SXGEL

o FOGLIO DI CALCOLO
puo essere utilizzato:
* per memorizzare dati in tabella (database)
* come calcolatrice
* come agenda
* per gestire la contabilita
e per tabulare dati con grafici vari

AVVIARE IL FOGLIO DI LAVORO

Cliccando e selezionando

e START - PROGRAMMI - (MICROSOFT OFFICE ) MICROSOFT OFFICE EXCEL
Oppure (se ¢ stata inserita) doppio clic dall’icona sul desktop

. L= (quadrato verde con dentro una X verde)

B"1 Microsoft Excel - Cartel2

Barra del titolo
Barra del menu

IEJ Eile Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Dati

NBEHRIGRIVE QR F9-0- B8 -4 @8 1w - @8~ Bara standard

Arial -0 -|6 C 8 B B € BB EE|E- DA Barra di formattazione
Al ——

ASNE | T i TF T 6 e Barra della formula

[
\ Intestazione colonne
Casella del nome

(mostra I’indirizzo della
cella attiva)
Cella attiva (A1)

Finestra

o

m

Area di lavoro con
coordinate cartesiane

e

Intestazione righe

Automaticamente excel avvia 3 FOGLI di calcolo in contemporanea 1I\Foglio1 {Fogio? £ Fogiod /

Ci si pud muovere all’interno delle celle utilizzando il mouse oppure con le frecce direzionali presenti
sulla tastiera

All’interno dell’area di lavoro, le barre di scorrimento verticali ed orizzontali permettono di visualizzare
tutto il foglio che risulta essere illimitato.

Per meglio vedere la delimitazione dell’area di lavoro (che puo essere utile nella stampa cartacea del file
su un unico foglio) ¢ possibile visualizzare i limiti di ciascuna pagina:
FILE - IMPOSTA PAGINA

_ e selezionare nuovamente o0  cambiare

I’ orientamento del foglio.

Pag\na Wargini_ || Intestaz./Pié dipag. | Foglio .
| riertamenta ' N . .

o 2 attraverso questa schermata ¢ possibile inoltre:

(&) Yerticale Origzontale . . « . .
fiserine dstarp * modificare i margini del foglio

i e [t * inserire un’intestazione o una nota a pi¢ di

(%) Imposta al: | 100 3_' <% della dimensione normale .

() Adatta a: 1 3 paqg. dilargh. per 1 3 di alt. paglna . g eqeln . .

: . : : = approfondire le possibilitad di strutturazione

Gt [ = del foglio di lavoro per la stampa
Qualits stampa: :360 dpi V_
Murnera prima pagina: | Aukomatica g|




IMMETTERE DATI

Prima di effettuare una qualsiasi operazioni in Excel occorre scegliere la cella o le celle in cui si vuole
lavorare.

* Si pud selezionare la — A |TFET e |
singola cella inserendo il —=- Cella attiva B4
puntatore del mouse al 3 » 11 bordo nero indica che la
suo interno: A E! cella ¢ stata selezionata ed ¢
¢ la cella attiva ovvero —g— ora attiva
I’unica in cui vengono 7
visualizzi ed immessi i 8

dati.

e Sipossono selezionare piu celle contemporaneamente:
cliccare il pulsante sinistro del mouse allargandosi verso o

I’alto o il basso, destra o sinistra, e selezionando quindi\d_—b

tutte le celle adiacenti. 5

Rimane sempre apparentemente non selezionata la prima g_

cella selezionata (cella attiva) — >
5

*  Sipossono selezionare £l = 5‘“7
una intera o piu colonne l' 0
o righe
contemporaneamente:
cliccare sull’intestazione ﬁi
=

della colonna o della riga,
il puntatore del mouse
assumera la forma e di
una freccia rivolta in
basso o a destra.

e Si puo selezionare tutto il foglio: / =“I
cliccare nell’angolo sinistro superiore del foglio, B
dove si incrociano le intestazioni di riga e colonna
Smmmmmmmmssmmmmmmmsmmsmmemmeee,
: PERCHE SELEZIONARE PIU CELLE? : a
1 Puo servire ad effettuare le operazioni in '
1 “blocco” come ad esempio formattare tutte le . pe
1+ celle con il carattere, la dimensione....ecc... |
: volute. ,
‘Q_____________________________'0
B e | N { Cliccando con il pulsante destro del mouse & \
ol o P , possibile aprire la finestra che ci permette '
2 Tnegla anche di INSERIRE nuove righe o colonne, I
Tncolla speiel... I di ELIMINARLE, di tagliarle, copiarle od
loeetha incollarle..... '

e L]
Elirnina

— e = = emm e e = e = =’
Cancella contenuto

0| Eormato cells...
Larghezza colonne. ..

