i )

1 Allo scopo di evitare possibili confusioni chiariamo il dop-
pio significato del termine “cartella”
* & in Windows, la cartella (in inglese directory} & un
contenitore di file archivicto su disco ¢ identificato da
alile EIE () ) 2 Bl - 6L = o e 3 o 8 )
- : un nome;
QOIS [ Hawie s LY LEEID COITE SRR R . in Excel, la cartella di lavoro costituisce il file di
g a grigiia dsloaelne Uy ie B B foglio elettronico {I'insieme di pill fogli di lavoro conte-
] @ nlicdzione, quall esc Ge Cl Calce Oreme S nuti in un unico file). Quando si parja di aprire un file di
F@gh@ @i@ttf@ﬁ&@@ £nd . gazione £d glaboraZione di tabelle e di gro Excel si intende quindi aprire una cartella di lavoro.
= = shi i 2 Un file creato in Calc é definito foglio elettronico e
pud essere costituito da pill fagli di favere.
Linterfaccia di Excel 2016 _- terfaccia di Cale 6.1
Microsoft Excel Office 2016 & un programma di Microsoft Office 2016, pacchetto di software applicativi licenziato. Uirp {ibreGffice Calc & un programma di LibreOffice 6.1, pacchetto di software applicativi gratuito, rilasciato con licenza -
stazione predefinita per il salvataggio di documenti di Excel & il formato Cartella di lavoro di Excel, la cui estensione & syt bera e Open Source. Uimpostazione predefinita per il salvataggio di documenti di Cale & il formato Foglio elettronico -

DF, la cui estensione & .ods.
La finestra di Excel {Figira A) & suddivisa in tre parti: o .
* |3 zona superiare, con le barre dai titolo, multifunzione e dalla formula; : B

*['area di lavoro costltmta da un reticolo di celle ottenute dallintersezicne di colonne {identificate dalie lettere) & di righe (distinte dai numeri inestra di Caic (Figura D) & suddivisa in tre parti: _ - T,
« 2 zona inferiore con le schede dei . zona superiore, can le barre del titolo, dei menu, degli strumenti, di caico!o ¢ lariga dl d|g¢azlone; - o _ '
eifoglidilavoro, I barta distato ¢ pulsanti di visuzlizzazione foglt e controllo dello zoor. area di lavoro, costituita da un reticolo di celle ottenute dall'intersezione dicolonne (identificate daile lettere) e di righe {distinte dai numeri);

7ona inferiore, con le schede dei fogli di lavaro, la barra di state e i pulsanti di contrello dello zoom.

- P py
EF Testo 2 copo s T4 = B = Figura D .
= = ) 1. lcona del menu di
=52 15 Uniscieallinea al centra - §57 - G we | 1 03 | Formattezione Fommatta come St huserisci Efimina Formta Ordinae Trova ' i :
Y Landidonate  tabelac  celfar - - - # = fitra~ selesiona 3 i a = ; T ERY4 = i [ N
Allneamente = Hureeal 5 st Cette trodtics T =it il s LG o B W B B AL | g 03 romensdone &) [] ] contrallo

2. Barra del titofo

3. Barra dei menu

4. Pulsante di chiusura
del file

5. Barra degli strument
Standard

Frlab g v % 0n 00

[Eiberetion Sans 6. Barra degli strumenti
_______________ GCS-2A Formattazione
© 7. Casella del nome
....... U S N AR &- T 8. Barra di caleolo
S i A NSO AU A N e A Formato omera RIS | 9. Riga di digitazions
W ”‘} $ % 0f 10. Cella attiva
Posizioni gecimali Zeriinizia 11, Intestazioni di colonna
= L 12. Intestazioni di rige
----- L Vator ngativi in rosso 13. Pulsante per inserire

[ separatore defte miglisia

Figura A ' R N D
4

un nucve foglio
14. Scheda del feglio attivo

AR A G

. Barro di accesse repide . Gruppe di comandi . Cella attiva if cui indirizze & . Barra di stato g ! 15. Barra di stato
. Barro del titolo . Pulsante di apertura finestra di mostroto nella Casella Nome . Pulsanti di VISuoilzzozlone d Dﬁ:;;::'fm 16. Barra leterale

. Barra multifunzione con la dialogo . Intestazioni di riga foglio di lavaro : - ] N ]
scheda Home in primo piano . Cosella Nome . Scheda del foglio attivo . Puisante per il controllo de ] P N N B T U |} stenmtons dttens: o v
. Pulsante per la gestione della . Barra della formula . Pulsante per inserire un nuovo zoom : f £ Soviappasizione varticate
barra multifunzione . Intestazioni di colonna foglio di lavoro : _j:,f,,, i C T | A et et -
5

Standa: P oY e k

o mal oo DRIeT B2 EEEn Lo baramultifunzione (FiguraB

S E Gy T oo o W | FiguraC)écostituita da comandi
e e et SR - B I e dne. | organizzatiin grupp logici ra

R B o we weew o | jnchede. Ogni scheda riguarda - _
Figura B Barra multifunzione con fa scheda contestuale Progettazione di Strumenti grafico in primo piano determinato tipo di attivita. Pe g v i~ il 5 IR AC= w2 FL P O | Femamsione () [ B} @‘
agevolare l'utilizzo del programima
attimizzare o spazio disponibi
alcune schede (contestuali} ven
: o | B oot _ | mostrate solo quando é necessario
Bvinowts it [A 1w (T - itoma- ’ Bt Sqsssodiseione - ! (per esempio, selezionando un:

. Selenione corénte lm.erliz\leme Stil Focma st St weraan n Gishan Binenslonl 1 gfaﬁCO, unaformao aitm). : Figura F
Figura € Barra multifunzione con la scheda contestuale Formato di Strumenti grafico in primo piana : Barre degli strumenti Formattazicne

FH ) e - Solitamente la finestra di Calc
mostra le barre degli
strumenti Standard (Figura L)
e Formatiazione (Figura F). £
possibile naseondere
/mostrare le barre degli
strumenti operando da E
menu Visualizza/Barre P
degli strumenti, attivando/
disattivande ia spunta sul
nome dellz barra desiderata.

Fiempimento forma -

Shmr
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* Inserire dati: etichette (testo), valori (numeri
date, percentuali), formule (formule ’ ;

maternatiche, funzioni),

st

. . .
Modificare dati: cancellare, aggiungere
fino attivato, per

sostituire, copiare, spostare
i renting Alta Adige, Yensto
rdiz
-Lumb?r}{:é
iPlamonte, Liguria

* Operar i i
p e su righe e colonne: dimensionare,

avorl con it foglio
wronico, risutta comodo utilizzare
ino numerico. Con il

spessore mag

inserire la

anei numeri decimali

Tarea di lavoro & strutturata in celle, 0
mento univoco dato dalla lettera della colo

gnuna individuata da un indirizzo, un riferi-
nna e dal numero di riga (Figura 1.

i, & evidenziata do un bordo di

La celia attiva & la cella idonea @ ricevere i dat
a casello del nome.

giore e il suo indirizzo compare nella specific

In ogni cella un solo dato

doto per ogni celig, in modo che ogni colon-

E oppropriato inserire un solo
ati. Per esempio, testo {coghome, no-

na (campo) contenga un solo genere di d
me), valori (date, numeri) ecc.

Nella creazione di elenchi e tabelle, il rispetto di questa regola:

» facilita 'immissione dei dati;
Figura 28, pag. 189);

inserire, eliminare righe e colonne; applicare
ordinamenti crescenti, decrescenti.

o

Figura 3 ]

la finestra ¢ suddivisa in tre parti
Zona A2:B4

inserive
¢ i dati

2]

9&”_'_‘_’?5‘5}?_45] + agevola le operazioni di ordinamento (

(Figura 2). Quando si inserigce un nume-
altri dati, altrimenti non & possibile uti-
ato nella cella Ad della Figura 2).

» permette di eseguire i calcoli.
\ 1o, questo deve essele separato da
lizzare i valori nei caleoli (come dimostr

£

Inserire dati in una cella
Tingerimento dei dati nel foglic di laver
vz clic nella cella interessata (selezionare), h

Per spostarsi tra le celle, fare clic sulla cella interess
(tasti freccia ¢ — 1 1 Tab, Invie}. Per tornare alla cella A1, premere Cirl + = (Home).

o & un'operazione molto semplice: basta fa-
gitare i dati e confermare con Invio.
ata, oppure utilizzare la tastiera

uisce una zona {o interval

Lo selezione di un insieme di celle adincenti costit
n alto o sinistra g in

lo di celle), identificabile dalle coordinate delle celle poste
hasso g destra, separate dal due punti {Figura 3).

celle, selezionare la zona

Per inserire in contemporanea lo stesso dato in pitt
endo premuto il tagto

(Figura 4) o le celle non adiacenti (in questo secondo caso, ten
Cirl, Figura 7), pol digitare il dato (Figure 5e 8) e, tenendo prenute 1l tasto Cirl, pre-
mere dnvio (Figure 6 e 9).

