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INTRODUZIONE A MICROSOFT ® EXCEL XP

Microsoft ©® Excel XP & un foglio di calcolo che permette di gestire:
Tabelle di calcolo, Grafici, Data base. Si tratta di un programma
contemporaneamente semplice e potente che permette di eseguire %
anche operazioni molto sofisticate in modo intuitivo.
Uno degli obiettivi di progettazione fondamentali per il migliora i
Excel, e stato offrire ad ogni tipo d’utente gli strumenti adatti ;Q

o con

aumentare la produttivita. Excel consente agli utenti inesp@i
e

un’esperienza di base di gestire con piu sicurezza i fogl olo,

semplificando le modalita di accesso alla maggior par

funzionalita e offrendo la possibilita di verificare i intuitivo se il
loro utilizzo e corretto. Per gli utenti piu esperti, i e operazioni
comuni di Excel risultano ora ancora piu sempli tuitive.

Sin dai primi approcci con il programma ci si , Infatti, conto che
Microsoft ® Excel XP anticipa le esigenze enti e li aiuta a lavorare
in modo efficiente e produttivo.

4

PREREQUISITI PER MICRQS@ EXCEL XP

Innanzitutto specifichiamms sono le necessita Hardware e Software
necessarie per poter Microsoft ® Excel XP:

uti
Hardware: 1 § e superiori

12 (meglio se 16 Mb)

Liberi (minimo)
0
Softw @

« Windows 95 (non serve piu il DOS).
(Ik‘i N.B. Non e possibile utilizzarlo con le versioni precedenti di
r

se

Fs w s

A
. .4
4

T
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COME INIZIARE A LAVORARE IN MICROSOFT ®EXCEL XP

Dopo I’'accensione del PC e necessario attendere qualche istante
affinché Windows sia caricato; quindi eseguire un clic sul pulsante .
Selezionare #stat|, toccare con il puntatore del mouse I'icona | Eeganni
nel nuovo Menu che apparira eseguire un clic su (2 Microsoft Excel

Il mouse si trasformera in Clessidra (¥) e successivamente sull
schermo apparira la seguente videata di lavoro di Microwxcel.

4

Digitare una domanda. - X

VIDEATA DI LAVORO DI MICROSOFT ® EXCEle

F

£ Microsoft Excel - Cartell

IS Eile  Modfica Yisualizza  InseridG
Hem GRY |4 BB o o
G &\— =SB T €%ms s EE

]

Fdfmato  Strumenti  Dabi = Finestra £

W E-EAEKN S B
: LB A

-

= 10 =

- A

BN C 4 D\ | E | F | 6 [ H | | = % & Nuovacartella dilavorn X

Apri cartella di lavoro
E Calendario SilviaMontanari

Zalendario Sikvias

giudizicarsi

semplice format
= altre cartelle dilavora. ..

hod
=
[

>

E\H
=

EEEEENENE
—-—h
~

[Bl—

Nuovo
[ cartella di lavoro vuoka

i

Muovo da cartella di lavoro
esistente

@ Scegli cartella di lavora, .,

=
H

12
13 Nuovo da modello
l Maodelli generali. ..
% Eil rModelli su siti web, ..
v @ Modelli dal sito Microsoft,com
18 |16|
19 m e —
20
% ﬁ Aqaiungi Cartella Web..,
15{ ] 23 ‘/l o @ Guida in linea Microsaft Excel
,a“"» 24 = visualizza all'awvio
y r i N[\anliul Foglioz 4 Fogliod / | 1| | LIH
A M 1 I

T Pronka
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Microsoft ® Excel XP

1. Menu di Controllo : Gestisce la posizione e la dimensione della
finestra del programma
Microsoft ©® Excel XP
2. Menu di Controllo : Gestisce la posizione e la dimensione del

finestra del foglio
(nell’esempio Cartel 1). °
3. Nome del Programma. 0
XI XP mette a

disposizione per r re i

4. Nome del documento attivo.

5. Barra dei Menu : Contiene tutti i comandi ¢

documenti. Per aprlre\ enu é sufficiente

cliccare 1 volt \ sul Menu
interessato.

6. Barre degli strumenti: ﬁ'ono di velocizzare i comandi piu
utilizzati. gni simbolo
(ICON &sponde ad un comando della Barra

dei eseguire

omando é sufficiente cliccare sull’icona

corrlspon

7. Indlcw ella: Appare I'indirizzo di riga e colonna della cella
sele

& I Modifica: Permette di leggere e/o modificare il
tenuto della cella selezionata

ulsante di selezione: Permette di selezionare tutte le celle del
foglio attivo.

10. Cella attiva: La cella selezionata viene rappresentata da una

bordatura piu spessa rispetto

a tutte le altre celle (nell’esempio A1).
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11. Indicatori di colonna: Ogni colonna ¢é identificata da una

lettera scritta nell’area al di sopra della
colonna stessa.

12. Foglio di lavoro: Area nella quale verra creato il documento

composta da colonne e

righ%
Excel XP mette a disposizione dell'utente fo?
lavoro composti da oo 6

colonne e 65536 righe.
13. Indicatori di riga: Ogni riga é identificata da u@ero scritto

nell’area a sinisl@ della
prima cella della riga stess

14.Barre di scorrimento Permettono di §p§| velocemente da un
punto all’altro del foglio attivo. (oriz. %
15. Riga gestione fogli: Tramite questa riga si possono gestire i fogli
che Excel mette a disposizione
inessaée '@iato il foglio su cui si sta
lavorando. ®
16. Barra di stato: Indica

Blocca Maiuscolo,

I tasti attivi (es. Blocco Numerico,

ento).

ovita rispetto alle precedenti versioni).
icazioni Office

he contiene i comandi di uso comune. La

posizione sione ridotta
del riquadro consentono di utilizzare questi

comandi ntre si lavora ai file.

( <

17. Riquadro attivi
Finestra de

4
i
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FOGLI DI MICROSOFT ® EXCEL XP

All’apertura di Microsoft ® Excel XP viene automaticamente aperto un
nuovo file. Questo documento € in pratica un contenitore nel quale
sono inseriti alcuni fogli; ognuno di essi é formato da 256 colonne e .. %
65536 righe. Il nome del file € CARTEL1, mentre i fogli sono chiamati \
Foglio1, Foglio 2 ecc., ed oghuno é completamente indipendente

altri ma tutti sono inseriti nel documento CARTELA1. 06
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GESTIONE FILE

Tutti i comandi definiti gestione file si attivano tramite il menu dei
comandi FILE.

