4.1 PER INIZIARE

4.1.1 PRIMI PASSI COL FOGLIO ELETTRONICO

4.1.1.1 APRIRE UN PROGRAMMA DI FOGLIO ELETTRONICO
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L’icona del vostro programma Excel può trovarsi sul desktop come in figura. In questo caso basta ciccare due volte velocemente sull’icona per avviare il programma.

Se l’icona del programma non si trova sul desktop occorre ciccare sul pulsante di Start, selezionare la voce Programmi dal menu e poi selezionare la voce Excel dal menu secondario dei programmi.
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Ecco come appare la finestra del programma aperto.
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4.1.1.2 APRIRE UNA CARTELLA ESISTENTE. FARE DELLE MODIFICHE E SALVARE

Per aprire una cartella esistente bisogna selezionare il comando Apri dal menu File, come in figura
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La stessa funzione si trova , individuata da un pittogramma che rappresenta una cartella che si apre , nella barra standard, come in figura
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Quando si attiva il comando Apri appare la finestra di dialogo corrispondente come in figura.

[image: image6.png]£ Microsoft Excel - Cartell =18l x]

[E) Fle modfica uisualzza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

JRETEY

DEEagRy|saad|o - [a= s 4z 0
Cercain: [ Documenti @@ X £ E - stumenti+

0% = ().

Dimensione.

Tpo

ord
X COMMISSIONE

ROOM_t Servii Iscritt antsant_fle
505t

Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella
Cartella

33KB Microsoft HTHL Dacument 5.0

|

tome fie: [T

Tipo e [Fil Micrasoft Excel E

= api -

s ||+

st | @ O 26 A8 ¢

|| B evce - Miro..| [ Microsort E... | Z3BIEE ) a2




Come potete vedere, nella finestra di dialogo avete:

· Una finestra Cerca In con la quale potete decidere in quale directory cercare il file che volete aprire (vedi figura seguente)
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· Avete poi una finestra centrale in cui appaiono tutti i file e sottodirectory contenuti nella directory che avete selezionato tramite la finestra Cerca In

· Avete poi una finestra in basso Tipo File. Se in essa appare selezionata l’opzione File Excel , nella finestra centrale appaiono elencate soltanto le sottodirectory eventualmente presenti ed i file di tipo Excel (vedi figura)
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se invece selezionate un’opzione diversa (vedi figura)
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ad esempio Tutti i file l’elenco dei file nella finestra grande si modifica di conseguenza ( vedi esempio)
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Nell’esempio che segue ho selezionato un file presente nella directory “C\Documenti\Scuola” del mio computer.
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supponiamo di apporvi delle modifiche. Per salvarla abbiamo due possibilità. La prima è quella di selezionare il comando Salva sulla barra standard. Esso è rappresentato da un pittogramma che raffigura un dischetto.
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vediamolo ingrandito
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Ciccando su questo pulsante il file verrà salvato. Alternativamente si può utilizzare il comando dal menu “File”
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Notate che compaiono due diversi comandi di salvataggio: “Salva” e “Salva con nome”.
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Il comando “Salva” è del tutto equivalente a quello che avete attivato sulla Barra Standard. Il comando “Salva con Nome” vi permette di salvare il file con un altro nome e/o cambiare la directory in cui salvarlo.
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dalla figura potete vedere che, se selezioniamo il comando “Salva con nome” appare un finestra di dialogo . in essa potete notare in alto, la finestra “Salva In” che ci permette di cambiare eventualmente la directory in cui salvare il nostro file, in basso la finestra Nome file in cui immetter un nuovo nome per il file e la finestra Tipo file in cui scegliere di salvare il file in un formato diverso da quello Excel. Adesso vedrete un esempio di come userò queste opzioni.
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voglio salvare la mia cartella nella directory “Compiti di informatica”.

