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Primi passi con il foglio elettronico
+ Excel

FOGLIO ELETTRONICO: programma che consente di effettuare operazioni di calcolo su insiemi di dati,
organizzati per righe e colonne ("spreadsheet"). E' anche chiamato foglio di calcolo.

Noi lavoreremo su Excel, il foglio elettronico pit diffuso che fa parte del pacchetto Microsoft Office. Il
vantaggio di usare un foglio elettronico consiste principalmente nel poter eseguire velocemente calcoli, operazioni
logiche, grafici.

Per AVVIARE Excel Start - Programmi - Excel oppure Start - Programmi - Office - Excel

Notiamo come si presenta l'interfaccia di EXCEL ovvero quali sono i vari elementi della finestra di EXCEL: appare
una TABELLA composta da 256 colonne e 65536 righe.

Barra dei menu

larra degli strumenti: velocizza alcune funzioni della barra dei menu|

Barra di formattazione:velocizza le funzioni di
formattazione dei dati

Barra del titolo : riporta il nome del Programma, il nome|del file e le icone di controllo

& Microsoft Excel - f2glio lez

ilel Modifica  Yisualizza [nserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 -8 X
Dl &G B @ = -Fal il wow - [@ 2 Al ~rwm + GC &8 =E=E=EEH T € H-D-A- 7
i = ¥ g -
E3 - A =C3D3 w
A B c D E F G H J K L i} N 0

1% Cuantita | Prezzo Importa —i
2 Per selezionare
ﬂ tutto il faglio

4 Totali

&

5}

7 Barra della formula:visualizza il contenuto della cella attivalNel caso di numeri o testi, labarra mostra

8 esattamente lo stesso contenuto della cella selezionata, se invece si tratta di una formula, la cella

9 mostra il risultato ,mentre la barra della formula visualizza I'operazione che lo genera.

10

11 Cella Attiva:cella selezionata ed evidenziata da una cornice.Quandoe si degita qualcosava sempre a collocarsi nella cella attiva.

12

13 o

14| |Cella :Per cella si intende ogni casella individuata dall'iintersezione di una riga e una colenna ed & identificata da due coordinate:

15 una lettera per la colonna e un numero per la riga, Per modificare un testo gid inserito, faccio doppio click sulla cella, quando

18 il cursore lampeggia nella cella, posso modificare il testo,altrimenti mi posiziono sulla cella da modificare e faccio le modifiche

17 direttamente nella barra della formula. Per spostarsi da una cella ad un'altra si pud usare il mouse, le frecce, la barra di scorrimento

18| |osipud usare il tasto F5 (vai A..).Selezionando con tastoDX poi cancella contenuto si svuota tutta la cella,

19

20

21 Barra di stato & composta da: un' area per i messaggi di Pronte Modidica Imsa a seconda di cid che si sta facendo in un dato momento;

2 n'area di calcolo automatico selezionando ad esempio celle adiacenti contenenti numeri, visualizza il totale;un'area per gli indicatori

23| |di tastiera ad esempio NUM-BLOC NUAM

24

25

26 Queste tre linguette ci ricordano che il file su cui stiamo lavorando non & costituito da una sola tabella, infatti come tuttii file

27 | [|di Exceluna CARTELLA DI LAVORC pud contenere pitt fogli di lavoro sovrapposti. Questi possono essere Utilizzati per registrare i
28 informazioni diverse ma collegate tra loro.Excel di default crea sempre 3 fogli ma questi possone essere incrementati o eliminati v
0] » v M\Fogliol / Foglio2 £ Foglios / | 4 | > H_
Pronto UM
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Nelle celle di Exel, possono essere inserite diverse TIPOLOGIE DI DATT :

Stringhe di testo (qualsiasi combinazione di lettere o di lettere e numeri viene riconosciuta da Excel come un

testo) vengono automaticamente allineate a sinistra e possono contenere fino a un massimo di 32000 caratteri. Il
testo inserito puo poi essere formattato e riallineato utilizzando la barra di formattazione.

s T O o

tipo carattere dimensione grassetto corsivo centrato adestra giustificato ai margini

