Modulo 4

Foglio Elettronico
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Aprire un programma di Foglio

Elettronico

= Start—Programmi—
Microsoft Office—
Microsoft Excel

G Mirosoft Office

) Motooross Madness 2
|"j| MTH MataTrax

) Mero 7 Ultra Edition
T MoAdwars

[T Morton Systemidorks
f'i?l PerformanceTesk
T PostgresCL B.1

T RedPlaser

Tukti i programmi D-

Se il mouse rimane per qualche secondo
sul collegamento, viene visualizzata una
breve descrizione del programma

- - - b - - ¥ ¥ b

I Strument di Office k|

E Microsoft Offioe Exosl 2003

|| Microsaft O

Can Microsoft COffice Excel & p:wai:ih EsEgUIre caleoli,

Iﬂ—il Microsaft Offanalzzare dab & gestre elenchi contermtl in Fogl di lavoro o
pagine Wel,

1)1 5

[#] Microsoft o
| 2] Microsoft Office FrontFage 2003
|B] Microsoft Office Publisher 2000
Iﬁ Microsafk Office Access 2003

Per la chiusura
“ File—Chiudi

= #“X” rossa in alto a destra dell’applicazione

347




‘ Creare un nuovo documento

m'

“ Il nuovo documento viene 2 e m;m-f'?“ e o el FOF i -ex\
Wé e él' i - - -

creato appena il programma N

: A 1 e | c [ o | E | F =i .
o T —

1
2

. % . % 3 (™ )

“ Per crearne piu diuno e A 1 Office Online
i 5
possibile andare su: : ¢ e e o
“File"—"Nuovo" oppure . R,
st Elenen

o akra,

cliccare a destra su
“Documento vuoto”

—| —a
B | —= =

“ E' altresi possibile aprire un
documento gia fatto

N R

M 4 v Wi roghol { Fogoe { Fogiod /' <]
Fronko

—
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‘ Caratteristiche di un foglio elettronico

Colonna

(1]
(7
E2
4 Est
e % ] sommaig2 g5
i3 3 :
= A= G.eﬁs Attiva
1]
[11] 1
Riga —* ﬁ @;ﬁ
L
1a
16
ir
i Cella __—»( )
il non attiva
| 23 |
=
3
Ed
-
Ed . . . . [
W 4 » W) roghol [ Fogha? f Fogio [<] l
Pronbo R
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‘ Salvare un documento

“ File — Salva

Il nuovo foglio elettronico e
consigliabile salvarlo, sia per essere
reso disponibile in altri momenti, sia
per evitare la perdita dei dati per
qualche imprevisto (crash di
programma, mancanza di corrente
elettrica ...)

=

iR] Pe Modfica Msusls [newsd  Fometo  Suvent Qs Feestrs T Adobe POF

CIRLHFLE

rE
e

fegi.
Saben HRLEC4FLE

o] [em] o] |

—_
—_

S 00N TV,

[patd pasfans.,
freea dl stampa
frlapeima di o sinps

EF (1 CTRL+MALIGCHF LT

1 \Levor o\ PrersentiiPeesantip Pondath <k
2 Wy layist | Compiation 5
30 e
4 |Laworn{Teaching ECTA|Modl s
%

3132 |@| = =5 = | = s |

RN

i

" Fogliol  FogioZ { Fogod / |«

e =8 £ |E== 8 L=
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| Salvare un documento 2

0]

| & Document

i Appz

IJatar

) Cazzate [(Mast)
) Celidere

I Cors User Fies
I Da masterizzare
IJiDista (Mast)
I Dowarinad

I Fik: di PSP
1Rk ricedi
I_)Games

I Hi-F

105 Libe

(=} immagini

| JiLaven

< |

v @ @IQ ¥ - stumen-

IZhLe Miz Corversaziond
Mia
Iy Musica
My efiikes
My Games
|3y Pusic
1My Pichure
My Planists
My Sevpe Conbent
|3 My Sevpe Picures
My Skvpe Receved Files
(CNI] erule
IPelestra
I} Prefiant)

RECYCOLER

seroio

Systam Yolure I
L The Miorvies
CaTatel Creerdine
aUniversits
iYarie
i YideD
wiab
= 3dmark 17-12-05
= 3dmark 17-12-05
5 3dmark 22-12-05
gjEl:L:-e'Is
= corkatio, s
N oiv-.ds