Nella figura seguente vedete cosa appare quando seleziono la nuova directory
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clicco poi all’interno della finestra “Nome File” per cambiare il nome del file in “Prova”
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Infine cambio il Tipo di File con cui voglio salvare il mio documento. 
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4.1.1.3 Aprire diverse cartelle

Quando una cartella è già aperta ne potete vedere il nome in alto nello schermo (vedi figura). Nel nostro esempio vediamo che è aperto il file “Esempi”

[image: image22.png]MEIE

[2) e vodifics Wisuslzzs Inserisi Formato Strumenti Dati Figsstrs 2 JRETEY
DEHa8RY saed|o = @z A 8z e -8,

[l n-Ges BoFexmpsE_-0-A
E16 =A1B"EXP(A1B)
A B c D E F G H [l j
1 0 1418311 7 7 [i] 0 passo 0,001 -
2 0001 1654514 6998001 7002001 0001001 -0,00099
3 0002 1886113 6996004 7004004 0002004 -0,00198
4 0003 2,112537 £,994009 7006003 0003009 -0,00298
5 0004 2333232 6992016 7008016 0004016 -0,00397
B 0005 2547657 6990025 7010025 0005025 -0,00497
7 0006 275529 6988036 7012036 0006036 -0,00596
8 0007 2955626 6986049 7014043 0007049 -0,00696
9 0008 3,148178 6984064 7016064 0008064 -0,00796
10 0003 3332481 6982081 7018081 0009081 -0,00896
" 001 3508092 63801 70201 0010101 -0,00996
12 0011 3674589 6978121 7022121 0011122 00109
13 0012 3831574 6976143 7024145 0012145 00119
14 0013 3978674 6974168 702617 001317 00129
15 0014 4115541 6972195 7028197 0014197 00139 =
5 o B e 7 B A T e ot 241" —
Dissgno + NNOCE4qE & -£-A-=
Prontn i v

s € 0 28 &)

g || B esce - Mico..| [ Microsoft £... |[Z3BIEE ) 1140




quando è già aperto un file possiamo aprirne anche altri. Basta ripetere la procedura descritta al paragrafo 4.1.1.2
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Come si può notare dalla figura , nella barra di avvio di Windows appaiono tanti pulsanti quanti sono i file aperti. Se un pulsante appare rientrante vuol dire che il file che adesso appare nella schermata di Excel è quello il cui nome appare sul pulsante. I pulsanti che appaiono in rilievo corrispondono a file aperti ma al momento nascosti. Nel nostro esempio sono aperti i file di nome “esempi” e “giudizi quinta” rispettivamente. Il file che appare a video è “esempi”.

Per passare da un file all’altro basta ciccare sul pulsante del file che si vuole aprire. Nell’esempio, se voglio passare al file “giudizi quinta” basta che clicchi sul pulsante corrispondente. 

[image: image24.png]MEIE

[2) e vodifics Wisusleza Inserisi Formato Strumenti Dati Figsstrs 2 JRETEY

D2RESRY smad(o = (&= £ 42 Mmauw: -7,

[l - GCs EEEETErmBY E _-2-A2
AB =| CORRERA ANIELLO

B

il

Lllievo partecipa con discontinuita ale attivita didattiche, interagenda in
maniera insuficiente con il docente e gl altri componenti dela classe.
'attvita di studio personale manifesta anchiessa carenze . Il rendimento
complessiv & insuficiente in rierimento agl abisttii di conoscenza,
BRUNO competenza e capacita prefissati in sede di programmazione modulare. a
2 |SALVATORE _recuperata la grave insuficienza i DIRITTO  SISTEMI

Lllievo partecipa con discontinuita ale attivita didattiche, interagenda in
maniera insuficiente con il docente e gl altri componenti dela classe.
'attvita di studio personale manifesta anchiessa carenze . Il rendimento
complessiv & insuficiente in rierimento agl abisttii di conoscenza,
BUZZO competenza e capacita prefissati in sede di programmazione modulare. a
3 |GIANPIERO _recuperata la grave insuficienza i DIRITTO _SISTEMI

Lllievo partecipa con saltuarieta alle atthita didattiche, interagendo in
maniera graverente insuficiente con il docente e gl alti component della

13 ik g et ot Fostod { Eoss e
|osegno~ Iy & [Fome- N\ N\OJOE 4[H| &-£-A-=S=E04.
Pront S

