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Come iniziare a lavorare in Microsoft ®Excel 2007

Dopo I'accensione del PC & necessario attendere qualche istante affinché Windows sia caricato;
quindi, si potra poi accedere a Microsoft Office dal pulsante di Windows.

MD-@
. Microsoft Office

(cl Microsoft Office Access 2007
[x' Microsoft Office Excel 2007
@ Microsoft Office Groove
IE'- Microsoft Office InfoPath
ILF Microsoft Office OneNote 2007

[ Microsoft Office Qutlook 200

Aprire tutti i

programmi dal

pulsante di
Windows

3 Microsoft Office PowerPoint 007
E_ Microsoft Office Publisher 2007
fiw. Microsoft Office Word 2007
, Strumenti di Microsoft Office

Nella cartella di Office e
presente Excel

Indietro

ERTRR N

Il mouse si trasformera in Clessidra (%) e successivamente sullo schermo apparira la seguente
videata di lavoro di Microsoft ® Excel.
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Videata di lavoro di Microsoft ® Excel 2007

Pulsante Office

Barra multifunzione

Menu di controllo: gestisce
la posizione e la dimensione
del programma

y
75 — ¢_. ~ Microsoftbxcel (Sl E
% _“y Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo '@
3 Sl i  FT (T == !5»" Generale - [E} Formattazione condizionale - ‘;""[nserisci' z - A [ﬁ
=" B e Vi g e 1| - €3~ % 000| G Formatta come tabella ~ —— —
Colla att gz ndicatore di cell | [ (55 stil cella ~ Barra multifunzione |24 ]9 ¢
ella attiva Ea ClCRIOIEOICELE ] Numeri [« Still Celle Maodifica
JuvE TGO H - ,
v (- :ﬁ| L ¥
/| B c Y R - G H I Y L M N
1) I
2 4
3
4| Barra del titolo/finestra Barra di accesso rapido Barra della formula
5] del documento
5L
7 4
Indicatori di riga
e colonna
. | Gestione dei Barre di y
= | fogli . >
= 9 scorrimento
2%

™
%0 ude o foghal  Fogead "

Pulsanti di navigazione tra
i foali

Barra di stato

visualizzazioni
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All'apertura di Microsoft ® Excel 2007 viene automaticamente aperto un nuovo file.

Questo documento €& un contenitore nel quale sono inseriti per impostazione predefinita 3 fogli (ma
e possibile modificarla), ognuno di essi & formato da 16.384 colonne e 1.048.576 righe.

Il nome generico del file € Cartell, mentre i fogli sono chiamati Fogliol, Foglio 2 ecc.

Il foglio &€ composto da righe e colonne dall'intersezione delle quali nascono le celle. .
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Tutti i comandi definiti gestione file si attivano tramite il menu dei comandi Office

i él Converti

H Salva

1

H Salva con nome

L

U=l Stampa

e

% 7 Prepara
ﬁ Invia

Pubblica

=

ha

7_" Chiudi

Creare un documento nuovo

All'avvio di Microsoft ® Excel 2007 si attiva automaticamente un documento
nuovo, volendone creare altri seguire la procedura:

A
@ e  NUOVO

Nuovo

A video verra aperto un foglio nuovo, il nome del documento sara differente
(es. Cartel 2, Cartel 3 ecc.). Il numero della cartella indicato nel nome del file
(cartel n.) é indice di quante cartelle sono gia state utilizzate dall'apertura

della sessione di Microsoft ® Excel 2007.

| file standard son impostati per contenere all’apertura n.3 fogli di lavoro, la gestione di questi ultimi
€ spiegata successivamente.

Salvare un documento

Memorizzare un documento & un’operazione che deve essere eseguita spesso durante la
creazione dello stesso, perché e 'unico modo di prevenire la perdita di dati.

Procedura:

e Aprire il Menu Office

e Scegliere il Comando

A: &

Salva con nome = »
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La prima volta che si salva il documento occorre specificare le opzioni di salvataggio:

Cartella

1 N
’j uovo @
L_> Apth 5
ﬁ_ig Converti ﬁ;‘ Y

Salva

Salva con nome  » |
Stampa 14
Prepara »

Invia

Pubblica

Chiudi

Cartella di lavoro di Excel

di lavoro di Excel. salvera la cartella

rendendola disponibile solo per la versione 2007

Consente di salvare il file e cartella di lavoro di Excel.
Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel

Consente di salvare |a cartella di lavoro nel formato di file con
attivazione macro e basato su XML

Cartella di lavoro binaria di Excel

Consente di salvare la cartella di lavoro in un formato di file
ottimizzato per il salvataggio e il caricamento rapido.

Cartella di lavoro di Excel 97-2003
Consente di salvare una copig-d: a di lavoro
completamente compatibileTon Excel 97-2003,

Foglio di calcolo OpenDocument
Salvare |a cartella di lavoro nel formato OpenDocument.

PDF o XPS

Consente di pubblicare una copia della cartella di lavoro come
file PDF o XPS.

Altri formati

Consente di aprire la finestra di dialogo Salva con nome e
selezionare fra tutti i possibili tipi di file,

B

il

Cartelle di lavoro di Excel 97-2003 salvera la
cartella rendendola disponibile anche per le
versioni precedenti

[d Opzioni di Excel J {X Esci da Excelr r

(Computer o Disco locale C:),

impostare la directory di salvataggio

cartella(nell’esempio Documenti);

la

7

Coartele
1% Computer
a‘ Desco locale (C)
b deivws
5 Intel
b Leidloo
Perflegs
Programms

Neost file  prova

Salva come: | Carbelis o layore i Exced 97-2003

Autoti MSOffice

J Sevve wtepera

* Nescondi cartelle

Ukima modfics
Apphcation Dats

N Cotiegament

¥ Contatts

B Oesktop

' Document:

" Downlcad

E I magrm

B Muice

Tipo

Ofice Genune Adhartace
W ranafatate
Mo

Scrivere il nome del file

2g: Aggungi tay

Confermare con salva

_Aonds

Struments - '_Sd.‘k_l
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In Microsoft Excel e presente la funzionalita per il salvataggio automatico, che consente agli utenti
di decidere la frequenza del salvataggio automatico. Se si verifica un errore, viene aperto il file
ripristinato e gli utenti possono scegliere di eliminare il file, salvarlo sovrascrivendo l'originale,
oppure salvarlo come file distinto.

e Aprire il tasto Office

e Fare clic sul tasto Opzioni di Excel

2] Opzioni di Excel | | 2 Esti da Excel

Cartell - Microsoft Excel

Home Inserisci

Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppa

Opzioni di Excel

Impostazioni generali
Formule

Strumenti di correzione

‘Salvataggio

Personalizzazione
Componenti aggiuntivi
Centro protezione

Risorse

—
Impostazioni avanza<
-

H Personalizzazione della modalita di salvataggio delle cartelle di lavoro.

