4.4.1 Formattare le celle: numeri
4.4.2.1 formattare le celle per inserire numeri interi e decimali
Un modo rapido di formattare una cella e costituito dal menu pop up

che si puo far apparire cliccando con il tasto destro del mouse

Ed Microzoft Excel - Cartell

]@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 -|ﬁ’|_>ﬂ
DeEa gy iRt o-o- &= 4 25 o -3,
J.ﬁ.rial v1nv|GC§|§§§|§€%unuf&3+’?ﬁ €?|E'&*£'?
B1 - T RE
A | B | ¢ | o | E | F | & | H T 1 1T =
1 AT =
5 .;',’{. Tadlia
3 Copia
4 E Incalla
i Incolla spediale. .
G
7 Inserisci. ..
a Elimina. ..
0 Cancella conkenuta
10 - .
11 @ Inserisci commento
12 Formato celle. ..
—E- Seleziona da elenco. .,
15 % Collegamento iperkestuale. .. o
16
17 =
[4[4 ¥ [M} Foglio1 { Foglia? £ Fogiicd / 141 | ..LIJ'J
Pronto | | I Y
;ﬁmart”] EEE A ¢ || @) encelt - Micro..|[[5 Microsoft E... H%@(ﬁ‘% 1415

nel quale occorre selezionare il comando “Formato celle”.

Appare la seguente finestra di dialogo
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come si puo vedere, nel caso della formattazione numerica, la finestra

di dialogo consente di decidere, ad esempio, quante cifre decimali

appariranno
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inoltre si puo decidere se usare il punto per separare le migliaia
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si puo decidere infine se usare il colore rosso per i numeri nel caso

essi risultino negativi
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alcune funzioni sono presenti anche sulla Barra Standard. Ad

esempio il separatore per le migliaia si puo introdurre anche mediante

il pulante apposito sulla barra
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mentre il numero di cifre decimali si pud aumentare mediante

I'apposito pulsante sulla barra
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il pulsante successivo, invece, diminuisce le cifre decimali
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4.4.1.3 formattare le celle per le date
Con lo stesso metodo visto prima si pud modificare il modo con cui

viene formattata una data



Ed Microsoflt Excel - Cartell Eormato celle HE -
]@ File Modifica Misualizza Insel | I

JD@E§|§&W| Esempio @v

Murnera I.ﬁ.lllneamentn I Caratkere | Bordo I Makivo I F'ru:utezu:unel

Cateqoria:
J.ﬁ.rial =10 = izenerale | [ 101z = é i
Murnero
Al j = 10 |valat Tipio:
Conkabilits s —
A VR B
Qe 14/03/95 P—
1 0/1 2/0 1 Percentuale Pz
Frazione 14-mar-98
Scientifico 14-mar-9a
Testo mar-95
Speciale a5 =
Personalizzato =l Marzo L

I farmati daka visualizzano la data e 'ora come walori data, Ukilizzare i formati
ora per visualizzare solo la porzione del tempo.

O I annulla I

~O N = WN -

8

[4/4 ¥ M}, Fogliol {Fogiios f Foaiod 7 141 | ]
Pronto || | L hum

iﬂﬁtartl“ EEE ik 4 “ @excelﬂl-h’licm._.”Hicmguﬂ e ||% RN 14.30

-




Ed Microzoft Excel - Cartell

J@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li]jﬂ
DEEa @gRY iBRS v-o &= 525 0o -0,
J.ﬁ.rial Bl B GC&|§§E|§€%unuf&3¢?3|€?|ﬁ'&*£'?
Al - =| 10/12/2001
A B C D -
1 10/12
| |

2

3 i

4

5

6

7

8
[4[4¥ | M}, Fogliol S Foaies 7 Foaiod 7 |4l | ..LIJ;‘
Pronto [ L oM

iﬁﬁtart”] EEE ik 4 “ @exceM-Mich...”Hicmsuft E ||% A 1430




Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Wisuslizza Inseric bbb K E3\RE x|

DS SRy
J.ﬁ.rial Elio EIEE
Al - =] 10/

A
10/12]

~O N = WN -

8

Mumera |.ﬁ.llineament|:| I Zaratkere I Bordo | Mokivo | Prntezinnel

Cateqgoria; SEMPi
enerale =] 1012401 |
Murnero
Waluta Tipo:
Zontabilita
Daka
Ora
140395
Percentuals 1 4{m a'llr
Frazione 14-rhiar-9a
Scienkifico {4-mar-o&
estn mar-35
Speciale o =
Personalizzato = Marso I