CREARE UN DOCUMENTO NUOVO

documento nuovo, volendone creare altri seguire la procedur

# Aprire il Menu _Eile \h

#Scegliere il Comando NUOVO %

Si attivera il riquadro attivita sulla destra del vi@n le seguenti
opzioni: N

Nuovo \
[0 cartella dilavoro vuota
Muovo da cartella di lavoro
esistente ’
@ Sceqli cartella di lavora, ..
Nuovo da modello
®

Maodeli generali.. .

@ Maodelli su siti Web, .. \\
@ Madeli dal sito Micrasaft, canm %

0\‘b
All’avvio di Microsoft ® Excel XP si attiva automaticamente un OQ

# Selezionare I’eti ga CARTELLA DI LAVORO VUOTA.

A video verra
il nome de

n foglio esattamente uguale alla figura a pag. 02,
ento sara differente (es. Cartel 2, Cartel 3 ecc.). Il
numero indicato nel nome del file (CARTEL N) é indice di quanti fogli

i %a stati utilizzati dall’apertura della sessione di Microsoft ©

ile é formato da n. Fogli, per gestire questi ultimi vedere il
lo “GESTIONE FOGLI” a pag. 10.
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SALVARE UN DOCUMENTO

Memorizzare un documento é un’operazione che deve essere eseguita
spesso durante la creazione dello stesso, perché evita la perdita di dati.

@
Procedura: \%
# Aprire il Menu _Eile_ OQ

#Scegliere il Comando SALVA 0

La prima volta che si salva il documento si apre la se uw
maschera:

Salva con nome HE
Salva in; Iﬁ Drocurnenti ;I = | @ }( ﬁ - Skrumenti ~

- |_ 1 Immagini
|8 Origini dati utente

Cronologia twieb

Documenti

Preferiti

| : Mome File: ;I E
Gl ek Tipo fil=: ICarteIIa di lawaro Microsoft Excel j Annulla 4
In questa maschera postate automaticamente dal programma

il disco (unita A: o Cx e del file (nell’esempio cartell).
#Cliccare su = 0 ra della casella Salva in

<~ Selezion n clic 'unita desiderata.

quell ica unita:

Nella finestra sottostante compare I’elenco delle cartelle contenute in
/Seaﬁe con il doppio clic la cartella desiderata.

~#Quando il nome della cartella desiderata compare nella casella a

‘mnco della scritta Salva In:
L N
r

A Salva in: I@ (0 j
#Digitare il nome del documento (max 256 caratteri) nella casella a

fianco della dicitura Nome File (il nome assegnato in automatico da
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® Excel compare annerito e viene cancellato

Microsoft
automaticamente).

# Confermare il tutto con il pulsante SALVA.

#Compilare la maschera di RIEPILOGO INFORMAZIONI (vedere
comando). P

N.B. La maschera di salvataggio sopradescritta si attiva solo al 1 \
volta che si esegue il comando, tutte le altre volte il personal no e

nulla. 0

SALVATAGGIO IN AUTOMATICO \‘b

In Microsoft Excel é stata aggiunta la funzionali
automatico, che consente agli utenti di decide
salvataggio automatico. Se si verifica un err e aperto il file
ripristinato e gli utenti possono sceglier inare il file, salvarlo
sovrascrivendo l'originale, oppure sal come file distinto.

salvataggio
quenza del

#+ Scegliere Opzioni dal menu Strumenti.
#+ Fare clic sulla scheda Salvt
¢ ¢ 4

Opzioni HE
YWisualizza | Zalcolo | Maodifica | Gaenerale | Passaggio | Elenchi | Grafico I Colore
Internazionale | Salva il Controllo errori | Controllo arkografia Prokezione

Impostazioni

¥ Salva automaticamente ogni: 10 = mninuki

Percarso Salvataggio aukomatico: IC:'I,WINDOWS'I,F'.ppIicatiDn Data\MicrosoftiExcel)

Cpzioni della cartella dilavoro

[ Disabilita Salvataggio aukomatico

(0] 4 I Annulla
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#» Selezionare la casella Salva automaticamente ogni e specificare la

frequenza.
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CHIUDERE UN DOCUMENTO

In Microsoft ® Excel XP é possibile mantenere aperti pit documenti
contemporaneamente le prestazioni del sistema rallentano

sensibilmente, & quindi consigliato chiudere i documenti inutiIizzati.?%
chiudere un documento ci sono due metodi: Il Menu di Controllo de \
foglio oppure il comando specifico di Microsoft ®Excel XP.

# Aprire il B a Sinistra del Menu # Aprire il Menu_£ile °

FILE #Scegliere il Comando CHIUDI
#Scegliere il Comando CHIUDI \

>
&

Se l'ultima operazione non é stato un sal , Microsoft ® Excel XP

chiede la conferma dell’operazione con'la : ente maschera:
Microsoft Excel B3

& Salvare le modifiche apportate a 'Carkelz'?

| documento aperto. Se si risponde con Sl si
ento, se si risponde NO si chiude il

documento per
esegue il c

A‘b

i

9
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APRIRE UN DOCUMENTO ESISTENTE

Per poter riutilizzare un documento esistente allo scopo di inserire
modifiche, oppure per una semplice consultazione, utilizzare i comandi:
Apri File oppure Trova File. Il primo é piu veloce pero richiede il nomeﬁm
documento, il secondo invece permette di ricercare un documento \
cui non si ricorda il nome.

Procedura per il comando Apri File

# Aprire il Menu _Eile 0
#Scegliere il Comando APRI... \%

Apri HE
CErCa in: Iﬁ Drocumenti j - - | @ by ﬁ = Skrumenti =
- Dlmmagini
] Origini dati utente
Cronologia (@1web

Documenti

Preferiti

é Mame File: ||

| =~

: = |
Cartelle Web  1ing fie; |File Microsoft Excel | y
#Clic ew a destra della casella Cerca in.
are con un clic il disco (unita A: o C:) in cui € contenuto il

desiderato. Nella maschera sottostante appariranno tutte le
artelle esistenti nell’unita scelta.
'ii' #Per selezionare una cartella eseguire un doppio clic sul home di
questa.
< Per selezionare il file digitare il suo nome nella casella Nome File

oppure selezionarlo con un clic.
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# Confermare il tutto con il pulsante APRI.