3 [Gennaio. Febbraio

25 IS S,

idati

applicare
crdinamenti

Figura 5
inserimente dato

9 8| . .
Figura & Figura 7 Figura 8 Figura 9
Inserimento dato Conferma con Ctrl + Invio

Conferma con Cirl + Invio Selezione celle non adiacent

Uallineamento dei dati nelle celle & determinato in autematico dal pro-

gramma, in base al tipo di daorti inseriti.

= Etichette (testo, testo & numerl o viceversa): SCIc allineate a sinistra. Un'eti-

chetta non pud mai essere oggetto di calcolo.
« Valori (numeri, date, ore, percentuali, valute): sono allineati a destra e posso-

no essere sempre oggetto di calcolo.

j B.2 FOGLIO ELETTRONICO
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Figura 10 {7

- . . .
Dato inserita {73 Formule (cperazioni di caicolo)

- si distingueno in formule aritmetiche

in B1 "eti
Se un'etichetta supera la larghezza della ceila (etichetta estesa)

il B S0 si sovra . :
dente "Qres_\_fs_:_l_t__e_ ‘ ppone alla cella attigua (Figura 10), senza occuparla (p
se invece la cella accanto contiene dei dati (Figura 17), il testo viene visualizga

Figura12 10 per la dimensione d s
Colonne A e B dimensionate olla colonna, che dovra quind essere allargata (F5 .

il testo iy
urché si

N

in va 5 . . : : '
lore non pud sovrapporsi, né essere visualizzato parzialmente, | Sequenza &

;; ;En numezo supera la larghezza della ceila, 1 programina visualizza'.ii Sinihy
#, oppure un numero in notazione esponenziale {per eseimpio: 1,23E+08):

1 f ] ] ]] b 1 . . 1- = ] 1 F
R

e
oot DT EFECR |

I dati inseriti possono essere modificati durante I'immissione utilizzandb Can
Backspace (Esc o Annulla per annullare I'operazione) .
nuovo dato nella cella.

a7

¥

g

, Oppure in seguito, digitan; i gﬁmﬁsﬁ-fﬁ R N
_ g'giomaméﬁto degli indlrizz di
lla viene definito riferimento

Spostar i 3 lativo, Per comprendere meglio
b © € copiare dati liesto concetto leggi aftentamente

. ﬁjﬁmgnﬁ | & Con l'utilizzo delle funzioni Taglia, Copia e Incolla & possibile spostare o dupi ativo paragrafo a pag. 197

pe,éseguim s copincon drag_and :l?ltl 21 una posizione diversa nel foglio di lavore attivo o in un aliro della stesss c. :

diop tie_ni roman | o o \e a 1.Ia-ivoIo, oppure tra fogli elettronici apsrti,

durante il trascinamento (Figura 13) E pos.sm}le spostare 1 dati con la modaiita drag and drop: puntare su un lata
selezione, trascinare e rilasciare nej bunto desiderato. |

2 | ) ei mcollarg In contemporanea in pit celle lo stesso dato copiato, selezion @«l'—_ﬂ” TEST AL VOLO. %
LSV‘ i : e Ie la zona (‘F"lgura 14) 0 le Ceﬂe non ad]_acentl (}{__’Igura 16‘) i, questrultimo t : ; A S
Figura 13 ! nendo premuto il tasto Cirl ’ cae s

Copia con drag and drop re15¢ 17). : n?rirllilndmzzo nella casella del

U v 21 Ian 7 ——— : - OVero O Falso

La cella attiva & quella di cui

assieme al mouse, e poi utilizzare I'opzione lncolla (Figr

-] 2 Nela stessa cella puoi inserire
'3 |corso : ' ~ indifferentemente etichette
e - anche assieme a valori e
© viceversa.
O Vero O Falso

1l R Y oo L8 lspagnolo ' 3 Sein una cella inserisci una
Figura 14 Figura 15 B el . data, questa sara allineata in
Selezione zona - fedesco - © awtomatico a sinistra.

O Vero O Falso

4 Sevisualizzi | simboli #

significa che hai inserito

Usare 1o str s , . un'etichetta che supera la

oo g .UI??-&.ITFO di riempimento automaticeo _ larghezza della colonna.
vare tunzioni di riempimento automatico facilitano la copia e I'inseriment O Vere O Falso

"""" - dei dati nel foglio di lavoro attivo. 5 Vordinamento crescente di una

. Pesizionando il m : - . tolonina contenente valori
Figura 18 ouse sul quadratine di riempimente automatice (Figura 18), significa che questi vengono

Quadratine di riempimente  Puntatore a 1
SSUI iring: . . o LI o
e la forma di un mirino: trascinando in una qualsiasi direzion ordinati dal pid piccolo al pil

autematico 1
o ‘ . .
strumente permette di eseguire diverse operazicni, che elenchiamo di seguito : gcr)a\r;de.o Fal
era ais0

Uso dell'opzione Incolla

IEiguru 17
Uso dell'opzione Incolla

Figura 16 .
Selezione celle non adiacent]

B.2 FOGLIO ELETTRONICO

+ Copiare per trascinamento il contenuto diuna cella (Figure 19 e 20).

. 1 . , ] ]
in Al \1zzar.10< solo operatori di calcolo, e funzioni testuali (formule il cui tipo'g; )
Figura 11 ¢ definito dal nome che identifica la funz : Figura 18 [ "7 -a - i | | Figura20
: nzione). : f
Dato inserito : Confermare il dato -5 [eta % e Trascinare fino
‘2] ' 2 Gl 2 | 15 alla cella desiderata

s+ Creare una serie di sequenze predefinite, come, per esempio, la successione
dei giorni della settimana (Figura 21), dei mesi (Figura 22), delle date (Figura 23) €
altro ancora.

Figura 22 [0 a % BE . Figura 23 A B . Bl F
Sequenza di [ [Luned  [Gennaic | _ j Sequenza ___1”% i 12fo/2018]
mesi |: 2: [Martedi date } 2 | i
3 Mercoled] 3 {Mercoledl
4 |aioved | 4 et
5 |Wererd: 3
5 [Venerck | .
o K
...____f;r\.ugliu /) 8%

» Copiare formule e funzioni, aggiormando autcmaticamente i risultati e i riferi-
menti di cella alla nuova posizione (Figure 24 ¢ 25).

= [“anees) Figura 24

: i | Confermaore

b o |laformula Figura 25

L a7 Trascinare :
; ﬁ---- fino alla cella |54 %
= ] desideratq 5k

e C 04‘ Figura 26 Figura 27

1 3 Eth ! Selezionare Trascinare fino |
2] " 1leprime alla cella |
3] | duecelle desiderata

Operare su righe e colonne

Nel foglio di lavoro le colonne e le righe hanno una dimensione standard, comun-
que modificabile. Un modo veloce per dimensionare righe o colonne consiste
nell'adattamento automatico con doppio clic sul lato destro dell'intestazione di
colonna o su quello in basso dell'intestazicne diriga.

Tnoltre, durante le varie fagi di lavoro pud essere necessario aggiungere altre righe
o colonne, oppure eliminarne alcune.

Per selezionare una riga ¢ una colonna, fare clic sul rispetiivo pulsante di inte-
stazione. Per selezionare pil righe c piu colonne ncn adiacenti, tenere premu-
to anche il tasto Ctrl.

Il numero di righe o colenne inserite o eliminate sarg pari al numero di ri-

ghe o colonne selezionate prima di procedere.

Figura 28 Esempio di ordinamenta in base

Ordinare i dati alla colonna E {Data di assunzicne)

ETTE € b} : E

UtlllZZ&HdO ]'e Sp@ClﬁChe leHZlOIll del 1 Cagn’oﬁse - Nome__:Sessm stipendic anpys Data di assuRTiona
programmar Sl pué I}Ch]_edefe 1l°rdi- P “Kurl- " S R é - ..... l ' : 10[02/2001 ”

3 Ialbertini e 15/03/2001
namento crescente o decrescente 4Eemard|n| ar - Cojosfaon
di celle contenenti etichette, numeri |2 2vaer PFE 1511/2007

§ |Casarotto Mg 3545 07/01/2008
e date (Figura 28). 7 |Adeghen | T e momgs. | oafosjaoes

8 iAgosti Quea 1 m i€ 2187955  02/05/2030 ]
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Cancellare dati
Per cancellare il contenuto di una cella, selezionarla e pre-  owinee 1O

it 5

'- mﬁmﬂgﬁﬁ - ;;1 mere Cang; questa modalita corrisponde al comando Cancella 7 nime

Completa la seguente mappa inserendo le voci sotto riportat il ' or disporre il testo su pidl righe contenuto, presente nel menu del pulsante Cancella (scheda  |# Cancetitormet
poriets: I'interno della stessa cella Home). Nel menu {Figura 29) si puo scegliere anche: Gancells conientto