I Formati data wisualizzano la data e 'ora come walori data, Utilizzare i Formati
ara per wisualizzare salo la porzione del kempa,

(0] 4 I Annulla |

TR

44w M} Fogliol £ Foglio2 & Foglios

Pronto

S| | @ BN A 4

141 |

-

| | UM

“ @exceM-Mich..."Hicmguﬂ £ ||%

EFEY 1430



Ed Microzoft Excel - Cartell

J@ File Modifica Misualizza Insetisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 -|ﬁ’|_3ﬂ

Dz @lRY iR v-o- @ A5 0Sox -0,

| Al -0 -G C 8 E E|§€%nuuf¢3£3|£?|£*&v£vf
Al - =| 10/12/2001

A

B

C

D

I;

10/12/01

~ DN W -

Qo

|44 s M}, Fogliol { Foglio? £ Fogliod F

Pronto

st | & (35 A EE 4

..LLFT‘

MURM [

“ @excel#-h’licru...”Hicmsuﬂ E ||%

A 143



Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7

=17 x|

D=sEda gy
J.ﬁ.rial B0 BN
Al - =| 1012+
A
10/12/01]

~O N = WN -

8

Mumero: | Allinearnento | iCaratters | Bordo | Mativao I Protezione | it
Cakegoria; ~Esempio
Generals =] 10-dic I;
Murnero
YWaluta Tipo: O
Contabilita 14/3 --
Daka 14/3/98
i 14/03/98
Percentuales
Frazione -
Scientifico 14-mar-93
Testo ar-5 _—
Speciale
marzo-95 =z
Personalizzato = =

I Farmati data visualizzano la data e 'ora come walori data, Lkilizzare i Formati

.;'fé- I Formato celle

ora per visualizzare solo la porzione del termpo,

44+ |[H} Fogliol £ Foglio2 & Foglios

Pronto

S| | @ BN A 4

[ |

annulla |

:IJ;‘

“ @exceM-Mich..."Hicmguﬂ £ ||%

| EN]

MUk [

FEEY 1431



Ed Microzoft Excel - Cartell

J@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li]jﬂ
DS @Ry iaad SRR NS0 ! AR TR T
J.ﬁ.rial Bl B GC&|§§E|§€%unuf&3¢?3|€?|ﬁ'&*£'?
Al - =| 10/12/2001
A B C D -
1 10-dic
| |
2
3 i
4
5
6
7
8
[4[4¥ | M}, Fogliol S Foaies 7 Foaiod 7 |4l | ..LIJ;‘
Pronto [ L oM

iﬁﬁtart”] EEE ik 4 “ @exceM-Mich...”Hicmsuft E ||% A 1431




Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Wsuslizza Inserisci  [RVIUEORSE EE Iil x|

'Il'%' E Mumera I.ﬁ.llineamentu-l Carattere | Bordo | Mok | P'ru:uteziu:unel

D=sEda gy
J.ﬁ.rial B0 BN
Al - =| 1012/
A
10-dic

~O N = WN -

8

Cakegoria: ~Esempia
Generale = 10-dic-01
Mumero
Yaluka Tipo:
Conkabilits 14/3
e
8 14/03/98
Percentuale e
Frazione
Scientifico 14-mar-08
Ty mar-93
Specials a5 =
Personalizzako =] mar=a =

I Farmati daka visualizzano la data e 'ara come walori daka, Utilizzare i Farmati
ora per wisualizzare solo la porzione del tempo,

K I annulla |

|

-7

44w M} Fogliol £ Foglio2 & Foglios

Pronto

S| | @ BN A 4

-

d

| | UM

“ @exceM-Mich..."Hicmguﬂ £ ||%

FEEY 1431



Ed Microzoft Excel - Cartell

J@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li]jﬂ
DEEHagRY|[sRRS v @ = 443 0o -7,
J.ﬁ.rial Bl B GC&|§§E|§€%unuf&3¢?3|€?|ﬁ'&*£'?
Al - =| 10/12/2001
A B C D -

1 | 10-dic-01

2

3 i

4

5

6

7

8
[4[4¥ | M}, Fogliol S Foaies 7 Foaiod 7 |4l | ..LIJ;‘
Pronto [ L oM

iﬁﬁtart”] EEE ik 4 “ @exceM-Mich...”Hicmsuft E ||% Ay 1432




Ed Microzoft Excel - Cartell
J Eile Modifica  Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 =] x|
JDﬁ'E %E&W Fnrmatncelle J
J.ﬁ.rial - 10 =| {z Hurmero | Allineamento | Carattere | Earda | Mativa I Protezione | bt
Al j = 10/12;  Cakegotia: ~Esempio
Generale 1= dic-01 =
A Murnero Ii
Yaluka Tipo: I
10-dic-01] [k [ :
1 o 14/3/95
Ora | 14/03/93
F'eru:!entua = 14-mar
Fr._azu:u!?f 14-mar-35
Scientifico 14-mar-95
Testo (I
Speciale “a5 &
Personalizzato =] marsa [