L

il

Cifre e Valori (qualsiasi combinazione di numeri che sia preceduta o meno da un simbolo + - € anche
interrotta dalla virgola viene riconosciuta da Excel come valore numerico) vengono automaticamente allineati a
destra ma e possibile in seguito riallinearli. Gli zeri dopo la virgola e gli zeri iniziali vengono eliminati da Excel
pertanto se il numero deve essere gestito come un testo (ad esempio un numero di telefono necessita dello zero
iniziale) si deve digitare come primo carattere I'apostrofo (')

Formule ¢ la tipologia di dati pit importante in un foglio elettronico. Sono calcoli eseguiti direttamente con i
numeri digitati all'interno delle celle oppure con gli indirizzi delle celle che contengono i numeri.
Le formule devono sempre essere precedute dal simbolo =

Ed Microsoft Excel - foglio lez E! Microsoft Excel - foglio lez
E] Eile Modifica Visualizza Inserisci  Forer E] Eile Modifica Wisualizza Inserisci  Forrr
D= S E B - @& = -5 2 O == & [a By w = -5 2
3 o | 6=l d e | =1
1 = He =25-+40 AS < B =AD+AT
oy B C D Fy B C D
I ES [ B5 1 [ CUANTITA 55
2 25 2 25
3 A0 = A0
4 4
5 55 5 | 55]
5 5

Modificando uno dei valori nelle celle a cui fa riferimento la formula fa cambiare automaticamente il risultato
(calcoli e ricalcoli automatici)

Date queste vengono considerate da Excel dei valori pertanto possono essere usate per effettuare calcoli (ad
esempio una data meno una data dara come risultato il valore numerico corrispondente al humero dei giorni che
passano fra una data e l'altra) Per far riconoscere ad Excel che stiamo inserendo una data dobbiamo digitarla nella
forma gg/mm/aa oppure gg.mm.aa oppure gg-mm-aa

Ed Microsoft Excel - Cartel2

@ Eil= Modifica Yisualizza Inserisci Fc

D=E & B - & = -5

e T z &=

B3 - A =E2-B1

2 B [ C D

1 1241242001
2 1541242001
3 =1
4
5
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Gli operatori matematici usati nelle formule Excel sono:

‘+ addizioneH- soﬁmzione‘ ’* mol’riplicazioneH/divisioneH" elevamento a poTenza| |( )prioritd operazioni

OPERAZIONI SU CELLE, RIGHE E COLONNE

E' possibile Modificare la larghezza delle Colonne e |' altezza delle Righe: dopo essersi posizionati su una
cella della riga o della colonna da modificare oppure dopo aver selezionato una intera riga ( cliccando su il
numero ) o un' intera colonna (cliccando sulla lettera )

MENU - formato - Colonna / Riga - Larghezza..................

-posizionarsi sulla riga che delimita la colonna a destra o sulla riga che delimita la riga sotto e quando il
puntatore del mouse assume l'aspetto di quattro frecce incrociate fare clic e trascinare rispettivamente a destra
e in basso.

Per Inserire Righe o Colonne posizionarsi su una cella poi

MENU- Inserisci - Riga / Colonna : la riga verrd inserita in quel punto facendo scendere la riga della cella in
cui ci si era posizionati / la colonna verra inserita in quel punto facendo scorrere la colonna della cella in cui ci si
era posizionati a destra.

Tasto DX -menu di scelta rapida - si pué scegliere tra inserire solo una cella o l'intera riga / colonna

Per Cancellare Righe o Colonne dopo aver selezionato un'intera riga /colonna :
MENV - Modifica - elimina
Tasto DX - elimina

Per Selezionare un'insieme di Celle Adiacenti cliccare sulla prima cella della zona da evidenziare e
trascinare fino a coprire tutta la zona interessata.

Per Selezionare un'insieme di Celle Non Adiacenti cliccare le celle interessate mantenendo premuto il
tasto CTRL sulla tastiera.

Per Copiare il contenuto di una cella in un altro punto del foglio posso:

MENU - selezionare la cella Modifica - Copia poi dopo essermi posizionata nel punto dove voglio effettuare la
copia, Modlifica -Incolla

TastoDX - cliccare col tastoDx la cella da copiare scegliere Copia dal menu Rapido e poi cliccare sempre col DX
dove la si vuole copiare e scegliere Incolla.