Cancella commentt

Valori - S S e
ostare - tui [ Zione, premi i tast! .. . . . b
superiore —pmodifi Sostituire - Decrescenti - Dimensionare - | . o _ yrante la digitazione, p « Cancella tutto, per eliminare il contenuto &1 formaty; el collsgamenti gete i
care - foglio - inserire - righe - ordinamenti avoro - inferiore - Canceli: : m
H )

 + Invio nel punto in cui intendi i . ! _ -
ortare a capo il testo e al termine « Cancella formati, per rimuovere i formati (formati numerici,
femi Invio. Diversamente, da tipo, dimensione, colore carattere, bordi, sfondi) mante-
heda Home opera su Testo d
. . apo, perd se allarghi la colonna
wemenenne DI LAVORO ' : uesta impostazione non viene

antenuta. Spostare o copiare dati

Scheda Home, gruppo Modificd

nendo il contenuto.

cheda Home (Figura 309 do
Jeziondte:

\

E o : H H H i - . -
Struttura / Incolla % i_ I diunao celle selezionate | menu rapido attivata con clic destro sul

Gestione : : Figura 30 - |
. : Gruppo Appunti | Aepuntl T i
la finestra & suddivisa in o : o copiato

Intervenire su righe e colonne

} Giwq, | Tagliare o copiare contenuto | Scegliere | comandi Taglia o Copia nella s

a cella o sulla zona

i Tosmmm— — + R - - »-----n————«-----—l—'—---- - - f R
‘Incollare contenuto tagliato | Fare clic nel punto di inserimento (prima celia dellarea di
! |

incollamento) e scegliere Incolla nella scheda Home o do mem{f‘_’

pido.

idati
(o0 fare

i Dimensionare righe i Nella scheda Home, gruppo Celle, operare sul pulsante Formato .
: ¢

: Etichette B |pserisei celle.. !e colonne lic destro sull'intestazicne di riga @ di colonna): Altezza righe e Lai9
‘ - 7 5‘ pecificare la misurd

B Inseriscifighe foglic : | colonne attivano una finestra di dialogo in cu 8
| i

- Formule oje Inseriss cglonnefogio esiderata e confermare con OK.

operare su . S
-+ Inserire - o U s, @ colonne

T SR —— s T e "
' Inserire righe e colonne | * Selezionare lq riga {o la colonna} nelia scheda Home operare

- Eliminare ' : ? pulsante Inserisci {Figura 37) @ scegliere 'opzione desideratd. s
| : ¢ . . - H .
‘ | | « Fare chic destro sull'intestazione dirigo e di colonna e scegliers in

| nata © dello

| Uinserimento di una riga awviene al di sopra di quella selezio
' di quelia

applicare | | .
i cella attiva |inserimento di und colonna avviene alla sinistra

Fr Himina celle.

ip Eiminarighe foghio ! ! selezionata o della cella attiva.

,nelloscheda Home operare sul

3 Elinina :?F‘_’_’_‘_?ef”g_!'a- | i Eliminare l‘lghe e colonne | * Selezionare la riga (0 ia COIOF‘IHO)
! - L | i M ' . . .
R Smuie I i pulsante Elimina (Figura 32) e scegliere I'opzione desideratd.
et | | '
iga (o di colonna} & sceg

» Fare clic destro

sull’intestozione dirl

Aggiungere/ ..
- Copiare/ .

Richiedere Pordinamento dei dati
Eare clic in una cella qualsiasi della colonna che si desidera ordinare.
Collega i termini defla prima colonn . E Nella scheda Home fare clic su Ordina e filtra (Figuro 33) e scegliere I'OPZE

a con le definizioni riportate nello seconda. ' e eosewooB Uordinamento scelto verrd applicato alla colonna della cella seleziond

’_ | : - aggiornere‘ la disposizione in riga dei dati delle celle adiacenti.
1 Indirizzo di cella |

. C e . esiderato,
mai i o 3 i i i si richiede I'ordinamento d :
A Non possono mai essere oggetto di calcolo : I'ordinamento richiesto verra Se si selezionano tutte le celle di una colonna e po! 8 T

B E dato dalla lettera della celonn ' a;;ﬂ;aig‘ig;x;omatico o dat el Excell mos.trfJ @ f_ines?‘tro AV\.!iso: ]Tlcntenere Esp?ndem .ia selezions CT-S\I 3(220?\%?1:;:’:?;
C E identifi _ a e dal numerc di riga. P ' la dlsp'omzmne in riga dei dati delle celle odicc\entl..lnvece, sceglien |ezionate
ificata dalle coordinate separate dai due punti la selezione corrente (sconsigliato), Excel procederd ordinando solo le celle s€

D Cella idonea a ricevere i dati. ‘ _ ¢ le altre manterranno la loro posizione originale.
' Per ulteriori ordinamenti nella stessa tabella, operare nell’apposit
gliendo Ordina e filtra/Ordinamento personalizzato.

2 Cella attiva
3 Etichette
4 7ona

a finestra qttivato Sce
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- @ . ComoI
ap” CURIOSITA
Per disporre il testo su p|u rlghe

all'interno della stessa cella
durante la digitazione, premi i tasti

porlare a capo il testo e al termine
premi Invie. Diversamente, da
menu Formate scegli
Testo/Ritorne a cape, perd se
allarghi la colonna questa
impostazione non viene
mantenuta.

Ll + Invio nel punto in cui intendi

Cancellare dati
Per cancellare il contenuto di una cellg, selezionarla e

premere Canc (in questo modo si eliming il date, ma non b Testo

. . [ Date e ora
eventuali formati). & ormenti
Per scegliere tra le opzioni di cancellazione, premere Back- g

space (o, da menu Foglio, scegliere Pulisci celle). Nella fi-
nestra attivata, spuntare le caselle interessate (Figura
34), per esempio scegliere:

Finestra Eliming onfe

+ Formattazioni, per rimuovere solo i formati (formati numerici, tipo, dimensione, g
carattere, bordi, sfondi) mantenendo if contenuto;

* Elimina tutto, per eliminare qualsiasi tipo di contenuto e di formato.

Spostare o copiare dati

Figura 35 v
Menu | =
Modifica

Taglia Cirb+ X

Ceeb+C

Copia

|_f: Incolla Cerfe )

 Tagliare o copiare contenuto | Scegiicre Taglia o Copia de barra degli strumenti Standard, da mena

i di una o pili celle selezionate Medifica (Figura 35) o da menu rapido attivato con clic destra sallg

‘o sulla zona selezmnota

T e e e
;0 copiato incollamento) e scegliere icolla da barra degli strumenti Standard, d

| S Eegfio Pali Squment figetra  figto
Testo

Spazatura
Afligea
Foprate numeso

menu Medifica o da menu rapide.

Intervenire su righe e colonne

Slana ferrratiazione

L Canedlta

Pighe B Lasghersz ottimate...

Nascondi
Mostra

Lelte... TG

i Dimensionare righe Fare clic in una cella o selezionare la riga {0 la colonna) e da menu Forma_

scegliere Righe o Colanne (Figura 36), nel sottomenu scegliere Altezza..

e colonne

Wostare — ad.'acenn - numeri -

destro fog!fo outomatico — zona - drop - riferimenti - lettere - doppio clic - coor-

Gt

sul lato

.- weran i | |
. d. Ce”e . Se|eZIO Gte COStItUISCe 0] 1 T e PP P L PP PEER L P
N nsieme | O LI de “ (:(]b e d(] le

della prima e dell’ultima cella.
permette di

formule e funzioni,

.. di cella alla nuova posizione.
i dati tra le celle.

.. & possibile copiare @ ...

Figura 36
Menu Fermato

Larghezza..., nella finestra di dialogo attivata specificare la misura
desiderata e confermare con 0K,

Inserire righe e colonne | +Fare clic in unc cella o selezionare Ia riga (0 la colonna) e da menu Foglio

e ————
BB lmsensc galle...

HE  Iscrisci fighe

B  insesisef colonne

Irserisel intermuzione di pagina

Figura 37
Menu
Foglio

: Elimina ighe

»  Elirgirs colonme

Elinina intermeziane pagine

Corfrs

L3

Elimina eelle... Chrber -

&

scegliere 'opzione desiderata (Figura 37).

\ P Fare clic destro sull'intestazione di riga o di colonna e scegliers Inserisci.
»{ i Efiminare righe e colonne | +Selezionare Ia riga (o ia colonna) e da menu Foglio scegliere Efimina celle
oppure Elimina righe (o Elimina colonne),

* Fare clic destro sull'intestazione di riga (o di colonna} e scegliere E!rmm
tighe (o Efimina colonne).