I Farmati data visualizzano la data e 'ora come walori data, Lkilizzare i Formati
ora per visualizzare solo la porzione del termpo,

~O N = WN -

8 I I annulla |

|44 » ¥}, Fogliol { Foglio? £ Foglios £ |4] | ]
Pronto | [ C Mum

iiﬁtartl“ @ [%] ) @ { “ @excelﬂl-h’licm._."Hicmguﬂ E ||% (BE'% 14,32

-




Ed Microzoft Excel - Cartell

J@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li]jﬂ
DS @Ry iaad SRR NS0 ! AR TR T
J.ﬁ.rial Bl B GC&|§§E|§€%unuf&3¢?3|€?|ﬁ'&*£'?
Al - =| 10/12/2001
A B C D -
1 dic-01
| |

2

3 i

4

5

6

7

8
[4[4¥ | M}, Fogliol S Foaies 7 Foaiod 7 |4l | ..LIJ;‘
Pronto [ L oM

iﬁﬁtart”] EEE ik 4 “ @exceM-Mich...”Hicmsuft E ||% Ay 1432




Ed Microzoft Excel - Cartell
J File Modifica Misualizza INSerist] geeste pfbe oo oti note ris o

Deds gRY '
J.ﬁ.rial il Murnero |.ﬁ.llineament|:|_| Catattere | Eordo | Makivo | F'ru:uteziu:unel .
Cakteqgoria: rEsempio
el J =| 10712/ aenerale = dicembre-01 |
A Mumera Iz
Yaluka Tipo:
- Conkabilits 143 = o
dic-01 Feke 14/3/98
a cra 14/03/98
Percentuales 14-rat
Frazione 14-mar-98
Scientifico 14-mar-o8
TESt'?' mar-9g
Speciale = -
Personalizzato =

~O N = WN -

8

Formato celle

I formati data visualizzano la data e l'ora come walori data, Ukilizzare i formati
ara pet wisualizzare solo la porzione del bempo.

Annulla |

44w M} Fogliol £ Foglio2 & Foglios

:IJ;‘

MM
BEEY 1433

Pronto | | | |

iiﬁtartl“ @ [%] @J @ { “ @exceM-Mich...”Hicmguﬂ E ||%




Ed Microzoft Excel - Cartell

J@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li]jﬂ
DEEa @gRY iBRS v-o &= 525 0o -0,
J.ﬁ.rial Bl B GC&|§§E|§€%unuf&3¢?3|€?|ﬁ'&*£'?
Al - =| 10/12/2001
A B C D -

1 |dicembre-01

2

3 i

4

5

6

7

8
[4[4¥ | M}, Fogliol S Fogies 7 Foaiod 7 |4l | ..LIJJ
Pronto [ L oM

iﬁﬁtart”] EEE ik 4 “ @exceM-Mich...”Hicmsuft E ||% A 1433




Ed Microzoft Excel -

Cartell

J File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7

e aRy

J Arial > 10 =

G«

= 1041242

Al -

A
dicembre-01

~O N = WN -

8

44+ |[H} Fogliol £ Foglio2 & Foglios

| =

Mumeto I.ﬁ.lllneamentu | Caratters | Bordo | Mativo | P'ru:utezu:unel

a1l 20| Aa

& B Formato celle -E

Cakegoria: ~Esempia
Generale = 10 dicembre 2001
Murnero
Yaluka Tipo:

Zontabilita PEREE

Do 14-mar-98

ara | 14-mar-98
F'ern:!antua = -

Fr..azuzu!'qa marzo-9G
Scientifico

s 14/3/98 1,30 PM
Jpecidie:. 14/3/98 13.30
Personalizzato =l

I Farmati daka visualizzano la data e 'ara come walori daka, Utilizzare i Farmati

ora per wisualizzare solo la porzione del tempo,

o |

annulla |

b

Pronto

S| | @ BN A 4

MUk I_

| I @ exceld - h-'liu:ru:u..." Microsoft E. ..

