A100. Nei fogli elettronici gli
intervalli vengono espressi indicando i riferimenti della prima cella in alto a sinistra e
dell'ultima cella posta in basso a destra dell’area separati da:.

Esempi:
F3:Z3 - Area di celle sulla riga 3 compresa tra la colonna F e la colonna Z.

A2 :C5 - Area rettangolare composta dalle celle situate sulla colonna A, BoCe
comprese tra la riga 2 e la riga 5.

B: F - Insieme delle celle presenti nell'area compresa tra la colonnaBe F

Quando una funzione richiede piu parametri (costanti, celle o intervalli) occorre separarli
conil ;.

Esempio:
B2 ;B6 —indica 2 parametri: B2 e B6

A3;F3:Z3;3 — tre parametri: lacella A3, l'intervallo F3:Z3 e il numero
(costante) 3

A2:C5;D2:G5 —due argomenti: le aree rettangolariA2:C5e D2:G5

In Excel quando gli intervalli sono separati 1] e
dallo spazio la formula che li utilizza come = c2:09
argomenti considerera l'intersezione tra le 4 BA:FT7
due aree. - |
Esempio: ;’

g

C2:D9 B4:F6 = C4:D6 |
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Le funzioni consentono inoltre di modificare la formula da applicare sulla base di una

determinata condizione. : ’ 5

Esempio:

Se voglio calcolare la divisione tra il contenuto di B2
e B3 ottengo l'errore #DIV/0! quando B3 e vuota o
contiene zero (vedi a lato). Per evitare la segnalazione

posso utilizzare la seguente funzione:
=SE (Condizione; FormulaSeVera; FormulaSeFalsa)

Cod|C| di errore

#DIV/0! -divisione per zero. Ad esempio: =1/0.

m #NOME? - Riferimento inesistente o nome di funzione errato. Esempio:
=soma (A1l:A3) alpostodi=somma (Al1:A3) oppure=Ciao senza aver
definito il nome Ciao

X
Y

v [N -5/
}{fvl:l _cE (B3=0;"" ;B2 /B3)

= gen P -

m H###H##H## - il valore nella cella e piu lungo di quanto la colonna permetta di
visualizzare

B #VALORE! -laformula contiene 2 tipitraloroincompatibili (ad esempio la somma
tra un valore testuale e un numero come nella seguente formula: =1+"A").

B #RIF'! —Questo errore viene visualizzato quando Excel non riesce a determinare un

riferimento corretto. Ad esempio con la formula A B
=INDIRETTO ("A0") oppure quando copiola 1 [ IETY
formula =1+A1, contenuta in B1, nellacella22. > | griF ?" ncolla
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m #NUM'!- Questo errore indica che una formula contiene valori numerici non validi o
che determinano un overflow. Ad esempio: =020 (in scalc non genera alcun errore
ma restituisce il valore 1), =RADQ (-1) 0=107400

B #NULL! - Questo errore viene visualizzato quando si specifica un'intersezione tra due
aree che non si intersecano. L'operatore di intersezione e lo spazio posto come
separatore tra i due riferimenti. Ad esempio =A1:B3 C1:C3 indica l'intersezione tra
I'area A1 :B3 e C1:C3 che e appunto nulla. Pertanto la formula =somma (A1 :B3

C1l:C3) determinera gquesto tipo di errore. =A3:C5 B1:B6

A B C
it
|

-

Intersezione vuota
=Al1l:B3 C1l:C3

7 1
\ ,
4 1
IL; —r
[= T R S T R A Iy

Intersezione non vuota

m #N/D! —Unafunzione diricerca (CERCA, CERCA.VERT, CERCA.ORIZZ o
CONFRONTA) non ha individuato un valore compatibile con quello indicato nel 1°
argomento. Ad esempio quando la funzione CERCA (valore;vettore) non
riesce a trovare in VETTORE il VALORE cercato restituisce |I'elemento piu alto di
VETTORE che risulta £ di VALORE. Se VALORE ¢ minore del minimo valore in
VETTORE allora CERCA restituisce #N/D. Esempi:

=CERCA ("A";{"B";"C";"D"}) = #N/D (in excel 2003 e scalc)
=CERCA ("A"; {"B"\"C"\"D"}) =2 #N/D (in excel 2019 Win e Mac).

Per ottenere I'errore #N/D! occorre che il valore cercato sia minore del primo elemento
e che I'eleco sia ordinato! Si veda I'help relativo contenuto nelle slide "X3 — Macro".
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Invitati

Esercitazione 2 ... .,

Z Articolo U.m. Consumo Prezzio
.. . 3 Articolo U.m.| Consumo Spesa pro-capite | unitario
La tabella qui riportata viene usata da : zgu I 500[€ 4500 |Acqua | 030 |6 50
. . . . 5 |Bibite It. 24,00 |€ 432,00 Bibite It. 0,80 £ 18,00
un gruppo dl glovanl per Organlzza re 6 |The freddo It. 9,00 (€ 144,00 The freddo It. 0,30 € 16,00
H H 7 |Birra It. 6,00 [€ 120,00 Birra It. 0,20 £ 20,00
feSte perIOdIChe a pagamento presso 8 |Panini nr. 50,00 |€ 720,00 Panini nr. 3 £ 8,00
un Iocale preso in afﬁtto 2 |Salatini Kg 2,10 [€ 178,50 Salatini Kg 0,07 |€ 8500
‘ 10 | Pasticcini Kg 1,50 |€ 420,00 Pasticcini Kg 0,05 £ 280,00
m de”e feSte é Sempre IO Stesso 12 ;?cr:;erim :rg 123:(1}3 z?gﬁijﬁ :ﬁ::r'erim :rg Df? z ESE:EE
e Ia quota da pagare é Composta da 3 PGSGIE. : nr. 120,00 |€ 60,00 pﬂSﬂtE- : nr. 4 € 0,50
4 |Tavagliofi nr. 180,00 |€ 54,00 Tovaglioli nr. 6 € 0,30
una parte flssa (l’affltto del Iocale) pIU ; Pigttini nr. 90,00 [€ 90,00 pigttini nr. 3 £ 1,00
una parte variabile (alimenti) che 17 |Totale spesevive |6 3:121,50
. . . . - 18 |Affitto € 1.500,00
dipende dal numero diinvitati (pitt o morgine [lo%e ae,15
. RN . . 20 |Incasso € 5.083,65
persone ci sono, piu cibo bisogna =
GCC]UIStCH‘e.I). 22 |Costo pro-capite € 169,46
L'intervallo H4 : H15 contiene i consumi medi pro-capite relativi a bevande, cibo, posate
e stoviglie (tali stime sono valutate sulla base delle feste precedenti!). Gli organizzatori
vogliono avere un certo margine di utile (espresso in percentuale nella cella B19) sul

totale delle spese sostenute (affitto e spese vive).

Le rappresentano i dati di input.
Impostare le formule intermedie (celle grigie) e finali (celle azzurre) necessarie per
calcolare un costo pro-capite adeguato a garantire il margine di guadagno desiderato.

Ricostruite il foglio di lavoro mantenendo la forma grafica qui riprodotta.