Salvataggio cartelle di lavoro

Formato per il salvataggi di lavoro di Excel

=]

Percorso file salvataggio automatico: | C\Users\liziana\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\

[¥] salva informazioni di salvataggio automatico ogni ‘710 : minuti

Percorso predefinito: C\Users\Tiziana\Documents

[Eccezioni Salvataggio automatico per: ﬁ: Cartell lzl
i:\ Disattiva Salvataggio automatico solo per questa cartella di lavoro

Opzioni modifica non in linea per i file del server Document Management

Salva file estratti in:
@ Percorso bozze server locale nel computer
Server Web

Percorso bozze server: | C\Users\Tiziana\Documents\Bozze di SharePoint\
Mantenimento dell'aspetto visivo della cartella di lavoro

Scegliere i colori visualizzabili in versioni precedenti di Excel: Colori..

Sfoglia...

Selezionare la casella Salva informazioni di salvataggio automatico ogni specificare la frequenza e
, volendo, & anche possibile specificare una directory differente .
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Chiudere un documento

In Microsoft ® Excel 2007¢é possibile gestire piu documenti aperti contemporaneamente per poterli
utilizzare insieme.

Questo perd non deve essere un modo standard di lavorare (se non necessario) poiché si rallenta
il lavoro. Ecco un buon motivo per utilizzare il comando che chiude un

documento non utilizzato.

Per chiudere un documento ci sono due metodi:
1 il menu che si attiva dal tasto Office

Pubblica 4

= 2 il comando specifico della carte/'s @ ~57D
o Se l'ultima operazione non e stato un salvataggio, Microsoft Excel chiede

la conferma dell'operazione con la seguente maschera:

Microsoft Office Excel &J

! . Salvare le modifiche apportate a 'Cartel1'?

[ Si J { No ‘ [ Annulla |

dove Cartel 1 & il nome del documento aperto.
Se si risponde con si si Salva e si Chiude il documento,
Se si risponde no si chiude il documento perdendo le modifiche,

Se si sceglie annulla non si esegue il comando.
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Aprire un documento esistente

Per aprire un documento si puo utilizzare il comando Apri presente nel menu Office in modo da
velocizzare la ricerca focalizzandola solo sui documenti Excel oppure nella finestra di dialogo
all'apertura del programma.

Procedura: -
e Aprire il Menu Office @
e Scegliere il Comando apri... @ =9-0 "

‘j Muoss

In questa maschera & necessario impostare specificare il percorso di ricerca del documento e il
nome del file scegliendo sulla maschera a sinistra , oppure utilizzare la casella cerca dove indicare
il nome del file

G NN s

( ;A_ J |B & Utenti » Tzuna » Documents » v |43 B Cers o

Nome Uttima moddica Tipe Dimensione »
(=] Onigew dath utente

Cartebe v N.B. si puo restringere ulteriormente la
Pubblica 2 ricerca se il documento € stato utilizzato

Taxana . - — g -
Application Oati di recente cliccando in “modificati di

W Collegsmenti & recente”

B Cortanti
Desitop

F Oecuments

o8 Onigini dats ut
W Drsenined

Pome the: | - Tumithed Buce -
Qrumenti v | e Wl dovde |

S
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Microsoft ® Excel 2007 associa automaticamente ad ogni documento una maschera chiamata
Proprieta, in cui sono contenute tutte le caratteristiche del file. Una parte di questa maschera e
precisamente & I'etichetta Riepilogo. Il Riepilogo se correttamente compilato, permette di
velocizzare la ricerca di un documento. La maschera PROPRIETA compare si apre con la

seguente procedura:

Tasto Office

e Prepara

E;—

Mrparacone del Socumenio per b distiibenone

1 Nutme
4 Propriety
Comiente o wglislizzaes ¢ maalicaie le propieth defta ansila
Uy o lavoto, COrnQi0 I REOLO, I AUTONe ¢ e Darale (Nsve
Lontrota documento
I~ Canert S Comerte o verthicare nefly chrtells o Wpoen s presents di
- metadall mascosti o imfoenacion personsd
| Cittograta documento
H 20 U Zumenta ls peotezione dells tarteds di lavoro apgungendo la
cttognatia

4 Liesita autoraaaziond
O Comente o comcedene Faccesso agh cent| imtando ta
PoisiLARA O modfuacn, copiare ¢ Rampece.

A Aggiung femae digfale
Comierte o patardire U indegrith dels Owtells & Mvses
$9GIUNGendo una frme dgitale rwinbile

l s con nome  #
L‘H Sabva o

d Stamga

‘\3 Segna come Snale
" Conperte th mfoemare che s cartetls o tyvoeo & finale & di
mpostariy perla soly lefturs
_‘3‘ 4 Verifica compatibdita
\/ Conjente otk controdare ia presenaa di caatteristiche non
sppartale dalle verciani peecedent] & Excel

Pass tuma un

Propoetd pora

Generse
Tiioke
Oggetto:
Autre:

Mg !

Cotegora

oo

Sopra al file aperto comparira questa barra con
le proprieta generali del documento, con il
percorso, il titolo, eventuale tag assegnato (per
facilitare la ricerca)ecc.. ed eventuali commenti
relativi al file

. la tendina di scelta Proprieta documento
permettera di aprire la scheda generale delle
Proprieta del documento

L Ly Towne Contag prove

Reploge  Statstche | Cootenuto | Personshezy

M0

Paroe chave: | prove

Coewsant:

Bage oo

colegarenn
Oeriestunle

¥ Solva amiapeine Dy Wt | document & Eacel
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La barra multifunzione

Nella versione originale di Excel e stata chiamata Ribbon per la somiglianza ad un nastro.
E’ composta da linguette che, quando attivate, aprono il menu relativo alla funzione.