Bae

BEEY 1433



Ed Microzoft Excel - Cartell

I@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li!jﬂ

DEEHagRY|[sRRS v @ = 443 0o -7,

| il -0 - |G C S EEEETFESm BN E DAY
Al - =| 10/12/2001

A B C D =
10 dicembre 2001

~ DN B WN| -

8

[4/4 % M}, Fogliol {Fagiios f Foaiad 7 141 | ..LIJ;‘
Pronto || | L hum

M“ E a8 A 4 “ @EHCE'4-MiDrD...|IHicmsuft E.. ||ﬁ e 14.33




Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7

Doy | sma St oo

= 0 2 6 o EE T 1] -
Al j =| 102200 Mumera |.ﬁ.llineamentn:| I Zarattere I Borda | Makivo | F‘rn:ntezi-:nnel 1L
A Cakeqaria; ~Esempin &)
Generale L] 10f12/01 12.00 AM
= - MNumero
10 dicembre @ v Tipo!
_onkabilita

~ DN B WN| -

8

44+ |[H} Fogliol £ Foglio2 & Foglios

@ = A 8l M oo

18

S

I Formati daka visualizzano la data e l'ora come walori daka, Ukilizzare i Formati

ora per visualizzare solo la porzione del tempo.

14-mar |=]

Lrd 14-mar-95
Eercgntuale mar-08 J
razione
acientifico haeoeet fe
Teska
Speciale
Personalizzato =

0] 4 I Annulla | Ij

Pronto

S| | @ BN A 4

LT

“ @exceM-Mich..."Hicmguﬂ £ ||%

BEEY 1433



E3 Microzoft Excel - Cartell

I@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li!jﬂ

DEEHagRY|[sRRS v @ = 443 0o -7,

J.ﬁ.rial Blio B GC&|§§E|§€%unuf&3¢?3|€?|ﬁ'&*£'?
Al j =| 10/12/2001 0.00.00

A B C =
10/12/01 12.00 AM

~O N = WN -

8

[4/4 % M}, Fogliol {Fagiios f Foaiad 7 141 | ..LIJ;‘
Pronto || | L hum

iﬂﬁtartl“ ﬁ [ (3 % & { “ @exceM-Mich...”Hicmsuﬂ E.. ||% E:Ei% 14.34




Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 -|ﬁ’|ﬁ|
b i I I A - ) L B | I A 3 ' I
JDﬁ'E & [& ¥ Fulmatu-::elle [ 7]
| arial =0 Bl G ¢ §|
Mumero I.ﬁ.llineamentl:u | Caratters | Eordo I Miokivo | Protezione
Al - =| 10A12/2001 0.0 :
Cateqoria: ~Esempio
A Generale ] | 10/12/01 0,00 |
Murnera
10/12/01 12.00 / [
- __ Llle= marzo-95 ;I
Data 14 marzo 1995
Ora
Percentuale
Frazione
Scientifico -9
;E::?ale 14/3/1998
Personalizzato =] Liit-less ~

I farmati daka visualizzano la data e 'ora come walori data, Lkilizzare i format
ora per visualizzare solo la porzione del tempo,

~O N = WN -

8 2K I annulla

|44 ¥ | M} Fogliol £ Foglio2 £ Foglio? f — . S
Pronto | | L oM

imﬁtartl“ @ [%] ) @ { “ @excelﬂl-h’licm._."Hicmguﬂ E ||% (BE'% 14,34




E3 Microzoft Excel - Cartell

I@ File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 ;li!jﬂ

DEEHagRY|[sRRS v @ = 443 0o -7,

J.ﬁ.rial Blio B GC&|§§E|§€%unuf&3¢?3|€?|ﬁ'&*£'?
Al j =| 10/12/2001 0.00.00

A B C =
10/12/01 0.00

~O N = WN -

8

[4/4 % M}, Fogliol {Fagiios f Foaiad 7 141 | ..LIJ;‘
Pronto || | L hum

iﬂﬁtartl“ ﬁ [ (3 % & { “ @exceM-Mich...”Hicmsuﬂ E.. ||% E:Ei% 14.34




Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7

=17 x|

I Farmati data visualizzano la data & l'ora come walori daka, Ukilizzare i Form
ora per visualizzare solo la porzione del termpa,

