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 puo trovarsi sul desktop come in
figura. In questo caso basta ciccare due volte velocemente sull’icona
per avviare il programma.

Se I'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 Iin

figura
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Quando si attiva il comando Apri appare la finestra di dialogo

corrispondente come in figura.
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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 lI'opzione File Excel

nella finestra centrale appaiono

elencate soltanto le sottodirectory eventualmente presenti ed i

file di tipo Excel (vedi figura)



Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ® _|ﬁl|£|
JDEH|§®.W|J{-E®|ﬂ-ﬁv%2ﬁsgl§l|ﬂ|§mu%'@,
i [EHgE

Cerraing II:l Scuala j = | @ by @ * Strumenti =

Morme | Dirmensione I Tipo =]
(] test pluridisciplinari Cartella

[ Tutar di Express Cartella

Cronologia:

. CORVIMCI COLLEGHI 19 KB Foglio di lavoro di Microsoft Excel
@ esempi 1020 KB Fodglio di lavoro di Microsoft Excel
“’ @ qgiudizi quinta &4 KB Foglio di lavoro di Microsoft Excel

Diocumenti @ primo cornpito I trim, quarka a 65 KB Foglio di lavaro di Micrasoft Excel
@ prima compita I krim, quinka a a6 KB Foglio di lavoro di Microsaft Excel
@ prima compita I krim, quinka c 89 KB Foglio di lavoro di Microsaft Excel
@ prima compita I krim, terza a 93 KB Foglio di lavoro di Microsaft Excel
@ quarta & VALUTAZIOMNI 75 KB Foglio di lavoro di Microsaft Excel
@ QUINTA A YALUTAZIONI 83 KB Foglio di lavoro di Microsaoft Excel ]
@ QUINTA C YALUTAZIONI &3 KB Foglio di lavoro di Microsaoft Excel
@ SCARSI 15 KB Foglio di lavoro di Microsoft Excel |
@ SECOMDO compita I brim, quarka a 65 KB Foglio di lavoro di Microsaft Excel -
. A AaEman _*IJ g
Home File: |

Tipa file: File Microsaft Excel

s | @D @AM +

se invece selezionate un’opzione diversa (vedi figura)
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ad esempio Tutti i file I'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
possibilita. La prima e quella di selezionare il comando Salva sulla
barra standard. Esso e rappresentato da un pittogramma che

raffigura un dischetto.
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Ciccando su questo pulsante il file verra salvato. Alternativamente

si puo 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’ e ddl tutto equivaente a quello che avete attivato sulla Barra
Standard. 1l comando “Salva con Nome” vi permette di salvare il file con un atro

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 usero

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



Ed Miciozoft Excel - primo compito | liim. tefza a
J Eile Modifica Wsualizes Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 =] x|

DzEa @Ry | salad oo @= 5 4% e -3,

Salvain: II:l compiti infarmatica j s | @ > @ - * Strumenti =

o

Cronologia

«

Diocurmenti

Mome File: ||:|rim|:| compita I trim. terza a j | B sala I

Tipo file: ICarteIIa di lavora Microsaft Excel j annulla | =

iiﬁtaﬂl“ & | @ @ 4 |J @exceﬁ...l &Miu:.ms...”prim._._ ||% : ‘:BE'% e

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 é gia aperta ne potete vedere il nome in alto

nello schermo (vedi figura). Nel nostro esempio vediamo che e

aperto il file “Esempi”
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quando e gia aperto un file possiamo aprirne anche altri. Basta

ripetere la procedura descritta al paragrafo 4.1.1.2
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Come si puo notare dalla figura , nella barra di avvio di Windows

appaiono tanti pulsanti quanti sono 1 file aperti. Se un pulsante

appare rientrante vuol dire che il file che adesso appare nella

schermata di Excel € quello il cui nome appare sul pulsante. |

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 & “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.
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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 I'elenco degli ultimi quattro
file su cui si e 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 puo 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'e pero un’alternativa costituita dal menu “Finestra”. Come potete
vedere dalla figura , in questo menu appare l'elenco deli file aperti.
Il file che attualmente appare a video e 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” I'effetto e il seguente
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se selezioniamo I'opzione “Orizzontale”