@
8
=
©
(8]
(S]
s
@
g=
7}
c
oo
9]
20
=
°
o
2
=
7}
S
el
—_
©
=
o

Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.I.M.I




Dare del nomi alle celle o alle aree

Per rendere piu leggibile una formula & possibile associare all’indirizzo di una cella/area un

nome. Esempio: Al B C Chiamo C3:C6
1 con il nome
2 | Incassil quadrimestre Incassi
3 | Gennaio [ | € 1.000,00 ;
4 | Febbrain: € 3.291,00 | | Invece di
5 | Marzo : £ 332,00 : =SOMMA (C3:C6)
o | 1aprte | ISR
e : =SOMMA (Incassi)
5 g| Totale  [-sommaipcassi
< =
& Excel 2019 Win = = . - : =
I . . A B € ||calibi ~J11 <] g AT 1
| Vediamo come fare:  °f =t ol oA 0T RIE | |
5 | = L2 25T 00 5.0 T -
© S I . . | 2 Incassi 1° quadrimes..« 3 | tennsio |8 1 Taglia Ei
= | elezioniamo Ia 3| Gennsio [€1000,7) == sl =2 Copia 80
2 4| Febbraio €3.291, 0 °F° : 5 ;
& Ce”a area a”a A e e oo & | Aprile |€ 34 Incolla ¥V
8 / . B | [Marzo o R :% ~ops 7 incolla speciale >
CL quale Vogllamo & | Aprile € 3.421, 'y Opzioni Incolla: B Totale £ BL
= 7| “'D 2 Ricerca intelligente... XL
s assegnare un 8| Totale  €8.044, : = Thesaurus... ~NBR X
2 9 i Incolla speciale... 11 (@)
: o)
E nom e . 10 | O Ricerca intelligente :; Inserisci... ;
g . 11 Inserisci... 14 Elimina... o
2 m Con il tasto destro 12| Fsln 15 Cancella contenuto o
© . 12 _' 16
§ del mouse In ,.4: Cancella contenuto ?; Fi[tr:ﬂ > 'JO>
ch WindOWS 15 : o Ordina > '%
= 16 Filtro 4 20
o . : - Nuovo commento
c i7 - 21
5 (control+click in Orcin . 21 o~
£ Mac) richiamiamo 1 st cominn
= . ?i“' Formato celle.. 24 Formato celle... 31
g la voce di menu = B g i; Seleziona da elenco a discesa...
£ De_flnISCI nome ... = e = Collegamento ipertestuale... 3K
g o1 2, Collegamento 2? Servizi >
a
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Definisci nome

m Nella maschera che segue Nomi nell cartella di lavoro:
d|g|t|am0 il nome che Vogliamo o Specificare un nome per l'intervallo di dati:
associare alla nostra area dicellee £ |:>|_'_!1E:=!?—.§i.. ‘ |
confermiamo cliccando su "OK" g Selezionare l'intervallo di cell
NWMUWG % % =Foglio6!$C$3:3C$6
o —
Nome:  [incassi R Chiudi
é Ambita: Cartella di lavaro \ 1\
B Cartella di lavoro. T~ o . .
Oy | Samments Eer?taz?n — L'ambito ci consente di In Apple non esiste la voce
8 i limitare la visibilita di un "Ambito" pertanto occorre scrivere
3 EDLErsEe e nome solo all'interno diun | NomeFoglio!Nome per limitare
= Divisione ks ) . . e e alerean .
w : foglio specifico e non I'ambito di visibilita al singolo
Riferito a: | —Fogliof!SC53:5CS6 "'_ all'intera cartella. foglio NomeFoglio.
Annulla |
B

In alternativa la maschera di definizione dei nomi pu0 essere richiamata cliccando sul
bottone "Definisci nome" nel ribbon tab "Formule"

Horne Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power P §<n
(@)
’ ————————————— -— m
Ay t = C=]Definisci nome - =
: d EHEE B @ B S s
A X BB il @ |5 Sy
Inserisci Somma  Usatedi Finanze Logica Testo Datae Ricercae Matematica Altre | Gestione | _ : )
funzione automatica ~ recente~ - - - ora~ riferimento~ etriga~ funzioni~ Il nomi [ED Crea da selezione 1 s
A o e =
Libreria di funzioni s____ﬂ"i"!’if'ﬂ't_'____/ S
=8 Comuniltaliani.xlsx o
o
Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo o
N
G N N NN NN NN . -
\ O
fx zu ~..- v vvv @v @v @v I'@Daﬂniscinamav 1 S
Inserisci Somma Usate di Finanziarie Logiche Testo Data Ricercae Matematiche Altre l @ Crea da celezione | >
funzione automatica recenta aora riferimenta @ trig. funzioni Pl I e Y g
Libreria dl funzion Mami definitl 5}
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Sfruttando Al B | ¢ |0 mEEE Al B c | o IEE F
in questo | | |

H 1
questa tecnica _ 1|
2 | | AREA RETTANGOLO

\ ol e [ . 2 AREA RETTANGOLO

é possibile 5 : : modo: 3 | |

scriverela ¢ o [0 o =D L W

Area [SE4EE6 i o

Seguente 5 Altezzal 51 ; | Mteﬂa Areal—Bas.e Alt_ezza|

formula 7 7 | '
. rendendola decisamente piu comprensibile.
- Per eliminare un nome basta andare nel ribbon tab "Formule" e cliccare sull’icona "Gestione
& .
'g homi-. Gestione nomi ? >
& g —_ ~€=] Definisci nome ~ e e e e S T \|
& 1 — HNuovao... | Modifica.. | Elimina 1 Eiltro: = m
% 1 § fx Usa nella formula = e e T e P
g : G?Dtlr:?e :9 Crea da selezione Mome Yalore Riferito a Ambito Commento a
= [ = = S S |
'g ‘=l Base 12 =Arealscsd Cartella di lavaro =
§ Utilizzando i bottoni =lIncassi  {°€ 1.000,00"."€ 3.291,00",°€ 332,00""€ 3,421,007  =Incassi!$C53:5CS6  Incassi ;
= "Nuovo...", "Modifica 5
:  ..."ed"Elimina" Rboti
E ) ' | =ArealSC36 [P |
= possiamo apportare le :
3 . Chiudi
~| modifiche che Y
g deS|der|amO lDe_finilsc!'nome
= | Nomi nella cartella di lavoro: l'xl'l
3 . . . . ; - . 2 .5 o
g” In Apple non eS|Ste || bottone "Gestlone noml" . :Iase . | Specificare un nome per l'intervallo di dati: [0}
o0 | ncassi ncass N
= e l'eliminazione di un nome puo essere attuata | S S P g
- tramite la stessa maschera "Definisci nome" | ~IncassilSCS3:5C36 = |2
€ ope . . [
£ utilizzando il bottone - (simbolo meno). (gL —<.':| Chiudi S
S Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.l.M.
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Bloccare le celle non di input

Possiamo proteggere un foglio in modo che solo le celle di input risultino scrivibili mentre se

si tenta di modificare le altre si ottiene questo avviso che ci impedisce di procedere oltre.
Windows 10

Microsoft Excel 4

La cella o il grafico che si sta provando a modificare si trova in un foglio protetto, Per apportare una modifica, rimuovere la protezione dal foglio.

! Potrebbe essere richiesta l'immissione di una password,

Questa funzionalita risulta molto utile quando voglio evitare che modifiche accidentali
cancellino formule contenute nel mio foglio di lavoro. Vediamo come procedere:

2 -~ ~ E

B Selezioniamo tutte le celle del m Con il tasto destro | & Te
. . . 2 Ey Copia
fogIIO Che IntendlamO del mouse 3 "E.‘ Opzioni Incolla: :l
proteggere e pertanto r|ch|a"m|amo la Y BE
clicchiamo sul triangolo posto in voce I-;or mato j =
L cella...".InMac 7 ‘= -
aItO d SlnIStra. . 8 Elimina | X
pOSSIamO premere 5 Cancella contenuto ! &
A B c D E la combinazione: " N
z 3:g1 . = Filtro v o
2 AREA RETTANGOLO | 128 Ordina b =
3 - - - - - - . 14 Inserisci commento =1
4 Bage AREA RETTANGOLO | :Z E Formato celle...
5 Area 17 Seleziona da elenco a discesa...
6 )’-\ltEIEEIII il 18 Definizci nome...
Alt I:l 2 19 E.E]} Collegamento ipertestuale,..
ez S
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m Selezioniamo il pannello "Protezione" della finestra "Formato celle" e mettiamo la
spunta sul checkbox "Bloccata" ("Bloccato" in Mac) e confermiamo cliccando su "OK"

Formato celle 7 b4 Formato celle

; Numera  Allineamento  Carattere  Bordo  Riempimento |aielridl]i-)
Numero  Allineamento  Carattere  Bordo  Riempimento _Protezione —

5..9%!.. ta; Per bloccare le celle o nascondere le formule, proteggere il foglio di lavoro. Fare clic
[] nascosta su Proteggli foglio nella scheda Revisione.

