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Operare con Microsoft Excel 2016
Al suo avvio Excel propone la raccolta documenti, una finestra da cui creare un file ”ﬁﬂﬁl@gm
privo di contenuti (Cartella di lavero vuota), basate sul modello predefinito di Excel, fEp LURIUSA

oppure usare un modello che I'utente pud scegliere e personalizzare in base alle proprie Si possone creare modejh. :
personalizzati e salvarli coty

formato Modello di Excel{

esigenze.

Utilizzare un modello di fattura .
In Microsoft Excel sono disponibili modelli gia predisposti con funzioni di calcolo che consentono di automatizzarely
- compilazione di fatture e di altri documenti. Fare clic su un link delle Ricerche suggerite (Figura A), per esempio Busires
oppure Gestione finanziaria e, per filtrare ulteriormente la ricerca del modelio, specificare la categoria interessata: P

predisporre un modello di fattura fare clic su Fatture. Per tornare alla finestra iniziale fare clic sul pulsante Tuthi.
- Se si sta lavorando o un documento esistente, & possibile accedere alla raccolta documenti scegliendo Nuove dalle
scheda File e poi procedere come appena indicato. :
Selezionare il modello desiderato e fare clic su Crea (Figura B).

Compilare il modello, selezionare il testo proposto come esempio e sostituirlo con quello desiderato, quindi proceder
con le consuete operazioni di salvataggio.
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B.2 FOGLIO ELETTRONICO ADV

perare con Caic 6.1

'ponibili per semplificarne I'utilizzo.

yrganizzare i modelli personalizzati
Da schermata iniziale fare clic sulla freccia del pulsante Modelli e scegliere Gestisci modelli (Figura D), oppure da menu

ile scegliere Nuovo/Modelli, fare clic su Importa, selezionare la categoria Personalizzati/OK, quindi procedere con le
onsuete aperazioni di apertura file; nella finestra Modelli, selezionare il modello importato e fare clic su Apri.

ar successivi utilizzi dei modelli, da schermata iniziale fare clic su Modelli, nella finestra fare clic sul modello desiderato
{Figura E). Compilare il modello e procedere con le consuete operazioni di salvataggio di un nuovo file. .

n alternativa, fare clic sulla freccia del pulsante Modelli e scegliere Gestisci modelli/Personalizzati, selezionare il modello

lesiderato e fare clic su Apt.

igwio di LibreOffice, compare la finestra del programma che permette di creare diversi tipi di documento.
reOffice non dispone di modelli predefiniti di Cale, tuttavia |'utente puo crearne di personalizzati ¢ renderli

care i modelli personalizzati e salvarli con il formato Modello di foglio efettronico ODF {.ots). .

&+ aprire un modello creato, nella schermata iniziale, da menu File, scegliere Modelli/Apri modello (Fig[l.rm! Q), selezmr.mrel :

| modello desiderato e fare clic su Apri. Compilare il modello e procedere con le consuete operazioni di salvataggio di

n nuovo file, scegliendo il formato Foglio elettronico ODF (.ods).

[ LibreOtfice

Cutf+Q

[ Gestisci modelfi Cirl-Maiusc+N

_Fattura Elaborata

Figura C

£ Libreoffice

Stumenti  Aiuto

Modelli

Belodeli di Writer
odelli gi Cale

Muodelli i Impress
PModell di Draw

Figura E
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Quando si opera con il foglio elettronico pud accadere di dover inserire, rinomina-
re. eliminare, copiare, spostare, nascondere fogli di lavoro all'internc della
stessa cartella di lavoro o in altre aperte, o proteggere i fogli in modo che alcuni
dati non vengano modificati o eliminati.

Organizzare i fogli di lavoro
Al fini di un'organizzazione funzionale, ogni cartella di lavoro doviebbe conte-
nere i dati di uno specifico argomento (Figura ).

» Organizzare fogli di lavoro: inserire, rinominare,
spostare, copiare, eliminare, nascondere, fogli di lavoro.

* Proteggere fogli di lavoro: disattivare il blocco delle celle,
applicare/eliminare la protezione del foglio di lavoro.

* Bloccare parti del foglio di lavoro: bloccare/sbloccare

fa prima riga e/o colonna, piti righe e/o colonne, dlwdere:
foglio di lavoro in riquadri.