Dega8Ry |t 2R o-o @ s & 42 WA on - 2]
Formato cell 7
J.ﬁ.rial .wsle e §|§ ormato celle
X K =| 10/12/2001 0.00, Mumera |.ﬂ.llineament|:| | caratters | Bardo | mativa | Pratezion
A Cakeqgoria: ~Esempin
Generale = d
Mumera
1 10/12/01 0.0 frelura Tipo:
nal:uilité T I~
2 Data 14 marzo 1998
Ora 14/3/98 1.30 PM
Percentuals 1413198 13.30
3 LIaEbrc M
Scientifico m-08
4 ;Egtc?ale 14/3/1998
Personalizzako =] Lo il 2 =

8

annulla

(0] 4 I
|44 ¥ | M} Fogliol £ Foglio2 £ Foglio? f

Pronto | | | |

imﬁtartl“ @ [%] @J @ { “ @excelﬂl-h’licm._."Hicmguﬂ E ||%

U |

FE 14.35
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DsEg @Ry inad ﬂvﬁ-|%2ﬁ5§lil|ﬂ.@2m% 18
| avil -0 |GC S EEEETE MBS E DAY
Al - =| 10/12/2001

A

B

C

E;

O

~ DN B WN| -

8

44+ |[H} Fogliol £ Foglio2 & Foglios
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Mstat| | @285 A ¢
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DsEe S8R Y| ¥

En @<t v oi - @ E A 2 Z] MRS -3,

J.ﬁ.rial = 10 =
Al - & 10/

A

~O N = WN -

8

|44 » ¥} Fogliol { Foglio? £ Foaliod

Pronto

- b
L4 Formato celle T | & il

Mumero I.ﬁ.llineamentn | Caratkere | Borda | Maokivio | Prn:ntezin:nnel

Categaoria: rEsempio _E_
Generale =] d-01
MNumera
Yaluka Tipat
al:ullta marzo-o8 =
Data 14 marzo 1993
Ora 143193 1,30 PM
Percentuals 143195 13.30
Frazione .
Srientifico
;EZ':C?aIe e
14- -1995 £
Personalizzato = e

I Farmati daka visualizzano la data e 'ora come valori data, Utilizzare i Formati
ora per visualizzare solo la porzione del tempao.

(04 I annulla | _'IJ;‘
M

S| | & BN A B 4
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| Al -0 -G C 8 |§ = = |§ € %m WB E| DALY
Al - =| 10/12/2001
A B C L=

1 d-01

%

3 i

4

5

6

7

8
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4.4.1.3 formattare le celle per differenti valute
in modo analogo si puo formattare una cella perché il numero in essa

compreso, venga formattato come una cifra valutaria
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DzEalgRy | imad oo &= 443 WS -3,
: ] i E— T —

s Fomatocele ____ HK[&

% Inglese (Caraibi)

I Farmati valuta sonao wkilizzati per walori monetari generici, Lkilizzare i formati
contabilitsd per alineare i decimali in colonna,

A
Mumero |.ﬁ.llineamentl:u I Carattere | Eordo I Mokivo | F‘rl:utezil:unel | —
Cakegoria; SEMpio r E—
zenerals = 100,000 |
1 umero
Posizioni decimali: ID 3*
2 Contabilitd !
[aka
Ora
3 Percentuals i
Frazione L ! o
4 ?;‘f&tlﬁm % Francese (Canada)
Speciale % Inglese (Auskralia)
5 Personalizzata = $ Inglese (Canada)

4[4 [» M} Fogliol ITI il I v

Pronto | MUk [

iiﬁtartl“ @ [%] ) @ { “ @excelﬂl-h’licm._."Hicmguﬂ E ||% (BE'% 14,36
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DEEe GRY [y dRS o @@= 443 oo -0

J.ﬁ.rial =110 B e Furmatu celle ]
Al j =| 100000 Mumero I.ﬁ.llineamentn | Carattere | Bordo | Makiv | Pratezior
A Categaoria: Semmpio
zenerale = L. 100,000
Murmer o
100.0C posizon decinali [ 2]
Conkabilita :
Data Simbiolo:
Ora L. il
Percentuale

: P
Frazione M\Iessunn
Srientifico

% Francese (Canada)

;EZE?&E § Inglese {Australia)
i 2 % Inglese (Canada)
Personalizzato =] Ak ki .

I Farmati valuta sono wkilizzaki per valori monetari generici, Ukilizzare i forn
conkabilitd per alineare i decimali in colonna.