Ctrl C copia in memoria le celle selezionate poi Ctrl V incolla il contenuto della selezione

La tecnica TAGLIA e INCOLLA invece a differenza del COPIA e INCOLLA, sposta il contenuto selezionato da
una parte all'altra del foglio.

Per Copiare il contenuto di una cella in celle adiacenti posso utilizzare la tecnica del Trascinamento:mi
posiziono sull'angolo in basso a destra della cella da copiare e quando il puntatore assume la forma di una croce
clicco e trascino nelle celle adiacenti. Se si sta copiando una formula Excel in automatico aggiorna gli indirizzi
delle celle pertanto se fosse necessario mantenerli invariati allora si dovra aggiungere il simbolo $ davanti ai
riferimenti di riga e/o colonna (riferimenti Assoluti e Misti) Es. =$A$2 + c$4
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LAVORARE SU PIUV' FOGLI DI LAVORO

Come abbiamo detto, Excel permette di lavorare su pit fogli contemporaneamente, infatti di default genera 3
fogli per ogni cartella, ma possono essere sia pill di tre che meno. Questi possono essere rinominati, cancellati,
spostati, duplicati etc.

Per Rinominare il foglio doppio Click sul nome oppure TastoDX - Rinomina.

Per Duplicare il foglio MENU -Modifica -Sposta o Copia se si sceglie Copia si avra un duplicato del foglio
altrimenti questo verrd spostato cella cartella e nella posizione indicata. TastoDX - Sposta o Copia.

Si pud duplicare un foglio anche con la techica Copia - Incolla selezionando per la copia l'intero foglio, per

mantenere nella copia la larghezza delle colonne si pud usare lo smart-tag .0 Incolla Speciale.
. Incolla speciale e @
Sposta o copia ’? @

Incolla

Sposta i Fogli selezionaki " Tutko " Conwvalida

" Eaormule ™ Tutto eccetto bordi
Alla cartella: ey e n

Walaori . :

Zartell -
| ﬂ " Farmati " Formati Farmule & numera
Prira del Foglio: " Mote ™ Formati walori & numero
I i } Operazione

{* Messuna " Malkiplica

" addiziona " Dividi
(sposta alla Fine) (™ Sokkrai
| Creauna copia [ Salka celle vuoke [ Trasponi

Ok | Annulla | | | Ok | Annulla

Quando si lavora su pit fogli pué nascere l'esigenza di far riferimento in un foglio a dati contenuti in celle di un
altro foglio, in questo caso si dovra utilizzare una sorta di percorso path utilizzando questa sintassi:
nomeFogliolcella. Esempio FogliollA25 fa riferimento alla cella A25 del foglio nominato fogliol. Volendo si pué
ottenere lo stesso risultato cliccando con il mouse direttamente la cella interessata nell'altro foglio.Se il nome del
foglio & composto da piti parole allora il nome del foglio va tra apici - ' nomeFoglio’.cella

Per Visualizzare nello stesso momento pit di un foglio, MENU - Finestra - Nuova Finestra poi MENU-
Finestra - disponi e scegliere il tipo di visualizzazione delle finestre, ad esempio affianca.A questo punto si
avranno a disposizione le due finestre e in ciascuna si potra andare a visualizzare un foglio. La stessa operazione si

pud fare con pit finestre, nel caso si volessero visualizzare pit fogli.
E Microsoft Excel

Eile Modifica | Misualizza | Inserisci Formatn  Stumenti Dati Figesta 2

DEeEam SV & B |l = -2 R B 0w - 3
arial 10 -G C S EE=EEFE€rm Ml =5 - A
3 = & =) =

B3 i f~ ='PRIMO QUADRIMESTRE'E?