Figura 1

La cartella di lovore
Fatture inviate, con i fogli
che indicanc i nomi delle
diverse ditte

Sleificio
Bntice frantoio
di Aiberta Terri

» Organizzare la stampa di righe e/o colonne: stampare
in automatico titoli su ogni paging, inserire e rimuovere el
interruzioni di pagina.

» Creare elenchi a discesa: assegnare il nome a zone,
'’
inserire i dati da menu a tending. Allo scopo di rendere piu efficiente un foglic di lavoro & utile conosgcere alcuni aspet-

ti che riguardano alcune modalita operative.

* I buona norma assegnare a ciascun foglio un nome identifica-
tivo che renda eloguente il suc contenuto (Figura 2).

* Nella stessa cartella di lavoro non possono esistere due fogli

con lo stesso nome (il nome di quellc copiato sara affiancato dal

BCE numere 2 racchiuso tra parentesi) (Figura 3).

* [n una cartella si possono inserire/eliminare pinu fogli di lavoro
assieme. Non & possibile eliminare tutii i fogli di una cartella

di lavoro.
« Di default le celle hanno proprieta Bloctata (Calc: Protelta); percid, prima di ap-
; i plicare la protezione del foglio, & necessaric stabilire quali celle polranno essere
ossibile annuliarelehmmazlone scggette a modifica (dati variabili), togliendo a tali celle la proprieta Bioctaia
diun fog| io di lavoro solo (Calc: Protetta).
itdendo il file senza salvare le _
odifiche. * Per la stampa di tabelle molto ampie, si rivela conveniente riprodurre in
ogni pagina i titoli delle intestazioni di riga e colonna che identificano cate-
gorie di informazicni e personalizzare le interruzioni di pagina.
» E opportuno usare elenchi a discesa (liste di valori) nelle celle, in cui gli utenti

possono inserire i dati in una cella tramite menu a tendina (Figure 4 e 5).

: L AT - Figuru4 e :
1 Inuna cartella si possona 1. |Corso Ey——
avere due fogli con lo stesso 2|
nome. ,;-:m.s.]d.-. e RAFES e . - ‘3 {Cimese  |Hsuenki  Autonomia |
: Elatres X . b
OVero O Falso o] SRR TR s se _ _taunes
; _— 5:linglese  Hutching
2 S - 3. |Facoltd sclentifiche | 149,886 | 10L.627 i & Portoghese avarnes
i pud annullare I'zliminazione |4 |rocoits dimedieina s T am R M
diun foglio operando su 5 ek ot oo 19688 15835 | § ispegnolo  Callarejo
}lﬁnu“a - §.. | Facolta teniche 158,546 139.928 M
. —| Fatoltd 2conomiche : ) .
OVere O Falso 7| Facolt giuridiche .oEmsm | zeast ¢ [#mabo
8 | Franease
3 Prima di proteggere un foglio e
si deve indicare quali celle 13 | Russo
shloccare. b S i - .
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Dividere - Organizzare - titoli - Proteggere - protezione - Bloccare - pagina - Predis
Stampare - Creare - Inserire — Eliminare - rimuovere - Applicare - sbloccare - colonne <i¢

fogli di lavoro fogli di lavoro parti del foglio

la stampa di righe
e/o cclonne

wébl“c‘)Ecare

L il foglio
. in riquadri

B ° e s = (R a e
& Collega i termini della prima coionna con le definizioni riportate nella seconda.

Inserire, rinominare, spostare e copiare fogli

- A

* Fare clic destro sulla scheda e scegliere Inserisci/Foglio di favero.
* Neila scheda Home fare clic su Insetisci/Insetisci foglio.

* Fare doppio clic sulla scheda del foglio, digitare il nuovo nome e premere Invie.
« Fare clic destro sulla scheda, scegliere Rinamina, digitare il nome e confermare.
+ Nella scheda Home fare clic su Formato/Rinomina foglio, digitare il nome e confermare.

+ Per spostare, szlezioncre la scheda del foglio e trascinarla nel punto desiderate {dreg and drop).
+ Per copiare, procedere allc stesso modo, tenendo premuto il taste Cirl.