Borws Fib: | Caprelt. xks

Salva con nome
Per |l salvataggio si apre i
una finestra dove & :“‘b |
possibile scegliere: -
g
* Nome del File &0
Dooumenb
“ Dove verra salvato %I
“ |l tipo del file (xIs, xml, xIt) Riarse o
Hhm"ﬂgﬁlrﬂt

Tipo Fie: Cars=la di lavoro Bicosoft Office Exo= (*, 1)

Per il salvataggio ci sono due opzioni:

~Salva con nome: consente di specificare il

nome del file

Frogha di cakoolo w4L (. xmil)

Diaki ML (™ i)

Fagna Web in file urico (*amkt; * . mbkml)
Fagne Web (*.him; * himl)

Macedio [*. zk)

[»
i

~Salva: aggiorna alle nuove modifiche un
file gia salvato (quindi anche con un nome)
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‘ La funzione di guida in linea (help)

"? — Guida in Linea
"F1

La guida in linea & un’utile
strumento per la soluzione
di piccoli problemi o per
capire il significato delle
molteplici funzioni di Excel

7}

M

i) B Podica  vesskioa  [eeso Fowalo  Srumenti Dl Foestre 7 Adebs FOF -8
.'H! i!illrI:‘lEiT Ii.tnd :Ilﬂ & "'&"r L
13 - &
A | B | e [ o [ E | F | &3
1 =,
2 m
3 Per wvisushErand (oM afbD SQRInbnTG
; s O o
5] i Uikerion informasiond
7 20 st
a :
9 B Traslormars i romi i B
10 riferimanh d calls corbaruli ]
" ] el Formuke
12 | || g visuslzzae o nasconders tutti
i wadori O und o2l
13 I I
14 il Regolers l vslors A una cella
15 per okberere un reultat
16 spescifics per un wire csds
17 i Trovare be celle con coneakda
1B ol el =
5 '——
20 Cerca
% Guida o i inea ™
| 43 | cella
24 » | ) Nessun isulbsto?
W 4 v W Fogliol J Fogo? J Fogod [ =1 [»
_rﬁruftn UM
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/.00m

“Visualizza —-Zoom ]
Loom
Ingrandimento
Con lo strumento Zoom e possibile O 200%
ingrandire la dimensione con cui OHLIE
viene visualizzato il foglio OEE% """
elettronico sul monitor O 50%
O 25%
Esiste anche la scorciatoia sulla () Adatta alla selezione
barra degli strumenti, la si puo (O Personalizzato: 100 <%
riconoscere tramite una
percentuale ok I | Ao

117% ~ (@ |
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‘ Barre degli Strumenti

Mictosoft Excel - Cartel! = |
E'I gl: u:-‘ﬂ'u Fudoza rml Famyi— adobe POF . -8
: I.'“_H- h-.- Ej; 1o Fomettarions L‘—Lh—w € A
“Visualizza—Barre degli o A e I I W W~
- 1 Comn=anto I
strumenti —... 2 Dot sty
I Dhgagni
i Eln
" " i Firmesk v Coank ol Condla
Le barre degli strumenti i e
permettono di velocizzare il 2] trmagre
lavoro consentendo delle i : e
scorciatoie alla pit frequenti s — T 2
H H 14 Sinbesi voo besta
funzioni del programma 15 e vl s
1B Etrument: i conkrollo
E: Tobella pht
e e . . . ﬁ. \esrifica Formuk
Le piu importanti sono : £ Vel B
s | \
= Standard Bzl -ﬁm
“ Formattazione 2 i
] = POFMaker 6.0
“ Disegno il Ferganalzza. |
) J<

-

i




‘ Opzioni Predefinite

Opzion 2k
. . . | Intemasonde | Saws | Controbo srron Controls ortoorafis Proteziore |
.Strumenh—p Op=|ﬂ'"| | weusizze | Cekok | Modfics | Gerwrsls | Passsgo | EMneh | Geshon | Cokes |
Impecetamioni
3 Generale ] =i ok rifwsirvomni FLLC (] iz i prriad & bl o La o
Dl.l:rur-:l Aitre Spplicadon :l Aasocks dusrl adl evant]
[#] Descrizicne funzion ] tregrandisd con Irteliouse
[57] B aitiomi Pl Lsatic b - wagi