Mascondi

Scopri




+ E possibile variare la larghezza e
I’altezza delle celle:
posizionarsi sull’intestazione
della riga (o colonna) e allargarsi
(o restringersi) non appena
compare il simbolo spostando il

puntatore  verso destra o
sinistra.
zlkGac & IEEE 3 o g £
PrL
£ | 5 | = | Unisci e centra i

Testo da inserire

¢ possibile UNIRE ¢ CENTRARE piu celle tra loro (se

selezionate) attraverso 1’icona UNISCI E CENTRA,

cio

permette di scrivere al meglio un determinato testo.

Sempre nella barra di formattazione ¢ possibile utilizzare le

ICONE |

!

(uguali a quelle delle barre di formattazione

degli altri programmi di office) che permettono di

= INSERIRE i bordi della cella

= RIEMPIRE lo SFONDO delle celle selezionate,
» cambiare il colore del carattere di scrittura

CREARE UN SEMPLICE GRAFICO

Inserire i dati

N —

Selezionare 1 dati

3. Cliccare su CREAZIONE GUIDATA GRAFICO

Scele disponibii;

m
i
@

T sty
E Barre
|| Linee
| @ Torta
|_ Dispers. (Y]
:‘ Area
| @ Anelo
iy Radar
@ Superficie
93 Bolle “

pils cateqorie,

it B
M

[stogramma nion in pila, Confronta i valari di

[ Tenere premuto per visualizzare I'esempio ]

Annulla

>

Cliccare poi su AVANTI e seguire i successivi passaggi guidati

T_ipo_l'_v'lgremla

o LM

(o}

=

=~ hJ r_‘

(R | 5]

ﬁi

la nuova finestra che si aprira
permette di scegliere il

TIPO DI GRAFICO
= Istogramma
= DBarre
= Torta
= Ecc

sara sufficiente selezionare nella
colonna di sinistra il tipo di
grafico voluto, e visualizzare le
scelte disponibili nella colonna
di destra.



Dati di origine (@]

Intervalo dati | serie

= Si puo poi optare in DATI DI ORIGINE 44
per serie in RIGHE 0 COLONNE ﬁ

Intervallo dati |=Foglot 15645:9B$12

Seriein Oighe
© aglonne

| R Fne

Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico @gj Nella schermata SUCCCSSiVa, la finestra offre la

possibilita
= P+ diinserire il titolo del grafico
T k*.m“ ....................................  di scegliere la posizione della legenda
\'?' i = ==— > « (i etichettare i dati (si possono in questo
pssed ' o caso selezionare pill opzioni
‘ i contemporaneamente)
fsse delle cat, () o Pizm L ECICnErta Conciens
1 ::::::da [ Mome serie
el Mome cakegoria
| Yalore
Percentuale
arnula | [ cindietra |[ avaniz | [ Ene | L

terminate tutte le scelte, cliccare su AVANTI

Inﬁne Saré pOSSibﬂe deCideI‘e SE 11 graﬁCO Saré da Creazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione grafico [i]@
posizionare in un nuovo foglio o come oggetto | resana aafico
all’interno del foglio di lavoro. O croniiieystogint |Grafical

G) Come oggetto in:

A quel punto sara possibile terminare la creazione e
guidata cliccando su FINE.

Il grafico come qualsiasi altra immagine sara possibile modificarla e spostarla all’interno dell’area di lavoro
o nel punto scelto. (cliccare con il sinistro una volta e tenendo premuto spostare il grafico nella posizione

desiderata).

Cliccando prima di sinistro per selezionare il grafico poi con il destro, /,'!' Fpitolaten gioica..,
apparira una nuova finestra con quale sara possibile ad esempio nella Tipo di grafico...
sezione MOTIVO decidere il bordo (con lo stile, il colore e lo spessore ; BaE B,

desiderato)e il colore dell’AREA. s
Opzioni grafico. ..

T —— ) | Posiziore...
= i
Motivo | Carattere | Proprieta | Wisiualizzazione 30,
Bordo Area . 3
O Aukomatico O Automatica FlnesI;ra graﬂ':':'
O Assente O Assente Tail
(&) Personalizzatn | & agla
— — ™ = )
Stile: | —-—-— EEEEENEN =8 Copia
L EEEEEEEE
| o | ENEEEENEN || Incaolla
r | | LN
Spessore: |—— 8 | =i : Cancella
[ ombregaisto — : : g :
Angoli arrotondati N || . Porta in primo piano
| B EEER : :
) e Porta in secondo piano
C_ et Assegna macka, ..
[ Ok ] [ Anniulla ]

Queste stesse funzioni e possibile attivarle anche utilizzando le altre icone
nella barra di formattazione



CALCOLARE
Excel ¢ principalmente un programma per il calcolo e la gestione contabile.