Per spostare o copiare con altre modalitéa o tra cartelle diverse & necessario aprire i file coinvolti nel

processe di copia o spestamento e procedere come di seguito descritto:

~ fare clic destro sulla scheda del foglio di origine e de menu rapido scegliere Sposta o copia, quindi
selezionare la cartella di destinazione e la posizione. Per copiare il foglio, applicare la spunta su
Crea una copia;

- nella scheda Home fare clic su Formato/Sposta o copia foglio e procedere come al punto precedente.

Fare clic destro sulla scheda, scegliere Elimina e confermare,

s Nella scheda Home fare clic su Formate/Elimina foglio e confermare.

—» sliminare la’  eewemnnes | interruzioni'd

Noscondere

Scoprire

Per nascondere un foglio:
+ fare clic destro sulla scheda del foglio interessato e scegliere Nascondi;
* nella scheda Home fare clic su Formate/Nascondi e scopri/Nascondi foglio,

Per scoprire un foglio:
+ fare clic destro sulla scheda di un qualsiasi foglio, scegliere Scopii e selezionare il foglio desiderato;
« nella scheda Home fare clic su Formato/Nascondi e scopri/Scopri foglio e procedere come sopra.

3 Protezione del foglio C Attribuirgli un nome diverso da guello gia assegnato.

1 Rinominaze un A Prima di applicarla é necessario sbloccare le celle 1 
foglio di lavoro in cui andranno inseriti i dati variabili
2 Elenchi a discesa B In tabelle molto ampie, riproduce le intestazioni di riga 2
e colonna.

4 Stampa dei titoli D Permettono di inserire i dati in modo pil efficiente. 4.

B.2 FOGLIC ELETTRONICO ADV

Proteggere

Eliminare la protezione

Proteggere fogli

. - -
Prima di proteggere il fogl

selezionare le celle da sbloccare e nella scheda Home attivare la finestra Formato celle, poi nella scheda

Protezione eliminare la spunta nella cosello Bloceata. Eseguire quindi la procedura di protezione foglio.

« Fare clic destro stlla scheda e scegliere Proteggi foglie. Nella finestre, attivare |a relativa spunta per
specificare alire modalita di intervento oltre a quelle predefinite e inserire una password facoltativa.

« Nella scheda Revisione scegliere Proteggi foglie, oppure nella scheda Home fare clic su Formato/Proteggi
foglio, o nella scheda File aperare su Proteggi cartella/Proteggi fogiio corrente, quindi procedere come af
punto precedente.

Per eliminare la protezione del foglio:

« fare clic destro sulla scheda de! foglio interessato e scegliere Rimuovi protezione foglio;

« nella scheda Home fare clic su Formato (oppure nelle schede Revisione o File) e poi fare clic su Rimuovi
protezione foglio,

Uda 1 Gestire fogli di lavero




Bloccare, sblocoare titoli di righe e/o colonne, dividere il :Eggh
in riquadyi

Per bloccare solo la riga superiore ¢ la prima colonﬁ; posiziono?;f in una cella qualsiasi e nellg §¢
Visuializza operare su Blocca riguadri quindi, in base alle proprie esigenze, scegliere tra le seguent| o
* per mantenere visibile il riquadro superiore (riga 1), scegfiere Blocca riga superiore;
* per mantenere visibile il riquadro verticale sinistro (calonna A), scegliere Blocea prima colonna :

Per mantenere visibile, con un’unica operazione, il riquadro verticale sinistro e quello orizzoﬁtq'l'
superiore {fissando un numero specifico di righe e colonne), posizionare il cursore nella celle sotto 1y
& a destra della colonna che intendiame bloccare, operare su Blocea riguadri e scegliere Blocca riguads

Per disattivare il blocco scegliere tra i seguenti percorsi;
* operare sul pulsante Blotea riquadni e scegliere Shlocca riguadri;
= fare doppio clic sulla linea sepuratrice

Suddividere in riquadri

Visualizza fare clic su Dividi, Per dimensionare le aree posizionarsi sulla riga verticale od orizzontale

. N .. 5 N
& quando il puntatore assume la forma di divisore |+ o ==, trascinare la casella di divisione verso il basss
i 0 verso sinistra. 5

_ﬁﬁRi@S TA

I programma aggiunge in
automatico il simbolo di
riferimento assoluto accanto 3
ogni numero e a ogni lettera.