N.B. Se il documento da riaprire era tra gli ultimi quattro utilizzati, si puo
leggere il nome nella parte bassa del Menu dei comandi FILE e

selezionarlo direttamente, senza utilizzare nessun comando. Il nhumero

dei file visualizzati in quest’elenco puo essere personalizzato ed al
massimo & possibile visualizzare nove nomi di documenti. . %
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APRI E RIPRISTINA

In caso di errori o problemi durante il caricamento di un file, Microsoft
Excel pu6 richiamare automaticamente le funzionalita di ripristino e
correzione dei documenti danneggiati.

Tali funzionalita possono inoltre essere richiamate in questo modo Q

#Scegliere & #ri-- dal menu E&,

Apn

Cerca in: ||:| appunti - esercizi j P | & X 0 ~ Skrumenti

Ez encel

o ..
E zercizi ward

Cronalogia S calette-spiegazione comandi

Docurmenti

E zerciziCorzo Excel

Preferiti

== Home file: || i Apri H
CartelEWeb — 1ing fie: |File Microsoft Excel | Annulla | p
' Selezmna che si desidera aprire.
rd Scegl ie rlprlstlna dal menu a discesa del pulsante
s ra di dialogo Apri file.
Eprl

Apriin sola letkura

“i‘;‘ Apri come copia
A 4 'i‘ apri nel browser

%
. Apri & ripriskina. ..
Apri =
Annulla .

Pagina 16



THECLA INFORMATICA s.r-1. CORSO Completo
Microsoft ® Excel XP

Apparira a video il seguente messaggio

Microzoft Excel E

Durante ['apertura della cartella dilavoro & possibile esequire dei contralli & cercare di
risolvere eventuali problemi riscontrati, oppure estrarre sola | dati, ossia formule e

_ L
i ‘: walari, \
+ Srceqgliere Ripristina per recuperare la maggior parke possibile del lavora, Q

+ Sceqgliere Estrai daki se in precedenza non & skato possibile ripristinare la cartella di
lavara,

Estrai dati | annulla |

#Scegliere I'opzione desiderata in base alle in%}mi descritte

nella maschera. \

&
USCIRE DA MICROSOFT ® EXCEL x&\
4
Al termine dei lavori con Micros cel XP e necessario uscire dal

programma stesso (MAI SP IL PERSONAL PRIMA DI ESSERE
USCITI DAI PROCESSI ATT

Procedura:

# Aprire il Ment E“E&

/ScegliereK ndo ESCI

A qu to se il documento in uso & gia stato salvato Microsoft ®
Exce ce automaticamente, altrimenti comparira la seguente
m L[ ]
“i“}‘% Microsoft Excel E
®
N & Salvare le modifiche apportate a 'Cartel2'?

#Scegliere 'opzione desiderata.
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PROPRIETA( RIEPILOGO)

Microsoft ® Excel XP associa automaticamente ad ogni documento una
maschera chiamata PROPRIETA, in cui sono contenute tutte le P %
caratteristiche del file. Noi analizzeremo solo una parte di questa \
maschera e precisamente I’etichetta Riepilogo. Il Riepilogo se Q
correttamente compilato, permette di velocizzare la ricerca di u 9

documento (ovviamente esistente). La maschera PROPRIETA are
la prima volta che si salva un documento oppure tramite | guente
procedura: \
# Aprire il Menu_Elle %
#Scegliere il Comando PROPRIETA \

Proprieta Cartell HE %

chera indica il nome

| Generale Riepilogo |5tatistiu:he I Contenuko I Personalizza I

ile che si sta utilizzando
Titolo; [ es. Cartel1) e permette di
Oggetto: | compilare nove caselle nelle
Autore: ISiIvia Sarkari quali I,.Utente dlglteré ur_‘ .
testo libero che gli servira,
Manager: | successivamente, per
Societ: IThecIa Informatica 5.r.. impostare un criterio |Qgic0
di ricerca del documento
Celzgorie: | stesso. Per passare da una
Pardle chiave: | casella all’altra (es. da Titolo
Commenti: ad Oggetto) si deve utilizzare
| il tasto TABULATORE e non
o il tasto INVIO, perché questo
collegamentso I equivale al pulante OK
ipertestuale:
i frf = e
| Salva anteprima immagine
" (04 I annulla

# Confermare con il pulsante OK
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GESTIONE FOGLI

Nel file di Microsoft ® Excel XP, come gia detto, é possibile utilizzare piu
fogli. In standard, Microsoft ® Excel XP crea file con 3 fogli; é possibile %
modificare quest’impostazione di partenza aumentando o diminuen
numero. E’ consigliato, per risparmiare memoria, impostare il mini

numero di fogli necessario; se occorre esiste la possibilita di

aggiungere fogli nuovi. 0
Per impostare il numero di fogli nei nuovi file: %
# Aprire il Menu Strumenti \

#Scegliere il comando OPZ|ONI 1@

#Selezionare I'etichetta GENERALE \
. 4

Nella maschera che appare :\
#Impostare il nhumero. (tfra 1 e 255)'ne casella “Fogli nella nuova

cartella”.

# Confermare con il pul

Fogli nella nuova cartella: |3 5‘ o, 0
* K.

Microsoft ® Excel XP a disposizione un gruppo di comandi che
permette di gestire i contenuti in un file. E’ possibile inserire altri
fogli, eliminare he non servono, rinominare quelli gia compilati

per rendere&' ro e leggibile il file.

A‘b

i

9
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INSERIRE FOGLTI NEL DOCUMENTO APERTO

# Posizionare il mouse sul NOME DEL FOGLIO (nella riga di gestione

fogli) che dovra avere alla sua sinistra il NUOVO foglio

< Premere 1 volta il tasto DESTRO del mouse

Si aprira il menu contestuale:

Inserisci. ..
Elimina

Rinarmina

Sposka o copia...

Seleziona tukki i Fogli

Colore linguetta scheda. .,

wisualizza codice

#Scegliere il comando INSERISCI...

Si aprira la seguente maschera...