13

Figura 38
Esempio di ordinamento crescente
in base al Cognomea

Richiedere l'ordinamento dei dati

Fare clicin una cella qualsiosi della colonna che si desiderg ordinare e, in base af tipo

File Modificc  Visuale=e [rserisci Formatn  Stjli

ordinamento richiesto, fare clic su Ordina in mod
trescente, oppure su Ordina in modo decrescent
Lordinamento scelto verrd applicato alla prima

Fuglm gan Strurmentt

colonna della tabella e Cale aggiornera la'd
sposizione in riga dei dati delle celle adiacer
~—1 (Hgura 38). Per ulteriori ordinamenti all’intern

.,1
2]
Z

della stessa tabella, operare nell’apposita finestr

attivata scegliendo Ordina da menu Dati.

B.2 FOGLIO ELETTRONICO

4 Se una cell

1 Indicq, tra le seguentl I'affermazione errata.
O Un valore non pud sovrapporsi ad altri dati
O 1l tasto Tab attiva la celia della riga adiacente
O Uindirizzo di celia & un rifermento %mwoco

QO |l tipo di dato ne determina lallineamento

2 I quadratino di riempimento permette di effettuare:

it dato kg 30 pud essere oggetto di calcolo. o

Le date possono essere utilizzate nelle operazioni di calcolo.

La combinazione di tasti Ctrd + Home attiva sempre la cella A1. ol colonn
a mostra i simbali ##### significa che il valore supera la larghezza della co .
In alcune situazioni un’etichetta pud essere oggetto di calcolo. '

L'ordinamento dei dati pud essere richiesto per etichette, numeri e date.

ra

3 l'etichetta & un dato formato dg:

) numeri preceduti dal simbolo di valuta
(3 solo testo

(0 date scritte per esteso

[ lettere e numeri e viceversa

4 E opportuno inserire un solo dato per ogni ciludpi;che:

O ogni colonna pud contenere differenti tipi al aa

O si agevolane le operazioni di cllinecmehfco

QO le celle non possono essere ullorgate :

O & possibile eseguire calcoli solo se:i: numerl
parati dal testo o e

O lo spostamento dei dati N
(J una serie di sequenze predefinite
O la copia di formule

s0no se-
U la copia dei formati

'Uda 1 Operare con il foglio di lavoro




I'insegnante,

Lt Apriilfile 1-C2Fiumi B E B
* Elabora la Tabella 1 apportando le sequenti modifiche:
- con la tecnica del drag and drop sposta la zona A12:C12
a partire da A2;
- dimensiona la colonna A g 15, Ca 11 (Cale 3,00 em e
1,90 em) e adatta in automatico le altre;
- in €2 opera in modo da disporre il testo su due righe
nella stessa cella;
- dimensiona lariga 1a 24,10 2 a 33 e le altre g 18 {Calc
0,90 em, 1,30cm 0,70 cmy);
* Tabella 1: a partire dalla riga 11 inserisci i dati di seguito
riportati;
Tanaro - Piemonte, Liguria - 276
Tevere - Emilia Romagna, Toscana, Umbria, Lazio - 405
Ticino - Svizzera, Piernonte, Lombardia - 248
* Elabora la Tabelia 1 apportando le seguenti modifiche:
- richiedi I'ordinamento decrescente in base alla colonna

Predisponi la tabella dei fiumi pid lunghi &’ Italia

E stata fatta una ricerca sui fiumi d’italia che superano i 200 km di Iunghéziu, con indicazione d
regioni attraversate. Completa la tabella dei dati raccolti inserendo quelli sotto
con il tuo compagno per organizzare le informazioni come richiesto e presenta

riportati e conffbf_ij;
re il foglio di lavorc

R e

12 Tevere

110 |Sarca-Mincie™
1 voraro

emante, Lombardia, Emilia Romagna, Vene

cana, Emilia Romagna
entino Alto Adige, Veneto, Lombard
Pier}’_\_qr_‘l_t(_e! Liguria _

= Inserire formule aritmetiche ed espressioni:
addizione, sottrazione, moltiplicazione, divisione;
riferimenti relativi e assoluti,

» Utilizzare le funzioni base: SOMMA, ARROTONDA,
MEDIA, MIN, MAX, CONTA.NUMERI,
CONTAVALORI, MAIUSC, INIZMAIUSC.

= Applicare formati numerici: Numero, Valuta,
Contabilitd, Percentuale, Data, Ora.

= Elaborare tabelle: carattere, bordi, sfondi; formati
aumerici; allineamenti, orientamento dati, unicne
e centratura celle.

flume

Sarca-Mincio -
Lunghezza; Rena
- operando da menu rapido inserisci una nuova riga sotto  feiave
la riga 13; Ao
- copia la zona A1:C15 e incollala a partire da E1; mantienj  [Fene_.....

la larghezza colonne d'origine.
* Elabora la Tabella 2 apportando le seguenti modifiche:
- inserisci una colonna dopo la E;
- sposta la zona H2:H13 (Lunghezza) ¢ partire da F2;

- richiedi 'ordinamento crescente in base alla colonna Lun-
ghezza.

Rifletti sull'esercizio svolto

1 Nella Tabella 1, quale modalitéa hai utilizzato per richiedere l'ordinamento decrescente?

a selezione zong

Tanaro

Tabella 2: elaberak

iniziano con il simbolo = e proseguono senza spazi tra gli elementi

{59852 i o
[SRese i 2smicy :

utilizzano solo
operatori aritmetrici

utilizzano operatori di riferimento

Y

sono divise
per categoria

'

¢ scelta dell’opzione w.......o.ooooooocvoeeooeeceerceroooo

2 Nella Tabella 2, quale modalité hai utilizzato per richiedere |'ordinamento crescente?
a selezione zona

3 In entrambe le tabelle,
lunghezza?

a Selezione in Tabella 1, zona: ....oooovvooo ; selezione in Tabella 2, zona: ...

b Comando/Opzione ..o

¢ Impostazioni per Tabella 1:

d Impostazioni per Tabella 2; ...

in quale altro modo avresti potuto operare per richiedere I'ordinamento della colonn: ;

B.2 FOGLIO ELETTRONICO

Uda 2 Eseguire calcoli ed elaborare tabelle




Il foglio elettronico & un ambiente di ealeolo in cui costruire formule, dal]
semplici alle pitl complesse, utilizzando operatori matematici, stringhe di t .
seguendo precise regoele per il loro inserimanto,
In un foglio di lavoro, pol, oltre alla correttezza dei dati inseriti e dei calcolj e
guiti, riveste molta importanza anche 'aspetto. La formattazione, infatti, C‘bn
buisce a una migliore e a una pit facile interpretazione dei dati. '

Inserire formule aritmetiche ed espressioni

Lo formula & una sequenza di valori costanti (riferimenti d cei]u
zong, numeri, funzioni & operatori) che genera un nuove valore ut;!azzu
quelli asistenti,

- ; ; ‘ Le formule =i distinguono in:
}*::ci)?::‘llo1deli'addizione * formule aritmetiche (nei calcoli utilizzano solo operatori matema

[Figura 1] che indicano il tipo di calcolo da eseguire); .
* funzioni (formule predefinite i1 cui tipe di caleole viens esplicitat'd

nome [Figura 7] che le identifica).

o T F | o

D/, :

Lintroduzione di formule inizia sempre con il simbolo = e prosegue seénz
spazi tra gli elementi. 1.a conferma si esegue premendo Invio. '

Funzione SOMMA

La formula aritmetica ¢ costituita da operandi (indirizzi di celle e/o valorinu
merici} e da operatori aritmetici che indicane il tipo di caleolo da eseguire. .

w EQREGSITA

Gli operaton aritmetici pIU comuni
utilizati nelle formule sono:

+ addizione

- sottrazione

* moltiplicazione

! divisicne

% perceniuale

~ elevamento a potenza

gy Figura 3
153201 Fai clicin A3, digita Linserimento degli indirizzi di cella nelle formule richiede attenzione: an

s x| [ e
: = :Lsmbgizr;jlft‘z;zc ché digitare ogni riferimento ¢ preferibile servirsi del mouse (figura 3).
Ca deliopergtot‘e Nella formula & tuttavia consigliabile inserire gli indirizzi delle celle (Fk'gura_é:
; lK*%f ’F‘)‘rzseegsi ';;IZ e anziché il loro contenuto (numeri), in quante, sostituendo i valori all'interno d !
i3S || creazione della celle, i risultati delle formule si aggiornano automaticamente (Figure 566
formula Diversamente, n ¢aso di modifica sarebbe necessario intervenire in ogni formﬁl_é
digitando il nuove valore con notevole perdita di tempo ¢ maggior rischi d

commettere errori.

. ; ] Figura &
1] 200 =AL481 1 30 Con la modificadel | 1
' 2] 5 =A2-B2 | 2| .. 18 datoin B2 1l £2]
Figurad {2 | 4 =A3R3 | Figura5 | 3 | .2 programma aggiornai 3 ‘
Formuie |.4.|-A13A2-A% -B1°82/83 Risultati 1.4 | risutotiin C2einB4 141 2

Nel calcolo di espressioni il programma applica le regole matematiche, ossia:
* elabora prima i dati tra parentesi;

* esegue prima moltiplicazioni e divisioni ¢ poi somme e differenze.