F3 Microzoft Excel

JEiIe Modifica  Wisualizza Inserisci Formakto  Strumenki Dati Finestra 7

DS &Ry &{aEa S|

S I N R AR AR N N e
| Aria -0 - |G C S E=E=EEFEeRm NN E DAY
D12 - =
o soroni BB
A B C =l A B & D
1 SOMMme recuperate 1 livello di swolgimento
2 1996 L 112608131 il ]|
3 1997 L 173.156.916 Dispasizione
4 1993 L. a2.384 543  Affiancate Io SCArsn insufficiente | suffi
5 1999 L. 1.000.000 r-*S | |
[ |4 ¥ s Fogliol § Foglio2 £ Foali)] 4] o= [6) & tontali[5] 4 tontali (4] A tontoli (3] 4
L ¢ sovapposte
A, B C & : .
1 0 1418311 Finestre della cartella di lavoro attiva
2 0001 1654514 5993 L'allievo partecipa con disc
3 0002 1886113 6996 ok | | maniera insufficiente con il
4 0003 2112537 B 00400 7 ooe00s O I'attivita di studio personale
5 0004 2333232 6992016 7008016 0O i complessivo & insufficiente
4[4k [y Graficod £ Graficod & GraficoS 4 Graficob £ Grafico | (44 [k [k giudizipreformulati 4 Fogliol 3 Foglio2 £ Foglio? 4

Jgisegnu:u - [Zg G,

Farme = > & [ O [E] 4] &

Pronto

Rsten | € T8 0 A B ¢

L WM
] Elpa 1202

I'effetto e il seguente



Ed Microzoft Excel [ _ & ] x]
JEiIe Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7

DEzEa ER_RY sBRY -ﬁ-%Eﬁs%lﬁl R T
Gcs = H T e%mmBB E_-d-A-7

b

Arial = 10 =
012 - )

&, B & D E F

| —:

1 mime terunerate
4 4] ¥ ¥} Foglioi ,.-.‘: Foglio2 4 Foglios / []

& B c 1] E F ]

11
|4 ¥ [} Graficod ‘n{ Graficod f Graficof ‘n{ Graficol 4 Grafico? b Fogliod & anllDZ ,{ Fc\gllnE

. L
=
; -
]
0
]
]
Fou)
.

primo compito | tnim. terza a

A B C 8] E F ] H |

walln i swolnimentn
|4|1|}|H|"-., rontoli [B] & tontali[5] A tnntnll 4] 4 tontaoli[3] ‘{ tontoli[2] 4 tawoloszi[2] A alarico £ basilicata 4 bruno 4 cardone f

gitdizi quinkta

I=
m

14 4k ¥y giudizipreformulati £ Fogliol b Foglio? £ Foglio? f

JDlsegnl:uv R\DD.‘.%& -j’r ﬂT_TEI@-
Fronto || |

g[GO B A AL ¢ || B =e] @] 2 [Fe B9,

se selezioniamo l'opzione “verticale”



Ed Miciozoft Excel
JEiIe Modifica Wisualizza  Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7

DezES SRy bR

- oou e (W FE A o] 2] Bl 00 23],
| arial - 10 = GC&|§§E|§€%uuuf3:?3|€?|ﬁ'&*£'?
012 - )
l"lziesprupli
A s e [ w f E [ & [ & | by

B
1 s ! ]
44 [¥ M} Fogliol f Foglio2 & Foglios ; Disponi finestre E |
o Disposizione
A B T - affiancate 5 H

1 n 1418311 i 10011
4|4 ¥ M} Graficod g Graficod £ Grafico . Orizzontale F i

4 Fogliod /

primo compito | lrim. terza a - Snvrappnste

A B C E]
1 - [ Finestre della cartella di lavoro atkiva
14 |4 [H] rontoli (6] £ tontoli[5] £ tonl I A alarico 4 basilicata 4 bruno 4 cardone f

o] e |
A =

1
14 4k ¥y giudizipreformulati £ Fogliol b Foglio? £ Foglio? f

Jgisegnl:uv [} Gj|FD[I‘I‘IE*;‘“& \DD‘|&*£'£'ETﬁ.Ev
Pranto || |

gset| [ SO BUAB ¢ || 889 | 9 [[Fe. (55

H |

I'effetto e il seguente




Ed Microzoft Excel

JEiIe Modifica  Wsualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 2

DEEg gRY saBdI - @ 443 @awe -0,
| aial Bl B GC&|§§E|§€%DDDT&E£E €§|_'&*£'?
012 - )
i ospropri___[BiIe] 3 [Esn
A | = = A | B A
1 samme ||| 1 0 141831 1 _ 1
2 1995 L 1° 2 0001 155451
3 1997 L 1; 3 0002 188511 Murmero
4 1993 L. i 4 0003 2112521 2 [quesito nullo g
5 1999 L. 5 0p04 233327 3 1
B sommil ||| B 0006 254766 ] 4 3 BRUMNO
7 |natale L 1.0z 7 0pos 2785201 B 3 2 |SALVATORE
8 |michitta L 1.1=|| 8 0007 2955621| B 4
g g 0008 3.14817)| 7 5 _
10 differer || 10 0p09 3332460| B B ;
11 11 001 3508020 @ 7%
12 12 0011 357456| | 10 a BUZZ0
13 13 0012 383157 || 11 3 |GIANPIERO
14 _ J_l 14 nnia 397a6z() 12 _ - _
4 A el Fogli | o[} # L] | [l TR Grafica® £ Graficos | |44 Wkl tontoli (6) & tantcl | (144 [w [k giddizi preformulat