\Z

WY
¥

0
Ky
<
\

>
>

Inserizci HE |
Generals | Soluzioni Foglio di calcolo I
5 3 3 2 Poo
) ) —&nkeprima
Grafico Macro M3 Fodlio macro
Excel 4.0  internazionale
Finestra di
dialogo ...
Ankeprima non disponibile,
F N
y 4
P c
'ii;' K Annulla

# Assicurarsi di avere attiva I’etichetta GENERALE.
# Selezionare con un clic I'icona del tipo di foglio che si desidera

inserire.
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# Confermare con il pulsante OK.
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ELIMINARE UN FOGLIO NEL DOCUMENTO APERTO

E’ possibile eliminare sia documenti vuoti sia quelli contenenti dei dati.
Procedura:
# Posizionare il mouse sul NOME DEL FOGLIO nella riga di gestione

fogli. 0&
< Premere una volta il tasto DESTRO del mouse. OQ

Si aprira il menu contestuale:

Inserisci. ..

cins \‘b

Rinarmina

Sposka o copia... \%

Seleziona tukki i Fogli

Colore linguetta scheda. ., \
Wisualizza codice s e
#Scegliere il comando ELIMINA Q\
4
Si aprira la seguente maschera:‘ﬁ
Microsoft Excel [X]

& Mei Fogli potrebbero esistere dei daki, Per eliminarli in modo permanente scegliere

Elimina.
Annulla |
\ hd

# Confermar inazione con il pulsante Elimina.
/Sceglix ulsante Annulla per uscire dalla maschera senza
e il comando.

€

4
i

9
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RINOMINARE UN FOGLIO

In standard i nomi dei fogli di lavoro sono Foglio1, 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 Foglio1 e Foglio2 é possibile rinomina;li%
come PREVENTIVO e CONSUNTIVO). Q\

Procedura: 9
# Selezionare il NOME del foglio da rinominare nella riga c@ ione

fogli. \tb

#Premere 1 volta il tasto DESTRO del mouse

Si aprira il menu contestuale: \%

Inserisci. ..

Elimina
<

N
RS

Sposta o copia...

Seleziona tuttii Fogli '

Colore inguetta scheda. .. %
YWisualizza codice P
#Scegliere il comando R A
Il nome del foglio
me del foglio.

#Digitare il NU&

/Automatic% il vecchio nome é cancellato e sostituito con
quello\&.

/CK@con il mouse in un punto qualsiasi del foglio.
€.

l
“.&:ica limitazione di questo nuovo nome é la lunghezza: 32 caratteri.
¥ 9
%
'i;,

nerito
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SPOSTARSI TRA I FOGLI

Siccome tutti i file di Microsoft ® Excel XP possono avere piu fogli é
necessario sapersi spostare da uno all’altro. N %

Se il nome del foglio al quale si desidera accedere é visibile nella ri \
gestione fogli:

#Porre il mouse sul nome del foglio nel quale posiziormi%la riga
di gestione fogli.
# Premere 1 volta il tasto SINISTRO del mouse.

Se il nome del foglio al quale si desidera acc&q n e visibile nella riga

di gestione fogli:

MOUSE ERA
0

foglio a sinistra di quello attivo
CTRL + PAG | Spostarsi di un
icone: foglio a destra di quello attivo
[ visualizzare il 1°f Il risultato dello spostamento
sinistra dell’ele eseguito sara la visualizzazione
del contenuto del foglio scelto.

#Visualizzare il nome del fogli CTRL + PAGT Spostarsi di un
che interessa, con le se &

re un foglio a destra
o attivo
nare il mouse sul nome

f% foglio in cui ci si vuole

“spostare.
<Premere 1 volta il tasto
SINISTRO del mouse.
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SELEZIONARE I FOGLI

Microsoft ® Excel 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‘s

contemporaneamente tutti i fogli sui quali deve esser ripetuto lo st

testo che si andra a digitare. °

Per selezionare un foglio 0
#Posizionare il mouse sul nome del foglio in cui ci W spostare

nella riga di gestione fogli.

# Premere una volta il tasto SINISTRO del mouse&
N
Per Selezionare piu fogli contemporanea \
Se i fogli sono adiacenti tra loro gli non sono adiacenti tra loro
#Selezionare il 1°foglio

#Premere il tasto CTRL della
tastiera e tenendolo premuto

#Selezionare il 1° foglio 6

sinistra dell’intervallo

#Premere il tasto SHIF a
tastiera e tenendol o&uto #Selezionare uno per volta tutti gli
' altri fogli.

# Selezionare foglio a

destra dell’i

N
(}’b’

PN

4
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Per togliere la selezione multipla di fogli

# Posizionare il mouse nella riga di gestione foglio

#Premere una volta il tasto destro del mouse ‘&
Nel menu che si aprira Q
Separa foqli °
Inserisci. #'Selezionare il comando Separa fogli. 0
Elirina # Posizionare il mouse sul nome@lio
Rinomina
I, #Premere una volta il tasto di sinistra del
Seleziona butti i Fogli mouse
Colare linguetta scheda. .. %
Visualizza codice \
&

N\

6L

re le linguette dei fogli di lavoro

COLORARE LE LINGUETTE DEI

Excel XP consente di colorare
per personalizzarle ulterior
Procedura:

# Selezionare il fogli %Iorare nella riga di gestione fogli

< Premere 1 volta i DESTRO del mouse
Si aprira il men&&stuale:
Inserisci. ..
Elimina
Rinarmina

Sposka o copia...

Seleziona tukki i Fogli

Colore linguetta scheda. .,

visualizza codice

. #Scegliere il comando Colore linguetta scheda

# Apparira la seguente tabella di colori
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Formattazione colore scheda B E3

Colore scheda

| Messun colare |

EDCOEEEEE .tb

EOOEDOEND \
B0 D e Q
EECOONEEC °
TIEEITIL 0

Annulla | \%

# Dalla quale sara possibile selezionare un colo %

< Automaticamente il vecchio colore e c@o e sostituito con
quello selezionato. e
1asi del foglio.

N

# Cliccare con il mouse in un punto %\s

L 4
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CELLE DI UN FOGLIO

Come gia detto I'intersezione di una colonna [——— con unariga crea la CE

Ogni cella é individuata mediante la lettera indicativa della colonna ed i@'nero |
Nelle celle & possibile inserire \

=Testo (Viene automaticamente allineato al margir@s o
m

della cella e viene t ente
visualizzato nella riga di modifica). %

—Numeri  (Viene automaticamente aIIineat@-argine destro

della cella viene

totalmente visualizzato nella ri odifica).