B.2 FOGLIO ELETTRONICO

_ CALCOLI CON LE ESPRESSIONI E LE PERCENTUALI

Apri il file 2-Espressioni&Percentuali presente nei contenuti digitali del volume (2885 nospscuciai)

tabella a lato riporta per ogni colonna gli stessi valori. Nella riga 6
postiamo le formule di calcolo sotte forma di espressione, impie-
ndo gli stessi operatori aritmetici disposti con il medesimo ordine.
Come si pud notare, utilizzando le parentesi nelle formule e in base
alla loro posizione, il programma genera risultati diversi (Figura 7).

Proponiamo poi un calcolo percentuale con due modalita: Figura 7 '

in B10 & stata inserita la formula =A10%10%. In questo caso, il pro-  A6: —ATAZ+A3/A4-AS)  D6:=D1*(D24D3)/(D4-Dv)
gramma moltiplica il dato in A10 per 10 e I'operatore % divide il ?:g :?1?62218(233/)3@;%5 E6: =(ET*F2+E3)/(E4-E5)
prodotto per 100 (Figura 8);

in C12 & stata inserita la formula =A12*B12. In questo caso, il pro-
gramma utilizza un dato (10% inserito in B12) gia diviso per cento,

in quanto |'operatore %, inserito nella cella assieme a un dato, lo di-

g Caicolo pescentuale Wemtore % inserita nella formula

Calcolo percentuale con loperatore % inserito nella ¢elia accanto al numero

vide in automatico per cento (Figura 8). _
11
1z, 8sl 3% 8,5

Come si pud notare, quando si applica il formato percentuale in 2. .3 L E—

.'autornotlco il programma divide il valore per cento. Quindi la formula Figura 8
per il calcolo della percentuale sara formata solo dalla moltiplicazione. C12: -A127B12

Comprendere I'uso dei riferimenti relativi e assoluti

Tn un foglio di lavoro i calcoli si effettuanc inserendo formule che fanno riferimento alle
celle contenenti i dati. Ogni cella, quindi, & individuata da un indirizzo formato da
due riferimenti (coordinate): una lettera che definisce la colonna e un numero che

AREA DIGITALE
Il riferimento misto
indica la riga.

I riferimenti pitt usati nelle formule sono: relativo (Figura 9 ¢ assoluto (rappresen-
tato da! simbolo $) (Figura 10).

Figura 9

Figura 10

Per riferimento relative s'intende Vindirizzo di cella che, in fase di copin della
formulg, si aggiorna automaticomente.

Con il trascinamento verso il basso si incrementano i riferimenti di riga, con il

. si%sli:?(l)lf) SE’,E,L',Cfgﬁélor;,ff,?me"to trascinamento verso destra si incrementano i riferimenti di colonna.
Conispondenza dellindirizzo . . . e . . . .
:dlcelgepremendo il tasto Per riferimento assoluto s'intende un indirizzo di cella che, in fose di copig,

funzione F4. rimane inalterato e mantiene sempre la stessa posizione di cello

- CALCOLO ITERATIVO CON RIFERIMENTI RELATIVI

Apri il file 2-Calcolo iterative presente nei contenuti digitali del volume (% nospiiscusioz)

Un esempio di utilizzo del riferimento relativo lo possiamo vedere nel caso di un calcolo iterativo.

Facciame riferimento al calcolo dei valori assunti dalla funzione y = f(x) data I'espressione y = 1/(x+ 1) al variare della
“varigbile indipendente x da O a 10 per incrementi di 0,5.

Riportiamo nelle celle | dati predisponendo un certo numero di righe per la parte iterativa del calcolo.

Uda 2 Eseguire calcoli ed elaborare tabelle



Nell’esempio proposto la tabella di calcolo si sviluppa in verticale {figura 17): le colonne riportano i valori dgg
e ciascuna riga dell'area predisposta costituisce una iterazione del calcolo. A ogni riga viene associato

ovvero un valore numerico intero che indica di quale iterazione si tratta.

Nell’esempio considerato, per ottenere la soluzione del calcolo iterativo, nella colonna Indice sono presenti i

0a20.

* Nella colonna A, per creare la se-

quenza numerica utilizziamo il quadra-
tino di riempimento (vedi pag. 184).

* In B2 inseriamo =A2*0,5 per calcolare
if valore della variabile x associato alla
prima iterazione; copiamo tale formula
netla zona B3:B22. Il programma ag-
giornera i riferimenti di riga,

* In C2 inseriamo =1/{B2+1) per calco-
lare la funzione andlitica y = f(x) in
corrispondenza del primo valore della
variabile x. Mediante il trascinamento
copiamo tale formula nella zona

C3:C22 (figura 12). || programma ag-
giorneré i riferimenti di riga (Figura
13).

+ | Figura 11

b

's_éguendo guindi la copia
er trascinamento (fi-

ura 18) si pud verificare

ome in ogni cella il primo

dirizzo si & aggiornato,
entre il secondo & rimo-

o inalterato (Figura 19).
D2 inseriamo =B2:(C2
er calcolare il prezzo scon-

. Figura 12

to. Poiché nelle righe 3,
4, rispetto alla cella in

di viene inserita la formula,
bbiama la stessa situo-
ane della riga 2, allora

3 - RIFERIMENTI RELATIVI IN RIGA E IN COLONNA

della colonna A, in B4 e in C4 si pud copiare fa formula (Figura 74). Come si pud notare, in B4 e C4 il programm
aggiornato gli indirizzi rendendoli relativi alla cella in cui sono stati copiati, incrementando le lettere che indi

ta colonna (Figura 15).

in D71 inseriamo =A1+B1+{1 per calcolare il to-
tafe in riga (Figura 16). La formula viene inter-
preta dal programma in questo modo: “Semma
i contenuto delle tre celle situate a sinistra
della cella attiva” (ossia nelle colonne A, B e
C). Poiché nelle righe 2, 3, e 4, rispetto alla cella
in cui viene inserita la formula, abbiamo lg
stessa situazione della rige 1, allora in D2, D3
e D4 si puo copiare la formula (Figura 16). Come
si pud notare, in D2, D3 e D4 il programma ha
aggiornato gli indirizzi rendendoli relativi alla
cella in cui sono stati copiati, incrementando i
numeri che individuano la riga (Figura 17).

| Apri il file 2-Rif_Relativo presente nei contenuti digitali del volume (g nospiscuciar)

R

In A4 inseriamo =A1+A2+A3 per calcolare il totale in colonne {Figura 14). La formula viene interpreta
programma in questo modo: “Somma il contenuto delle tre celle situate sopra la cella attiva” (ossia nelle
2 ¢ 3). Poiché nelle colonne B e C, rispetto alla cella in cui viene inserita la formula, abbiamo la stessa situaz

D3 e D4 si puo copiare
ormula (Figura 20).

IFERIMENTI ASSOLUTI
._'Apri il file 2-Rif_Assolute presente nei contenuti digitali del volume (5 nenisouoiait)

€2 dobbiamo inserire la formula per calcolare fo sconto {per utilizzare il dato 20% nfei calcoli, e stot? éni(.arltotln E:r
eparato dal testo di A6). Esaminando la tabellg, vediame che la cella E6 contiene il tasso cfhe sard Utl. IZZCC:IZOépla
Jlcolare lo sconto (riduzione) su ogni articolo. Per calcolare tale importo, la formeIa da |rT1postc1re |n. 2o
éguente: =B2*E6. La regola vale anche per le celle successive, quindi si potreb.be esegtw.re lc_: copia pegtrcslfl:m;rmu'u
' replicare la formula {ved; Esercizio 1, pag. 197). Tuttavia, poiché le coordinate di riferimento (E6) nella

evono mantenere la posizione fissa, & necessario bloccarle con il riferimento assoluto ($E$6). ‘

SELY
il * Articole | Prerzo Sconte®

:3: Articolo Prezio Sconto scoptatn i. _ o

o Jcod. sax sss0f - - 1330 2:|Cod, S8X | 128,00 2600 :
3 cod.tzy | aaanf 3 |cod. 13Y_ 45,00 15,00 |
PO e ! SIS | con. raz 54,00 - 12,80 !
e ’ an nois : 1‘ |
"6 | * Su ogni articolo viene applicato lo sconto del 0% 6.

:'_.;:C'

=
Sconte scontate

Quando esequi la copia per
trascinamento, pud capitare che
vengang riportate anche le 5
formattazioni della cella
soprastante, Fal clicsullo smart tag e
scegli Ricopia senza
formattazione {Figura 20).

g

Copia celle

SEERR

formule aritmetiche
ilizzano solo operatori
Matematici.

Vero O Falso

simbolo * & un operando.

Vero O Falso

riferimento assoluto & un
ferimento di cella che in fase
dicopia si aggioma.

Wero O Falso

Figura 14

{fase di copia di una formula,
ascinande verso il basso si
3agiornano i riferimenti di riga.