Bloccare le celle e nascondere le formule ha effetto solo se il foglio di lavoro é protetto. Per proteggere il

foglio utilizzare il pulsante Proteggi foglio nel gruppo Revisioni della scheda Revisione, Bloccato

Mascosto

Annulla Annulla m
|
Excel 2019 Win Excel 2019 Apple

m Selezioniamo le celle di input (usare il control in Windows per attuare una selezione
multipla mentre in Mac #8) e con il tasto destro richiamiamo la voce "Formato cella
.." (#81in Mac).

ca Calibri -|11  «| A & B2+ 94 00
i g 5 6 ¢ =~ A S osh ¥
% o Selezioniamo il llo "Protezione" e togliamo |
2| [[arearemiancorc % ool B Selezioniamo il pannello "Protezione™ e togliamo la
2 By Copia
o s " "
s mese [ Opsoniincons spunta sul checkbox "Bloccata Excel 2019 Win
= I N N - TR - TR - ST T - S —
| i [Eafl PP Pt P
6 Alt F
7 | = I: Incolla speciale... [3 FDrmEtD CE”E ? X
8 ,@ Ricerca intelligente
2 Inserisci celle copiate... Mumero  Allineamento  Carattere Bordo Riempimento _Protezione
— Elimina... ; : —
2 | Cancella contenuto = :&
13 /& Analisi rapida I:| Nascosta
14 | Filtro - Bloccare le celle e nascondere le formule ha effetto solo se il foglio di lavaro & protetto, Per proteggere il

i . foglio utilizzare il pulsante Proteggi foglio nel gruppo Revisioni della scheda Revisione,

T Inserisci commento

E Formato celle...

Selezriona da elenco a discesa...

2
;E} 1 Definizci nome... Annulla

% Collegamento
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Excel 2019 Win

&7

s

Revisione

E7 R

Proteggi Proteggi cartella
foglio di lavoro

B Richiamiamo il ribbon tab
"Revisione" e clicchiamo sul
pulsante "Proteggi foglio"

Consenti
rmodifica intervalli

Protegqgi

Revisione Visualizza

Nz

Q@ Proteggi Proteggi cartella Apri sampra Mazcondi gli
g foglic di lavoro in sola lettura input penna
g Modifiche Protegal Input penna
(V)
© Excel 2019 Apple
—
9]
o . . . . n . . n . . .
~ m Impostiamo la finestra di dialogo "Proteggi foglio" come in figura e confermiamo
- li d | pul "OK"
o ClicCando sul pu sante
9]
K o Proteggi foglio ? x
= Proteggere il foglio e il contenuto delle celle bleccate.
8 Tutte le celle sone bloccate per impostazione predefinita, ma possonoe essere formattate come non bloccate. Password per rimuovere la protezione:
e = B E f = . m
8 Password (facoltativa): l!| H | §
' o)
() 2 = d 4 —
'g Verifica: Protegagi foglio di lavoro e contenuti delle celle bloccate 8
§ 2 Operazioni consentite a tutti gli utenti del foglio di lavoro: =
= e
5 < Consenti agli utenti di questo foglio di: Z‘ SEIEID“E' celle bloccate ~
(] ; e I+ Seleziona celle sbloccate E
s [e)) Selezionare celle bloccate Eliminare colonne M Eormato celle 5
'g S Selezionare celle shloccate _| Eliminare righe ] Formato celonne
S (@] Formattare celle Ordinare : Formato righe
§ @ = Formattare c.alcnne _ Applicare filtri. . ) ; Inserisci colonne
© = Formattare righe i Usare rapporti di tabella pivot ] Inserisci righe
5] L ! Inserire colonne _| Madificare oggetti [ ] Inserisci collegamenti ipertestuali
= Inserire righe Meodificare scenari : Elimina colonne
gn Inserire collegamenti ipertestuali : Elimina righe b
5
C
[ \ . . . . . . . o o
8  Adesso sara possibile digitare dei nuovi valori solo nelle celle di input.
g
=) B AT . . . s ; . . ;
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Nascondere la griglia e le intestazioni

In Windows

B Per nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna richiamiamo il
ribbon tab "File" e clicchiamo sulla voce "Opzioni"

-

2N

m Richiamiamo la sezione "Impostazioni avanzate" e

scorriamo il pannello a destra verso il basso fino a

Home . . . . .

{n] Home .
= che non giungiamo alle opzioni desiderate. Excel 2019 Win
1 - —
] : D MNuowvo Opzioni di Excel 7 s
(' [ : —
: : = Apri Generale Opzioni di visualizzazione per la cartella di lavoro: ﬂCa rtell hel =
1 I Formule Mostra barra di scorrimento orizzontale
1 | Dati Mostra barra di scorrimento verticale
: ! Informazioni Strumenti di correzione Mastra schede dei fogli
I | b Raggruppa date nel menu del filtro automatico
1 : el Per gli oggetti, visualizza:

Lingua ® Tutto
1 Tu
1 1 Accessibilita () Miente (nascongdi oggetti)
I = N )
| 1 LU o il Opzioni di visualizzazione per il foglio di lavoro: Foglio2 |
| 1 Personaliz:a:ion#}a\a multifunzione - —— i B
| I N f'v105tra intestazioni di righe & colorﬁe]
1 Bormd accesﬁipldi [] Visualizza formule nelle celle anziché i risultati calcolati
| 1 Chiudi Componenti aggl_mtl._ri [] Mostra foglio da destra a sinistra
: 1 Centro prctezmn: I [] Mostra interruzioni di pagina
1 : | | Visualizza zero nelle celle con valore zero
1 1 Account 1 | Visualizza simbaoli di struttura se € applicata una struttura
Iy i
| 11 z 1
| : Feedback 11 Colore griglia | o) |
1 /71 — - = |
\ l\ _____ Ve, T e e LR 4 ok || Annutla ||
\\ Opzioni R4 I
i
Potevamo ottenere il medesimo risultato cliccando sui check
Barra della formula
. . . " " .
box appositi nella sezione "Mostra" del ribbon tab B o) (F o)
n H H n
Visualizza". A
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In Apple

B Per nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna richiamiamo la voce
"Preferenze" nel menu "Excel" Excel 2019 Apple

i Preferenze di Excel

(3 File Composizione Visuali Mostra tutto & ]
P | = - 2
Informazioni su Microsoft Excel | Creazione ,m ===

\
-------------------|--|- q i'_-': I T ;H‘_‘ .u_'.:
W roicrenze.. %, | ————————— ELAD! 8 B of i

Disconnetti... . Generale ‘ Visualizza II Barra multifunzione e Madifica Correziona Grafico
| | am wm wm mm ¥ barra di accesso rapido automatica
: T s , B Nellafinestra P
'_é incail . ”Preferenze d, Formule ed elenchi
= Nascondi Excel #H 0o = A EF tr ,_‘
g _ g Nascondi altre L #H Excel" clic sul c|_'i-: C—'le El_h - I‘Hirl X b'”—ﬂ .
[ Mosmauw  bottone s et e Lok i
gCJo 1 Esci da Excel #Q | " Vlsual[zza" Condivisione e privacy
) A — =
o H &« &2 ¢
o . " . " Salva Compatibilita Sicurezza Privacy
= m Nella sezione "Mostra nella cartella di lavoro™
° togliamo la spunta alle voci che ci interessano. ¥
s — — — X .. - - - — — I I
t.l) o Visualizza 1
o £ Maostra tutto QR ’| ’l
2 o | = |
I o | ' //1 _____ Il/l
'g 2‘ | Mostra nella cartella di lavoro | ‘\ll' -
- Q| Barra della formula Valori uguali a zero
= o | ‘_ Schede Interruzioni di pagina
N S| iEintestszion diriga e di colonna ! | Formule
s Q Simboli di struttura Descrizione funzioni
> IR TR ©
%z Visualizzazione preferita per i nuovi fogli: =~ Visualizzazione Normale Im_
s} Potevamo ottenere il medesimo risultato cliccando sui whelio /] Barra delfa formula
i checkbox corrispondenti nel ribbon tab "Visualizza". [V Gigia] [V intesiazioni]
.g-
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Esempio:

A B C
) A B 5
2 Incassi 1" quadrimestre o
3 | Gennaio |€ 1.000,00 2 Incassi 1° quadrimestre
4 | Febbraio |€ 3.291,00 3 | Gennaio |€ 1.000,00
5 | Marzo |€ 332,00 4 | Febbraio|€  3.291,00 Incassi 1° quadrimestre
6 | Aprile |€  3.421,00 Senza griglia W Marzo skl Gennaio [€ 1.000,00
7 B Apile ST Febbraio [€  3.291,00
T
8 Totale £ 8.044,00 Marzo £ 332,00
- a Totale € 8.044,00
£ 3.421,00

(\ S intestazi > jp*:ille € 8.044,00
Disabilitare 1l ricalcolo automatico

Ogni volta che in una cartella di Excel inserisco un nuovo dato o una nuova formula tutte
le formule vengono ricalcolate per fornire dei risultati sempre aggiornati.

Quando il numero di formule all'interno della cartella di lavoro e molto elevato, I'attivita
di ricalcolo automatico puo diventare pesante con conseguente aumento dei tempi di
attesa tra un inserimento dati e il successivo (mentre ricalcola non posso digitare
niente!). L'uso pratico di una cartella di lavoro in queste condizioni (anche 3 ore di attesa
nei casi piu disperati!) diventa praticamente improponibile.

Per evitare questa situazione Excel consente di disabilitare il ricalcolo automatico
(quindi se inserisco un nuovo valore all’interno di un‘area sottoposta a somma non vedro
il risultato aggiornarsi!). U'utente in questo caso deve richiedere esplicitamente il
ricalcolo premendo il tasto F9 in windows mentre Ctrl+ in Mac.
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In Windows

m Per disabilitare il ricalcolo automatico si deve cliccare sulla voce "Opzioni" del ribbon
tab "File".

BEH S

FILE HOME

m Richiamiamo il pannello "Formule" e selezioniamo il radio
button "Manuale" nella sezione "Opzioni di calcolo"

:I-i 1_|-|_[ Hame
I 1 Opzioni di Excel 7 *
1 b
: | D L Generale B - . A . - . . =
1 K |_fx Modifica delle opzioni relative ai calcoli delle formule, alle prestazioni e alla gestione degli errori.
: 1 = Ao Farmule m
I, I
| 1 # Strumenti di correziongd \ Opzioni di calcolo §
1! . S N )
I 1 Salvataggio ‘£'| IA Calclolo cartella di lavarot || Attiva calcolo iterativo -
1 : Informazioni Lingua 1 | ' Automatice Numero massimo: [ 100 2 8
: 1 Impostazioni avanzate] 1 ': ) :utcmat;cc escluse tabelle dati S Ganeeiti {J{)D‘I | S
1 1 1 2 L
[ 1 Personalizzazione bﬂ”%mL:tifU”ZiC”E | licalcola cartella di lavoro prima del §
| : Barra di accesso rapiddl 1 seivataggio S
: 1 Componenti aggiuntiyy : Utilizzo delle formule
I : Centro protezione 1 1 Stile di riferimento R1CT (0
| N U 1 —l ,
\ \~ _____ I~ . —/ y; | Completamento automatico formule @
\~ ______ , ’/ | Usa nomi di tabella nelte formule =
i’ - = :
Annulla |
Account
Feedback :
Formule Dati
Opzioni m
=
Potevamo ottenere il medesimo risultato cliccando Finestra Opzioni di 72 cacola foglio
” " I " d ||' | h d controllo celle calcolo -
sulla voce "Manuale" dell'elenco che appare quando S ——
. " . . . || .
clicco sul bottone "Opzioni di calcolo" nella sezione Aitcirintica s £ pee e Sl el
n n H 1 n
Calcolo" del ribbon tab "Formule". Manuale
Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.l.M.I
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In Apple

m Per disabilitare il ricalcolo automatico richiamiamo la voce "Preferenze" nel menu

Salva i valori dei collegamenti esterni

n Excel" [ ] Preferenze di Excel
o File Composizione Visuali i Ne”a ﬁnestra Mostra tutto [O‘
Informazioni su Microsoft Excel ! "PrEferenze dl Creazione
| :
Homa AL ®, T EN “uE =m !i‘f‘—r 4
n.ab| Disconnetti... | : EXCEI CI IC SUI Gé:ra-la Vis:lizza Barra :_'nultifunziur:e_z Muﬁca Cuflrea:ﬁ;na E-Ira_fi;r.:io
& Servizi : : > botto n e barra di accesso rapido automatica
ontr | ormule ed elenchi
swag]  Masconc Bxcal 11 8H | "Calcolo" 'F"--IE: tench — el
~swume  Nascondi altre : : NHH | | 1[G : By =T 1%”: g2
F22 Mostra tutto \\\ ---------------------- \\ CaEIn 1 Contm_lln Elem:lhi . Comp.H'l.'lentn Tabemfiltri
P = —— ___.g_:ga.;_ _________________ | ,/ — % J errori personalizzati autornatico
' ConliviSione e privacy
[ ] Calcolo ' Nell i L i T = =
. ] ella sezione : w2 IEJ ."
.< i eastia s Q . " ”Op2i0ni di s.w::: Cnm;Ei-:rilité Sicurezza Privacy
|
] .
Dp-ziorl.i di calcolo CGICOIO ) . i i Excel 2019 Apple
® i selezioniamoil ! |
Automatico escluse tabelle dati . 1 . .
© Manuale radio button H ] Potevamo ottenere il medesimo
icalcola cartella di lavoro prima del salva io " " / . H
simedaind it b el U I Manuale™.  _-" /' risultato cliccando sulla voce
Consenti calcolo multithread < - s "M I " d ”' I h
Murmero di thread di calcolo \\| ___________________ anuaie ell'elenco che appare
e quando clicco sul bottone "Opzioni di
Manuale .
i o calcolo" nel ribbon tab "Formule".
Usa calcolo iterativo m
X
& w Ricalcela
o
5 - i o v Automatico
urante il calcolo delle cartelle di lavoro o]
e e ™
Imposta approssimazione come visualizzata H H
o Lo g_ Automatico escluse tabelle dati
)

Manuale
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IanIt VlnCOIatO In Windows

In Excel & possibile controllare I'input dell'utente. La funzionalita e accessibile andando nel
ribbon "Dati" e cliccando sul sull'icona "Convalida dati..." nella sezione "Strumenti dati".

= - Cartell - Excel Excel 2019 Win
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida Power Pivot Q Cosa vuoi fare?
= [} Da testo/CSV [t Origini recenti ||= 2 Query & connessioni 8| H b v [E g 0o El
=g = & 2 _ Ele 7
E.%u Da Weh D Connessioni esistenti ; =t ta ; ; =i ; E’H ] B ;
Recupera . Aggiorna il Ordina  Filtro Testo in = Analisi di Foglio
dati - £ Da tabella/intervallo tutti~ e f f o Avanzate | colonne @8 T 18 | simulazione » previsione
Recupera e trasforma dati Query e connessioni Ordina e filtra Strume '_5@ Convalida dati,..
. . 1 1° . . . o o . — g = - s g
Come limitare l'input all'interno di un intervallo di valori interi. S Cerchia dati non validi

LL-?_ Rimuowi tutti i cerchi

Immaginiamo di voler registrare all'interno di una cella (C2 ad esempio)
I'esito ottenuto all'appello di Informatica.