" Dopo aver modificato queste parti, i) (]
ogni foglio elettronico verra salvato

. - . ) ) ) Foghi nedbe nuceea cart ela: 3 =
con degli attributi di proprietario Carattese standech e | [0 [l
Prraizicru: fibe: prodefindo: T4,

immessi in “Nome”

Al apesio, apri butti i File in:

Bl bk i Mk
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Operazioni di Base

The TTC-irsl surface scicnce lechnigues

¥ By
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Inserimento dei dati e Annulla/Ripristina

SOMMA v X o A =04

A | B | ¢ | D | E | F |
* L'inserimento viene fatto
normalmente tramite la
tastiera o il copia & incolla

= L e f T S

" Con i comandi annulla e ripristina si ha la
possibilita di correggere gli errori di digitazione del ) « M - |
testo e
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Inserimento dati e selezione

Inserimento dei dati

" Tramite Tastiera

Possibilita di inserire dati in riferimento
da un’altra cella

Selezione
" Mouse + scelta celle/colonne
" Maiusc + scelta celle/colonne

" Ctrl + scelta celle/colonne

]| Microseft Excel . Cartell E]@
Ex) Ple Hodfica Yisuskma foeisd Fometo Sment Dot Fpesra [ AdobefoF - o X
R RV NEAE TN R AR R s I LI
: Arid «10 »|@ C 5 | EMEM-A] My, £|F| - A-
A3 - &
: [ E F I & [ W | —
1
2]
31
4|
5 |
b
B
El
1]
1]
12
141
15 |
i
171 ud
u 4 v v Foglol / Foghoz o Foglos [/ I+ # |
Fronts LM
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| Inserimento ed eliminazione di

rlghe/COlOﬂne =] Microsoft Excel - Cartell e (=JalEd|
I.H_] Eie Modfics  Moua Inserisc | Format, Srument  [sb  Fpeste 1
i sdol POF Bigha Pom
= ! = | 3 ne
Inserimento = g0 S e -
. . .. e = & M g -
“ Selezione riga/colonna — Inserisci — |, & T 5 1 & reme. |
] 1 m 1
riga/colonna - —
" " 5 | Cggstio.,
* Selezione riga/colonna — destro I — | (S
— Inserisci S o T A 7 af"|
#] Wik reanli Eacel - Cariell =I=Ed
] ple  peaifcs  poakoas  weikn Fgmoain aeess Gan Fgeam § o Adepe PR o F W
Eliminazione T
* Selezione riga/colonna — destro — P ——
— Elimina
. . () B —
Se vengono selezionate piu di una i
riga/colonna é possibile inserire od eliminare ' - !
" el & Foghod & [ [ Al

lo stesso numero di righe/colonne e "
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‘ Dimensione delle righe/colonne

* Formato — riga/colonna —
altezzal/larghezza

“ Tramite mouse

Se vengono selezionate piu righe o
colonne la dimensione viene
cambiata a tutte

Formattazione condizionale.. .

Skil=. ..

Formato | Strumenti Dabti  Fpestra ¢ Adobe POF -
3‘1 Cele, .. CTRL+1 [ 00% + @
Riga b || L Alszza.., ,
Cofonna > fdatta
Foalio L Mascondi
Formattazione sutomatica. .. SCopr

Formato | Strumenti Dati  Finestra 2 AdobePOF - & X[

Celle, .. CTRL+1 | 100%: = E
ﬂ Riga PiE| o, My AL

Colorina P I Larghesza.

Foglo b Adatta

Formattazione automatica. . Nascondi

Formatbazions condzionals, ., Scopri

Stile. .. Larghezza standard. ..

16/47



-

I tastt “Copia” e “Taglia”

Copia
Seleziona una frase —Modifica —Copia

Seleziona una frase —Destro —Copia ==
Ctri+C -

Taglia
Seleziona una frase —Modifica —Taglia

Seleziona una frase —Destro —Taglia Q‘E
Ctri+x

| tasti copia e taglia consentono di memorizzare in un’apposita parte di memoria
la cella, I'insieme di celle o |la funzione desiderata. Con Il comando “copia” la
selezione viene duplicato in memoria, invece premendo il tasto “taglia” la
selezione cancellato dal suo posto originale e riscritto in memoria.