Stampare in automatico titoli su ogni pagina di un foglio di lavo
Nella scheda Layout di pagina fare clic su Stampa titoli (oppure, fare clic suf pulsants

gruppo Imposta pagina e attivare la scheda Foglio). ..
B Fare clic nella caselia Righe da ripetere in alte (Figuro 6), e nel foglio di lavoro selezionare
la riga o le righe da inserire come titolo di intestazione. .

i Vlljltgrsriazgonefl_’ié_ di_‘p‘n‘gin‘a

X Per richiedere la stampa delle colonne, procedere con le stess
Pgio .| modalita nella casella Colonne da ripetere a sinistra.

Righe da tipetere in alfo;

Per eliminare la stampa dei titoli, ripetere il punto 7 della proc

Colanne da ripetere 2 sinistra: }

al dura appena descritta e, nella sezione Stampa titol, seleziona

Ervori celia come: | visuatzati {a

"} intestazioni di riga & i colonna

) prinzitd otizamtale

dati presenti nelle caselle e premere Canc.

T

Inserire e rimuovere interruzioni di pagina
In base alle dimensioni del foglio e alle impostazioni dei margin
Excel divide un foglio di lavoro in pill pagine per la stampa inserend
interruzioni di pagina automatiche. Tuttavia & possibile impostar

manualmente le interruzioni di pagina, decidendo cosi la stam

dei fogli in modo personalizzato, e stampare il numero esatto di pe

e e

» Utilizzare I'Anteprima interruzieni

gine desiderate.
Fare clic nella prima cella della riga al di sopra della quale si vuole inserire I'interru

Nella scheda Layout di pagina, fare clic su Interruzioni e scegliere Inserisci interruzioned
pagina; sulla riga compare un tratteggio e in Anteprima di stampa viene mostrata la pa

gina con la porzione di foglio che verra stampata. Procedere in modo analogo per
serire altre interruzioni.

Per eliminare un’interruzione di pagina, posizionarsi in una cella della riga in cuf
stata inserita, fare clic su Interruzioni e scegliere Rimuovi interruzione di pagina; per elim
nare tutte le interruzioni applicate, scegliere Reimposta tutte le interruzioni di pagina.

B.2 FOGLIO ELETTRONICO ADV

Guando si utilizzano i dati da un
altro foglio & opporiuno in fale
lio definire con un nome la
763 contenente e vod.

Specifica origine dati

Assegnare nomi alle zone

Si pud assegnare rapidamente un nome nel seguente modo:

selezionare la cella o la zona interessata;

fare clic nella Casetia Nome (Figura 7), digitare il nome desiderato e premere Invio.

in alternativa:

selezionare la cella o la zona interessata, nella scheda Formule, gruppo Nomi definiti,
operare su Definisci nome;

nella finestra Nuovo nome digitare il nome desiderato o mantenere quello proposto
dal programma. Mantenere Cartella di Javoro se si desidera utilizzare il nome definito
in tutti i fogli della cartella, diversamente specificare il nome del foglio.

Per modificare o eliminare un nome definito, nella scheda Formule fare clic sul pulsante
Gestione nomi, selezionare il nome, quindi:

« fare clic su Modifica, digitare quello nuovo, fare clic su OK/Chiudi;

» fare clic su Elimina/0K/Chiudi.

Ftilizzare Convalida dati per creare elenchi a discesa

La funzione Convalida dati consente di controllare il tipo di dati o i valori inseriti in una

cella in modo che siano accurati e coerenti. Si utilizza tale funzionalitd per diversi scopi:

« semplificare |'immissione dei dati e limitarne I'inserimento a voci specifiche definite
dall’utente mediante un elenco a discesg;

« garantire immissioni corrette dei dati, mediante visualizzazione di un messaggio di
input quando si fa clic sulla cello;

» definire restrizioni sui tipi di dati che & possibile o & necessario immettere in una cella
visualizzando un messaggio di errore qualora non vengano rispettati i criteri definiti.

E possibile creare un elenco a discesa delle voci da inserire utiliz-

zando il contenuto di celle che si trovano in un’altra posizione

dello stesso foglio o di un altro foglio nella stessa cartella di lavoro.

\ - Predisporre I'elenco con le voci da utilizzare. Le voci devono essere

- [ 1gnora cefie ruste

" e reta i fare clic nella casella Consenti e scegliere Elenco.

r x| contenute in un’unica colonna o riga senza lasciare celle vuote.