st | @ 0 86 A8 ¢ || Eesce...| Eesempi [ giudi. |[E3HEL Y 1152




da notare che Excel, come tutti i programmi Office ci consente di aprire rapidamente uno degli ultimi file su cui abbiamo lavorato. Infatti, in fondo al menu “File” appare l’elenco degli ultimi quattro file su cui si è lavorato in ordine di tempo. Cliccando sul nome del file che si vuole aprire direttamente da questo elenco esso viene attivato.
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come si può vedere dalla prossima figura, se i file aperti sono molti i pulsanti sulla barra di avvio diventano troppo piccoli per poter distinguere il nome dei file cui corrispondono
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c’è però un’alternativa costituita dal menu “Finestra”. Come potete vedere dalla figura , in questo menu appare l’elenco dei file aperti. Il file che attualmente appare a video è contrassegnato da un segno di spunto.
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per visualizzare un altro file basta ciccare sul suo nome
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volendo, si possono mostrare a video tutte le cartelle aperte. Basta accedere al menu “Finestra” e selezionare il comando “Disponi”
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vi appare una finestra di dialogo
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se selezioniamo l’opzione “affiancate” l’effetto è il seguente
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se selezioniamo l’opzione “Orizzontale” [image: image32.png]£ Microsoft Excel
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l’effetto è il seguente
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se selezioniamo l’opzione “verticale” 
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l’effetto è il seguente

[image: image35.png]£ Microsoft Excel |- [5]x]

Fle Modfica Wualiea Inserscl Fomato sirument Dati Fnestra 2
DBEEERY sma<do - |&= £ 85
arial cu-lGes F € %m

D12 =

o] b piimo compito giudizi quinta

A A B A B A

1 somme 0 1418311 1
2 199 L 10 0001 1 B5451
3 1997 L 17 o002 18881 Numero
4 1998 L € 0,003 2 |quesito mllo ¢
5 1999 L. 0,004 3 1
6 sormme 0005 4 2 BRUNO
7 lnatale | L 10¢ 0,008 5 3 2 |SALVATORE
8 |michitto | L 1.12 0,007 6 4
9 0,008 7 5
10 diferer 0009 33324 [ 8 6 )
i1 001 350805 (| 9 7x
12 0011 36745 (|10 [ BUZZ0
13 0012 383157 | 11 3 |GIANPIERO
[osom rotans w1 | e o 2085 | e % comon (1 | e v st
Do~ [y & | Fame N N[O OB 4@ & -L-A-E=5Ba .
Pront ] [T
st | @ O 26 A8 ¢ || e & @e.|[Fe.| | BHEE Y 1200





[image: image36.png]£ Microsoft Excel =18l x]

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2.
DBEEERY sma<do - |&= £ 85 100 @)
sl BERICERaY BHoe%mu E-&-A-2
012 o =
A j A B A B A
i sormme || 1 EwITE | i
2 RECEIME A | | Oisponi finestre [21x]
3 1997 L. 17 13| pisposiziane
4 1998 Lo e LA atfencate oo
5 1999 L 5 or
© Orizzontale.
G somme |[[6| | S BRUNO
7natale Lo |[[7] 2 |SALVATORE
8 |michitta | L 1.1 || 8 e
9 9| I nestrecelacartlls d avoro atva
10 differer 10 £
" " OK. Annulla
12 12 BUZZO
13 13 0012 383157 [ 11 3 |GIANPIERO
[osom rotans w1 | e o 2085 | e % comon (1 | e v st
Disegno - NNOOE4 @ & FA-S=EgBE.
Pronto u*yiﬁmh
st | @ B 230y A8 ¢ .| e E0|[@e. |





se selezioniamo l’opzione “Sovrapposte” l’effetto è il seguente
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se selezioniamo, infine, l’opzione finestra di lavoro attiva
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si avrà il seguente effetto

[image: image39.png]£ Microsoft Excel

Ble Modfica Visuslizza Inserfsci Formeto Strumenti Dati Finestra 2

somme recuperate.

1

2 199 L 112688131
3 1997 L 173.156.916
4 1998 L 62384643
5 1999 L 1.000.000
6

7

8

somme pagate
natale | L 1.031.907.410
michitto | L. 1.153.699.189

10 differenza

14

DBEE ESRY | sBaSo &= £ 85 @
il cn |G s BT e%msa
012 o =
RIS
A B 5] D E F G rj

L 389229690

L 2185606599

1.816.376.909

414 5131\ Fogtio1 { Fagisz 7 Fegias

Disegro~ [y (| Fome» \ W (OO

4

Prono

st | @ O 26 A8 ¢

|| e s @1e] e [Fe. | [BEEE Y 1207




4.1.1.4 Creare una nuova cartella e salvarla.

Per aprire una nuova cartella Excel si può utilizzare il comando “Nuovo” nella Barra Standard rappresentato da un pittogramma raffigurante un foglio.
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alternativamente si può utilizzare l’omonimo comando dal menu File
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In questo caso appare una finestra di dialogo 
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nel caso nostro basta ciccare nella cartella “Generale” sull’icona “Cartella di Lavoro”
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le altre cartelle contengono dei modelli già preconfezionati da Microsoft.