La memoria viene riscritta con i nuovi dati ogni volta che si esegue una
operazione di “taglia” o “copia”

1747



[ Incolla

" Modifica —Incolla

" Destro — Incolla Ijiﬁ

" Ctri+V

L'area di memoria riempita dai tasti copia e incolla puo essere utilizzata andando a
“tirare fuori” | dati in essa contenuti con l'istruzione “Incolla”

L'incolla si comporta proprio come un tasto della tastiera; viene scritto il contenuto
della memoria iniziando dal cursore oppure incollando su di un testo selezionato,
guesto, viene sostituito

18/47



Spostare o duplicare del testo

Duplicare
Selezione del testo di origine—Copia -
Selezione della destinazione

—lIncolla J:i t-l_i‘l
Spostare e

Selezione del testo di origine—Taglia 4

Selezione della destinazione
—Incolla

E’ possibile incollare una numero infinito di
volte il testo copiato e tagliato senza dover
rifare il primo punto

Cancellare
Seleziona del testo —Modifica —Cancella
Seleziona del testo —Destro —Cancella

Canc
1947



‘ Riempimento Automatico

Inserire del testo —
trascinare I'angolo in basso
a destra con il mouse fino
alle celle da riempire

Le celle cosi riempite possono
contenere lo stesso dato ripetuto
oppure se viene inserito un
numero, una serie in ordine

£ Ricopia solo formattazone

£ Ricopia senga formattazions

20v47



Trova & Sostituisci

Trova

“ Modifica— Trova

Consente di cercare all'interno del
documento frasi o parole

Sostituisci

* Modifica — Sostituisci

Come il trova, cerca la parola ed in piu la
sostituisce con un’altra immessa nella
casella sottostante. Offre la possibilita
di sostituirle tutte in una volta sola

Trova & sostrtunsci E
Trovm | Soctbeed | Ya
Trgiea: .\I'.l
| | Evidermia bt off elemwsrid frosst in:
Trowa & sostitusch rllﬁ
Teirsd Soetihsci vl
Trgeea: | :I
Sarilalimci Ciny Ly |
akro ¥ | Arnis |
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‘ Ordinamento dei dati

| Al B | C | D | E |
1 Coul Titolo Regista Attori
2 1 Ad Owvest di Paperine Bernsenudi A Bernvenuti, F .Ml A i
3 2 Un boss sotte stress Harokd Ramis Riobert De Miro, Billy Crgsial
- . . £ ] 5 The Insider Michael Mann Al Pacino, Russel Cro
Datl —* Ordlna 6 4 Alla ricerca di Nemio Andrew Slanton  Alberd Brooks Willem s fioe
5] 5 Temb Raider Jan c= Borit m?eiina Jole, Gerard = ler, Tandor
[ —
L : e 8 | Ordina 2Jed
E possibile ordinare i dati sia in N o |
- na
ordine crescente che i <] ©gesene
decrescente, inoltre Excel 2 O pecrescente
permette di considerare la riga di % Quind per
intestazione come parte (6] | [Reasta ] gf_f:‘;im
integrane dei dati o come campi 1L o
' - - N I 2 | r
designati al nome delle rispettive % - U] © Crescene
colonne Fil O Decrescente
% Inbervallo dati
E () Con riga di intestazione () Senza riga di inkestazione
F3 o . | o || Annula
27

22/47



Fogli di Lavoro

o =
of
o
o
m
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Cos’e un ”fog]jo di lavoro”

Un foglio di lavoro & una parte del
file di excell. E' nei vari fogli di lavoro
di un file & possibile andare creare
delle tabelle diverse senza per forza
utilizzare nuovi file,

Sono anche molto utili per create
delle “brutte” in cui & possibili
provare re combinazioni per
trasferirle poi nei fogli che alla fine
verranno visualizzati

A e i e e e e Lzl L B L LN

" @,{ Foglio2 }\@HI | | »
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Inserire eliminare e rinominare un foglio di

lavoro

“ Destro sul foglio —
Inserisci/Elimina/Rinomina

Con l'opzione sposta o copia e
possibile duplicare dei fogli di
lavoro ed inserirli in un
determinato posto.