Convalida dati 7 X
A B 2 D
o T T Impostazioni  Messaggio di input  Messaggio di errore
2 Esito appello di Informatica da 18 a 30 Criteri di convalida
. .. .. I Consenti:
Per assicurare che vengano scritti esiti validi 7| 7 lgnora celle vuote
(quindi numeri interi compresi tra 18 e 30 - per Dati
T . . tra bt
semplicita ora non considero la gestione del 30
e Lode) dobbiamo cliccare sul bottone di
"Convalida dati". -~ = g-
25]
Testo iﬂ—;1 Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni

culnnné%}' E,rfl

Strumenti dati Cancella tutto i} Annulla

Appare la finestra di dialogo qui a lato |

Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.I.M.I




Trattandosi di un numero intero compreso tra 18 e
30 settiamo il pannello "Impostazioni" come
Visua|izzat0 in ﬁgura: Impostazioni  Messaggio diinput  Messaggio di errore

Criteri di convalida

Convalida dati ? *

Consenti:
Qualsiasi val |_ Consenti:
R

ik —_.-__..————"" \, TS —— « | []lgnaora celle vuote

Cualsiasi valore ___———‘_"_______.-——-“"__- Dati:
= - ____—— = d

Decimale tra o
Elenco Valore minimo:
Data 18 Y
Ora -
Lunghezza testo Yalore massimo:
Personalizzato 3q El

Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni

Se desideriamo aggiungere dei suggerimenti che
guidino 'utente durante l'inserimento dei dati Cancella tutto Annulla
occorre utilizzare il pannello "Messaggio di Input"

e compilare le voci richieste.

Convalida dati ? .

Impostazioni | Messaggio diinput| Messaggio di errore A | B # D

| Esito appello di Informatica |f.|'ﬂ 18 a 30

Maostra messaggio di input quando viene selezionata la cella

Messaggio:
o —>

suggerimento

Suggerimento
Digita |'esito in
trentesimi

LY s I S TR L

Messaggio di input:

Digita I'esito in trentesimi

Quando seleziono la cella di input Excel mostra
un riguadro (tooltip) contenente il messaggio da
Cancella tutto Annulla noi impostato.
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Possiamo inoltre aggiungere una finestra che avverte l'utente di un eventuale errore. Occorre
in questo caso richiamare il pannello: "Messaggio di errore". Vediamo degli esempi e il
messaggio di errore corrispondente.

- Se tolgo la spunta il messaggio non appare anche se metto un dato errato

Convalida dati ? s — A | B ; D
= —— o U g | Esito appello di Informatica |32 do 18 @ 30
. sl T L 4
Mostra messaggio di errore quando i dati immessi non sono validi Avizo > |

Wissagalie :>
Stile: Titolo:

Interruzione o Avviso

e L'esito digitato non e valido

Messaggio di errore:

I:"g.l | L'esito digitato non & valido
.'\_\_ /I

0o = O W e e P

Seleziona I'input errato in modo che possa Ripristina il valore originale

. ,
Cantallintio i sostituirlo con un nuovo dato. Finché non contenuto in prece.dfenza all'interno
' : metto un dato corretto oppure non premo della cella. Posso d'g't?re u'? altro
su "Annulla" non potro andare ad inserire valore oppure andare in un‘altra

Corivalida dati 7 by dati in altre celle A cella
Impostazioni  Messaggio di input | Messaggio di errore A B i = F
— !
Mostra messaggio di errore quando i dati immessi non sono validi
2 | Esito appello di Informgtica |35
Messaggio: :> I "
Stile: Titolo: A 1 Awviso >
:Awisc- o Ayvviso 1 4
Messaggio di errore: 5 M | | L'esito digitato non e valido
| L'esito digitato non é valido 6 || = Continuare?
0 7 T
-=!é- a1l Si Annulla 7

Cancella tutto Annulla | .
I ! Accetta il dato anche se errato

Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia D.I.M.I
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Impostazioni  Messaggio diinput | Messagaio di errore ;

Mostra messaggio di errore quando i dati immessi non sono validi

Messagagio:
Stile: Titolo:
| Informazione T~} AWIsu
i - Messagagio di errare:
@ ;.L'Esitcraigitat-n non é valido
2
G s | B

Convalida dati ? x

| A B e D
2 Esito appello di Informatica |34 da 18 a 30
> Ao 4 |
4 WVIED .
) .
| 6 o L'esito digitato non & valido
S .

Ripristina il valore originale contenuto in
precedenza all'interno della cella. Posso
digitare un altro valore oppure andare in

Accetta il dato anche se errato

un'altra cella

Se non imposto alcun messaggio ne titolo appare una finestra di dialogo predefinita con

I'icona associata allo stile selezionato.

Titolo:

Messaggio di grrore:

Microsoft Excel >

9 Questo valore non corrisponde alle limitazioni di convalida dei dati definite per questa cella.

Riprova Annulla &

Microsoft Excel
Stile:

| Avviso |

AVViE0 @

Informazione

?

Questo valore non corrisponde alle limitazioni di convalida dei dati definite per questa cella.

Continuare?

x

Micrciﬂ Excel

Annulla

o Questo valore non corrisponde alle limitazioni di convalida dei dati definite per questa cella.

x

rd
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Come vincolare l'input di tipo data a partire da una certa giornata

Immaginiamo di dover registrare all'interno di una
cella (C2 ad esempio) la data dell'appello di
Informatica che si terra al termine del corso, ad
esempio dopo il 25/01/2021. A tale scopo
impostiamo la convalida dei dati come indicato
nella figura a destra.

¢”‘\
Al B C D e
| -
2 Data appello di informatica | 12/02/2021|2° semestre “:{’

Come vincolare l'input in base ad un elenco di valori

Convalida dati ? *

Impostazioni  Messaggio diinput  Messaggio di errore

Criteri di convalida
Consenti:
Data e lgnora celle vuote
Datiz
maggiore o uguale a |+
Drata di inizio:
25/01,/2021 +

|:| Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni

Cancella tutto Annulla

Immaginiamo di dover registrare all'interno di una cella (C2 ad esempio) il giorno della
settimana nel quale verranno tenute le lezioni di Informatica. A tale scopo impostiamo la

convalida dei dati come evidenziato in figura.

A B &
. | -
2 | Giorno lezione di Informatica ,4
3 £ Tt 1
| - N 1
Martedi N |
4 | Mercaledi N
5 Giovedi

Yenerdi

/

L'elenco dei valori indicati nella voce "Origine"
appare all'interno di un listbox che viene attivato
guando seleziono la cella di input. Le singole voci
devono essere separate dal ;

Convalida dati ? X

Messaggio di errore

Criteri di convalida

Consenti:
Elenco - lgnara celle vuote
Dati: Elenco nella cella

maggiore o ugualea |+

Origine:

Lunedi:Martedi:Mercoledi; Giovedi:Venerdi +
|:| Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni

Cancella tutto Annulla

Docente: Marco Sechi - Elementi di informatica e programmazione — Universita degli studi di Brescia
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E' possibile utilizzare un'area di celle per specificare | convalida gat 7 X

I'elenco dei valori da visualizzare nell'elenco a pr e —_— =
i Impostazioni | Messaggio di input  Messagagio di errore
discesa. In questo caso in "Origine" scrivero e e
I'indirizzo dell'area e non I'elenco dei valori Consenti
A B C Elenco v lgnora celle vuote
Sl 1 ,f’ﬂ\ Dati: Elenco nella cella
- - '
I Giorno lezione di Informatica - maggiore o ugualea |v
(arigine: 3
- M )
| Luned Mercoled e L -3 y
F s Giowedi Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni

Yenerdi

Cancella tutto Annulla

“  Immaginiamo di voler annotare con un Si/No, all'interno di una cella (C4 ad esempio), se

= l'esito ottenuto all'appello di Informatica (scritto in C2) € con o senza Lode. Per vincolare

- l'inserimento possiamo impostare la convalida dei dati come evidenziato nella figura qui a

(ilé lato. : A B € D Convalida dati ? s
% 2 Esito appello di Informatica 30 18... 30 Impnstazlnnl Messaggio di input  Messagagio di errore