Per salvare la nostra cartella, basta ripetere le operazioni descritte al paragrafo 4.1.1.2.

In questo caso, però, visto che è la prima volta che salvate il file, i comandi “Salva” e “Salva con nome” si comportano nello stesso modo, facendo apparire entrambi la finestra di dialogo “Salva con nome”
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notate come Excel assegni un nome predefinito alla vostra cartella, chiamandola “Cartel1”. Se è la seconda cartella che aprite nella stessa sessione di lavoro la chiamerà “Cartel2”, se avete già aperto milleduecentocinquantasei miliardi trecentotrentasette milioni settecentoventimila duecentocinquantasei cartelle, la nuova sarà denominata “Cartel 1256337720257” . 

4.1.1.5 Salvare una cartella esistente su hard disk o dischetto

le operazioni da fare sono le stesse viste nel punto 4.1.1.2

per salvare il file su dischetto floppy basta selezionare la voce corrispondente dell’elenco che appare nella finestra “Salva in”.
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4.1.1.6 Chiudere una cartella

per chiudere una cartella notate che nell’angolo in alto a destra della finestra di Excel vi sono due pulsanti caratterizzati da una X.
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quello più in alto chiude il programma Excel, quello più in basso chiude soltanto la cartella. Se lo premete e avete già salvato le modifiche fatte alla cartella essa verrà chiusa
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se vi siete dimenticati di salvare il lavoro fatto Excel vi farà una richiesta in tal senso

[image: image51.png]£
[z

icrosoft Excel - Carteld

e Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7
e
T € % m 5

F G H [l j
i
2
3
4
5 o —
:
7
8 AN s o ot e
9
10 No Annulla
s [ ]| (e
12
13
14
15
[sena - s & [Fame- N NOOE 4@ &-L-A LN
Pronta = T NoMl

st | @ 0 86 A8 ¢ || Eencen..| &picros |B®EE Y 12




potete scegliere di salvare le modifiche con il pulsante “Sì”, oppure di chiudere la cartella senza salvare le modifiche con il pulsante “No”, infine di rinunciare a chiudere la cartella mediante il pulsante “Annulla” .

4.1.1.7 Usare la funzione Help

il programma Excel ha delle funzioni di aiuto che potete attivare ciccando sul punto interrogativo che appare nella barra dei menù
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se ciccate sul punto interrogativo avrete il seguente effetto
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vediamo prima la guida rapida. Come potete osservare se eseguite il comando, la freccia del mouse assume la forma di un punto interrogativo. 
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se ciccate ora su un punto della finestra di Excel, ad esempio, sul pulsante Unisci e centra
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appare un breve messaggio che vi spiega a cosa serve quel pulsante
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se cliccate invece su “Guida in linea di Microsoft Excel”
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vedete voi stessi cosa succede
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è apparso uno strano personaggio l’ Assistente di Office che vi spiega come ottenere informazioni. 
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nell’esempio abbiamo cercato informazioni su “Unisci e centra”.

Cliccando sulla terza voce apparsa ecco il risultato
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se cliccate sul pulsante show

[image: image63.png]E Carteld (o]

] Fle Modfica Visualzza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

Come procedere? =ETT

© techao ot s {100 <2 e =
i e e Sl [

icrosoft Exce

® Centrare, alineare, rientrare o = Show]
uskare | dat dun cela ]
© Utiizzare cell unite  normali F || utilizzare celle unite o
per o elichetze esteme i ighe normali per le
B etichette esterne di
righe e colonne in un
© Faghersiroboni il Fapporto di tabella
pivot

@ Inserire cel, righe o colomne et dogi ol

Le stichette degli elementi
N B nelle celle normali sona
allineate a sinistra nella cella
in alto, mentre le etichette
degli elementi nells cells unite
sano centrate arizzontalments
opzoni cerca & verticalments. Queste
posizioni possono mutare se
successivamente si modfica la
farmattazione.

4 |
[ 405 30 Foston Fogir 7 Fagios 711 sif|| 1 ssestere i oppons
wbola o

[pseqno - NNOcE4m@|>-@ 7
Pronto Hi [

st | @ 0 86 28 ¢ || Een. | M. | Eica| (@6 \m 54D 125

gli strumenti





vi appare un vero e proprio indice e quindi potete consultare la guida come se fosse un vero e proprio libro
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