Oppure consente di spostarli anche
se, 'operazione pud essere fatta
tramite il mouse trascinando la
linguetta

A B | > O E F
1 L
2
4
4
5
b
i
g
a9
10
1 Inserisc, ..
12 Elimina
13 o
14 Riremina
15 aposta o copia,..
:? Seleziona butti | Fogl
18 Cobare bnguetta scheda, ..
19 Gl visualizza codice

M 4 » W) Fogliol / Fogho2 % Fo

“""‘".r

=T
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Il formato celle

f Formato celle @1
* Formato —Celle
Mumero | Alineamenito | Carattere  Bordo | Motivo | Protezione
Cgtegaria: Esenplo
GeEnerale
. MNumero S
Tutte al momento della creazione del '-lall.ll.'ah.l Posizion] decimali: 2 [,
H ] ® T P _onka Ib&
foglio hanno I'attributo “Generale Data
IJClra . "1 Usa separatore delle migliaia{.)
Potendo contenere perd qualsiasi tipo di Frazians HENETA
) . s e
dato, ogni cella puo6 essere Testo 1234.10
] . Specials =1234.10
formattata sol lo stile pit consono Personalizzato "1234.10
Nel parte riguardante i numeri &
o . L. . L'opzione Numero viene wtilizzata per la visualizzazione generale dei numeri,
p-:355|h|le Eceghere la quantita dei Le opzioni Yaluta e Cortabilta Forniscono Formattazioni specisli per valori
moretart,
decimali oppure scegliere lo stile di
visualizzazione o[ ™

2747



| Data, Ora, Valuta, Percentuale

" Formato —Celle —-Numero

E’ possibile specificare sia il formato della data
che quello dell'ora

Il formato valuta, & utile quando si devono fare
dei calcoli con monete

E untile quindi specificare
anche il numero dei decimali
che verranno visualizzati
nella cella. embola:

Posizioni decimali: | =

Cakegoria:

Generale
Mumero
Yaluka

Contabiita
Data

Ora
Percenkuale
Frazione
ScientFico
Testo

Specisle
Personalzzato

,_F
L

Allo stesso modo excell dala  |g

possibilita di indicare quanti
decimali saranno utili per i
formati percentuale

Murneri negativi

€1,10/,10
< 1,10/.10
£ 1,10/.10

Valuta

Ezemplo
0302 2006

Tipo:
*14/03/2001 ™

*marcaledi 14 marzo 2001
1443

144301

14J03/01

14-rnar

14-raar-01 il

irnp-:stazi:uri internazionsl (locskt &)
Tradiano (Ttalia) E|

Iipo:

*13.30.55 -~
13.30 ml
1.30PM

13.30.55

1.30.55 PM

mm. 55,0

37.30.55 »

Ora

2R/4T



‘ [’aspetto dei dati

" Formato —Celle —Carattere

Di ogni cella si puod specificare sia il
tipo di carattere sial la dimensione
che gli effetti applicabili su di esso.

Con sottolineneatura & possibile
scegliere fra 5 diversi tipi, sia singola
o doppia, totale o no

Mentre colore, é riferito al colore del
carattere

Mumero | Alineamento |: Carattere || Bordo | Motivo || Protezione |

Tipo di caratbers: Skile: Dimersions:
Ariz Mormale 10
M Acaderny Engraved LEI'I_ Marmale B -
Agancy FB T o |
Arial rassetho 10
T Arial Black, v Garassetto Corsivo i1 v
Sottalireatura: - Colare: _
MNessuna |1| Automatico *-*] Car. standard
Effekti Ankeprima
I_—_,l Barratg
] apice AaBhCeYylz
] eedice

Carstkere Troe Type. Lo stesso caratbere visualizzabo sullo schermo sara
impiegata per |a skampa.
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Allineamento del testo

" Formato —Celle — Allineamento

f-'"i'll.'l:l'llﬂl LL I.E'.II..I

Bow do

Fotivo | Probezione

Delle celle selezionate con e possibile Origzankale:
indicare I'allineamento e SFandard v
I'orientamento sia orizzontale che e
In basso i|
verticale
. . i Controllo besto
Due importanti tasti sono Testo a capo e | Testo acapo
Unione celle; con il primo & possibile o ek
| Unione celle
fare in modo che il testo non venga D dstra & sinistra
scritto lungo tutta la riga, il secondo bl
Contesto |

permette di unire 2 o piu celle per
scrivere all'interno

Crienkamento

(=T I R |
=i
&
Q
.
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‘ Bordi e colore dello sfondo

“ Formato —Celle — Bordo/Motivo

Cliccando nell'anteprima, sulle
intersezioni fra le varie celle & possibile
personalizzare il bordo.