E’ molto ingombrante in senso verticale, ma & possibile ridurla ad icona per poter avere piu spazio
sul foglio.

Barra multifunzione ridotta a icona

,_"‘/ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo

= SOHATST = -

Barra multifunzione completa

Cartell - Microsoft Bacel

> Haoms Insersn Lsyout di pagna Famude Dt Resisans Visuslos Svikppo
s Tagia v = = =" — == ¥ Somms sctomatica - X
{ &Rk Caiibri 11 AR SeTestoa@pe Generale ' }(-. == A = 3 g = ;? }}
— =3Copa = = 13 = @] Ri=npwm=nio - x
frncola > -~ A = Unisczcentra ~ B % M =2 & Fom natta Stik insensc Hinrs Fomste. Crdnz Trovae
> J Copiaformats 6 Cs = AT a (o ST % WM Tk L cond yellz > coils v = . . 7 Cancelia = ehlta - =
Appurd Q Caratte O Afinzansnts O Nunss O Shili cele Modfa
o T e =
d SOANTET=30 =

Ogni linguetta della barra mostra tutti (o quasi) i comandi relativi al menu.

| comandi sono organizzati in sezioni ognuna delle quali ha un pulsante in basso a destra che
permette di aprire ulteriori schede

Soffermandosi con il puntatore del mouse sui
pulsanti si apre una finestra esplicativa delle
funzionalita.

I Allineamento

Formato celle: Carattere (Ctrl+0)

Visualizza la scheda Carattere
della finestra di dialogo
Formato celle.
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Inoltre la barra multifunzione si riduce automaticamente ridimensionando la finestra
dell'applicazione mantenendo pero gli stessi controlli.

(\ — " Microsoft Excel -— Gl =
“;J ©

‘Homel Inserisci  Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo '@

‘j % Calibri | == S ey AR
=

Incolla ale c &-|A Ale‘”% — =| Numeri| Stili | Celle O
ol | S 5 0 Bl e [ 2
Appunti || Comttere 5| Allneamento % | . Modifics: -
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Premendo il tasto ALT compaiono sulla barra delle lettere che sono i comandi per ottenere con la
tastiera i relativi menu.

H@e Insci Layoutﬁjagina Fowle ' Rev{ﬁne Visr&lizza Sviﬁu_énfo

= % Taaglia 3 “ v =
: °$ g Calibri v |11, ~ AR | S gl)fv/'" =) Testa a capo Generale
=3 Copia
Incolla .| = = = i = §§ “a icci ~ ||&F . o
= }Copia formato G C § = = =| = E a4 Unisci & centra ,} Yo 0
Appunti Carattere F] Allineamento ] Nume

fp s D@@ﬁuﬁ (o)) {o7)oo) =

(Es. premendo la lettera F si ottiene I'apertura del menu Office) per far scomparire le lettere &
sufficiente cliccare sulla barra.

Barra di accesso rapido

Questa barra , che si trova al di sotto della barra multifunzione,(ma puo essere spostata in altra

posizione) puod contenere i
H9-c Euslevsy - f FL

comandi di uso piu frequente

Al - I | Personalizza barra di accesso rapido . . ,
' selezionati dall’'utente.
A B c D v | Nuovo

[ 1] :i oL Il tasto (1)a tendina posto alla

2 Sal . .

B o _ fine della barra apre il menu
Posta elettronica

4 Stampa immediata Che permette :

5 i i - - . -

6 j crieptima @ e >  Diposizionare la barra di
ontrollo ortografia .

7 71| Annuiis ’ accesso rapido sopra la barra

g . .

5 V| Ripristina multifunzione ( 2)

10 v || Ordinamento crescente > Di ridurre ad icona la

11 4 _ Ordinamento decrescente barra multifunzione (é

12 > Altri comandi... comunque disponibile facendo

13 Mostra sopra la barra multifunzion y CIiC SOpI’a) (3)

14 —"Tiduci a icona barra mutifunzionE—

> Per aggiungere un
comando é necessario fleggare

.
n
w

la casella accanto al comando stesso

¢ Il comando “altri comandi’(4) permette di aggiungere comandi non compresi nella tendina.
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In fondo alla finestra di Excel si trova la barra di stato che fornisce alcune informazioni utili

E’ personalizzabile attivando il menu contestuale (clic con il tasto destri del mouse) e facendo le

< Personalizza barra di stato
|V Modaiita celia

v Firme

v || Criteri gestione informazioni
v | Autorizzazioni

BLOC MAIUSC

BLOC NUM

BLOC SCORR

<

V' | Decimali fissi

Modalita Sovrascrittura
v | Modalita Fine
Registrazione macro
Modalita Selezione

Humero pagina

Media

===

LContegagio

LContegagio dati numerici
Valore minimo

Valore massimo

¢t
<

Somma

TV T VRTEnZzT tollegamenti

v | Zoom

A

(— Dispositivo scorrimento zoom

Pronto
Disattivato
Disattivato
Disattivato
Disattivato
Disattivato
Disattivato
Disattivato

Registrazione non attivata

100%

2

Media: 2 Conteggio:3  Somma: 6 u@lﬂl

ioni si attiva il calcolo automatico per media, conteggio e
| risultati prima di aver effettuato qualsiasi tipo di operazione

Pulsanti di scelta layout
Normale

Di pagina

Anteprima interruzioni di pagina

Cursore dal quale si puo regolare lo zoom
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La finestra del documento

Clic con il tasto destro per ottenere la finestra
di scelta dei fogli

Inserisci foglio di
lavoro

v | Fogliol

Foglio2
Foglio3

Foglig?2 .~ Foglio3 %1 o !

Pulsanti di navigazione N Schede dei fogli di lavoro

tra i fogli

Barra di scorrimento della finestra

Pulsante che permette di dividere la visualizzazione della
finestra (quando i dati sono molti e occorre visualizzare la
parte piu a destra del foglio, in verticale )funziona per

trascinamento.

E’ anche presente in alto permette la divisione orizzontale

del foglio
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Come gia detto l'intersezione di una colonna con una riga crea la cella

Ogni cella é individuata mediante la lettera indicativa della colonna ed il numero indicativo della

riga.