Jgisegnl:uv [+ & | Forme = ™ \DG‘|&'£'£'ETE.E-
Pranto || |

g[GO B A AL ¢ || B =e] @] 2 [Fe B9,




Ed Microzoft Excel

JEiIe Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7

b
v

R A I
|§€ o4 o0 2l 2% +=|:::::::,&v£v’f

DzEs gy ia2ad
GC s =

J.ﬁ.rial = 10 =
012 - )

&l espropri Hi=] E3 m primo compito | nm. ter.__ |} giudizi quinta

A, | = A B | A, B A,
1 somme ] 1 NIRRT L T 1
DRE- RN | PR 0isponi fineste K|
3 1997 L. 1 3 Disposizione
4 1998 L. £ 4  Erlancate 0 :
3 19939 L 5 " Orizzontale ERLIMND
b 2T 2 " Yerticale
7 |natale L 1.0z 7 Frn 2 | SALVATORE
g michitto L 11=0lEEs Wi
4 J [ Finestre della cartella di lavoro atkiva

10 differer || 10 R

11 11 (o] 4 I Annulla BUZZO

13 13 002 3831571 11 3 | GIANPIERO

14 114 0013 3 S978R: 17
4 A el Fogli | o[} # L] | [l TR Grafica® £ Graficos | |44 Wkl tontoli (6) & tantcl | (144 [w [k giddizi preformulat

NNOOCE4E| > L-A-==E204.
Pronto || |

g[GO B A AL ¢ || B =e] @] 2 [Fe B9,

J Disegno ~

se selezioniamo l'opzione “Sovrapposte” I'effetto e il seguente
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se selezioniamo, infine, I'opzione finestra di lavoro attiva
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4.1.1.4 Creare una nuova cartella e salvarla.
Per aprire una nuova cartella Excel si puo utilizzare il comando
“Nuovo” nella Barra Standard rappresentato da un pittogramma

raffigurante un foglio.
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dternativamente s puo utilizzare I’ omonimo comando da menu File
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In questo caso appare unafinestradi dialogo
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i lavoro |

nel caso nostro basta ciccare nella cartella “Generale” sull’'icona

“Cartella di Lavoro”
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le altre cartelle contengono dei modelli gia preconfezionati da
Microsoft.

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

In questo caso, pero, visto che é 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 “Cartell”. Se e la seconda cartella che aprite nella
stessa sessione di lavoro la chiamera “Cartel2”, se avete gia aperto
milleduecentocinquantasei miliardi trecentotrentasette milioni
settecentoventimila duecentocinquantasei cartelle, la nuova sara
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 piu in ato chiude il programma Excel, quello piu in basso chiude soltanto

la cartella. Se lo premete e avete gia savato le modifiche fatte dla cartella

verra chiusa
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se vi siete dimenticati di salvare il lavoro fatto Excel vi fara una

richiesta in tal senso



Ed Microzoft Excel - Carteld
J Eile Modifica  Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 =] x|

DEEa Ry $BE<d v-c 8= & 22 a0 -0,

| il -0 - |GC S ESEHETE€%m B8
= =|
A | B | ¢ | o [ €& [ F | & [ H [ I |
1
2
3
4
5 Adcd ﬁ
-
7
a8 & Salvare le modifiche apportate a 'Carteld'?
9
10 B | fnnulla |
11
12
13
14
15
4| 4 ¥ ¥}, Fogliot { Fagiaz £ Faghad 7 1]

Jgisegnl:uv [+ & | Forme = ™ \DG‘|&'£'£'ETE.E-

Promnto | | |
iiﬁtall”J ﬁ I%] Q E_ﬁj 4 “ @excel'l...l &MiCTDS...”Ea[[EH. ||%

potete scegliere di salvare le modifiche con il pulsante “Si”, 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 menu
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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



Ed Microzoft Excel - Carteld
J@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;lilﬁl
DEagRY iR v &= A 2Z P00 -3,
Jnrial - 10 - GC&|§§E|§€%DDDBE£E £= | L - A7
ES j = | Unisci & central
A | B | ¢ | b | E T F T 6 | H | =

1

2

3

4

g 44R4 I .I

7

a8

)

10

11 | |
12

13

14

15
4| 4| ¥ ¥l Fogliol { Faaiae 7 Fagias 7 4 | _rIJJ

| | UM

iﬂﬁtartl“ & FERENRC N “ @excel'l...l &Micms...”@[ﬁartglq ||% A E 12,39

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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e apparso uno strano personaggio I’ 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
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utilizzare celle unite o
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Le etichette deqli elermenti
nelle celle normali sono
allineate a sinistra nella cella
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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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