Da notare che al massimo le celle
visualizzate nell'anteprima sono quattro.
A destra pu0 essere scelto il tipo di linea
ed il colore

Con Motivo viene indicato il colore delle
sfondo impostabile alle celle selezionate

Mumara

Pradefinito

Alireamentc  Carattere = Bordo

R R =IREr

Messumo  Bordsto  Interro

Personalizzsto

N RERY

Teaskn Tesko

Testo Tesko

B m O

| Mobivo | Protezione

Lo stils del bordo selezionato pud essere applicato Facendo dic sulls
impostazoni predefinbe, sulesemplo di anteprima o sul pulsant ripoekati qul

S0pTa,

347



Formule e funzioni




Formule aritmetiche = (+ - * /)

==“cella”+“cella” A | B | € | D |
“=(“cella™*“cella”)/“cella”...

1l
3
(R
+

-, m

Quando nella formule compaiono piu
operatori, Excell segue le regole
dell'aritmetica e li svolge con la priorita [/ *

>+-] C4 - fe =(C2+C3)
Se la formula calcolata contiene degli errori o 1 A B
piu comunemente i riferimenti alle celle sono ] 1
errati possono comparire degli errori: ER =
- #VALORE (il riferimento & ad una 4 9
4 [ =]

cella non contenente un numero)

< #DIV/0! (La formula contiene una
divisione per zero)

33/47



Riferimenti fra celle

E possibile tramite i collegamenti
scrivere contenuti di celle in altre
creando dei riferimenti suddivisi

in:

<4 relativi (C4)

4 assoluti ($C%4)

Il riferimento ad una cella va
sempre scritto come:

- =[cella di riferimento]

Questi 2 tipi di riferimenti vengono
utilizzati quando & necessario si

copiare ed incollare formule con
all'interno dei riferimenti

18] Microsoft Excel - Cartell

4] Fle Modfica jsuskezs  Jresrsd Fgmatn  Srumenti Qe Foestra ]

3

W4 v MPFogliol  Fogioz f Fogioz [/

firesin

LI

! Adcke POF - B
MENEN - RENRENEAY ¥ oY ICEXCEN) - | |
: | -|ﬁ:' R IR ARRER. TN
S e M =0
A B C | E | °F
7
2
3
: g
3
3
d
B
9
10
1
12




[.avorare con le formule

" Inserisci — Funzione

C possibile creare delle funzioni in
automatico che permettono di fare
moltissime operazioni fra cui:

4  |asomma;
- |la media;

- trovare il minimo o il massimo
valore in un gruppo di celle ...

i_onkegagio
Max

Man

Altre funzioni...

Inserisci funzione %

Carca una funzione:

igitare una breve deccrizione d co<a & desiders Fare, Wal

. + F ']
LA Fare LiC S0 Yal

Cppure selezionare una categoria: Usate pid di recente| ¥ |

Selezmonare una funzione;

SOMMA o
MEDLA

5E

COLLEG. IFERTESTUALE

CONTS.MNUMER]

M8

SEM ""’

SOMMALnum numZ;..)
Addiziona § numer in un interealo di cele,

Guida relative 8 quests Funzione ak || Aol




‘ l.a funzione “SE”

" Inserisci — Funzione — SE

La funzione se permette di creare dei
calcoli condizionali. E possibile
avere un risultato diverso a seconda
se il valore inserito nella cella di
controllo rispetta oppure no la
condizione di test