Nelle celle & possibile inserire:

» Testo (Viene automaticamente allineato al margine sinistro della cella e viene totalmente

visualizzato nella riga di modifica).

> Numeri

totalmente visualizzato nella riga di modifica).

> Formule

(Viene automaticamente allineato al margine destro della cella e viene

(Il risultato viene automaticamente visualizzato nella cella ed allineato a

destra, mentre nella riga di modifica viene visualizzata la formula stessa).

> Commenti

(Viene visualizzato nella parte alta a destra della cella un triangolino rosso e

non si visualizza nulla nella riga di modifica). Per la gestione (creazione, lettura, modifica

ed eliminazione) delle note vedere il comando Commenti.

Microsoft ® Excel visualizza in maniera differente testi, numeri o risultati delle formule a seconda
che la dimensione dell’oggetto sia minore o maggiore della dimensione della cella e se la cella a
destra sia vuota od occupata.

Oggetto Dimensione minore Dimensioni maggiore della | Dimensioni maggiore della cella con
della cella cella con cella a destra cella a destra non vuota

vuota

Testo Allinea a sinistra Allinea a sinistra e Allinea a sinistra e tronca nella
sovrascrive la cella dopo |visualizzazione il testo

Numeri e Allinea a destra Allinea a destra, Allinea a destra,

formule . . .

] trasforma in formato trasforma in formato esponenziale,
(risultato)

esponenziale,

adegua automaticamente
la larghezza della colonna

adegua automaticamente la
larghezza della colonna
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Selezionare le celle

Prima di applicare i comandi in Microsoft ® Excel 2007 occorre specificare le celle o la zona di
celle in cui si desidera introdurre dati o che si intende modificare. Questa operazione & detta
“selezionare”.

In Microsoft ® Excel si possono selezionare cinque oggetti:

» Singole celle

» Gruppi di celle Si possono selezionare gruppi di celle adiacenti o lontane tra loro
> Righe Si possono selezionare righe adiacenti o lontane tra loro

» Colonne Si possono selezionare colonne adiacenti o lontane tra loro

» Intero foglio

Se si seleziona una sola cella, la stessa appare con un bordo maggiormente marcato e viene
visualizzata nella barra della formula; negli altri casi la zona selezionata apparira colorata, tranne
la prima cella selezionata che rimarra comunque bianca.

Per eseguire questo tipo di scelta & possibile usare sia la tastiera che il mouse
Questa operazione non modifica I'oggetto selezionato; € necessario un comando successivo per eseguire
delle modifiche. Per selezionare...

Con la tastiera Con il mouse

Singole celle Posizionarsi sulla cella interessata. Posizionarsi sulla cella interessata.

Posizionarsi sulla prima cella della zona | Posizionarsi sulla prima cella della zona

o interessata interessata
Gruppi di Celle _ , .
adiacenti Tenendo premuto il tasto SHIFT Tenendo premuto il tasto di sinistra del
spostarsi con le Frecce direzionali fino mouse
all'ultima cella Trascinare il mouse fino all'ultima cella.
Posizionarsi sulla prima cella della zona
Gruppi di Celle non Interessata
adiacenti Tenendo premuto il tasto CTRL

Selezionare le altre celle.
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Una Riga

Posizionarsi sopra una qualsiasi cella
della riga

Premere i tasti SHIFT - BARRA
SPAZIATRICE

Posizionarsi sul numero che identifica la
riga

(es. !

)

Premere una volta il tasto di sinistra

N. Righe Adiacenti

Selezionare la 1° riga

Con le frecce { o7 “toccare” I'area
interessata premendo il tasto SHIFT

Selezionare la 1° riga

Tenendo premuto il tasto di sinistra del
mouse

Trascinare il mouse sulle altre righe

N. Righe non Adiacenti

Selezionare la 1° riga
Tenendo premuto il tasto CTRL

Selezionare le altre righe 1 per volta

Una Colonna

Posizionarsi sopra una qualsiasi cella
della colonna

Premere i tasti CTRL - BARRA
SPAZIATRICE

Posizionarsi con il mouse sulla lettera
che identifica la colonna (es. - )

Premere una volta il tasto di sinistra

N. Colonne adiacenti

Selezionare la 1° colonna

Con le frecce < 0 — “toccare” I'area
interessata premendo il tasto SHIFT

Selezionare la 1° colonna

Tenendo premuto il tasto di sinistra del
mouse

Trascinare il mouse sulle altre colonne

N. Colonne non
adiacenti

Selezionare la 1° colonna
Tenendo premuto il tasto CTRL

Selezionare le altre colonne 1 per volta

Tutto il documento

Premere i tasti CTRL + 5 (da tastierino
numerico)

Un Click sull’angolo sinistro in alto del

foglio di lavoro ( ).

Togliere la Selezione

Spostarsi con le frecce in un altro punto
del foglio

Un Click in un altro punto del foglio
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Spostarsi tra le celle
Per modificare una parte di documento & necessario spostarsi da un punto all’altro del testo. E’
possibile spostarsi tramite tastiera 0 mouse. Quest'operazione si chiama “posizionamento”.
Tastiera

—» Sposta nella cella a destra di quella attiva

<— Sposta nella cella a Sinistra di quella
attiva

4 Sposta nella cella Superiore a quella attiva
¥ Sposta nella cella Inferiore a quella attiva

Velocizzazioni:

CTRL+ <«— Sposta alla prima cella della riga

CTRL + — Sposta all'ultima cella contenente dati della riga
Pag T Sposta in Alto di n righe

Pag ¥ Sposta in Basso di n righe

CTRL + K Sposta alla prima cella della pagina
CTRL + FINE Sposta all’'ultima cella contenente dati della pagina

Mouse
e Posizionare il mouse nella cella desiderata
e |l mouse apparira a T

e Premere una volta il tasto di sinistra del mouse.

Velocizzazioni:
e Posizionare il mouse sulla freccia della barra di scorrimento che indica il senso nel quale
andare
e Premere il tasto di sinistra del mouse fino a quando a video non appare la parte di testo che
interessa
e Posizionare il mouse nella cella desiderata
e Il mouse apparira a ¥

e Premere una volta il tasto di sinistra del mouse.
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Nota: Se non si clicca con il mouse, tutte le operazioni successive verranno realizzate nel punto in
Cui si era precedentemente posizionati.