)
—Formule (Il risultato viene au(@ mente visualizzato nella
cella ed allineato a
destra, mentre ne ﬁga di modifica viene visualizzata
la formula stessa). . 0%

o0 nella parte alta a destra della cella

rosso e non Si
ulla nella riga di modifica). Per la gestione
lettura, modifica

(creazione,
@Ilminazione) delle note vedere il comando

W o
Microsoft ® visualizza in maniera differente testi, numeri o risultati
delle % a seconda che la dimensione dell’oggetto sia minore o

un

maggio la dimensione della cella e se la cella a destra é vuota od
occupata.
cé@ﬁgett Dimensione minore | Dimensioni Dimensioni maggiore della
o della cella maggiore della cella |cella con cella a destra non
con cella a destra vuota
vuota
Testo |Allinea a sinistra |Allinea a sinistra e |Allinea a sinistra e tronca
senza problemi sovrascrive la cella |nella visualizzazione il
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dopo testo
Numer |Allinea a destra | Allinea a destra, Allinea a destra,
ie senza problemi [trasforma in trasforma in formato
formul formato esponenziale, ed adegua
e esponenziale,ed |automaticamente la .
(risult adegua larghezza della colonl\%
ato) automaticamente
la larghezza della °
colonna g
¥
L 4
W
o
o ud
. N
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ORDINAMENTO DI UN DATA BASE

Uno degli scopi di un Data base é di organizzare le informazioni
secondo uno specifico ordine, per esempio alfabetico o per data. E’
possibile definire anche il tipo di ordinamento cioé se crescente o
decrescente. Il comando che permette di eseguire questa operaziont;é%
ORDINA. Il comando ORDINA permette inoltre di ordinare elenchi di
informazioni che non fanno parte di un Data base. | dati possono e
ordinati per riga o colonna. L’ordinamento per riga riorganizza la
sequenza delle righe mantenendo le colonne nello stesso ordig
I’'ordinamento per colonne riorganizza la sequenza delle colon
mantenendo invariate le righe, in questo caso é necess%ludere
anche i nomi dei campi.

Procedura: \%
< Posizionarsi in una cella del Data base %

# Aprire il Menu Dati
)
#Scegliere il Comando ORDINA... Q\
# Nella maschera che si apre: .
#Selezionare nella casella
: 4
orelne b “ORDINA PER” la prima chiave

[T ~|  Crescente

[ Decrescente

rispetto alla quale fare

Quindi per

[Cognome ~] & Crescente I'ordinamento

[ Decrescente
Quindi per #Impostare se [I'‘ordinamento
I LI % Crescente

" Decrescente deve essere CRESCENTE o
Elenco
" Con riga di inkestazione " Senza riga di intestazione D ECRESCENTE
Opioni. . o« | anus | <Selezionare nella casella
“Q PER” la seconda chiave rispetto alla quale fare

o

@ﬁamento (se necessario)

'ii- ‘T)ostare se l'ordinamento deve essere CRESCENTE o
~~ DECRESCENTE

# Selezionare nella casella “QUINDI PER” la terza chiave rispetto alla

quale fare I'ordinamento (se necessario)
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#Impostare se [I'ordinamento deve essere CRESCENTE o

DECRESCENTE
# Confermare con il pulsante OK.

Le chiavi di ordinamento identificano la colonna in base alla quale
ordinare le righe o la riga in base alla quale ordinare le colonne. ‘&
i
ti

Le opzioni nella casella ELENCO “con riga di intestazione
riga di intestazione” permettono di includere o escludere

dall’ordinamento la prima riga. Quando la prima riga conti
campi, 'opzione con riga di intestazione deve essere attiv

” e “sen

ene @ i;
a, al enti

verra ordinata come una qualsiasi altra riga del Data ba\%
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RICERCARE INFORMAZIONI IN UN DATA BASE

Lo scopo principale di un Data base é quello di permettere la ricerca di
informazioni specifiche all’interno di un vasto elenco. Le informazioQi %
contenute all’interno di ogni singolo campo appartenente ad un recor\
vengono confrontate con uno o piu criteri di ricerca.

Il processo di ricerca e selezione delle informazioni é chiamato fie
Microsoft ® Excel XP prevede due tipi di funzioni filtro: &
AUTOMATICA: per svolgere ricerche piu immediate, visuali i
della ricerca sul Data base stesso.

AVANZATA: permette di estrapolare i risultati della ricerca e di

visualizzarli in un’altra posizione. \

FILTRO AUTOMATICO 7S 0\

# Posizionarsi in una cella del Data basQ
# Aprire il Menu Dat ¢b
#Nella tendina che si apr k!

#Scegliere il Comando FIL
Filtro autornatico ZS I,OpZi()ne FILTRO AUTOMATICO
Stk e% a di ogni nome di CAMPO apparira una freccia

ultati

.I . H
Filtro avanzato ta verso il basso (E)

#Scegliere terio di ricerca:
. Po@rsi sulla freccia corrispondente al campo che deve essere il

fil

ﬂ" .
%‘@e un clic
"%_- Si aprira un sottomenu

Cognome »

(Primi 10...)
(Personalizza...)
Berri
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e nel quale sara necessario scegliere quale valore il campo dovra
assumere. Saranno visualizzati solo i record che nel campo in

questione avranno un valore corrispondente a quello selezionato.
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e L’opzione PERSONALIZZA permette di definire intervalli di valori che

Personalizza filtro automatico E
lMostra le righe dove:
Cograme ‘ %
T - | [ \
& AND COR °
| [] | =l 0

Usare 7 per rappresentare un carattere singolo

Usare * per rappresentare una serie di caratheri

(0] I Annulls |
il campo in questione deve rispettare affinc&é@rd corrispondenti
vengano visualizzati e precisamente:

\/
# Nelle caselle a sinistra si imposta“ ratori relazionali:

Y

uguale a
diverso da
& maggiore di

4
& maggiore o uguale a %
& minore di ¢ 0
& minore o uguale a |

inizia con \\

nan inizia con

finisce con j
#Nelle caselle a d I impostano i valori che il campo deve

assumere \
/Confermar@l pulsante OK
1.L’op '}TETTO disattiva i filtri impostati precedentemente.
@e N deve essere impostato dall’'utente) in cui gli elementi del

?&%ampo considerato sono inferiori o superiori rispetto a tutti i valori
. assunti dal campo in questione

e PRIMI 10 permette di visualizzare solo le prime N righe

# Selezionare I'opzione PRIMI 10
#Nella maschera
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Filtro automatico primi 10 HE _#Selezionare Superiore o
Mostra )

Inferiore aprendo la

ISuperinre vl Im IEIementi 'rl ] L.
tendina a sinistra.
# Selezionare, nella ca %
K Annulla |

centrale, il num

righe che si desidera visualizzare. 0

# Confermare con il pulsante OK.
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PER DISATTIVARE IL FILTRO AUTOMATICO