A | B | ¢ | 0 E F
1 -
2 Mg 75 Dimensione |Costo
3| =100Mg 5€/mg
4 Affitto |:5°E2) | <=100Mq 10€MIg
5 krgomenti funzione
alle
T3 Test EEET .|~ =5
kR Se_vero | |0°EZ M| = 750
'1"1:' Se_falso SR ™| = 375
iF] = 750
E Restituiscs un valore 42 Una condizions soeclficabs dé come riglbste VERD & un akro valore
14 | seddoome dsukato FALSO,
15
16 Test & un valore o uniespressone guatsiasi che pud dars come risuksto YERG o
17 FALSC
1|
T RiEaukata fiormds = Ta0.00
20 | Guida celobiva 2 cuesta furgione o ][ s |
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I grafici

33,70%
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Creare un graﬁco

Mard 15.1 415
Sud 207 321
Est B Sl
Chast 10.4 453

" Inserisci —Grafico

Creazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo di erafico E
In genere prima si selezionano i dati Twi standard | Tl personalceati
cosicché excell decida in automatico il | ' sas —_ e e
& W [l - Ea.-r-E
campi da inserire nel grafico e m EBE
. . e @ Tort
Si apre un finestra che guida 'utente |- Dispers. () ﬁ@
. Bres
fino alla creazione del grafico. o aneh 1l
E-Fla:ler e
Premendo “avanti” si passa dalla scelta | @®==ere @
della tipologia, all'intervallo dei dati, h
Y . . Tskogpaimma non in pla, Confranta i vabor o
ai titoli delle colonne, alla posizione pi categarie.
| Tenere premuto pes visuslizzare lesempio |
@ [Lavagti> | [ Ece |

IR/4T



‘ Titoli o etichette

B i -1 ¥ a
Cnest r ' Formato area ded traccisto, ..

- :! Tipo di grafico, ..

g Ciati di cebgine,. .. | =&ries
* Destro sul grafico — Opzioni Sud E@ =
- ; PosizEang. ..
Attraverso questa finestra e possibile scegliere | W Fresye prefce
molte caratteristiche riguardanti I'aspetto del Cangella

grafico in questione. R
 Tholi 1 s arigha | Legenda | Etichette dati | Tabells dati

Si pud scegliere sia i vari titoli sia | 1roio del grafics:

del grafico che degli assi, &

possibile aggiungere o togliere A Col mmgone

griglia e leggenda, porre delle | ;. o vaior 1) -
etichette ai dati delle colonne o

della tabella

Haad
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‘ Tipo di gratico

Crvesd

E=1

jf' Formato serie dati. .. e
Suad -| g Tipo di grafm.) @ Seried

“ Destro sul grafico — Tipo di grafico - et i arigie...
E Aggiungi fnea di tendenza. ..
i} Cancela
Ricompare |a stessa finestra Tipo di graficos Scelbe disponibil
- . Barre e
utilizzata per la creazione, ma Efm @F
. p Torta
questa volta servira solo per la o Dipets: )
scelta del tipo by “e2
2 il <N
Tenend to il pulsante | sy R
enendo premuto il pulsante in & s
basso e possibile visualizzare 93 Bale |
' - : . . | Azionario -
un'anteprima di come verra il -
. Cipzioni - o
grafico una volta confermata la iR L L B LI A
scelta [] Fgrmattazione predefinita

£ | Terere pramubo par visualizzare Mesempio |}

44T



| Serie dei dati in un gratico

“ Destro sulla serie — Formato serie dati

Dty o oniging, . .
Bgoiurgl res d bendenzs ..
Cancela

ord Sud Zsl |

La serie dei dati & l'insieme dei dati _ Enchettedat Ordine delle sene Opzi
' . Maotivo L hiscm Barre di errors i
appartenenti ad una certa " .
P (*) gukomatico (*) Aytomatica
caratteristica (es. una colonna del O Rasecte O heoorne
gr'aflﬂﬂ) (7 Personalizzato EEEEEREEERER
| EEEEEEENR
Stile: |ﬂ
) ) . : | = ! n ! mEN
Oltre a scegliere il colore, della serie, & Colore: | Aucomato [w| | MMM !”D
N i Fl - " " EFE';MBI 'V'
possibile scegliere le etichette dei dati [] o P ———
e le opzioni per i vari assi [ Ombreggists SECEEEER
[ Riemgimenta... ]

Esempio
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Spostamento e cancellazione det grafict