4 Lo si puo usare come calcolatrice:
gli operatori sono + - * (moltiplicatore) e / (divisore): ben visibili nel tastierino numerico della
tastiera
I calcoli si possono effettuare con diverse procedure:
1. Utilizzando una singola cella = i numeri vanno inseriti preceduti dall’'uguale; digitando il tasto
INVIO nella cella sara visualizzato esclusivamente il risultato dell’operazione

MATR.SOMME, .. = ¥ o A =5+2 A1 - £ =542
A B | ¢ A B | ¢

1 |=5+2 1 7

EN 2>z

2. Utilizzando piu celle (in colonna o in riga)

LA SOMMA AUTOMATICA
* Digitare nelle celle gli addendi

* Collocarsi nella cella subito sottostante (o a destra se si usano le righe)
oppure selezionare le celle che si intende sommare tra loro

menti Dati Fipestra 2

. . . . ]
- i Clcca.re‘ sull icona > (Spmrpa automatlc’q) nella barra standard: '
Y I apparira la funzione di riferimento con I’intervallo delle celle che si
andranno a sommare.
e c [+ [
o
1 21 . . . . ..
| ;é * Nel caso si voglia fare una sottrazione (o usare numeri negativi)
Frereraen

=S0OMMA (SRS

bastera digitare prima della cifra che si intende sottrarre il segno

“meno” e poi procedere con la somma automatica.

La barra della formula indichera sempre la funzione attiva e gli intervalli che
si stanno sommando

Nel caso si voglia sommare (o altro) tra loro due o piu celle che non sono adiacenti
occorrera procedere diversamente.

* Digitare nelle celle i numeri

* Digitare nella cella dove si vuol far apparire la somma (o altre operazioni) = ’_jlﬁr ZEHCS 5

* Cliccare sulla cella del primo numero (la cella assumera un aspetto tratteggiato 5 B,
intermittente che indica la sua attivazione) 4

Nella cella dove ho digitato [’'uguale appariranno le coordinate della cella selezionata :

¢ Cliccare I’operatore

*  Cliccare sulla cella del secondo numero (appariranno le coordinate della cella =CHCs |
selezionata)

* Cliccare invio sulla tastiera per visualizzare il risultato: nella barra della
formula sara possibile visualizzare 1’operazione eseguita



Se si vuol usare altre FUNZIONI MATEMATICHE occorrera digitare

nella barra della formula la f,

Si aprira una finestra con la quale sara possibile visualizzare e poi

scegliere (selezionandola) la funzione che si vuole attivare.

Quindi se ad esempio si vorra calcolare la media aritmetica tra piu

numeri occorrera

* Digitare nelle singole celle i numeri e posizionarsi in una cella

vuota (possibilmente quella successiva all 'ultimo numero)

e (Cliccare f
¢ Selezionare MEDIA

*  Siaprira una nuova finestra nella quale viene indicato
I’intervallo delle celle prese in esame (esso puo essere variato
dall’utente, selezionando le celle manualmene) cliccare su OK

e E automaticamente effettuata la media richiesta

In modo similare si potra procedere con altre funzioni.

Inserisci funzione 2%

Cerca una funzione:

Oppure selezionare una categoria: | Usate pils di recente v

Selezionare una funzione:

COLLEG.IPERTESTUALE

| CONTA.NUMERT

MAX |
SEN o
MEDIA(num1;num3;...)

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

Guida relativa a questa funzione

% ]

o A& =MEDIA(C1:CB)
c D [

W oo @ =~ e

10
|=MEDIA(C1-CB)
MEDIA(num1; [num2]; ...}

COME RISOLVERE UN PROBLEMA CON EXCEL

Calcola quanto spendi per acquistare queste cose:

2 libri da 12,00 €, 5 quadernoni da 1,50 € ciascuno, 3
penne da 0,50 € I'una, 1 album da 3,30 € e 6 pennarelli
da 1,20 € ciascuno.

Se paghi con una banconota da 50 €, quanto ricevi di
resto?

Prezzo ' quantita prezzo
Oggetto unitario totale
(€ €
libro 12,00 2
quadernoni
penne
album
pennarelli
Totale
50,00 Banconota
Resto

4. Per calcolare il totale posizionarsi nella cella e cliccare su |

5. Per calcolare il resto:
e =clic cella banconota — clic cella totale=> invio

1.

Digitare il testo del problema

il

unire le celle riga per riga e poi tutte
insieme se si vuole riempire tutto lo sfondo

' si puo inoltre bordare la casella del
testo )

Tabulare i dati in tabella (si puo riempire
con sfondi di colore diverso le varie celle
di riferimento-dati)

Per calcolare i totali impostare le formule
nelle celle dei totali:
=prezzo unitario * quantita (cio¢ =12%2)
- invio

oppure
=clic cella prezzo unitario * clic cella
quantita - invio

Nelle celle di prezzo unitario e di totale si potra cliccare sull’icona dell” € per inserire in automatico il

simbolo della valuta

Si possono anche impostare in automatico il numero dei decimali cliccando

diminuisci decimali)

5,0 00
»00 =0 .
sulle icone (aumenta e