Scrivere in una cella

Per inserire testi, numeri o formule in una cella e sufficiente:

e Selezionare la cella interessata

e Scrivere

e Confermare con il tasto invio.

N.B. Se si dimenticasse di premere il tasto INVIO, Microsoft ® Excel rimarrebbe bloccato, vietando
di eseguire qualsiasi altra operazione.

Menu carattere

Per applicare una formattazione differente da quella standard ad una o piu celle occorre:

Selezionare le celle

nella scheda Home della barra multifunzione nella sezione Carattere sono gia disponibili i

comandi di formattazione del testo, se occorressero opzioni relative agli effetti di testo :

Cliccare sul pulsante cerchiato per aprire la finestra di dialogo nella card relativa al carattere

-, Friens Lyvais o paoes Faimais Dt Restsione

Visusaz
= Tagh Jo— .
4 Dgta Anat i ~lA A L o T Tents 2
~!  ul) Copa
Acolls - - v .
3 Copla farmatel || 102 1o} 853 s A B W W - uneaecer
e unt Artitee '] ament
1 f rermaio cae = ER=x=) |

4 | | tesveso | Abosamentn || Caattere | | Borde | Reweemento | Protensne
|

Teo & caratters: Stie
i ra

Omeraore

Graspetin

=
=2 || Angsana New »  Normaie 0 .
I AngsanalFC Corave 11
Arabee Typese i (Geussetto. | o
Grawselo Cormve 3e |
I Arad Blace 14
I Arial Narrow e I -
Settokneatiya Colerg:
) Ngsmge | -] . swods
Actteprima
: | AaBbCcYyZz

~ Carathere True Type, L0 ste9s0 cardthere visuahzzato sulo schermo sark mmplegato per i stamos.

Se occorre formattare il testo relativamente alla distribuzione e all’'unione delle celle
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(selezionare le celle da modificare prima di aprire la finestra di dialogo)

scheda Home della barra multifunzione nella sezione Allineamento

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Svilt
ey Tagli ; s ¥ e
Rtk Taglia Arial == §\|§7'| i Testo a capo
=3 Copla ==
Incolla ‘ = = = | =||<= s=| = Uunisa =
- J Copia formato 6| C § - =5 EE —’ = I ‘ a4 Unisci e centra
Appunti F] )

1 | [ | iezner e ’
1 | Allineamento testo Orientamento

ZJ: Orizzontale: ) [ fe . .

é‘ | Al centro E Rientro: * :
6 ‘ Verticale: 0 = :

71 In basso E] s || Testo —#
8 ‘ ] Giustifica distribuito ; . ’
9 1 || controllo testo o

1(1] : [ Testo a capo L_II* A :
12 [T Riduci e adatta 0 1 gradi
13| [ unione celle

14 . Da destra a sinistra

15 . Ordine di lettura:

16 Contesto E’

17

La finestra che si apre da la possibilita di:

> distribuire il testo all'interno della cella come allineamento, orientamento,
» gestire 'adattamento del testo in base alle dimensioni della cella

» unire piu celle.
>

orientare il testo
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Cancellare il contenuto di una cella
Per eliminare il contenuto di una cella (o di un gruppo di celle):
Metodo 1 Metodo 2
e Selezionare 'area da cancellare e Selezionare I'area da vuotare
e Premere il tasto canc. ¢ Nella sezione Modifica

e Scegliere il Comando cancella.

e La freccia in basso attiva il Menu
e Selezionare l'opzione tutto

: > Somma automatica ~ A :

"l j Riempimento ~ Z? f‘}

o || Ordina Trovae
l 2 Cancella ~ e filtra ~ seleziona ~

11, Cancella tutto

1/"/ Cancella formati

‘ Cancella contenuto
—y
N |

Cancella commenti \ Q F

| due metodi soprascritti sono equivalenti.

N.B. Se I'area che deve essere vuotata dovra contenere altre informazioni, e queste ultime sono
gia note, é sufficiente:

e Selezionare I'area il cui contenuto deve essere sostituito.
e Scrivere il nuovo contenuto.

e Confermare con il tasto invio.
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Modificare il contenuto di una cella

Molto spesso capita di commettere errori di digitazione, quindi il contenuto non deve essere
totalmente cancellato o sostituito ma necessita solo di correzioni.

In questo caso é possibile sostituire o eliminare solo una parte di contenuto di una singola cella
con la seguente procedura:

e Selezionare la cella

o Premere il tasto della tastiera F2

¢ Nella cella lampeggera un cursore verticale.

e Spostarsi (con le frecce della tastiera o con il mouse) vicino al testo da modificare.
e Eliminare il carattere

Analizzare la posizione del cursore
Se il cursore é destra a del testo si deve cancellare con il tasto RITORNO UNITARIO (<)

Se il cursore & a sinistra del testo si deve cancellare con il tasto CANC.

e Sostituire il carattere
e Scegliere se lavorare in INSERIMENTO® 0 SOVRASCRITTURA®*

e Scrivere il nuovo testo

o Confermare premere il tasto INVIO oppure 411'1—'0'— nella Barra di Modifica.

¢ Annullare le modifiche fatte premendo il tasto ESC oppure E[ nella Barra di Modifica.

® Permette di inserire parti nuove in una cella gia scritta; automaticamente verra creato lo spazio per il nuovo testo, senza cancellare il
precedente

** Inserisce un testo cancellando cio che incontra alla sua destra. In standard Microsoft ® Excel lavora in
INSERIMENTO, per modificare questa opzione premere il tasto INS. Quando si lavora in SOVRASCRITTURA
nella barra di informazione compare la scritta SOVR
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Copiare /Incollare/tagliare il contenuto di una cella

Microsoft ® Excel 2007 permette di ricopiare il contenuto di una cella o piu celle in altre, per evitare
la digitazione da parte degli utenti.

Esiste, infatti, una procedura chiamata copia-incolla che permette di ricopiare il contenuto da un
punto all’altro dello stesso documento oppure in due documenti diversi.

Un’altra necessita, che spesso s’incontra durante la creazione di un documento, € quella di dover
spostare il contenuto di una o piu celle. Esiste una procedura chiamata taglia-incolla che permette
di spostare il testo da un punto all’altro dello stesso documento oppure tra due documenti diversi.