< Posizionarsi in una cella del Data base

# Aprire il Menu Dati

#Scegliere il Comando FILTRO... :\

#Nella maschera che si apre:
Filtro aukornatic /Scegliel‘e I’OpZione FILTRO AUTOMATI

Mostra butko %
Filtro avanzato. .. \

GESTIONE DEI NOMI DI RIFERIMEN'I;O E

Il nome di riferimento permette di selez$e, modificare e gestire
un’area del foglio in modo piu pratico e veloce. Un nome é costituito da
una stringa di testo che puo esse ga, al massimo, 255 caratteri e
nella quale non possono esser iti gli spazi bianchi. Un nome puo
essere abbinato ad una sin a, ad una riga o una colonna oppure
ad un gruppo di celle adia non adiacenti tra loro. Ad esempio e
possibile abbinare ad u il nome “Qta_vendute”. Quando si dovra
inserire il valore dell @iité vendute sara possibile, con il Comando
VAI A, posizionarsi mente nella cella esatta selezionando il nome
“Qta_vendute”, icordare a memoria l’indirizzo di riga e colonna
della cella ste

Inoltre i no erimento sono ammessi come argomenti di funzioni
aritmetic li SOMMA, MEDIA, MIN ecc. Questa possibilita

i creazione e la lettura delle funzioni stesse. Se si modifica
del foglio di lavoro, & possibile modificare il riferimento solo
lla e tutte le funzioni che utilizzano quel nome saranno

v

aticamente aggiornate.
i mi di riferimento sono condivisi da tutti i fogli della cartella di lavoro
“'nella quale il nome & stato creato.

I nomi di riferimento possono essere utilizzati anche nelle finestre di
dialogo.

Pagina36



THECLA INFORMATICA s.r-1. CORSO Completo
Microsoft ® Excel XP

| nomi di riferimento seguono le convenzioni descritte di seguito:
e Il primo carattere deve essere una lettera o un carattere di

sottolineatura ()

e Possono contenere solo lettere, numeri, punti o caratteri di

sottolineatura () ®
e Le parole possono essere separate da punti o cara@ﬂ
sottolineatura, non spazi bianchi 0

¢ Non possono essere piu lunghi di 255 caratteri 9
¢ Non devono assomigliare ad indirizzi di riga e cow es. 242, D4,
$W$2, N$2) R

| nomi di riferimento possono essere creati procedure:
1. Automaticamente da Excel in base ai ti a e di colonna

2. Manualmente dall’utente

L 4

| nomi possono essere specifici ato foglio oppure possono
essere utilizzati in tutta la c i lavoro.

Nel primo caso e possibile re gli stessi nomi di riferimento per
gruppi di celle su differen , mentre nel secondo caso i homi
devono essere sempr
| nomi devono esse‘

composti:

Nomi di riferim@ecifici ad Nomi di riferimento validi per
un singolo tutta la cartella:
Il nome del fogli

Un pu o@ amativo ( Il nome di riferimento
Il nome rimento

@ glio3!Vendite Es. Vendite

PROCEDURA PER ASSEGNARE AUTOMATICAMENTE UN NOME DI
RIFERIMENTO AD UN GRUPPO DI CELLE:
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#Creare un report nel quale il nome che dovra essere assegnato sia
scritto in una cella di estremo del gruppo di celle. Es.
spese L. 15000 L 14500 L 13.000

# Selezionare le celle cui assegnare il nome di riferimento, includend

o )\
anche quella che contiene il nome :\

# Aprire il Menu _nsersc
#Selezionare il Comando NOME 0

#Scegliere il sottocomando CREA... \%
Nella videata che appare %
x rappresenta la

Creannminella—L\}— < Selezionare la Scew
it _ v _
I_{gz;:ﬁ‘j:;a selezione fattaO ¢ indicare in quale
I Riga nferiore posizione si N testo che dovra essere
[ Colonna destra
utilizzato coge nome di riferimento.
2k I annulla |

# Confer con il pulsante OK.
\/

PROCEDURA PER ASSEGN%D ANUALMENTE UN NOME DI
RIFERIMENTO AD UN GR | CELLE:

#Selezionare le cell@segnare il nome di riferimento

# Aprire il Menir nsensc!

S

#Selezion ando NOME
#Scegliere il sottocomando DEFINISCI...
Nella&% che appare
\ adilavum: — #\Verificare nella casella
i \ =3 - VTl “Riferito a:” la selezione
i _cid | fatta.
j:iu:i | #Digitare il nome nella

! casella “Nomi nella cartella
[~
Riferito a:

|=Foglio1 1$045:40814 ) Paglna38
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di lavoro” il nome di riferimento
# Confermare con il pulsante AGGIUNGI

Nella casella centrale sara ricopiato il nuovo nome creato
#Confermare con il pulsante OK.

# Aprire il Menu I"s#1sc
#Selezionare il Comando NOME
< Scegliere il sottocomando DEFINISCI...

Nella videat
#Seleziona

>
PER ELIMINARE UN NOME DI RIFERIMENTO Q\

Definisci nome

r nome da

Momi nella cartella di lavoro:

>
oo

IIndirizzo

elimin ;

@are il pulsante ELIMINA

sella centrale sara
cancellato il nome creato
%Confermare con il pulsante OK.

'

Riferita a:
|=Fogliot15c45: 5414

A\

oV

Py
i
i

>
AAAY
©

! Vedere pagina precedente per creare nomi di riferimento comuni a tutta la cartella di lavoro o nomi relativi al singolo

foglio.
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POSIZIONARSI E SELEZIONARE UN’ AREA TRAMITE IL NOME DI
RIFERIMENTO

Puo essere necessario ricercare un’area particolare in un report di
grosse dimensioni, con dispendio di tempo e pazienza. |l nome di
riferimento puo essere utilizzato per selezionare I’area che interessa.,

# Aprire il Men( Modifica \
< Selezionare il Comando VAI A... OQ
Nella videata che appare 0

Yair a EHE3

Vai a: /Seleziona\%lome che
|In-:|iri22|:- ...LI inter %
ihare

/0@

nte OK.

con il

Riferimento:

INDITIE

Speciale. .. I | ]

N.B. Questo Comand&ssere eseguito anche con il tasto funzione
F5. \

UTILIZZAR DI RIFERIMENTO NELLE FUNZIONI MATEMATICHE
Dopo aver o il nome di un gruppo di celle o di una singola cella &
possiwt uire i riferimenti di riga e di colonna delle stesse, inseriti

nelle i matematiche con il nome creato. Questo permette una

Iett‘g_@ chiara e pratica delle funzioni.
&>

v
-

dura:
l'%‘ elezionare le celle il cui contenuto deve essere modificato. Se si

vogliono applicare i nomi di riferimento a tutte le funzioni del foglio e

sufficiente posizionarsi in una cella del foglio.