JVerp O Falso
& formula =C1:F3 divide il

ato di C1 per quello di F3.
Wero O Falso

Figura 16

Figura 17

B.2 FOGLIO ELETTRONICO

Utilizzare le funzioni base

Le funzioni sono formule predefinite costruite con un preciso erdlme, dett?
sintassi, doto dal nome dello funzione seguito da parentesi che racchiudono gli
argomenti separati tra loro dagli operatori di riferimento.

* (i argomenti specificano le celle o i valori utilizzati nella funzione. |
* (31i operatori di riferimento sono segni che servono per indicare le zone (1) ©
separare gli argomenti (;) da considerare nel calcolo.

[N
ESEMPIO CON OPERATORE

~SOMMA(B1:B5)

Questa funzione utilizza un solo
argomento; l'intervallo di celle B :B5.

In questo modo si comunicaal
programma di sommare i numeri delle
celle da B1aB5. o
I'operatore di intervalio : (da... a) indica
una zona {celle adiacenti) che ha come
vertici le celle indicate.

Uda 2 Eseguire caleoli ed elaberare tabelle




B ESEMPIO CON OPERATORI ; e :
=SOMMA(B1;C1:C5) |

Seizsrta:{[if.unzfone utitizza due argomentj - ~ FUMZION! MEDIA, MIN, MAX, CONTA.NUMERI e CONTA.VALORI

* il primo & il riferimento di cella B1;

* il secondo & lazona C1:C5.

In questo modo si comunica al programma -
disommare il valore della cella B1 a quelii- -

Apri il file 2-Percorrenze presente nei contenuti digitali del volume (g nepissucteix)

or fare la statistica delle percorrenze settimanali viene predisposta la tabella

dellintervallo da €1 a C5. con i dati dei chilometri percorsi nelle due settimane considerate (Figura 22}. ) SRR
/ i i - indi - - . - . PERCORRENZE SETTIMANAL
Lg_perat?_redlunmne,(e)mdma cellenen’ ¢ In €9 inseriamo la funzione =MEDIA{C3:C8) per calcolare lo media della :
adiacenti. . ) . . . . ) _ .
prima settimana. Osservando la disposizione dei dati considerati nel i GO RR T
- . L. N . S lynedi . Comar
. alcolo rispetto alla cella in cui viene richiesto il risulta , sl pu 4 tmartedi T iomar
_ calcol petto all i hiesto il ltato (C9), si pud  [aime
AREA DVGITALE Le funzioni sono divise per categoria, 2 seconda della tipologia di calcolo a i S notare che anche i valori su cui calcolare la media della seconda settimana ;; ;::‘;D;Ed' EZ:;
riferiscono (matematiche, statistiche, logiche, di testc ecc.); in questo paragra sono disposti allo stesso modo, ossia in 6 celle sopra. Per la regola del ri- |~ ve:;erdi | mmar
1 d SRR : . L. Lo . . , A . . 8 :|sabato i 14-mar
s Applicazioni della funzione esammneremo le funzioni pitt comuni tra quelle matematiche, statistiche e di test ferimento relativo, possiamo copiare tate formula e incollarla in C16: 11 |51 comatiers 1 settimans
AR T 2 juedisgomaliera nseftimere.
ROTONDA pregramma aggiorna i riferimenti di riga. ;‘; '““i"‘iﬂ —_— 122::
-[Fnarie H - |
Le funzioni matematiche ' In C17 inseriamo la funzione =MEDIA(L9;C16) per calcolare ta media ii Ir}erct:()jl-ed‘: ig-mar
. v . .« . . . . . . . toveds -Fnar.
complessiva, Per inserire gli indirizzi di cella occorre fare clic in C9 e, te- -1;5’&@@{'".'""."":'j"j T e i
; nendo premuto il tasto Ctrl, fare clic in C16. E possibile ottenere il mede-  [Bpsabate | Zbmer
SOTR Genera l totale df una serie & numerl, | =SOMMA(num1;num2.. simo risultato anche inserendo nella formula le relative zone, ossia o e o Aomsten 2isettinans L
: ARROTONDA i Applica {'arrotondamento =ARROTONDA{num;num_tcifre) dove: C8-C10:C15 ) ] i indirizzi di cell lezioni ! 4 MEDLA COMPLESSIVA | 1
matematico di un valore, in funzione | * num & il numero da arrotondare (numero, riferimento @ una cella =MEDIA(C3:C8;C10:C15). Per inserire gli indirizzi di cella selezioniamo da | 4|eercomencamessima e
del num dero ddi cifre dsgec'f'clami con un numero, una formula che restituisce un numero; C3 a C8 ¢, tenendo premuto il tasto Ctr, selezioniomo |'altra zona. 13 |Percorrenza minime | T
arrotondando per difetto le cifre < 5 | « num_cifre indica il numero di cifre u cui sl vuole arrotondare (G arrotond : ; : 20| kM TOTAL ‘ :
i . o a = -La: : . e
e per eccesso le cifre >= g 5. all'intero piii vicine, 1 al primo decimale, 2 af secondo; -1 = arrotonda alla ded In €18 inseriamo la funzione =MAX(C3:C8;(10:C15) per oftenere la percor: 21 |Grorni di percorrenza 2.

pili vicina & cos! via). Se alia celia viene applicato il formate percentuals: - renza maggiore effettuata. Procediamo quindi come sopra.

allorg, per qttenere 2 Posizioni decimali, si imposta "arrotondamento af’ s Alle stesso modo, in C19 inseriamo la funzione =MIN{C3:C8;C10:C15) per
quarto decimale {4}, in quanto il valore & gig diviso per cento. :

Figura 22

ottenere la minore percorrenza effettuata.

In C20 procediamo sempre con la stessa modalita € inseriamo la funzione
=SOMMA(C3:C8,C10:C15} per determinare i chilometri percorsi neile due
settimane considerate, 1
+ In B21 inseriamo fa funzione =CONTA.NUMERYC3:C8;C10:C15), che conteg- Figura 23

* gia il numero di giorni di percorrenza eseguendo il calcolo sulla selezione

=CONTA.NUMERI{B3:BB;B10:B15}

‘19 Percorrenzamipima ;. g
KA TOTAL - 132

5 - FUNZIONI SOMMA E ARROTONDA

Giomi di percorrenza 5 12|

i Apri il file 2-Vendite semestrali presente nei contenuti digitali del volume (&

o
ﬁhneaiiscucia}t)

. N . . .
Un'azienda presenta i dati delle vendite realizzate nei due

semestri, con la percentuale di incidenza di ogni cliente sul L et

totale vendite annuali. = Vendite I  ivencite2® Totale

P loci . L , semestre  samestre - lanmuafe ennudle rispondenti riferimenti della colonna B (Figura 23). Come possiamo notare,
er velocizzare le operazioni di calcolo si pud selezionare 20718 : i ottiene lo st isultato: il m il conteggi he sull

: : n73018 si ottiene lo stesso risultato: 1l programma esegue i confeggio anche suile

la zona dati B2:D7 e poi operare sul pulsante Semma. Tasanes prog J 99

In E2 inseriamo =ARROTONDA(D2/$D$7/:2) arrotondata al se- © - e 0

d ; . PR 12840,53 ! * Sempre nella stessa cella sostituiamo la funzione con CONTAVALORI e se-
condo decimale, per calcolare la percentuale di presenze - lEE! 10863,83 : '

mensili sul totale presenze (D7). Poiché il dato di D7 dovrd essere utilizzato in ogni calcolo della colonna E, per copiar
la formula nelle celle adiacenti applichiomo il riferimento assoluto all'indirizzo D7 (Figura 21)

C . ) % | —CONTA VALORKB3B15)
- dei chilometri effettuati. PR
* Nella stessa cellg, poi, mantenendo la stessa funzione, sostituiamo i cor-

Giomi di Percqrr,en,!?,,l

celle contenenti date, in quanto anch’esse sono considerate valori.

£

lezioniamo la zona B3:B15 (Figura 24); poiché questa funzione restituisce

il numero di celle non vuote, otterremo ancora lo stesso risultato. 15 Percorrenze minima __ T
KRt TOTAL ’

' ' * Inoltre, nella stessa cella possiamo sostituire i riferimenti con quelli della ciormi i peroorrensa |

colonna A eseguendo la selezione dei giorni (Figura 25). Come si pud notare, Foora 25
Le funzioni statistiche : , ; : 9t
otteniamo ancora una volia lo stesso risultato: questa funzione esegue il

conteggio anche sulle celle contenenti etichette, in quanto conteggia tutte le celle contenenti qualsiasi tipo di dato.