~ DN B WN| -
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DEEHagRY|[sRRS v @ = 443 0o -7,

| il -0 - | GC S EEEEPERm ML E L -D-ALY
Al - =| 100000

A B C C=
L. 100.000

~O N = WN -

8
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DBHS SRY BRI o- &= &8
J.ﬁ.rial i Fulmat celle | =

Al

E

Mumero I.ﬁ.llineamentl:u | Caratkers | Borda I Matkivo | F‘rl:utezil:unel

Cateqoria:

~O N = WN -

8

4[4 [¥} Fogliol { Fagli
Pronto

=

Generale
Murero
Conkahilits
Data

Ora
Percentuale
Frazione
Scientifico
Testo

Speciale
Personalizzato

s

I Farmati valuta sono ukilizzati per walari monetari generici, Ukilizzare i Formati

~Esempio
L. 100,000

Posizioni decimali: ID 5‘

Simbolo:

LI b

L.

4 Francese (Canadal

Messuno

L

% Inglese (Auskralia)
% Inglese (Canada)

% Inglese (Caraibi) -

contabilitd per alineare | decimali in colonna,

o |

annulla I
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DERHagRY|(sRRS v (@2 445 0o -3,

| il -0 - | GC S EEEEPERm ML E L -D-ALY
Al - =| 100000

A B C C=
100.000 $

~O N = WN -

8
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- 2],

JDE’.’-H SGAY LR 9o | @ E A4 Z] iR e o0

'y o
J'ﬁ'”al v 10 F—— = x_r 7 & e

Al j =|'

Mumero |.ﬁ.llineament|:| | Caratkers | Bordo | Matkiva I F‘rutezil:unel

I formati valuka sono utilizzati per walot monetari genetici. Ukilizzare i Farmati
contabilitd per alineare i decimali in colonna,

j _akeqoria: ~Esempia

Generale =] 100,000 §
1 fumero

Posizioni decimali: ||:| 3*
2 Contabilic4 :

Diaka Simbaolo:

Cra % Francese (Canada) -
3 Percentuale Y ~

Frazione L =
4 Scientifico "

Fazt |§ Francese Canad

Speciale 4 Inglese (australial

: = % Inglese (Canada)

5 Personalizzato = # Inalece (Carabi) -

8
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DEEHagRY|[sRRS v @ = 443 0o -7,

| il -0 - | GC S EEEEPERm ML E L -D-ALY
Al - =| 100000

A B C =
$100.000

~O N = WN -

8
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DzEalgRy | imad oo &= 443 WS -3,
: ] i E— T —

s Fomatocele ____ HK[&

I Farmati valuta sonao wkilizzati per walori monetari generici, Lkilizzare i formati
contabilitsd per alineare i decimali in colonna,

A

Mumero |.ﬁ.llineamentl:u I Carattere | Eordo I Mokivo | F‘rl:utezil:unel | —
Cakegoria; SEMpio r E—
zenerals = % 100.000 |

1 umero
Posizioni decimali: ID 3*

2 Contabilitd !
Data Simbolo:
Ora i Spagnolo (Argentina) j

3 F'ern:gntuale MNumeri negativi: |
Frazione

4 Scientifico
Testa i
Speciale $-1.2

5 Fersonalizzata =] §-1,234 =l

4[4+ M} Fogliol I—I':'K il | v

Pronto | MUk [
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I Farmati valuta sono ukilizzati per walari monetari generici, Ukilizzare i Formati
contabilitd per alineare | decimali in colonna,

Ed Microzoft Excel - Cartell
J Eile Modifica  Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 =] x|
DEEa Ry $BE<d v 8= A 22 Mo -0,
Ly — I - 1 »
J.ﬁ.nal il Formato celle 7T= - A
Al =
Mumero I.ﬁ.llineamentl:u | Caratkers | Borda I Matkivo | F‘rl:utezil:unel —
Zakeqoria: ~Esempio E_
Generals = 4 100.000 |
1 fumero
Posizioni decimali: m
2 ContabilitA :
Datka Simbolo:
3 Ora | % Spagnola (Argentina) -
Percentuale :
Erioinng 4 Spagnolo (Cile) _ = |
Scienkifico % Spagnolo {Colombia) —
4 Teskn $ Spagnolo {Messu:n:n]l
Speciale v
5 Personalizzato e [ T
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| il -0 - | GC S EEEEPERm ML E L -D-ALY
Al - =| 100000

A B C =
$b 100.000

~O N = WN -

8
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e aRy

J Arial

Al -

S BERT oo | @ E A 2L Z] S0 -3,

: ] 3 3
il Formato celle 2 X[i' &'évv

Mumero I.ﬁ.llineamentl:u | Caratkers | Borda I Matkivo | F‘rl:utezil:unel

~O N = WN -

8

14 [4 [ [#1}, Foglio1 { Foglic:

Pronto

Cateqoria: SEMmpio
Generals = E 100.000 |
Murnero

Posizioni decimali: ID 5*
Contabilits
Daka Simbolo:

ors K EET——

Mumeri negativi:

Percentuale

Frazione

Scientifico

Testo £1.234

Speciale £ 1,234

Personalizzato =] £1.234 =

I Farmati valuta sono ukilizzati per walari monetari generici, Ukilizzare i Formati
contabilitd per alineare | decimali in colonna,

2K I annulla I
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| Al -0 -G C S EEE |§ € %m WB E| DALY
Al - =| 100000
A B C L=

1 € 100.000

%

3 i

4

5

6

7

8
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4.4.1.4 formattare le celle per valori percentuali
un numero in una cella pud anche essere formattato in modo che
appaia come un valore percentuale. Il numero verra moltiplicato per

cento ed apparira il simbolo percentuale
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D2 @RY | sBBRS o = A 4% @dhoow -3,

| Arial -u-GecsS|EE=EHFEeRrm BB E L-DACY
AZ - =| 1200%

A B C C=

1200%

~N DN BB WN—

8

[4/4 % M}, Fogliol {Fagiios f Foaiad 7 141 | ..LIJ;‘
Pronto || | L Ml
Mstat| | @285 A ¢ || B eceld - Micro. |[[EI Microsoft E.... || E3 S 2 14.45

effetto analogo si avra mediante il pulsante corrispondente nella barra

standard
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DE2Ee GRY | $BBRS o-o- &= 4 2% @Hhoow -7,
| ria -0 - | GC S EEEETPERmBL E DALY
A2 [ =12 |
Stile percentuale =
A B T—Ct =
1
2 12
L
3 I
4
5
6
7
8
(4[4 ¥ ¥ Fogliol £ Foglio2 £ Foglio? 4] | t]_';‘
Tk i =] oM
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4.4.2 Formattare le celle: testo

4.4.2.1 Modificare le dimensioni del testo. Formattare il
contenuto delle celle (font, corsivo, grassetto, ecc.)

Come si puo vedere dalle figure successive, dalla finestra di dialogo si

puo modificare i vari aspetti di un testo in una cella
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DEES @RY $B2RC vro- &= 4 85| -3,
J-':'-rial v 10 = —— l::llE — N I' é'?
A2 [ =| ex

~N DN BB WN—

8

rumero I Alineamento Caratters | Bordo | Mlakivo | F‘rl:utezi-:unel

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
auhaus 93 INDrmaIe |1EI

T Bankiothic Md BT =] g -
Baskerville Old Face = Carsivo 9

Garassetto

T Bell MT hd Corsivo grassetto || 11 =
Sotkolineatura; Colore:
Ir'-.lessuna j I fukomatico j ™ Car, standard
FFetti Ankeprima
[ Barrato
[ Apice AaRbCeYyZzr |
[ Pedice

Carattere True Type. Lo stesso caratkere visualizzato sullo schermo sard
impiegato per la stampa.
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=17 x|

DEEHagRY|[sRRS v @ = 443 0o -7,
JBauhausEIS - 10 - [ O E|§§§|§€%Dﬂﬂfdgi23|€?|ﬁv&v£vf
- =| excel

A

B

C

E;

exeel

~NO A WN —
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DzES RY BB v @ = A2 2 o -2,
JBauhaus 23 L & Formato celle BE
A2 - = axcel

A

exeel

~NO A WN —

8

Mumero | dlineamento  Carattere | Bordo I Makivo | F'ru:uteziu:unel

Tipo di carattere; Stile: Cimensione;
IEauhaus 93 INDrmaIe I_
T BankGothic Lk BT ] 15 -
M BankGathic Md BT Lot Corsivo 20
Baskerville Old Face Garassetko
Corsivo grassetto =] |24 =]
Sottolineatura: Colore:
INessuna j I Automatico j I™ Car. standard
FFetti Ankeprima
[ Barrata
L dois  AaBLCcYyYZx.
[T pedice
Caratkere True Type, Lo stesso carattere visualizzato sullo scherma sara
impiegato per la stampa,
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DEEHa8R_Y|B2BC| oo |[@ = 582 BHow -0,

| R -z Gecs E=s=EHPEerm BB E-D-A2
A2 - = axcel

A

B C C=

excel

N W N
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=
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DEEa 8R_Y|[sRBI|o-- (&= 483