E 4 | Con lode No |si/vo Criteri di convalida

g A B C D Consenti:

g I | ,/:_ Personalizzato | [/ lgnora celle vuote

r§u 2 Esito appello di Informatica| 30 | 1&..30 A -"'~-.’ Dati: Il dato digitato verra accettato
é 4 | ik Si si/No il PN tra ~ | selaformula restituisce VERO
g | T il —— \i/

= Laformula=0(C4="No" ;E (C4="Si";C2=30)) | | -OC=NoEc-sic2=30 %]

ot . . . . . . Hemell Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni
: indica che verranno accettati in C4 i valori "Si" solo se

i I'esito & 30 altrimenti potro digitare solo "No". Hilese fonets
g
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In Apple

In Excel per Apple le procedure di controllo dell'input sono identiche a quelle della versione
Windows, cambia solo I'aspetto dell'interfaccia grafica. Questa funzionalita & accessibile
andando nel ribbon "Dati" e cliccando sul sull'icona "Convalida dati..." nella sezione

n . =1
Strumenti dati". Excel 2019 Apple
& Excel File Composizione Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati  Finestra 7 w 8 U = o)) 95% Ba
® ® @  salvataggio automatico @ © “# HEF
Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Q Dimmi
l:‘:.-_. Connessioni A Cancella == - i 1] Eiﬁ Raggruppa ~
(B | [ o= fm M || 8RN S | gE skl BB |
; . 3 opriet: ) ; RigpRica ; o ; ) W
Ciréﬁr:?tl Agtﬂ.::rnna . e Gl Azioni  Dati ge.- il Ordina  Filtre E i I:Igut:r:: ﬁ E@ Convalida dati... R
Cannessioni Tipl i dati Ordina e filtza Strument] § E Segna dati non validi ittura
[ Rimuovi tutti i cerchi
Anche le finestre di dialogo sono sostanzialmente le stesse
Convalida dati I
_ Impostazioni _. Hessagqin diinput Messaggio di errore | . A B C o
Mostra messaggio di input gquando viene selezionata |a cella 1
: 2 | Esito appello di Informatica | 32'
Messaggio: ©~ 3 =y
. | ~ ~ Suggermento
Titolo: ”’ I, i | Digita lN'essite in
; - ,f"v trentesimi
Suggerimento \ - 5
\ gl -
Messaggio di input: |
Cigita Rastto - trantasimi | Quando seleziono la cella di input
Excel mostra un riquadro (tooltip)
Camcela futto rrall o< B contenente il messaggio da noi

impostato.
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Ecco alcune immagini che illustrano il funzionamento dei messaggi di errore

Convalida dati
Impostazioni = Messaggio di input B EEEELT R EE LT

Mostra messaggio di errore gquando i dati immessi non sone validi

Quando i dati immessi non sono validi, mostra questo messaggio:

Titolo:

Ripristina il valore originale contenuto in precedenza all'interno della cella.
Posso digitare un altro valore oppure andare in un'altra cella

A B C

1
2 | Esito appello di Informatica | 54-|

Interruzione ®
Awviso

niirmazione Messaggio di errore:

L'esito digitato non & vah’d:i

B

tutto nnulla

Cancel

Avvisa dell'errore ma lascia
inalterato il contenuto errato

A B C ¥ E
Esito appello di Informatica | 34.|

1

2

3 |

4

5 Avviso

& L'esito digitato non & valido
7

a8

g :

10|

s
e || Avviso
& L'esito digitato non & valido
7
E |
g Riprova
10l ‘, |
Seleziona l'input errato in modo che possa sostituirlo con un nuovo dato.
Finché non metto un dato corretto oppure non premo su "No" non potrd
andare ad inserire dati in altre celle
B C D E
—
2 Esito appello di Informatica | 32!
3 .
W _ -
5 Avviso
6 | L'esito digitato non & valido
7
8
g {
10

Accetta il dato anche se errato
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| criteri di convalida restano gl Saou N |

Ste SSl anc h e ne I | a vers | one p er M ac. Irr_lpostaziurii : Messaggio di input  Messaggio di errore |

Criteri di convalida

Consenti: i

| « Qualsiasivalore : 7| lgnora celle vuots .
Numero intero |

Decimale | |
Elenco : [
Data |
Ora |
Lunghezza testo
Personalizzato

Cancella tutto Annulla “ I

Impostazione per gestire un input basato su un elenco di valori

~ Convalida dati ‘

| & [ . g P
I LR ERdl B Messaggio diinput  Messaggio di errore | ! A B C

1
Criteri di convalida .
5 2 Giorno lezione di Informatica I:.ﬂ

i onsenti: '
3

I | Elenco B Ignora celle vuote 4 ' Martedi

Elenco nella cella : ’:\~ 5 Mercoledi
2 POV A - Giovedi
{ e | - - ' | .
Origine: _ \"‘ - 7 [ Venerdi

[l

|Lunedi;Martedi;Mercoledy; Giovedi;Venerdi

| Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni

, L'elenco dei valori indicati nella voce "Origine" appare all'interno
f-ancell tattp. | annulla | (TSN | di un listbox che viene attivato quando seleziono la cella di input.
Le singole voci devono essere separate dal ;
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Grafici

Per inserire un grafico:
B Selezionare l'area che contiene i dati da utilizzare per creare il grafico.

B Richiamare il ribbon tab "Inserisci" INSERISC]

m Cliccare sull'angolo in basso a destra della sezione "Grdfici" 17 ll: 2‘ ?jf 1
m Nella maschera "Inserisci grafico" selezionare il tipo di grafico Graﬂlcu 9. : r Grafico
B Confermare con il DU|Sante "OK" consigliati o F-u.rﬂtﬁI

: I CLEYIY,

Grafico a linee Colonne raggruppate

Grafico a torta Too gelgeetio
Grafico a barre

Grafico ad area

Grafico a dispersione (XY) ‘
Grafico azionario I

Grafico a superficie

BoHBEHA
oo BEEHENA

Excel 2013 Win

Grafico radar
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Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione :awuoifare?

m
I I Il' /l 1 1 §
= I~ i="I1" ( im Ir A T -
02 e o, 2 Wi | [ A2 M P
Grafici : Mappe Grafico = Mappa Linee Colonne Positivi/ | 5
consigliati . R ~  pivot~ 3D~ negativi | <
Grafici fa Tour Grafici sparkline =1
Inserisci grafico 7 X

Grafici consigliati  Tutti i grafici

S e [l =R (AR 4n Je8 08 49

Grafico a barre

m

Grafico a colonne 8
Grafico a linee Colonne raggruppate ;
: : o

Grafico a torta Titaks del graficn Titala del graficn S
5

Grafico ad area

EEMe R E

Grafico a dispersione (XY) ' I
Grafico azicnario o : i : I -

Ehwml Eiak i ] i i

T

Grafico a superficie
Ttk el grafien

% B

Grafico radar

Albero

T
=

Radiale
Istogramma i l
Scatola e baffi

Caszcata
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Excel 2019 Apple

Filtro datl

Q
o
o
< o ) [ | e
T T TS e v s m—
2 P R A I TR oA
N Grafici 4 “ = o Mappe Grafico Grafici I
K mnﬂg}iatl $ ¥ |— v ik pivot sparkline : :
X 1 1
w “ v Grafici Graticl sparkiine ": ",7
A 1 \’l
) | Em w [E w g{ (S]] n EI]] |:|
g L~ L :
P U h?- 2. HEE@ - 15
o 10 Grafi Wil
Zona altimetrica J:l:rrlr‘;gri:{atl & |_
: Gra: '
£ s‘?e"_ &4 ="1_J & @ &
“:,,Sr‘-ig‘ ¥y o
b iy |
@ l""h _ ot -
% Zona altimetrica
<
(o)) e Superficie
| B lard
8 PO <o
R | .
U Aloat be  — . .f\‘\
il e — B | o
Barre raggruppats Radar
Titoko del grafico

Alyimcs

i th St
Hirkasn dlerdi
Mics Supmariins
A

Hole
Alpgrans
Berdasain:
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APPROFONDIMENTO 1: Interfaccia utente

L'interfaccia utente ¢ |l
meccanismo attraverso il
quale un programma /
sistema comunica con
l'utente.