A B c =]} = G A B (o3 D

1 PRIMO QUADRIMESTRE 1 SECONDO QUADRIMESTRE|
& MESE FATTURATO 2 MESE FATTURATO
3 | GEMMNAIO 100,00 3 |MAGGIO 80,00
4 FEBEBRAIO 120,00 4 | GIUGHNO 25,00
5 MARZIO 90,00 5 |[LUGLIO 154,00
b AFRILE 130,00 b | AGOSTO 140,00
7 TOTALE 440,00 7 TOTALE 399,00
g 8
o 5
10
11
12
1 A,
o » » [} SECONDD QUADRIMESTRE  RIEFILOGO /
15 |
18 |
17 A
18
19 QUADRIMESTRI
20 PRIMO
21 SECOMDD
22| TOTALE 539,00
23
24
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ALTRE POTENZIALITA' DI EXCEL

Trovare e sostituire dati in Excel & possibile utilizzando i comandi TROVA e SOSTITUISCI.
MENV - MODIFICA -TROVA poi SOSTITUISCI Per sostituire una parola con quello che viene indicato in
sostituisci, nell'esempio si vuole sostituire fotale con totale quadrimestre.

El Microsoft Excel

Eile Modifica “isualizzea Inserisci Formato  Stumenti Dati Finestra 2

DEeEdosm GRAY & BE- T - % = -0 2l 1 bl 4% w0 v 3
Arial -0 - G C S8 =E==B 9 € %mw R EE - - A -
3 T i) = =

A TOTALE QUADRIMESTRE

1 PRIMO QUADRIMESTRE Trova e sostituisci E:EEZ
2 MESE FATTURATO -

3 | GENMAIO 100,00 Irova  Sostituisci |

4 |[FEBERAIO 120,00

5 [MARZO 90,00 Trova: [ToTalE =1

6 AFRILE 130,00 Sostituisci con:  [TOTALE QUADRIMESTRE Ea |

7 | TOTALE 440,00

=] Dpzioni ==

=]

1? ! Sostituisci butto | Sostituisci | Trova butti Trova successivo | Chiudi |
(= izt

13 L=

= H o4 » M EE:EINDEI IJUADRIMESTRE RIEPILOGO
15 3

T Zi QUADRIMESTRI: 1

17 | j A B S T
18 1 RIEPILOGO

19 2 QUADRIMESTRI FATTURATO|

20| 3 PRIMO 440,00

21 4 |SECONDO 399,00

22 5 |TOTALE QUADRIMESTRE 539,00

23 3

IL RIEMPIMENTO AUTOMATICO E I RIFERIMENTI

Spesso puo capitare di avere a che fare con fogli molto ampi e dover ripetere in molte celle numeri, testi o
formule. Esistono diverse funzionalita di Excel che ci vengono incontro in questi casi: una funzione di Excel ¢ il
cosiddetto COMPLETAMENTO AUTOMATICO. Quando iniziamo a digitare un testo in una cella, il programma lo
confronta con i testi che abbiamo gid immesso nella stessa colonna, che ha memorizzato in un elenco. Cosi, ci
suggerisce il completamento della cella. Se ad esempio io ho gid inserito in questa colonna “Roma”, e poi digito in
un'altra cella della stessa colonna le lettere “Ro” la parola si completa automaticamente. Per accettare il
suggerimento basta dare Invio. Se invece il dato che intendiamo inserire & un altro, continuiamo a scrivere
nella cella, ignorando il suggerimento. Possiamo anche consultare |'elenco completo delle voci che il programma ha
memorizzato per quella colonna aprendo il MENU di scelta rapida con il TastoDX del mouse, o con la

combinazione Control e clic del mouse poi scegliamo “Seleziona da elenco" .Facendo clic su una delle voci la
inseriamo nella cella attiva.

Un altro strumento facilita |'inserimento di dati in celle adiacenti: il REEMPIMENTO AUTOMATICO. Quando
selezioniamo una o pitl celle, vediamo che nell'angolo in basso a destra della selezione, compare un piccolo quadrato
scuro chiamato “quadratino di riempimento". Se posizioniamo il puntatore del mouse sul quadratino di
riempimento, il puntatore cambia aspetto e prende la forma di un +, in nero. A questo punto possiamo tenere
premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare la selezione per estenderla ad altre celle adiacenti. Excel
riempird le nuove celle sulla base del contenuto della selezione di partenza. Abbiamo due possibilitd: o copiera i
dati, oppure estendera la serie. Infatti, il programma & in grado di analizzare il contenuto delle celle che
appartengono alla selezione iniziale, e riconoscere se avviano una serie numerica, o un elenco che il programma ha
in memoria; ad esempio, la sequenza dei mesi dell'anno o dei giorni della settimana. In questi casi, Excel non
copierad il contenuto della selezione iniziale nelle nuove celle, ma andra avanti nella serie.
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@ File Modifica  Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7

DEESH GR_RY LBBR-T o- % = -2l &l il 4 00% -0

Arial 10 v GC 8 =S==BE 9 € %mui EE 0 -DhA

e e e ¥ ¥ .