Ingerisci

# Aprire il Menu
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# Selezionare il Comando NOME
< Scegliere il sottocomando APPLICA...
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Nella videata che appare sono visualizzati tutti i nomi creati nella
cartella

Applica nomi HE| # Selezionare il nome
dall'elenco

applica nomi;

®

oK #Confermare con il pul

annulla

opzioni => || #“Quando Iopzmneoq nora
= Relatwo/Assqu\@ attiva, i

W Ignora relativojassoluto riferimenti verranno
W Usa i nomi di riga e di colanna

automati te sostituti con

I nomi indipendentemente dal tipo di rif o dei nomi o dei

riferimenti. Se si disattiva questaS , un riferimento sara

sostituito solo se il relativo tipo di ri nto coincide con quello del

nome che si sta applicando. 4

>

na, se attiva, permette di utilizzare i
lonna contenenti le celle alle quali si
ssibile trovare i nomi delle celle esatte.
nzione e possibile inserire direttamente,
di riferimento.
=sommag(spese) dove spese € un nome di
po di celle.

L’opzione Usa i nomi di riga
nomi degli intervalli di riga
fa riferimento quando n
Durante la creazione di
come argomento, u
Es. e possibile
riferimento di

CASE ME: T3
Nell elle formule é inseritala — A [ B ]

CASELLA NOME. o

Ty 4 -

4 ? volta definito, il nome di riferimento e visualizzato nella casella

Per aprire la casella nome:
< Fare un clic sulla freccia a destra della casella nome

# A video apparira I’elenco di tutti | i nomi definiti

Paginad2




THECLA INFORMATICA s.r-1. CORSO Completo
Microsoft ® Excel XP

Questa casella permette di velocizzare alcune procedure sopra elencate
e precisamente:
e Definizione di un nome

O
e Selezione di un’area tramite il suo nome di riferimento Q\

¢ |nserimento di un nome di riferimento in una funzione.

Per Definire un nome %
# Selezionare I'area alla quale dovra essere assegnato En e

# Aprire la casella nome \
#Digitare il nome \%

< Confermare con il tasto INVIO. L,

Per Selezionare un’area tramite un nome’ s

# Aprire la casella nome
< Selezionare il nome che intgr@

L’area sara selezionata. \\

COLLEGAMENTO@ICO TRA FOGLT
Microsoft E@mette di collegare in modo dinamico fogli di lavoro
si

distinti co gni variazione effettuata sul foglio origine si rifletta
immediatamente sul foglio collegato. | collegamenti sono molto utili

lizzano i modelli di fogli di lavoro di grandi dimensioni o
ogli di lavoro che sarebbe poco pratico mantenere nella
artella di lavoro.

AAASY
I"-;i_ ossono creare i seguenti tipi di collegamento:

> Tra due o piu fogli di lavoro della stessa cartella oppure di cartelle
diverse.
» Tra un foglio e un grafico di Excel.
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» Tra un foglio di lavoro o un grafico Excel e un documento di un'altra

applicazione.

2>
COLLEGAMENTI TRA FOGLI DI LAVORO DELLA ST
CARTELLA OPPURE DI CARTELLE DIVERSE °

datl in
nal
eSSI inun

lavoro, oppure in cartelle diverse; questo permette di g
modo dettagliato in differenti cartelle (anche differenti
computer in rete tra loro) e ricavare il rlepllogatlvo
unico foglio.

Inoltre é possibile creare e gestire dati in una %
utilizzare differenti fogli per visualizzare i da

| collegamenti possono essere estesi a di lavoro, e cioe
possibile creare delle gerarchie di cartell voro collegate.

La cartelle che contengono i dati sonodeflnlte le fonti, le cartelle che

| fogli da collegare possono essere inseriti nella stessa x

nata cartella ed
diversi aspetti.

“ricevono “ i dati sono definite dipendenti.
Esempio: Fonti pendente/Fonti
Dipendent\\o
Nva Ai <“— | Annaliai
Cartella | ::lnepor;[ : | |
- nsi D "
Ore di — ensiie Analisi
Nei collega sono utilizzati i seguenti termini:
e Ca i lavoro dipendente: Cartella di lavoro che contiene un

colle ento ad un’altra cartella e che di conseguenza dipende dai
In essa inseriti.
martella di lavoro origine: Cartella di lavoro che contiene la fonte del
©®

collegamento, a cui fa riferimento una formula inserita in una cartella

di lavoro dipendente.
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Un vantaggio dei collegamenti é la possibilita di creare tabelle parziali

che, collegate ad altri fogli formino un report definitivo. Questo

velocizza il lavoro poiché la gestione di un documento di piccole
dimensioni é piu rapida rispetto a quella di un documento di grandi
dimensioni ed inoltre é piu facile verificare I'’esattezza dei dati inseriti.

| collegamenti creati sono univoci, cioe se si modifica I'origine del . %
collegamento si aggiorna anche la destinazione ma non viceversa.

Per collegare due celle tra loro Per collegare due celle tr QI%
grp

(nello stesso foglio) fogli diversi della stessa a)

#Posizionarsi nella cella #Posizionarsi @ cella
destinazione destinazi

# Digitare “=* (uguale) < Digitar (&guale)

# Selezionare la cella contenente /Sel QQ nella riga di
il valore da collegare i e fogli, il nome del

# Confermare con il tasto INVIO. lio che contiene il valore da

collegare

) . < Selezionare la cella contenente
visualizzato :

Il simbolo =

L’indirizzo di riferimento d
Es.=A3.
Nella cella destinazione sara

\ visualizzato :
\ Il simbolo =

Il nome del foglio di origine

Nella cella destinazione sara 0

il valore da collegare
< Confermare con il tasto INVIO.