'Mﬁiaﬂﬂ"“i?"mﬂ { wessaggio dremare 3 Selezionare la cella (o la zona) in cui si desidera inserire I'elenco a

discesa, nella scheda Dati operare su Convalida dati/Impostazioni,

B Nella casella Origing operare sul pulsante freccia e nel foglio sele-

Y
k8]

zionare la zona desiderata, o fare clic sulla relativa scheda del
foglio e selezionare la zona interessato; in alternativa digitare il
: : nome della zona {Figura 8).

—r——7 [ Mantenere la spunta su lgnora celle vuote ed Elenco nella cella.

¢
i

Quando si crea un elenco o discesa nella cella viene visualizzata una freccia. Per immet-
tere le informazioni, fare clic sulla freccia e quindi sufla voce desiderata {Figura 9).

E inoltre possibile:
« nella scheda Messaggio di input, inserire una nota per indicare il tipo di dato che

deve essere immesso nella cellg;
» nella scheda Messaggic di errore, digitare il testo da visualizzare qualora siano stati

immessi dati non validi.

Uda 1 Gestire fogli di lavoro




Inserire

Inserire, rinominare, spostare e copiare fogli

Fare clic sul pulsante Muove foglio.

Fare clic destro sulla scheda e scegliere Inserisci foglio.

Da menu Foglio scegliere Inserisci foglio. fonne

Rinominare

Fare doppio clic sulla scheda del foglio, digitare il nuove nome e confermare.

Fare clic destro sulla scheda, scegliere Rinomina foglio, digitare il nome e confermare.
Da menu Foglio scegliere Rinomina foglio, digitare Il nome e confermare.

Spostare

Copiare

Per spostare, selezionare [a scheda del foglio e trascinarla nel punto desiderato (drag and'
* Per copiare, procedere allo stesso modo, tenendo premuto il tasto Ctrl.
Per spostare o copiare con altre modalita o tra cartelle diverse, e necessario aprire i file coin

processe di copia o spostamento, e procedere come di seguito descritto:
- fare clic destro sulla scheda del foglio di origine e da menu rapido scegliers Sposta o copia fog
selezionare la cartella di destinazione e la pasizione, Per copiare it foglio, fare clic su Copia

- da menu Foglio scegliera Sposta o copia foglio e procedere come al punte precedente.

Eliminare

Eliminare, nascondere e scoprire fogli

S
* Fare clic destro sulla scheda e scegliere Elimina foglio e confermare.

+ Da menu Foglio scegliere Elimina foglio e confermare.

Nascondere
Scoprire

Per nascondere un foglio:

+ fare clic destro sulla schedo del foglio interessato e scegliere Nastandi foglio;

ndramma aggiunge in
iztico il simbolo di
mento assoluto accanto a
dmeso e a ogni lettera.

care/sbloccare righe

Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne, dividere il foglio
in riquadri

g, da menu

Per bloceare solo la riga superiore o la prima colonna, posizionarsi in una cella gualsiast

Visualizza, operare su Blocea celle quindi, in base alle proprie esigenze, scegliere tra le seguenti cpzieni:
+ per mantenere visibile il riquadro superiore (riga 1), scegliere Blocta prima figa; I
« per mantenere visibile il riquadro verticale sinistro (colonna A}, scegliere Blocea prima colonna.

isibi i i il ri i ini ello orizzontale
Per mantenere visibile, con un’unica operazione, il riquadro verticale sinistro e qu

superiore (fissando un numero specifico di righe e colonne), posizionare il cursore nella cella sotto la riga
e o destra della colonna che intendiamo bloccare, da menu Visualizza scegliere Fissa righe e colonne.

Per disattivare qualsiasi tipo di blocee, da menu Visualizza scegliere Fissa righe e colonne.

ividere in riquadri

Per suddividere il foglio di lavoro in quattro aree distinte, da scorrere separatamente, da menu Visualizza
scegliere Dividi finesira, Per dimensionare le aree posizionarsi sulla riga verticale od orizzontale
e quanda il puntatore assume le forma di una freccia a doppia punta, trascinare la casella di divisione

varso il basso o verso sinistra.

Per eliminare ogni riquadro fare doppio clic sulla linea interessata, |

Stampare in automatico titoli su ogni pagina di un foglio di lavoro

Da menu Formato selezionare Area di stampa/Modifica. . .