Spostamento

All'interno del foglio di lavoro

" Tramite il mouse —
Click e trascina

Fra foqli di lavoro diversi

“Taglia — Incolla

Eliminazione
“ Destro — Elimina

" Canc

ard 151 i1
i i| 207 321
Est B 50.8
Choast 10.4 4573
] L | |
LE
1]
ik
L — —'.-: ——— r.“
[ .,
| "
| i
Herd Fai b T
I II— i LA |
I | {% fisse dele cabeqone
I |
I |
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La Stampa




‘ Impostare la Pagina

“ File —Imposta Pagina —Pagina

E possibile impostare I'orientamento dei
dati nel foglio

Con proporzioni il foglio dove sono
contenuti i dati pud rimpicciolirsi per
entrare in uno o piu fogli

Si puo scegliere inoltre il tipo ed |l

formato della carta utilizzato per la

stampa

| Pagna | Mergini | Intestsz. Piedipag. | Foglo
Orientamento | Py

(®) Yerticale () Orgzontals | Agtaprina d stampa
Proporzion [ opaon...

(% peposka al: 100 (8 % della dmersions nommals

O Adatta s 1 & pag dilargh.per 1 B diak
Famnato: ta ~|
Qualtd stampa: 1200 dpe |
Murero prima paging: | Automstics

of || sonls
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‘ I margini di stampa

Pagina | Margini | | Inbestaz.[Pié di pag. | Foglo

...........

“ File —-Imposta Pagina

SUpEriorne: Inteskazione: [ Stampa. .. ]
—}MEI’QiI‘Ii — = - = | Apteprima di stampa |
.. .. . . . | oponi... |
| margini sono i rientri entro i quali st Destrn
verra stampato il foglio di lavoroo = ¢ = : x
le celle selezionate
i . Inferiore: Fé di pagna:
Selezionando le due caselle in 25 - T

Centra nedla pagna
[7] orizzontaimente [T verticalmenie

fondo si pud centrare la tabella
nella pagina

ok || Ao |
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Intestazioni/Pié di pagina

“ File —Imposta Pagina —
Intestazioni/Pié di pagina

In ogni foglio che viene stampato
verra inserita un’intestazione o un
testo un fondo alla pagina
contenente data , ora, numero di
pagine o l'autore del foglio ...

Pagiia | Margini | Intestar Pié dipsg. | Foglio

Fagina 1di | LA ]

[-ﬂ-ﬂ:-:pri'n:-:i stampa ]
Intestarone: | e ]
Paoralid B~ | =
[ Personskzza inkastasions. .. ] [ Personalizza pie & paging... |
Piz di pagina:
Preparato da Mirko 172220003/ 2006P20ina 1 1]
‘ Freps sto da Miko 17 2220002008 agins 1 |
| o || ~Aondia
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Contenuti del foglio

* File —Imposta Pagina ——— —_—
: - . A4, .
—}FUQ Ilu Stampa bkod

| Apteprima d skampa ]

Fighe da ripatere in aka:

| opaioni.. J

Nella visualizzazioni Foglio sono m::"“ P OO L
disponibili tutte le opzioni riguardanti 4. ] intostaziontd ias o dl colonna
la scelta delle celle da stampare Dlgincoenare  Commenti [(ssurs) -
(Area di stampa) e le opzioni per =~ Erclacme: sz v
I'ordine e le rifiniture del foglio Ordine di pagna

(%) Priorita werticale
[} Pricritd orzzontale

all'interno della pagina

| ok || senula |
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‘ Anteprima di stampa
s, |

it (i) (o] (o) () (i siomaen ) (3] ()

T
B T e P
s o L]
[ETA Y
[T e T

“ File —Anteprima di stampa e e

-E-E=

P by Flrs e 1 ifom
Toa ke (B e
Berbanm

s

T e ]
e P Rl

B et e e D

E I'ultima visualizzazione prima della e

Wepsd wale LTEERC e

ezupe-wgz-ghl

stampa, qui sono disponibili e

comandi per apportare le ultime el
modifiche e per avviare il la e
stampa del documento e b

~EE----u--REEEEREE-FREE-F-- ==~

iy i 0 jip £ s oo g ot
imimary o § dip pamt v Allcs piuing

L e T e T T I T LR 1L

cnnfenes

Ao of Stanpal paging i d 20 R
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