Procedura per copiare il rcg

contenuto di una cella: D Hiome [ insersa
4 Taglia
e Selezionare le celle da =3 Copia
Incolla
duplicare X

Appunti T
Procedura per spostare il contenuto di
una cella:

e Scegliere il Comando copia

e Posizionarsi nella cella in cui si deve
. . e Selezionare le celle da spostare
inserire il testo

. . . Scegliere il Comando taglia
e Scegliere il Comando incolla. * g g

e Posizionarsi nella cella in cui si deve

inserire il testo

e Scegliere il Comando incolla.
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Lo spostamento di un testo puo essere realizzato anche con un semplice trascinamento del mouse
nel seguente modo:

e Selezionare la zona da trasferire

e Posizionarsi, con il mouse, sul perimetro della zona selezionata

ltesto da spostare !

R

e Trascinare (tenendo premuto il tasto sinistro del mouse) la zona nel punto in cui si desidera

fare il trasferimento

e Se le celle destinazione contenevano gia un oggetto (testo, numero o formula), Microsoft ®

Excel 2007chiede la conferma della sostituzione con la seguente maschera:

Microsoft Office Excel I\i_&,l
!' .  Sostituire il contenuto delle celle di destinazione?
[ OK ] [ Annulla J

e Se sirisponde ok si conferma lo spostamento

e Se sirisponde annulla non si esegue lo spostamento.
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Se il contenuto di una cella & una formula, ed essa viene ricopiata, automaticamente il risultato
viene aggiornato:

esempio:

Jx |

A B C D
1 10
2 G
g 0 16
b

| |
7 / -
3 | 1aformulaé laformula & stata
AT+AZ copiata e aggiornata

J C1+C2

—&
=

se si copia una formula che somma i numeri
inseriti nelle celle superiori (es. 5 + 2), e la
cella destinazione ha al di sopra due celle
contenenti altri numeri (es. 10 e 6), il valore
nella cella destinazione risulta essere la
somma dei numeri contenuti nelle celle
superiori perché viene (in questo caso) copiata
una formula e non un numero.
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In Microsoft ® Excel 2007 e possibile inserire o eliminare righe e colonne per aumentare o

diminuire la distanza tra testi gia scritti.

Inserire /eliminare righe e colonne

Posizionarsi nella card Home

o e 5%
== _f\ 43'_-] nf:

{Inserisci|Elimina Formato
. > v &L

*2  Inserisci celle

o

4 Inserisci colonne foglio

1 _,J Inserisci foglio

Inserire righe /colonne
Scegliere il Comando Inserisci —
righe/colonne nella card celle

La/le righe nuove si inseriranno al di sopra di
guella/e selezionata/e

Le colonne nuove si posizioneranno a sinistra
di quelle selezionate

Larghezza delle colonne e delle righe

et

mm T > Somma aut

= |@$| Riempimen
|Elimina| Formato 'j

v -

.2 Cancella ~

S

E l

! 2™ Elimina celle... l
#' ' Elimina colonne foglio ‘

“ _,A' Elimina foglio f

Eliminare righe/colonne

Selezionare le righe da eliminare

Scegliere il Comando Elimina - righe nella
card celle

Le colonne presenti nel foglio di lavoro di Microsoft ® Excel 2007 sono 16384 ed hanno tutte

dimensioni standard.
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Inserendo testo, numeri e formule lo spazio standard messo a disposizione da Microsoft ® Excel
2007 puo essere insufficiente o eccessivo.

Per modificare le dimensioni delle colonne occorre:

Selezionare la colonna o le colonne / la riga o le righe
Aprire la scheda Home
Scegliere il comando Formato

Si aprira la tendina

% Somma automatica -

@ Riempimento -

Formate nella quale e possibile scegliere: l'altezza e la
v £ Cancella - larghezza di righe e colonne. La finestra di dialogo
D e e altezzallarghezza: si imposta la nuova dimensione
Y _ della larghezza colonna./ riga
L Attezza righe...
Adatta altezza righe e Confermare con il pulsante OK.
‘ﬁ' Larghezza colonne
= b r
| ) =
Adatta larghezza colanne Larghezza colonne uﬁ
Larghezza predefinita... Larghezza colonne:
Visibilita
[ OK ] [ Annulla ]
Mascondi e scopri b
Organizza fogli
Rinomina foglio
Sposta o copia foglio... .
I Opzione adatta:
Colore linguetta scheda # ] ) .
i I in questo caso Microsoft ® Excel 2007 modifica la
Protezione dimensione della colonna / riga a seconda della
&)y Proteggifoglio... ! lunghezza del contenuto
5| Blocca cella
' Formato celle...
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L’'opzione larghezza standard riferito alle
dimensioni della colonna aprira la seguente
maschera

Permette di impostare la larghezza standard di
tutte le colonne del foglio in automatico.

Confermare con il pulsante OK.

Regolazione manuale

Microsoft® Excel 2007
Livello core

-

Larghezza standard

R

Larghezza standard colonna:

| ok

]‘ Annulla \

Posizionarsi con il cursore nell’'intersezione di una colonna o di una riga e l'altra

Quando il cursore assumera questa immagine &
tenendo premuto il tasto sx del mouse potrete

dimensionare manualmente la larghezza della colonna o della riga

/,ﬂ. B
1

0O |~ @ L w |
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Bordi e sfondi

In Microsoft ® Excel 2007 e possibile abbellire qualsiasi cella circumnavigandola tramite linee
(bordi).

Il bordo & un abbellimento puramente estetico, & consigliabile quindi realizzarlo in ultimo.

e Selezionare le celle da bordare

Carattere . . . .
e La card carattere contiene gia due pulsanti che permettono di bordare e
dare lo sfondo velocemente alle celle

. . . . . . . £ S = . =
Altrimenti per avere maggiori opzioni cliccare sul pulsante Sl A

ittere

o Selezionare I etichetta bordi

¢ Nella maschera che appare

e Selezionare lo stile (spessore) con cui disegnare il bordo
e Selezionare il colore con il quale realizzare il bordo
e Scegliere (facendo un clic) se realizzare un bordo:
e asinistra delle celle selezionate

e adestra delle celle selezionate

¢ in alto delle celle selezionate

e in basso delle celle selezionate

e diagonalmente

e bordato per il perimetro dell’ area selezionata

e Confermare con ok.