Le interfacce, negli
ambienti grafici (GUI),
utilizzano principalmente
3 modalita di
comunicazione:

B menu_ contestuale = viene

S .
visualizzato quando si clicca con il | ‘h,' Ay
tasto destro del mouse | o | AggiungiaStart

sulloggetto che si intende Connetti unita di rete...

manipolare. Il menu contestuale | G Ap Disconnetti unita di rete...
contiene l'elenco delle operazioni i @

disponibili abbinate a tale E
oggetto. E' la modalita meno
performante in termini di velocita
di esecuzione. Per l'utente
neofita risulta vantaggiosa per il Frapricld
fatto che suggerisce quali

operazioni si possono svolgere in

un determinato contesto.

Svuota cesting

Lo

Crea collegamento

Aggiungi a Start Efirmina

Crea collegamento e
d Proprietd

Rinomina
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95

m drag & drop => E' la modalita
piu naturale se immaginiamo il
puntatore del mouse (cursore)
come il prolungamento
virtuale della nostra mano
all'interno  dello  schermo.
Rappresenta quindi il metodo
piu intuitivo.

m shortcuts (combinazioni di tasti) = E' la modalita di comando piu veloce. Richiede un
maggior know-how poiché e necessario ricordarsi la corretta combinazione da

utilizzare in un determinato contesto. Menu contestuale
ESEMPI
E Esempio 1: Chiusura applicazione s~ o Ripristina
= f’lll\” Sposta
(o] . .
5 B menu contestuale =@ clicco con il tasto destro del“” Ridimensiona
! mouse sull'angolo in alto a sinistra della finestra — poi —  Riduciaicona
g click sulla voce "Chiudi". Ingrandisci
E m drag & drop = Click sulla X in alto a destra della x  Chiudi ALT+F4
) . . \ . . . " ,,
3 finestra (Come si_puo intuire il "drag & drop" non Drag & drop
g richiede necessariamente un  trascinamento degli [~~~
i oggetti, basta che il comando possa essere TT=i_>
2 immaginato come realizzato da un prolungamento
& virtuale del nostro dito all'interno dello schermo). 8 Condividi
oo
= B shortcut =¥ utilizzo la combinazione A1t-F4
E " Alt F4
£ f N\eme N + Shortcut
© ) F »°
3 v @ y
g
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Esempio 2: Eliminazione di un file

m menu contestuale =¥ Clicco con il pulsante destro del mouse sul file da eliminare —
Clicco poi sulla voce di menu "elimina";

B drag & drop = Trascino l'icona del file da eliminare verso il cestino;
m shortcut =» Premo il tasto DEL (canc) dopo aver selezionato |'oggetto da eliminare.

Esempio 3: Operazione di duplicazione

m menu contestuale =¥ Clicco con il pulsante destro del mouse sul file da duplicare -
Premo poi sulla voce di menu "copia". Successivamente, dopo aver cliccato sulla
destinazione con il tasto destro del mouse, seleziono la voce "incolla";

B drag & drop = ctrl + trascino I'oggetto verso la destinazione desiderata;

B shortcut =» Combino le 2 shortcuts: ectrl+ins ("copia" — ctrl+C in alternativa) e
shift+ins ("incolla" — ctrl+V in alternativa). La combinazione descritta e
guella che usa i tasti di sistema di windows.

Esempio 4: Operazione di spostamento

m menu contestuale =¥ Clicco con il pulsante destro del mouse sul file da spostare -
Premo poi sulla voce di menu "taglia". Successivamente, dopo aver cliccato sulla
destinazione con il tasto destro del mouse, seleziono la voce "incolla";

B drag & drop =» Trascino |'oggetto verso la destinazione desiderata;

m shortcut = Combino le 2 shortcuts: shift+canc ("taglia" — ctrl+X in
alternativa) e shift+ins ("incolla " — ctrl+V in alternativa). La combinazione
descritta € quella che usa i tasti di sistema di windows (di office in alternativa).
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N APPROFONDIMENTO 2: Selezione

La selezione rappresenta la modalita con cui l'utente comunica ad un'applicazione dove
desidera apportare delle modifiche. Esistono 3 tipologie di selezione:

B selezione elemento singolo,
B selezione multipla di elementi disgiunti.
m selezione multipla di elementi adiacenti (area),

Vediamo ora le modalita operative relative ai 3 metodi di selezione:

1 Selezione elemento singolo: si « TS > I > siiep - Hemah CercainE.
ottiene semplicemente cliccando Ej E‘l | L
. .. pdf pdf pdf
con Il taStO SlnIStrO del mouse _Rappre EL?a_Rappr EL2b_Rappr EL3_Har|:|w EL4 Virtuali

Su”'oggetto da Selezionare. ¢ m%‘entaziune_ esentazione  esentazione  arepdf zzazione.pd
: \ Ax1.pdf pdf Jpdf f

O Selezione multipla di elementi disgiunti: Si clicca sul primo elemento che si intende
selezionare. Successivamente si aggiungono gli altri elementi cliccando su ognuno di

guesti e contemporaneamente tenendo premuto iI tasto control (Ctrl).
« UMIES » DIMI » ediep » Elementi CercainE.. 0

___—-r_e -7 E lE’f—I |Pdfw Lj edj Click successivi

EL1_Office ELZ Rappre ELZa_Rappr ELZb Happr(&ilﬂaﬁjw EL4 Virtuali
Automatio  sentazione_  esentazione esentazione  arepdf =~ = szgzione.pd

n.pdf Ex1.pdf Jpdf pdf f ~~~~~
.:_ <_-__—-— ————————————— —.-——::=======
e (— -—=—8T -
pdf| | [pdf |pdf |pdf pdf| L=
EL5 Paradi  ELBa_Retip EL6b Retip ElBc_Retip ELG6d_Retip
gmi.pdf df df df df
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O Selezione multipla di elementi adiacenti: Si clicca su uno degli angoli dell'area contenente
gli oggetti da selezionare. Successivamente si trascina il mouse, mantenendo premuto il
tasto sinistro, verso I'angolo opposto. Giunti a destinazione si rilascia il tasto del mouse.
Quando l'area risulta molto estesa |'operazione di trascinamento puo risultare
interminabile pertanto si puo procedere in alternativa in questo modo: si clicca sul primo
elemento della selezione. Successivamente si clicca sull'elemento finale tenendo
contemporaneamente premuto il tasto shift.

« UMIBS » DIMI » ediep » Elementi w CercainE.. 0P
||::de-? | pdf ‘ ||:df‘ ipdf‘ pdf | pdf
—==""EL1 Office EL2 Rappre EL2a Rappr EL2b Rappr EL3 Hardw EL4 Virtuali 2°Click sul punto finale

Autornatic  sentazione_  esentazione  esentazione  arepdf rrazicne.pd
n.pf Exl.pdf Jpdf Jdf f

: 1 &l el El--&--m--

1° click sul [pdf|  |pdf] | |pdf| <&tpuit pdf
punto iniziale EL5 Paradi ELba Retip | EL6b Retip ELG6c_Retip ELGd_Retip

gmi.pdf df df df df

Le stesse selezioni possono essere applicate anche al foglio elettronico.

Selezione cella singola Selezione cella distinte Selezione cella adiacenti (area)
B

o

A | a
—

.

Click successivi
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Quando l'area da selezionare in Excel € molto estesa si puo procedere in questo modo:

1) Inizio con il dividere la finestra di Excel in 4 sotto finestre seguendo questa procedura.