B Fare clic nella casella Righe da ripetere (Figura 10), scegliere personallz..lato, QUII:\dI fore
clic sul putsante Riduci e nel foglio di lavoro selezionare la riga o le righe da inserire
come titolo di intestazione, fare clic sul pulsante Espandi e poi su oK

+ do menu Foglio scegliere Nascondi foglio,

Per richiedere la stampa delle colonne, procedere con le stesse mo-

Per seoprire un foglio:

dalitd nella casella Colonne da ripetere.

* fare clic destro sulla scheda di un qualsiasi foglio, scegliere Mostra foglio, selezionare il fog
desiderato e fare clic su OK; '

Per eliminare la stampa dei titoli, ripetere la procedura appena de-

« da menu Foglio scegliere Mostra foglio e procedere come sopra.

Proteggere

Eliminare la protezione

scritta e nella sezione Righe da ripetere o Colonne da ripetere scegliere

nessuna.

Proteggere fogli

facoltativa;

« da menu Strumenti scegliere Proteggi foglio e procedere come al punto precedents. -

Per eliminare la protezione del foglio:

« fare clic destro sulla scheda del foglio interessato e scagliere Proteggi foglhio;
« da menu Strumenti scegliere Proteggi foglio,

B.2 FOGLIG ELETTRONICO ADV

Inserire e rimuovere interruzioni di pagina o
In base alle dimensioni del foglio e alle impostazioni dei margini, Cale divide un foglio (.jl
lavoro in pill pagine per la stampa inserendo interruzioni di pagina outomoticl\we. Tuttavia
& possibile impostare manualmente le interruzioni di pagina decidendo cosi la stampa
dei fogli in modo personalizzato. o 5
Fare clic nella prima cella della riga ol di sopra della quale si vuole inserire Vinterru- i

zione.

20 Steumentt Flnesisa  Aluto

7 Da menu Foglio scegliere Inserisci interruzione di pagina/!ntexruzionelnga
(Figura 11); sulla riga compare un tratteggio e in Anteprima di stam:pa viene
mostrata la pagina con la porzione di foglio che verra stampata.

. . . . . . . della
Per eliminare un’interruzione di pagina, posizionarsi in una cella

erzione pagina »

. — riga in cui & stata inserita e da menu Foglio scegliere Elimina interruzione di

pagina/Interruzione riga.
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Assegnare nomi alle zone

s Si puo assegnare rapidamente un nome nel seguente modo:

A DEanSCI rome perlarea b

j selezionare la cella o la zona interessata;
g fare clic netla Casella del nome (Figura 72), digitare il nome desiderato e premé

In alternativa:

f selezionare la cella o la zona interessata, da menu Foglio, scegliere Aree (Gﬂ:h‘o
e 7 espiessioni/Definisci; o
Kemabergeer.

remeteseer A neile casella Nome digitare il nome desiderato. Mantenere Documento (gioba!e se
desidera utilizzare it nome definito in tutti i fogli della cartella, diversamente pe

Figura 12
Zona selezionata

sul puiidown della casella e selezionare il nome del foglio e fare clic su Agglung

Per modificare o eliminare un nome definito, da menu Foglic scegliere Aree con
ed espressioni/Gestisi, selezionare il nome quindi, nella casella Nome, selezionar:
presente e digitare il nuovo nome, fare clic su Aggiungi/OK, oppure fare clic su Flimina

te fogh—trascmamento foglio - appropnat: ceh’e drag and drop - proteggere

di Iuvoro si puo esegulre mediante
., tenendo premuto anche il tasto ...,

S Sijmsm Utilizzare lo strumento Validita per creare elenchi a d.iscesa._
- Mediante lo strumento Validita & possibile controltare il tipo di dati o i valori inseriti i

Quandosi uthizzano | d [ i
ati da un modo ! 1 St utl ! ¢ | .
Guandosizonotdat dsu cellain che siano accurati e coerenti. Si utilizza tale funzionalité per diversis

foglio definire con un nome fa
7ona contenente e voi, dall'utente mediante un elenco a discesq;