H22 - &
A 5] C ] E F ) H J

1 |LUNEDI TEDI MERCOLEDI &IOVEDI 10 10

et tiEnT . Copiando la cella A1l sia in i 15

3 MERCDL?DI verticale che in 12 20

4 GID\'FED% orizzontale EXCEL estende 13 25

S| VENERDI la serie della settimana in 14 30

6 |SABATO automatico, 15 35

7 16 40

g 12/08/2005 ™. 13/08,/2005 14/08/2005 17 45

& 13/08/2005

10 14/08/2005 Se si selezionano F1 e

! 15/08/2005 GEN F2,Excel copiando terrd conto

12 16/08/2005 FEB oR
dell'incremento che lega le

13 17/08/2005 MAR d i i 5 ad

ue celle e continuerd a

14 18/08/2005 APR  |Copiando la cella . R i valori nell
incrementare i valori nelle

15 MAG D11 Excel ]

15 | |Copiande la cella A8 cIvu celle successive allo stesso

17 | |contenente una data EXCEL
18 | |riempie le celle adiacenti con

19 | |luna serie di date successive.

Lve
AGO
SET

riconosce Gen
come parte
dell'elenco mesi
che ha in memoria
quindi estende la
serie

modo.Stessa cosa per le celle
H1 e H2 dove si pud notare
che |'incremento é invece di 5

—

Come abbiamo visto & possibile copiare il contenuto delle celle da una parte all'altra del foglio o in celle adiacenti
. A tale proposito & importante andare a vedere come si comporta Excel quando le celle che si vanno a copiare
contengono delle formule. Quando abbiamo un prospetto con una formula che si ripete in tutte le righe di una
colonna, possiamo copiarla con il quadratino di riempimento invece di riscriverla. Copiando in questo modo gli
indirizzi della formula cambieranno a seconda della posizione in cui la copiamo perché sono degli indirizzi relativi
Questo significa che Excel adatta in automatico la formula alle celle di destinazione. Non sempre pero questo
corrisponde alle nostre esigenze di calcolo quindi nel caso in cui l'indirizzo di alcune o tutte le celle indicate nella
formula deve restare invariato allora dovremo rendere gli indirizzi assoluti.
assoluto, quindi bloccare l'indirizzo di riga e colonna della cella, dobbiamo aggiungere davanti alla lettera e al
numero il simbolo $ cosi: $A$25,se invece si ha la hecessita solo di fissare I'indirizzo della sola riga o della sola

colonna si userd il riferimento misto come ad esempio $A25 oppure A$25

- & =03 5031
A 5] [ D | E I F G H

1 10%:

2 ARTICOLO QUANTITA PREZZO IMPORTO SCONTO SCONT 'F
3 |PENNE 120 € 120 | € 1sapo[ETaan] e~ 129 B0

£ |MATITE 50 & (=1 ] A7 50 € 4?5 L] 42 75

5 (GOMME 48 £ o050 & 2400 | & "-'dﬁl’t 21,60

5 | TEMPERINI 92 £ o0 | & :5'2EI ] 49 58

¥
=]
]
10
11
13

= D& = $|:-$1|
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I MESSAGGI DI ERRORE DI EXCEL