Seleziono la cella che dovra apparire in alto a sinistra della 4° sotto finestra (esempio D5).
1

’3012542500001 5282 C100 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 2P 96,52 ELC-10

(o] .
"3012542500100 5282 BA0 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6ka 2p 3~ softo finestra 1 97,34 ELC-10
I

2) Divido cliccando sul pulsante "dividi" all'interno del ribbon tab "visualizza". Al termine
dell'operazione la prima cella in alto a sinistra della 4° sotto finestra risultera selezionata.

4° sotto finestra

A B C D =
]

ID BARCODE ‘ DESCRIZIONE | PREZZO F;:LI,EL;:;:TT{;
1 | %
2 | 1 'B012542499305 5281 CB0 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P 1 4977  ELC-10
3 | 2 3012542490404 S281 C100 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P 1° sotto finestra | 5359  ELC-10 2° sotto finestra
4 | 3 3012542499503 S281 B8O INTERRUTTORE AUTOMATICOSKAMP \_ 5428 __ELCAD _ _____.

=5 | = 5077542458602 5281 B100 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P ‘ | ELc0

6 5 '2012542499900 S$282 C80 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 2P 8923  ELC-10
7| &
8| 7

8 File Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione VBT " Sviluppo Componenti aggiuntivi Team
o
o
| i D = ER == 1 Dividi
K9] EEE ”:” Righellc Barra della forimula q L'}E LQ I__"l Lﬁ ‘ ik
= ; e iR g El ! ; L Nascondi
§ Mormale ] .L'l-.r'!tEF!rlrjﬂE . !_a}n:n._lt "l.lrISIJE||I.’_ZE.|ZIEIr'|I Griglia [k foom 100% Zu:u:.ur‘n Huuxfa Disponi Bl
= interruzioni di pagina di pagina personalizzate selezione finestra tutto riquad
A Visualizzazioni cartella di lavoro Mostra Zoom
@
= A B c B E F e H
©
(S}
9 FAMIGLIA ART.
L i BARCODE DESCRIZIGNE PREZZC
= 1 ‘ -SIGLA SCONTO
©
E\ 2 | 1 '8012542499305 5281 CB0 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P 49,77 ELC-10
&y 3 2 3012542499404 781 C100 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P 53,59 ELC-10
%D 4 | 3 'B012542499503 5281 B3O INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P ,- - —H& ELC-10
.—g 5 | 4 'B012542499602 $231 B100 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P | 58, Eﬂll ELC-10
g 6 | & ’8012542499909 5282 CB0 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 2P =T ELC-10
£ T 6 5012542500001 S$282 C100 INTERRUTTORE AUTOMATICO GKA 2P 96,52 ELC-10
%’ 8 7 3012542500100 5282 B8O INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 2P 97,34 ELC-10
o
s
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3) A) Mi posiziono sull'ultima riga premendo la combinazione di tasti "ctrl+freccia
giu". B) Analogamente per posizionarmi sull'ultima colonna dell'elenco premo la
combinazione di tasti "ctrl+freccia a destra'. C) Seleziono l'intera area dati

cliccando sulla cella iniziale della 1° sotto finestra (esempio Al) in contemporanea con
il tasto shift (si noti la velocita con cui vengono selezionate 36075 righe!).

100

A B C D E
FAMIGLLIA ART.
D BARCODE DESCRIZIONE PREZZO
" ‘ -SIGLA SCONTO
2 7 1 3012542499305 5281 C80 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P 49,77 ELC-10
I 2 Te»m 2542499404 5281 C100 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P 53,59 ELC-10
JII 3 3012542499503 5281 B30 INTERRUTTORE AUTOMATICO 6KA 1P 54,28 ELC-10_ _> Ctrl |
6073 36343 5012542151456 Alimentatore Mylos HA 320mA | 29217 WAC-T EE:I —>
3;’0?4 36344 5012542151555 Modulo 2 ingressi da incasso | 52,39 WAC-T B) _
76075| 36345 "5012542210856  Interfaccia Mylos HA Domustech \‘/ 1608  wac7 | g

Palate tal

y

1 F
e e

Se non devo lavorare ripetutamente su una vasta area non e necessario dividere il foglio
per effettuare la selezione estesa. Basta procedere in guesto modo:

A B

A) - | 3 . . 1
; .@m'\- o ‘ Crl Shlﬂ F A) clicco sglla prima cella dell'elenco
1 @h_t=resnss o 9 ':E:' (ad esempio Al)
o 1 : 8012542499305 S281 s
2 = | 2 EKceeme B) Premo la comblna2|one 'ctrl+shift+freccia in
g 4 3.1 3012542499503 5284
3 giu" (selezione dalla cella corrente all'ultima riga non vuota)
5 Ctr; | Sh,ﬁ ':E:' ‘ C) Poi la shortcut "ctrl+shift+freccia a destra"
2 B) | : :
5 ! . (seleziona dalla colonna corrente all'ultima colonna non
5 vuota). In Mac le shortcuts sono identiche.
g
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APPROFONDIMENTO 3: Combinazione di tasti ambiente Windows e Mac

N I

H + Break

o

I+ Ledt Amow

m

12 + Right Arrow

m

o Bl + Enter 1+ Up Arew

B + Space

o o

Space

—_—

Tab

Tab AR+ Tab

—

Carl & Excape

s

Esc

Carl + Shift + Ecape

Esc

—

%)
e
=)
Q
g
@)
<
p)
e
-
@
@)
s
ok
i
O
S
»
=
Q
ge
b=

Dipartimento di Ingegneria Meccanica e Industri
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Clipboard & Edit

Cut FX
Copy #C
Paste VY
Paste and Match Style BV
Select All HA
Autocomplete o

Show/Hide Spelling & Grammar 3:

Check Spelling 3

Show Accents Menu press & hold key
Lockup Word in Dictionary ~HD
Undo ¥Z
Redo HZ
Page Setup... {rHP
Print... HP
Screenshots ;- v oy 1o cliphoar
Entire Screen i ¥

Selected Area ¥4
Resize Area spacebar, 1+ or !
Window {r¥4, spacebar, click

Find & Replace

Show Find Window HF
Find Next ®G
Find Previous TG
Use Selection for Find #E
Jump to Selection )

Shutdown & Sleep

Shutdown immediately A
Restart immediately “Ha
Sleep immediately HA
Show Shutdown Dialog .
Sleep Display(s) g
# Command 1F Shitt

Applications & Windows 'haud 4

Togagle Full Screen Mode ~HF
Minimize {(All) HM
Close (All) HW
Switch Applications ({1138 -+

Cycle Through App. Windows 3~

Hide Application HH
Hide All Other Applications “C3#H
Quit Application #0
Force Quit R
Force Quit Foreground App. 7 #ED!
Application Preferences #,
Activate Menu ~FZ
Move Background Windows Hclick+drag
Help H7
Exposé & Spaces

Show All Windows F3

Show Application Windows ~F3
Show Desktop EF3
Show Expose Options XF3
Show/Hide Spaces F8
Switch Between Spaces “arrow keys

Switch to a Space “number
Boot Keys
Eject CD hold left mouse button
Safe Boot 1t
Target Disk Mode T
Boot from CD/DVD C
Start from NetBoot server M
Show Startup Manager 5 ¥
Force OS5 X Startup X
Startup in Verbose Mode HY
Startup in Single-User Mode 35
- Tah C Option

Formatting not in all 3pps
Show Fonts #T
Show Colors {ra8C
Bold £
Italic #I
Underline #U
Bigger #+
Smaller -
Copy Style EC
Paste Style EV
Paste and Match Style o Eey
Tighten Kerning* E|
Loosen Kerning* 3
Align E S )
Left Center Right
Show Ruler R
Copy Ruler ~3EC
Paste Ruler ~ BBV
Special Characters...” NET
Add Link... HE
Keyboard Access
Activate Menu ~F2
Activate Menu Extras “F8
Activate Dock “~F3
Select Elements in Dialog ()
Invert Screen Colors ~HE
Turn Zoom On/Off KB
Zoom In M=
Zoom COut -
Increase Contrast S,
Decrease Contrast .
* Contraol « Enter
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