\ Un punto esclamativo (!)
& L’indirizzo di riferimento della cella
o Es.=Foglio3!$A$3.
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Per collegare due celle tra loro (in cartelle diverse)

Procedura:
# Posizionarsi nella cella destinazione
. . L )
# Digitare “=* (uguale) \%

#Selezionare la cartella origine
#Selezionare nella cartella origine, il nome del foglio che @ne il

valore da collegare \%

# Selezionare la cella contenente il valore da collegar%

< Confermare con il tasto INVIO. \

Nella cella destinazione sara visualizzato :. e
Il simbolo = \

Il simbolo

Il percorso (posizione su disco della carteka di lavoro)
Nome della cartella di lavoro
Il nome del foglio di origine %
Un punto esclamativo (!) o 0

Il simbolo \
L’indirizzo di riferimento del
Es. =C:\Docum\[COR
N.B. Il percorso, il n

Foglio3'$A$3
lla cartella di lavoro ed il nome del foglio
ette singole.

sono racchiusi x
N.B. Se la i lavoro di origine é chiusa, il riferimento esterno

sara visualiz nella barra della formula con l'intera sintassi (disco,
direc rtella, foglio, riferimento di cella); mentre se la cartella di
lavor gine e aperta il riferimento esterno sara visualizzato senza

peQ cioe solo cartella, foglio, riferimento di cella).

? consigliato non utilizzare un modello originale come cartella di

"’N oro di origine nel collegamento tra cartelle di lavoro. Questo perché
utti i documenti che si creeranno con il modello saranno delle copie
dello stesso e tutti i collegamenti verranno automaticamente interrotti.
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COLLEGAMENTI CON NOMI DI RIFERIMENTO

E’ possibile utilizzare anche i nomi di riferimento per creare dei
collegamenti tramite formule.

In questo caso il riferimento esterno verra visualizzato nella barra della
formula con la seguente sintassi:

Es. =’C:\Docum\[CORSI.XLS]\Foglio3!"Numero.

ELIMINARE UN COLLEGAMENTO TRA CELLE ° k
#Posizionarsi nella cella dipendente \®
#Premere il tasto della tastiera CANC. %

COLLEGARE UN GRUPPO DI CELLE (SIA QE ESSO FOGLIO, SIA

IN FOGLI DIVERSI) \
Se l'origine & composta da piu di una c omando Incolla

collegamento incollera una matrice.

# Selezionare il gruppo di celle @egare
# Aprire il Menu Modlflca

#Scegliere il Comando w
#Posizionarsi neIIa cella destinazione (quella piu in alto a

sinistra)
# Aprire il Modifica
/SceglieEe i mando INCOLLA SPECIALE
TE—— Zx| ©A video apparira la
Incolla
- i — seguente maschera
g‘ " Formule " Tutto eccetto bordi ZNella quale si Sceglieré
4  Yalari " Larghezza colonne
y = Farmati = Formati Formule & numero INCOLLA
8 Moke = Farmati walari e NUMErg
S COLLEGAMENTO.
' pessuna " Maliplica
¢ addiziona " Dividi
" Sottrai
[ Salta celle vuate [ Trasponi
Incolla collegamento | | O, I annulla Pag | na47
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SALVARE CARTELLE COLLEGATE

E’ buona norma salvare le cartelle di lavoro di origine prima delle
cartelle di lavoro dipendenti. In questo modo si e certi che le formule di
una cartella di lavoro di origine siano state calcolate e i nomi della %
cartella di lavoro e del foglio indicati nei riferimenti esterni sono que
correnti. Se si assegha un nome o si rinomina una cartella di lavor
origine occorre aprire la cartella dipendente per aggiornare
automaticamente il nome nel riferimento esterno. 9

tella di

Se I'aggiornamento automatico non funzionasse oppurw

origine é stata spostata in altre directory sara necessar ficare i
collegamenti con il comando spiegato piu avanti GESTIO

COLLEGAMENTI. \

Se una cartella di lavoro dipendente richiedesx@quantité
particolarmente elevata di spazio su discoe& liabile utilizzare la

seguente opzione prima di memorizzar la.
# Aprire il Menu strumenti PS
#Scegliere il Comando OPZION %
. . 4
A video apparira la seguent era:
Dpzioni B #Selezionare
Irternazionale | Salva | Controlla error I Conkralla ortografia I Protezione I,etiChetta
Wisualizza Call:l:ll Modifica I Generale | Passaggio I Elenchi I Grafico I Colore
CALCOLO
Calcalo
% Aukomatica " Manuale Calcola (F9) | /Dlsattlvare
i~ Aukomatico escluso kabells ¥ Ricalcola prima di salvare . «
_Gale docymento | I’opzione “Salva
- Iterazioni | Valori del
MUMmErS massirmo: 100 Scarto consenkito: IDJEIDl .
collegamenti
Opzioni della carkella di lavaro -
o . esterni
&, 2 V¥ Aggiorna i riferimenti remaoti ¥ Salvai valori dei collegamenti esterni
. g [” Approssimazione come visualizzata [ Accetta etichette nelle Formule <~ Confermare con
[ Sistema data 1904
’ il pulsante OK.
QK I Annulla |
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Questa opzione non permette la memorizzazione dei valori collegati, ma
solamente della posizione del collegamento cioé la directory, la cartella
ed il foglio della fonte. 0@
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GESTIONE COLLEGAMENTO

Ogni volta che si apre e si gestisce un foglio di una cartella dipendente,

si attiva il comando Collegamenti che permette di modificare le

proprieta del collegamento Questo Comando e utilizzato anche per . %
ristabilire i collegamenti persi. \

Il comando Collegamenti permette di :

1. Aprire la cartella origine 00 Q

2. Aggiornare il collegamento

3. Modificare la cartella di origine. \%
# Aprire la cartella dipendente \%

# Aprire il Meny Modifica

#Scegliere il Comando COLLEGAMENTI:‘\Q

A video apparira la seguente maschera

Modifica collegamenti [7]X] . .
#Selezionare il

Origine | Tipa | Aggiarna | Stato | Aggiorna valori

20025 Foglio dilavoro A Sconoscioto

pulsante  Apri

Cambia origine. .. |

= origine (per
Apri arigine |

visualizzare il

Inkerrompi collegamenta |

Verficastate | contenuto della

Posizione: CiiMialrisparmilbnl Carte"a Origine

Elernento:

fiqgiornamento: * Automaticn * Manuale ['\\3 # Confermare
prompt i avio... | Chiud | con il pulsante

o\' OK

N
4 -
4

Oppure
# Selezionare il pulsante Aggiorna per riportare le modifiche dei dati del

collegamento. La cartella origine rimane chiusa.
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# Confermare con il pulsante OK

Oppure

< Selezionare il pulsante Cambia origine per modificare la cartella
origine.

A video apparira la seguente maschera: . %
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