J Bauhaus 93 F

2

ormato celle

umero | Alineamento Caratters | Bordo I Makivo | F‘rl:utezil:unel

Tipo di carattere: Stile: Dimensione; E_

1 IEiauhaus a3

T Bankizothic Lk ET =]
| Bankizothic Md BT bl
Baskerville Old Face

Grassetta
Carsivo grassetko j

eH Soktolineatura: Colore:
j I Aukomatica j [T Car. standard

2 Ir'-.lessuna
Fretki Antepri
3 I_EB alrratg nkeprima
4 L | AaBBbCcYylz
Pedice
5

Carattere True Type. Lo stesso caratkere visualizzato sullo schermo sard
impiegato per la skampa.
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DeEalany

& B @<

K7) » [d =

e = A 2] il

J Bauhaus 93 Formato celle

Sottolineatura:

-

Carsivo grassetko

Colore:

o

INessuna

I aukamatico j [ car. standard

A2 -
Humero | Alineamento Caratters I Bordo I Makivo | F‘rl:utezil:unel
Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
1 IEiauhaus a3 arassetko |22
T Bankizothic Lt ET =] Mormale =
M Bankiaothic M4 BT Lol Carsivi 18
I Baskerville Old Face Z0

FFetki
o Barrato
[ Apice
[ Pedice

Anteprima

AaBbCcYylz

N W N

impiegato per la skampa.

(®)]

Carattere True Type. Lo skesso caratkere wisualizzato sullo schermo sard
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G C 8 |=

B S e %mfE DAY

A2 - =| excel
[

A

B C C=

excel

N W N
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DEHo|aRy sadd(o- @z s bl @don -3,

JBauhaus 23 Formato celle il
A2
Mumero | Alineamento Carattere | Eordo | Miokivo I Protezione | = =
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4.4.2.3. Modificare I'orientazione del testo
nella finestra di dialogo, nella cartella Allineamento si puo modificare

I'orientamento del testo nella cella
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4.4.3 Formattare le celle: insiemi di celle
4.4.3.1 Allineare (centrato, a sinistra, a destra, in alto, in basso) il
contenuto delle celle in un dato insieme

selezionato un gruppo di celle si puo modificare attraverso al finestra

di dialogo , l'allineamento del testo nelle celle
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scelto l'allineamento del testo se ne puo anche modificare il rientro

nella cella
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4.4.3.2 Aggiungere un bordo ad un dato insieme di celle
nella finestra di dialogo abbiamo anche una cartella Bordi per

aggiungere un bordo ad un gruppo di celle
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4.4.4 Controllo ortografia

4.4.4.1 Usare uno strumento di controllo ortografico e fare delle

eventuali modifiche

Nel menu Strumenti si puo attivare il Controllo ortografico
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se esso riscontra un errore di ortografia nel testo della cella appare

una finestra di dialogo
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nella finestra viene indicata la parola che si ritiene errata,

eventualmente un suggerimento per la correzione,
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Si puo accettare il suggerimento con il tasto cambia oppure decidere
di ignorare l'errore o, infine, chiedere al programma di aggiungere la
parola che riteneva errata, al dizionario.

4.4.5 Impostazione del documento

4.4.5.1 Modificare i margini

dal menu File occorre accedere al comando Imposta pagina
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appare una finestra di dialogo in cui e presente la cartella Margini
mediante la quale si possono modificare le ampiezze dei margini liberi

del foglio
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4.4.5.2 Aggiustare il documento in modo che sia contenuto in
una pagina

Dalla finestra di dialogo di Imposta pagina , aprendo la cartella Pagina
si puo anche decidere le proporzioni che il foglio di lavoro avra nella
pagina di stampa o addirittura chiedere al programma di adattare il

contenuto del foglio di lavoro ad una o piu pagine prefissate di stampa
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4.4.5.3 Aggiungere intestazione e pie di pagina

mediante l'apposita cartella della finestra di dialogo si possono

aggiungere intestazioni e pie di pagina al foglio di stampa.
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appare un elenco di testi predeterminati da aggiungere all'intestazione

o al pié di pagina
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mediante i pulsanti Personalizza si puo anche aggiungere un testo

libero
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Per Formattare il kesko: selezionare il testo, quindi scegliere il pulsante carattere, a0
Per inserire il numero di pagina, la data, l'ora, il nome del file o della scheda, posizionare

il cursore nella casella di modifica e scegliere il pulsante desiderata, |
T
i
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4.4.5.4 Cambiare I’'orientamento del documento
per cambiare l'orientamento della pagina si accede ancora alla
finestra di dialogo Imposta pagina e nella cartella Pagina si trovano le

opzioni Orientamento verticale ed orizzontale
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