« semplificare 'immissione dei dati e limitarne I'inserimento a voci specifiche de-

s x] * agevolare le immissioni corrette dei dati, mediante visualizzazi Protetta) . _
Critert Aittto per Ia diciiaan, . . . . . - B - . ) . .
Pm;m:;_ Wogiions Messpgo i di un messaggio di input quando si fa clic sulla cella; _ .. cartella di lavoro non possono esistere due ... €ON il
F Acceta celevuote | * definire restrizioni sui tipi di dati che & possibile o & necessar
E Mostra fenca dis ezione : H ' . . A . H . . . o
Dnipa:{.mm:":mm ; mettere in una cella visualizzando un messaggio di errore qua na cartella di lavoro AEVE eooooersrsssresssenesssnsennennne SEMPre almeno un foglio e guindi, in
= raSeNZA i UN woroesesseesenreresonnnrenns: $0G1I0, NON & POSSIBIlE oottt B NIEDPUNE eliminarlo.
3 il

non vengano rispettati i criteri definiti.

i o sorgente valida pus essere solo una seledfone cantigua d{ e

Grpure dna formulz che restibyk ar 1 V1 g . E ibi i .
s che s ures o n el . E possibile creare un elenco a discesa delle voci da inserire

.. un fOglio @ NECESSAMIO wumisiimiersar il

POT BSSEI w.rusirreesrernerserssrarsessnsasensssnss

zando il contenuto di celle che si trovano in un’altra posizione

Corso

-

stesso foglio o di un altro foglio nella stessa cartella di lavore
H Predisporre 'elenco con le voci da utilizzare. Le voci devono esse

(Cinese
Francege N

st — contenere — assegnare — Ctrl - solo - default - sbloccare - nasconderlo - uguale - visibile - stessa - mo-

Qi fogli NOMI siiuisiieiseiviecrssiiniimssisissionnessssssssrieneescny. CNE TENDANO

le celle che potranno

o .
contenute in un’unica colonna o riga senza lasciare celle vuot

proprietd Bloccata (Cale: Protetta) viene applicata dal programma solo in fase di protezione del foglio.
n una cartella di lavoro si possono eliminare tutti i fogli in essa contenuti.

Jn foglio nascosto pud essere visualizzato anche se si salvano le modifiche al file.

e interruzioni di pagina servono solo ai fini della stampa di tabelle molto ampie.

B Selezionare la cella (o la zona) in cui si desidera inserire 'elenco:
e 1 ; — discesa e da menu Daffi scegliere Validitd/scheda Criteri. .'
Specifica sorgente dat g Fare clic nella casella Permetti e scegliere Intervalic di celle, nella casella Sﬂl’genié
operare sul pulsante freccia Riduci e nel foglio selezionare la zona desiderata (Frgu
13}, o fare clic sulla relativa scheda del foglio e selezionare la zona interessata, in:
ternativa digitare il nome della zona (Figura 73).

Sl AT IEY P (1

==l =] l=]

[l bl o] [

B Fare clic su Espandi, nella finestra mantenere la spunta su Accetta celle vuote e Most
elenco di selezione e fare clic su CK.

1 'eliminazione di un foglio si pud annullare: - 3 Indica quali sono affermazioni corrette.
chiudendo il file senza salvare le modifiche O E possibile eliminare pilt fogli assieme

) facendo clic sul pulsante Annulla o O E possibile nascondere tutti i fogli assieme

] chiudendo il file e rispondendoNo ... -~ .- (O Si possone inserire pili fogli assieme

(] facendo clic su Salva e chiudendo il programma (0 Non si pud proteggere !'intera cartella di lavoro

Quando si crea un elenco a discesa nella cella viene visualizzata una freccia. Per imrﬁé
tere le informazioni, fare clic sulla freccia e quindi sulla voce desiderata (Figura 74). .
Nella finestra Validita & inoltre possibile:

« nella schedo Aiuto per fa digitazione inserire una nota per indicare il tipo di dato ch

21 fogli di lavoro vengono protetti per: - - ~ "4 Per intervenire in uh foglio protetto & necessario:

Figura 14 deve essere lmmess? ne:IIG cello;. ) ) impedire il salvataggio del file can un NUOVo norne QO salvare il file con un altro nome
'ﬂseﬂmzntq « nella scheda Messaggio di errore digitare il testo da visualizzare qualora siano stati: O salvaguardare aleuni dati. O eliminare it blocco dalle specifiche celle
ati immessi dati non validi. {3 impedire che il foglio venga rinominato O disattivare la protezione: "
() fare in modo che il contenuto di alcune celle non O sbloccare le celle protette e poi disattivare la prote-
venga erraneamente modificato _ o zione
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