Per eliminare Bordi & necessario rientrare in queste maschere e vuotare (con 2 o 3 clic) le caselle
dentro le quali € disegnato il bordo che non serve.
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(o -

....................................

....................................

Colore sfondo: Colore motivo:

Esempio

| MNessun colore | | Automatico |Z|
ONCOEEEEEREDR iﬁﬁlemnﬁm: |Z|
OO0 O0O0O0O0O0O0
ONEREEREONEBEO
EEEEEEEEED
FEEEEEEEEN
FEEEEEEEEN
EEO P EEEER
[ Riempimento... | [ Alti color... |

| oK

J [ annuta |

Microsoft® Excel 2007
Livello core

Con la funzionalita per il disegno dei bordi, e possibile disegnare in modo semplice i bordi di una
cella in un foglio di lavoro. Sono disponibili opzioni che consentono di modificare il colore, 'ampiezza

e lo stile della linea, nonché di aggiungere una griglia al foglio.
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e Scegliere bordo dal menu a discesa del pulsante Bordi (card carattere).

- A=
Bordi

|| 2= 2E|

Eordo inferiore
Bordo superiore
Bordo sinistro

Bordo destro

Nessun bardo Disegna bordo Visualizza una matita con la quale & possibile

i”“;_‘ "‘1"“_ disegnare il bordo desiderato.
ardl esternl

Bordo casella spesso

Doppio bordo inferiore
Bordo inferiore spesso
Bordo superiore e inferiore

Bordo superiore e inferiore spesso

Bordo superiore e inferiore doppio
Disegna bordi

_/T Disegna bordo

#g  Disegna ariglia con bordo

# Elimina bordo

i Colore linea 3
Stile linea 3
HH Altri bordi...
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Gestione fogli

Nel file di Microsoft ® Excel 2007, come gia detto, € possibile utilizzare piu fogli.

In standard, Microsoft ® Excel 2007 crea file con 3 fogli; & possibile modificare questimpostazione
di partenza aumentando o diminuendo il numero.

E’ consigliato, per risparmiare memoria, impostare il minimo numero di fogli necessario; se occorre
esiste la possibilita di aggiungere fogli nuovi.

Per impostare il numero di fogli nei nuovi file:

&"

Scegliere il comando opzioni di Excel ' & @pzienidisxeel [|X Esd da Bxcel

Menu Home

lla creazione di nuove cartelle di lavoro

Usa il tipo di carattere seguente: Carattere corpo
Dimensione: 11 7__‘

Visualizzazione predefinita peri nuovi foglu:@uahuazcone Normale

4

Numero di fogli da includere:

Nella maschera che appare
Impostare il numero. (tra 1 e 255) nella casella “Fogli nella nuova cartella”.

Confermare con il pulsante OK.

Microsoft ® Excel 2007 mette a disposizione un gruppo di comandi che permette di gestire i fogli
contenuti in un file.

E’ possibile inserire altri fogli, eliminare quelli che non servono, rinominare quelli gia compilati per
rendere piu chiaro e leggibile il file.
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Inserire fogli nel documento aperto

Posizionare il mouse sul pulsante accanto ai fogli di lavoro

Un clic inserira un nuovo foglio di lavoro accanto al pulsante

foglio1 , Fogio2 _Fogia3 T —

llnsenso foglio di lavoro 1MAIUSC‘F11_!]

Eliminare un foglio nel documento aperto

E’ possibile eliminare sia fogli vuoti sia quelli contenenti dei dati.

Procedura:

Posizionare il mouse sul nome del foglio nella riga di gestione fogli.
Premere una volta il tasto destro del mouse.

Si aprira il menu contestuale:
Inserisci...
Elimina
Rinomina
Sposta o copia...
G Wisualizza codice
i)y Proteggifoglio...
Colore linguetta scheda »

Mascondi

Seleziona tutti i fogli
Foglio3 | Foaworr—csmer e

Scegliere il comando elimina

Si aprira la seguente maschera:

Microsoft Office Excel @

l‘-\ Nei fogli potrebbero esistere dei dati. Per eliminarli in modo permanente scegliere Elimina.

[ Elimina ] [ Annulla

Confermare I'eliminazione con il pulsante Elimina.
Scegliere il pulsante Annulla per uscire dalla maschera senza eseguire il comando.
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Rinominare un foglio

In standard i nomi dei fogli di lavoro sono Fogliol, Foglio 2 ecc.

Per modificare questi “nomi” allo scopo di distinguere piu facilmente un foglio da un altro. (es. due
fogli contengono il preventivo ed il relativo consuntivo, anziché chiamarli Fogliol e Foglio2 é
possibile rinominarli come preventivo e consuntivo).

Procedura;

Selezionare il nome del foglio da rinominare nella riga di gestione fogli.
Premere 1 volta il tasto destro del mouse

Si aprira il menu contestuale:

Inserisci...
Elimina
Rinomina
Sposta o copia..
QJ Visualizza codice
L'_| Proteggi foglio...
Colore linguetta scheda *

Mascondi

Seleziona tutti i fogli

F0g|i03 Fl;g-rm—.r—@——m:

Scegliere il comando rinomina

Il nome del foglio sara annerito

Digitare il nuovo nome del foglio.

Automaticamente il vecchio nome e cancellato e sostituito con quello digitato.

Cliccare con il mouse in un punto qualsiasi del foglio.

L’unica limitazione del nome é la lunghezza: 32 caratteri.
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Spostarsi tra i fogli

| file di Microsoft ® Excel 2007 possono contenere fino a 255 fogli &€ necessario sapersi spostare
da uno all’altro.

Se il nome del foglio al quale si desidera accedere e visibile nella riga di gestione fogli:

Porre il mouse sul nome del foglio nel quale posizionarsi nella riga di gestione fogli.

Premere 1 volta il tasto sinistro del mouse.