2 Caleola il valere medio tra quelli presenti in un intervalle di celle, sommando ( numi;num?2
i singoli valori e dividendo Il risultato per il numero di celle considercte.
Rgstituisce il valore minore tra quelli contenuti in un intervaflo di celle. :M!N(num'l;numZ;._.‘.) 777777 Le funzioni di testo
MAX | Restituisce il valore maggiore tra quelli presenti in un intervallo di celie. =MAX(nukm‘!,'num2;...)
CONTA.NUMERI Restituisce il numero di celfe, di un determinato intervallo, ché"bontengono =CC§i‘\i'l"»'&.l’\llil\J’!ERwI‘(‘il-ral‘!,'\JrroiiZ,'..'.')iw :
] numeri, Inc_!_use date & formule. : i Converte in maiuscolo tutti | caratteri di una stringa di esto. =MAIUSC{testo)
CONTAVALOR Restituisce il numero di celle non vuote, di un determinato intervallo, =CONTA.\I‘Ai.ORI(vaIT;vai?,‘..-.“}“r . Converte tutt | carateeri di una stringa di testo in modo che le lettere iniziali | =MAIUSC.INIZ(testo)
contenenﬂ qualsiasi tipo di dati. ' ! siano maiuscole lasciando tutte le altre lettere minuscole.

B.2 FOGLIO ELETTRONICO
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E stato compilato un elenco senza prestare attenzione all’'uso corretto delle

lettere maiuscole e minuscole: bisogna mettere i cognomi tutti in maiuscolo

e i nomi con l'iniziale maiuscola (Figura 26).

* In €2 inseriamo la funzione =MAIUSC{AZ) per uniformare tutti i cognomi
con le lettere in maiuscolo. ]

* In D2 inseriamo la funzione =MAIUSC.INIZ{B2) per uniformare tutti i nomi  L&!
con le iniziali in maiuscolo.

* Facciamo clic destro sulle colonne A e B e scegliamo Nascondi (Calc: Nascondi colonne). Attenzione: le colonne

possono essere eliminate, altrimenti vengono a mancare i riferimenti per le formule.

7 - FUNZIONI MAIUSC E MAIUSC.INIZ

" Apri il file 2-Elenco presente nei contenuti digitali del volume (i mestscui)

AREADIGITALE

» | messaggi d'errore

CURI ﬂ@ﬂ’ﬁ

D|g|tand0 il formato percentuale
il programma divide if valore per
cento. Quindi, se [a cella contiene
gia it dato, applicando poi il formate
percentuale, per essere mantenuto
tale il valore sara moltiplicato per
cento.

] TESTAL \m

1 Inunafunzione, |I s:mboio
€ un operatore di riferimento
che indica una zona di celle,
O Vero O Falso

2 latfunzione ARROTONDA
esegue sclo l'arrotondamento
per eccasso.

O Vero O Falso

3 Laformula =A1+B7ela
funzione =50MMA(A1;B7)
calcolano lo stesso risultato.
O Vero O Falso

4 Lafunzione =CONTA.NUMER!
(D1:D210) conta tutte le celle non
vuote dell'intervallo D1:D10.

O Vero O Falso

Riconoscere e capire i messaggi di errore

Un messaggio di errore & il risultate di un caleolo che il progromma
pud risolvers,

Il programmea corregge gli errori pitt comuni in fase di inserimento; altre volte a
verte dell’errore con un messaggio e ne propone la correzione.
In altre situazioni gli errori vengono segnalati nella cella con un messagglo ch
inizia con I simbolo #. Facendo clic sulla freccia si attiva il menu con le opzic
riguardano i tipe di errore e altre proposte.

Elaborare tabelle

Formaottare un foglic significa assegnare formati ai valori, modificare |
rattere (tipo, dimensione, colore, stile), I'ulineaments e I'orientamento, un
pit celle, elaborare le tabelle con bordi & sfondi '

I formati numerici
Il programma permette di presentare i dati numerici con diversi formati (vait

percentuale, data ecc.); i formati Data e Percentuale possono essere applicati durante

la digitazione (per la data, separando ogni numero dal successive con la batt
per la percentuale inserendo il simbolo %).

. %

tistiche - = —:-calcolo -

diziano con il simbolpj..

 # Completa la seguente mappa inserendo le voci sotto riportate.

--.— .fm:'ervallo _ Sottrazione - categoria'~ unione - aritmetiche -
Percentuale - predefmzte ~ Addizione - / ~ Funzioni - riferimento

spaz.f

OPERAZIONI

L I

Formule

. e proseguono senza

_tra. gli elementi .

Formule
utilizzano
solo
operatori

Moltiplicazione

Divisione

Allineare, orientare i dati, unire pit celle
Il programma interpreta in automatico i dati inseriti nel foglio di lavor
conseguenza applica l'allineamento differenziato; per quanto riguarda la !
sposizione verticale, ossia rispettc all'altezza della cslia, I'allineamento pre

nito & In basse. Inoltre, per recuperare spazio in senso orizzontale, & possibile m

dificare I'orientamento de! testo, ossia digporlo nella cella in senso verticale v

inclinarlo con angolazioni diverse. E possibile unire due o piti celle otten__én
ununica cella e centrarne i dati contenuti. Si pud richiedere I'unione anche
senso verticale. Per eseguire I'unione e la centratura i dati devono essere con

rmuti in una sola cella; tale cella dovrd essere la prima da cui si procedera Co
selezione.

B.2 FOGLIO ELETTRONICO

aritmetrici -~

% Collega i termini della prima colonna con le definizioni riportate neila seconda.

il cui nome esplicita it tipo di cal..FQ_l_p)_s

ise
utilizzano operaton sono divis

di e o AR R per
e wOpemtore . patematich®
dl BresreananRmnmssane T R : . i
{(da .. a} TR . .. Testuali i-

e 1

1 Formula aritmetica A E un indirizzo di cella che, in fase di copia, rimane

inalterato.
2 Funzicne B E Uindirizzo di cella che, in fase di copia, si aggiorna. 2 -
3 Riferimento relativo C Racchiude gli argomenti separati tra loro dagli operator!

di riferimente.
4Riferimento assoluto D E costituita da operandi e da operateri aritmetici

che indicano il tipo di calcolo.

Uda 2 Eseguire calcoli ed elaborare tabelle




inserire funzioni

Vinseri . : o
nserimento di una funzione si pud effettuare mediante la digitazione, utilizzarid;

co . . D
: mpletamento ?utomatlco e immettendo i riferimenti di cella tramite il mouse, & :|
zionando la zona interessata {Figura 28). g
) . L N
e fu‘{wzao.nl r:Jescntte in questa unita sono molto comuni nell’'uso del foglio elettroﬁico
;g;g;g‘; sviluppatori di Excel le hanno inserite (fatta eccezione per CONTAVALOR] é‘;’-\ﬁ
) nel menu del comando Semma automatica, presente nelle schede Homa e 6;

Figura 28

Z Sernrma

tedia
Lonts numen

Bdax

Ediny

Altre funzioni..,

Composizione funzione

| Figura 29

'ﬂ‘ % Taglia
s E P
Incalia B Copia

! Appuntt

® Copiafarmate

K Larattare

mule (Figura 29), agevolando cosi il loro inserimento

Unal inseri i i .
” go mc:idlo per inserire una funzione consiste nel fare clic sul pulsante Inseristi funzion
sulla i i .
arra della formula (Figura 28), oppure scegliendo la categoria nella scheda Formula

Strumenti per la formattazione
Le principali attivita di formattazione del foglio di lavoro si eseguono utilizzor;d

comandi deilc:l sche.dc: Home, gruppi Carattere, Allineamento, Numeri e Stili (Figura 30
oppure nelle rispettive schede della finestra Formate celle. 5

'E"' M E:‘:Tﬁfﬂ acape

Generate v =
e
Formattazione Farmatta came
condizionale~  fsbelle -
Mumeri T St
it}

== 32 [ Unisci e allines al centro - 1} 55 - o5 000 |
5 %%

] Allthzamento 5

Figura 30

eValuta
# (1 Stili cella

AREA DIGITALE

1. Pulsanti che attivane la finestra
Formato celle con la rispettiva
scheda in primo piano: Carattere,
Allineamentc e Numeri.

¢ [formati Contabilita, Numero

I

Generale

12 Humero

Valyta

Contahifity

Data in cifre

Data astesy

Ors

ABC
123 Plessun fovmats spedfico i

‘ @ Figura 31

Figura 32

Percentuate
Gp e

b

| ]/é Fraztane
I Scientifico
i0 e
! ABC Teste 5@

Unisci e allinea af centro

Unisci e aliinea al centro
Unisci
Unisei eelfe

Rividi cglle

Altri fogpati numen...

0 °o o

scheda Numeri.