Quando si utilizzano le formule e le funzioni pud capitare di commettere degli errori ai quali Excel risponde
_________ inviando dei messaggi che ¢ possibile
{4 Guida in linea di Microsoft Excel Il consultare sulla guida in linea per poi

r'e s provvedere alla correzione.
= . . .
LTf MENV - ? - Guida in linea - cercare
N 2o B MESSAGET di ERRORE
[ ' Poi TROVARE E CORREGGERE
Bicercalib 4| » | _ : T e e ERRORI NELLE FORMULE.
Trowvare e correggere gl errori nelle formule - ; .
Come procedere? 3l errori nelle Formule possono produrre walori ervati o risultaki APPGr'e IG f‘neSTr‘G de”a GUIda qU‘
S indesiderati. Di seguito sono riportate alcune indicazioni utili a . N ",
pulsante trovare e correggere gli errori, affianco dove & pOSSIblIe trovare la
ki S Carreaasrs un valore di errore, quals #HOMER soluzione di svariati casi d'errore. Ad
Se non & possibile calcolare il risultako di una Formula, werrd .
= wisualizzato un walore di errore. Ciascun tipo di errore & esemplo:
Selegionare 'argor dowuko a motivi diversi e viene risolto in modi diversi.
| L
L’ #UALORE! #H#H## Viene visualizzato quando
2ZDIVI0! \ .« .
O — una colonna non & sufficientemente
b#niD larga oppure quando si usano date o
b ZRIFI .
ore negaftive.
L T
P ML
I Controllare la Farmula e-il -ri-sultato di una cel.la #NOME? II nome UTi“ZZGTO non
I Calcalare una Formula nidificata un passaggio per volta . . S
P Individuare le relazioni tra Formule & celle es'STe, non IdenTlfICG alcuna Ce”a:
i I Carreagere problemi comuni nelle Formule po-hnebbe essere un errore d|
icerca sul Wweb
digitazione.

#VALORE Un operando o un argomento di funzione non & corretto: ad esempio, la funzione richiedeva un humero
ed invece la cella contiene del testo

#DIV/0 Il dividendo & uguale a zero quindi & impossibile effettuare la divisione.

#NUM! Viene visualizzato quando una formula o una funzione contengono valori numerici non validi.

#RIF! Il riferimento di cella non & valido, o & stato cancellato. Per esempio, la cella indicata nella formula si
trovava su un foglio che & stato eliminato.

#NULLO! Viene visualizzato quando si specifica un'intersezione di due aree che non si intersecano. L'operatore
di intersezione & uno spazio tra i riferimenti.
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Excel permette di ORDINARE in ordine crescente o decrescente i dati secondo la colonna /riga che gli
indichiamo. Nell'esempio si puo notare come i dati dapprima disordinati vengono poi ordinati prima per cognome,
poi per nome, indicando i criteri di ordinamento nella finestra di dialogo ORDINA che si attiva dal menu
DATI

E3 Microsoft Excel - foglio lez
@ File Modifics  Visualizza  Inserisci Formato  Strurmenti  Dati Finestra 2 F_:. i i ] i e )
B &R o @z -RA @%@ 2 el Eile Modifica Wisualizza [nserisci Formato  Strumenti
" B 0%e ! DEE &0 B - @ =-@2l il 1m0%
B2 v f rossi -
A E_ [ ¢ [ 0 | E [ F e 3 Gy i =l
1 COGHOME MOME  PUNTI
2 rossi marco 10 F& M £
5 bianchi aurelio 15 A B C ] E F
g ‘r':;' g'nw;:"' g 1 COGMOME MOME  PUNTI
B = 2 hianchi aurelio 15
; | Ordina @ 3 russi angelo =
g | o 4 rossi marco 10
4 raina per . . .
10| T — & crescents ] verdi giovanni 5 I
1; ! (" Decrescente G
13 Quindi per 7
14| TR -~ | * Crescente g
15 | (" Derrescente g
16 Quindi per
17 ’ﬁ % Crescents 10
18 (" Decrescente ik
19
il Elenco 12
71 | @ Con riga di intestagione " Senza riga di intestazione 13
gg i Opzioni... Annulla 14
24 15

LE FUNZIONI DI EXCEL

Per le operazioni pii o meno complesse ma certamente piu utilizzate Excel mette a disposizione una serie di
FUNZIONI predefinite. Queste possono essere di tipo matematico, statistico, logico.
La sintassi (ovvero la regola che si deve seguire hel digitare una funzione) & generalmente questa:

= NOME FUNZIONE ( argomenti della funzione )

«—
le funzioni devono sempre iniziare con il simbolo = sono i valori su cui la funzione andrd a fare i

calcoli. Questi possono essere indicati come
intervallo (A2 : Ab) include i valori
A2 ,A3,A4,A5 oppure come elenco (A2 ; AD)
Include solo i valori A2 e A5

¢ ¢

operatore di riferimento INTERVALLO operatore di riferimento UNIONE
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Tra le piti utilizzate & la funzione SOMMA :questa permette di effettuare in maniera automatica la somma di
pit celle che ovviamente devono contenere valori numerici altrimenti Excel da una segnalazione di errore.
La funzione Somma puo essere digitata direttamente nella cella che dovra contenere quel risultato oppure la si

pud inserire attraverso il MENU -Inserisci - R{ia:e B procedendo poi nella composizione guidata
della funzione.

¥ L3
BMIchSOft Exce' = fﬂgllo Iez E] Eile modifica Yisualizza  Inserisci  Formato Strumenti Dati Finestra

Eile Modifica  Yisualizza  Inserisci Formato St
: ' SOMMA - ¥ ~/[#&| =SOMMA(D2:D5)
' 53 < Z - El 2 B & D E F G
1 COGMOWE MNOME PLUNTI
2 hianchi aurelio 15
3 rossi angelo 8
4 rossi marco 10
SOMMA hd x "J ,ﬁ’ :SOMMA(DE DEJ L verdi giovanni 5
5] (D2:D5
A B C D E ez | —
1 COGNOME NOME  PUNT Argomenti funzione 21X

2 hianchi  aurelio 1 =orma oo

3 rossi angelo B o | =] -

4 rossi marco 10 -5

. " " Addiziona i nurmeri in un intervallo di celle.

] verdi giovanni b

E :SDMMALDQ D5:| Muml: numl;numz;... sono da 1 a 30 argomenti di cui ottenere la somma. 1 walori

?_ logici & il keska wengono ignorati, anche se digitati come argomenti.

B Risultato Forrmula = 38

9 Guida relativa & guesta Funzione OK | Annulla |
24

Se si deve effettuare la somma di valori contenuti in celle adiacenti & possibile attivare la funzione SOMMA dal

. . = . - v . .
pulsante della barra degli strumenti (sommatoria) e delimitare l'intervallo di celle da sommare con il mouse.

Come la funzione Somma anche la funzione PRODOTTO ¢ una funzione Matematica e funziona come la Somma
restituendo perd come risultato il prodotto dei valori contenuti nelle celle inserite come Argomento della funzione
Un'altra funzione di frequente utilizzo & la MEDIA questa, inserita tra le funzioni statistiche di Excel calcola la
media aritmetica dei valori indicati come argomento della funzione.

Ed Microsoft Excel - foglio lez

Ed Microsoft Excel - foglio lez

File Modifica “isualizza Inserisci  Format

File Modifica  Wisualizza  Inserisci Formato St 0= = (A R S < WY
DEE &l B o- & -2 il (3 = 7 ¥ g2
. Da - A =MEDIA(D2:DS)
(3 T ¥ 5 g A B c D
1 - A& =PRODOTTOAT:B1) 1 COGRMOME MNOME FLIMTI
2 hianchi aurelio 5
A B C I D E 3 rossi angelo 10
ﬂ 10 2|:|| 2|:||:|. 4 rossi marco 15
2 4 verdi giovanni 10
3 B
7 TOTALE A0
4 5 | MEDIA | |
5 =]

Data creazione 05/04/2005 12.06 Pagina 10 di 24




Corso Prof.ssa Patrizia Tarantino
Microsoft Excel

+ Excel

Qui di seguito alcuni esempi di altre funzioni Statistiche per la ricerca del valore massimo e del valore minimo in
un intervallo di celle. Vediamo usate le funzioni MIN () e MAX ()

=1 Microsoft Excel - foglio lez
File Modifica “isualizza Inserisci Formato Stumenti Dati Fioestra 2
NSH SR B v @=-B @wx -3 7 sl

3 #3 "3 i G ] = .
09 v A =MIN(D2:D5)