Se il nome del foglio al quale si desidera accedere:
Mouse

Visualizzare il nome del foglio che interessa, con le seguenti frecce che sono alla base della

finestra del foglio:

" visualizzare il 1° foglio a sinistra dell'elenco

H lvisualizzare l'ultimo foglio a destra dell’elenco
1 visualizzare un foglio a sinistra di quello attivo

¥ visualizzare un foglio a destra di quello attivo

Posizionare il mouse sul nome del foglio in cui ci si vuole spostare.
Premere 1 volta il tasto sinistro del mouse.

Tastiera

CTRL + PAGT Spostarsi di un foglio a sinistra di quello attivo
CTRL + PAG | Spostarsi di un foglio a destra di quello attivo

Il risultato dello spostamento eseguito sara la visualizzazione del contenuto del foglio scelto.
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Selezionare i fogli

Microsoft ® Excel 2007 mette a disposizione una funzione molto utile, qualora ci fosse la necessita
di preparare all'interno dello stesso file fogli di documento molto simili tra loro. Occorre
semplicemente selezionare contemporaneamente tutti i fogli sui quali deve esser ripetuto lo stesso
testo che si andra a digitare.

Per selezionare un foglio
Posizionare il mouse sul nome del foglio in cui ci si vuole spostare nella riga di gestione fogli.

Premere una volta il tasto sinistro del mouse.
Per Selezionare piu fogli contemporaneamente:
Se i fogli sono adiacenti tra loro Se i fogli non sono adiacenti tra loro

Selezionare il 1° foglio a sinistra Selezionare il 1° foglio

dellintervallo Premere il tasto CTRL della tastiera e

Premere il tasto SHIFT della tastiera e tenendolo premuto

tenendolo premuto Selezionare uno per volta tutti gli altri

Selezionare l'ultimo foglio a destra fogli.

dell’intervallo.
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Togliere la selezione multipla di fogli

o Posizionare il mouse nella riga di gestione foglio

e Premere una volta il tasto destro del mouse

Nel menu che si aprira

e Selezionare il comando Separa fogli.

e Posizionare il mouse sul nome del foglio
Premere una volta il tasto di sinistra del mouse.

Oppure cliccare su un foglio qualsiasi

Microsoft® Excel 2007
Livello core

&

]

Fogmoo =regmwg pmps—

Seleziona tutti i fogli

Inserisci...
Elimina
Rinomina
Sposta o copia..

Visualizza codice

Colore linguetta scheda »

Hascondi

Separa fogli
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Colorare le linguette dei fogli

Excel 2007 consente di colorare a piacere le linguette dei fogli di lavoro per personalizzarle
ulteriormente.

Procedura:
Inserisci... . Selezionare il foglio da colorare
Elimina nella riga di gestione fogli
Rinomina
Sposta o copia.. Colori tema
& visualizza codice i EEESER e  Premere 1 volta il tasto destro

&)y Protegaifoglio... del mouse

Colore linguetta scheda *

Nascondi ] I I I I I I I I I Si aprira il menu contestuale:

Colori standard . Scegliere il comando Colore
Seleziona tutti i fogli N ENEEE . linguetta scheda
oo e Messun colore l
23 | Altri colori... Apparira la seguente tabella di colori

Dalla quale sara possibile selezionare un colore.
¢ Automaticamente il vecchio colore € cancellato e sostituito con quello selezionato.

Cliccare con il mouse in un punto qualsiasi del foglio.
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Estetica del testo

In Microsoft ® Excel 2007 ci sono due gruppi di comandi che permettono di modificare I'estetica
del testo: gli abbellimenti come caratteri e la posizione del testo rispetto alla cella.

Abbellimenti sui caratteri

Calibri 11~ || A AT
|6 € 8 ~||Z)~|| &~ A
Carattere

Selezionare le celle il cui contenuto deve essere abbellito

si possono utilizzare i tasti di formattazione rapida gia inseriti nella card carattere (scheda Home)
oppure per avere piu opzioni
Cliccare sul pulsante cerchiato

Si aprira questa maschera con gia in evidenza la card carattere

Formato celle

el Bordo | Riempimento I Protezione |

’ Numero I Allineamento r

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Calibri Normale 11
i Cambria (Intestazioni Pul M Normale
Calibri &5-‘ DO _\ﬁi Corsivo
I Agency FB —'| |Grassetto
TP Aharoni Corsivo grassetto
T Algerian
I Andalus >
Sottolineatura: Colore:
Nessuna (] | —] V] Car. standard
Effetti Anteprima
[ Barrato
[] Apice I AaBbCcYyZz |
[7] pedice

Carattere True Type. Lo stesso carattere visualizzato sullo schermo sara impiegato per la stampa.
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dove sono impostati tutti gli abbellimenti sul testo selezionato.

Nell’ “anteprima” sono visualizzati gli abbellimenti impostati.

Nella casella “tipo di carattere” sono indicati tutti i caratteri che Microsoft ® Excel 2007 gestisce.
E’ buona cosa selezionare i tipi di caratteri che hanno alla loro sinistra il simbolo ', poiché questo
indica la compatibilita tra il video e la stampante. Utilizzando questi tipi di caratteri si ha la certezza
che quello che é visualizzato verra stampato in modo identico.

Nella casella “stile” si impostano gli abbellimenti pit comuni: grassetto e corsivo. Il primo rende il
tratto a spessore doppio, il secondo scrive il testo “obliquo”.

La casella “dimensione” permette di modificare la grandezza del carattere: piu il numero aumenta

piu il carattere sara alto.

Nella casella “sottolineatura” & possibile scegliere tra le seguenti possibilita:

Sottolineatura:

Messuria

Singola
Doppia
Totale
Totale doppia

[ [Fedice

Nessuna

Singola

Doppia

Totale

Totale Doppia

Nella casella “colore”
Nella casella “effetti”
Barrato:

Apice :

Pedice

toglie tutte le sottolineature gia impostate

sottolinea tutti i contenuti compresi gli spazi bianchi con 1 linea
sottolinea tutti i contenuti compresi gli spazi bianchi con 2 linee
sottolinea tutte le aree selezionate con 1 linea

sottolinea tutte le aree selezionate con 2 linee

e possibile impostare il colore con il quale scrivere.

e possibile impostare :

disegna una linea che nega il testo (Esempio Nen-é-coerretto)
sposta il testo in alto di %2 riga

sposta il testo in basso di %2 riga

Dopo aver impostato tutti gli abbellimenti confermare con il pulsante OK.
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