Quando si sostituisce il contenuto di una cella in cui & stato applicato un fi o
con altri dati, questi manterranno lo stesso formato del dato cancellato. Quindi Z:—;-mq |O
lstesso CeFIa vogliamo un formato diverso, lo dobbiamo indicare con ur:u] modh;i 2 -”G
IrT]pOStOZIDni (formattazione esplicita), oppure eliminare ritornando al formato G(;c;aerz .
dlvers.amente, nel gruppo Modifica, fare clic su Cancella e scegliere Cancella formati
Per eliminare contenuto e anche formati, scegliere Cancella tutto. -

Allineare, orientare i dati e unire pil celle
Pfar. mod;fl.ccre I'allineamento orizzontale, operare sui rispettivi pulsanti: Al
sinistra, &illinea al centro, Allinea a destra. ‘

J I :
I p ivi p ’

lined'a

Per m.odificc:re I'orientamento fare clic su Orientamento e scegliere il tipo di inclinazi e
o l'orientamento desiderato. e mdmdz;o'ne
Per L{nire due o piu celle (in senso orizzontale e/o verticale) e centrarne il contenut
selezionare l'intervallo di celle da unire e fare clic su Unisci ¢ allinea al centro (Figura 32)
Per scegliere altri tipi di unione operare le scelte dal menu all’interno del ulsiite 2 :
separare le celle ripristinandole come erano prima di esser unite fare clic SFl)J Dividi (;eéie;-
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Barra di caleolo

Figura 33 l_f,_
8

Figura 34
Casello del nome

CONTAMALORL
lcONTAPITLSE
CONTASE
5E

peoa[v]; fi oL MDA

— 8| C_ |

i

3
Figura 35

Barra di calcolo

Inserire funzioni
linserimento ¢i una funzione si pud effettuare mediante la digitazione e immettendo

i riferimenti di cella tramite il mouse.
Posizionarsi nella cella in cui si desidera ottenere il risultato e nella Barra di calcolo fare

clic su Formula (Figura 33), digitare il nome della funzione, oppure fare clic sul pulldown :

della Caselia del nome per selezionare it nome tra le funzioni usate di recente (Figura 34). -

B Selezionare la zona da considerare nel calcolo (Figura 35) € confermare con Accettao

premere invio.

Per inserire una funzione & anche possibile utilizzare la creazione guidata (Figura 33). -

Strumenti per la formattazione

Le principali attivitd di formattazione del foglio di lavoro si eseguono agendo sui comandi
della barra degli strumenti Formattazione (Figura 36) o della barra laterale {riquadro
Proprietd), oppure intervenendo nelle schede della finestra Formato celle (scegliendo

Celle da menu Formato).

!E Forrnattazione )% i@

oG C Sz

eration Sans

LG - % 0Q 09

Figura 36

Barra degli strumenti
Formattazione

I formati numerici

ili Foglio Dafi

Strumenti  Finestrs  Aiuto

ona formatiazione

nealia formattazione diretia Ctrl+ M

Chrie1

Scientifico  CirbrWaiuscr2

I 1,0 Separatore di mighiaia

i’allineamento.
| formati numerici pitl COMunNi possono essere applicati operando le scelte

anche nel sottomenu Formato numero (Figura 37). Per specifici formati, ope-
rare nella scheda Numeri, attivata scegliendo Formato/Celle (Figura 37).

Cerle-Matusc+d
Cteb+Matusc+3

cancellato. Quindi, se nella stessa cella vogliome un formato diverso, lo
dobbiamo indicare con una modifica delle impostazioni (formattazione

71 ERlerina tutte

[} Testo

E] Dataeor
[ Cownnenti
[ nggetti

Unisci e centra bz celle
&@ Unisci celle
Gividl call=

esplicita), oppure eliminare ritornando al formato Generalg; diversamente,
fare clic destro e scegliere Cancella formattazione diretta, oppure Cancella contenuto, neila
finestra (Figura 38) attivare la spunta su Formattazioni e fare clic su OK.

Per eliminare contenuto e anche formati, scegliere Elimina tutto.

Allineare, orientare i dati e unire piu celle

Per modificare V'allineamento orizzontale, operare sui rispettivi pulsanti della barra
degli strumenti Formattazione; sulla stessa barra & disponibile anche il comando {entra -

verticalmente per V'allineamento centrato in verticale; diversamente, eseguire le scelte

da menu Formato/Aflinea.
Per modificare I'orientamento e altre proprietd, operare |e scelte nella scheda Allinea-

mento della finestra Formato celle.
Per unire due o pil celle (in senso orizzontale e/o verticale) e centrarne il contenuto,
selezionare intervalio di celle da unire e fare clic su Unisci e centra le celle. Per scegliere

altri tipi di unione, operare le scelte da menu Formato/Unisci celle (Figura 39). Per T
ndole come erano prima di esser unite fare clic su Dividi celle. -~

separare le celle ripristina

Uda 2 Eseguire calcoli ed elaborare tabelle

—  Calcin automatico assegna ai datila categoria (Generale) e ne stabilisce

Quando si sostituisce il contenuto di una cella in cui & stato applicato - a0
un formato con altri dati, questi manterranno lo stesso formato del dato




aggiorna - cella - calcolo — selezione - errore - relativo ~ costanti - pit - formattazione - copia - nome
unione - predefinite - presentare - prima - risolvere - sola - sequenza - lavoro - facile - calcolo

1 Lo formula @ ung ... di valori che genera un ...

quelli esistenti.
2 Le funzioni sono formule

che le identifica.

3 Per riferimento ... s'intende indirizzo di oo

formula si e, in automatico.
4 Un messaggio di i & il risultato di un e che il programma non puo ............
S5LO i, permette di ....ccocormrvrinine, i dati di un foglio di in modo ¢h

interpretuzione sia chiara e
6 Quando si richiede I
contenuti in una

e I'aspetto del foglio sia gradevole.

e Celle, questi devono. és
wereenn. A cui si effettua la

e la centratura dei dati fra oo,
cella che dovré essere Jg oo

11 formati data e percentuale non possono essere applicati durante la digitazione.
2 La funzione =ARRGTONDA(654,71;0) restituisce il numero intero.

3 l'unione celle pud essere applicata solo in senso orizzontale.

4 Quando si applica il formatoe data, in automatico it programma allinea il date a sinistra.
5 La formula {7+B10 & corretta.

6 La formula =CONTAVALORKD1:D10) conta tutte le celle non vuote dell’intervallo D1:D10.

1 La formula =B10*10% moltiplica il dato di B10 per:
{J 01 e lo divide per 100
(J 10 e lo divide per 100

3 Dopo aver confermato il dato 3, se alla celld

plica il formato percentuale operando sull’appo ito
pulsante, si otterrd:

O 01 O 3% O 300%
O 100 e lo divide per 10 O 0,3% O 0,03%

2 Se la formula =$B5+C$6 inserita in D1 viene copiata

4 La funzione ARROTONDA(115,35;1) restituisce il v

in D4, essa si aggiornera in: lore;
O =$B8+C$8 O —$B5+C38 CJ 1154 OJ arrotondato all’unitd
O =$B8+CS$6 O =$B5+CS6 0 1153 (O con una posizione decimale

B.2 FOGLIO ELETTRONICO

Elabora i fogli di lavoro in base alle indicazioni date:
nelle miniature puoi individuare il risultato finale.

file preceduti daIl’IconaApri sona presenti nei contenuti digitali del volume (£ nospiisouotait}

Crea il file 2-Offerte B [1[] (% - e +)

Un negoziante propone in offerta per una settimana i seguenti prodotti:

articolo XWX al prezzo unitario di € 23,5, sconto 20%, IVA A%;
articolo ZYX al prezzo unitario di € 14,6, sconto 15%, IVA 10%:;
articolo WXY al prezzo unitaric di € 18,5, sconto 30%, IVA 22%:;
articolo WYZ al prezzc unitario di € 19,4, sconto 22%, IVA 10%.
articolo YZX al prezzo unitario di € 9,7, sconto 10%, IVA 22%.

Predisponi i dati in tabella e determina:

lo sconto praticato su ciascun articole e il relativo prezzo scontato;

. Vimporte dellIVA che grava su ciascun prodotto (calcolato sul prezzo al netto dello sconto);
- il prezzo di vendita al pubblico di ciascun articole.

- P}V'erizﬁgéaﬁtat; A]lquota IVA E_IVA 'P;ezzg al pubblicu

B .
10%:

ELABORA

- Larghezza colonne: A-G 10, H 12 (Calc:
2 e 24 cm).

- Altezza righe: 1 45, 2 33 e le altre 24 i - S
(Cale: 1,5, 1.2 e 0.8 cm). oy | Aole | o | osconto | o™ | scontato | tva WA | at pubblico

- Titolo tabella: AL:H1 unito e centrato i L saso| 20 am|  1se0) % N I——
in orizzontale e in verticale, Goudy 1| s | we| 1% U U B N .
Stout, 16 pt, colore, sfonde. 5_ Y aso|  ao% | aes| a5 c1s.0

- Intestazioni di colonna: centrate in ;0 4y a0 |- 2% P Y i -
orizzontale e in verticale, testo a capo, |4 o70|  10% 057 - - ct0s|
grassetto, sfondo, bordi. -8

- Intestazioni di riga: grassetto.

. Dati della tabella: formato Contabilita due decimali, righe 4 e 6 sfondo; colonne A, C, F centrate,
bordi alle colonne.

- Colonna dei totali: grassetto, 12 pt, formato Valuta.

- Tabella: Al:H7 bordo.
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