A, B C 1] E F 5 H

1 COGMOME NOME PLIMNTI

2 hianchi aurelio 5
3 rossi angelo 10
4 rossi marco 15
] verdi giovanni 10
B

7 TOTALE 40
g MEDIA 10
9 | MINIMO 5
10 MAX 7 =MAX(D2:D5)
1

CERCA ( ): questa funzione permette di trovare un determinato valore in un intervallo di celle in base alle
indicazioni che vengono passate ad Excel tramite i parametri. Nell'esempio si cerca il coghome della persona che
ha totalizzato il minor numero di punti. La sintassi della funzione Cerca e:
=CERCA (valore;vettorel ;vettore2)
«— “a é /intervallo dove verrd presa la voce
corrispondente al valore trovato

€ i/ valore che va ricercato allinterno dellintervallo  é lintervallo dove verrd effettuata
in questo caso quindi il valore minimo /a ricerca

CONTA.SE () permette di contare solo le celle che soddisfano una certa condizione espressa come criterio.

La sintassi della funzione Conta.Se é:
=CONTA.SE ( intervallo;“criterio”)

La funzione CONTA_.VALORI ( ) permette di contare in un intervallo di celle quante di esse risultano essere

piene, ovvero contengano dei dati di qualsiasi tipo. La sintassi é:
=CONTA.VALORI ( intervallo)
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La funzione CONTA .NUMERT ( ) invece permette di contare quante delle celle piene contengano dei numeri.
La sintassi é:
=CONTA.NUMERI ( intervallo)

La funzione CONTA.VUOTE ( ) invece permette di contare quante celle nella tabella sono vuote.
La sintassi é:

=CONTA.VUOTE ( intervallo)

In questo esempio vediamo applicate le funzioni CERCA, CONTA.SE, CONTA.VALORI, CONTA.NUMERI

B4 Microsoft Excel - foglio lez

File Modifica ‘isualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 funzione conta.valori
DNEeld &R B @ = - el W wox @ 7 Al 0+ GC S =E=E=EH9€ 0-5
e o e R e ¥ ¥ & -
L14 - f
A B C D E F G H J K L I M 0
1 COGMOME MOME PUNTI vlr/ =(ERCA(D9'D2:D5'BZ'B5|
2 bianchi  aurelio 5|Chi ha totalizzato meno punti? bianchi | - —
- . . [}
3 rossi angelo 10|Quanti hanno pit di 5 punti ? 3 zconTA.5E(D2:D5:">5" |
o
4 rossi marco 15 =CONTA.VALORI (D2:D5) |
—
5 verdi giovanni 10| Quante celle nella tabella sono numeri? ] =CONTA.NUMERI(D2: D5 |
5 Quante celle nella tabella sono vuote? 7
7 TOTALE 40 =CONTAVUOTE(DEDE) |
3 MEDIA 10
9 MINIMO 5
10 MAX 15]
11
12
13
1 [

Nell' esempio si pudé notare come il testo delle celle possa avere un aspetto diverso a seconda del formato
asseghato.Per assegnare un formato MENU - Formato- Celle- e appare la finestra che segue dove si possono
personalizzare le celle a proprio gusto.

Formato celle E

] Allinearmento ] Caratkere I Eordo ] Mokivo ] Protezione]

Caktegoria: Esempio
Juante celle nella tabella sono wuoke?

Le celle di formato generale non
hanno uno specifico Formato
numero.

Percentuale
Frazions
Scientifico

ggfsﬂ\?‘!ilizzato J
Si puo arrivare a questa finestra anche cliccando TASTO DX sulla cella da formattare e poi Formato Celle

Data creazione 05/04/2005 12.06 Pagina 12 di 24




Corso Prof.ssa Patrizia Tarantino
Microsoft Excel

+ Excel

La funzione PREVISIONE permette di calcolare utilizzando la regressione lineare un valore futuro utilizzando
valori esistenti X e y. Si puo utilizzare questa funzione per prevedere le vendite future, I'approvvigionamento
delle scorte di magazzino o le tendenze dei consumatori.

Questa funzione puo essere digitata direttamente nella cella che dovra contenere quel risultato oppure la si puo

inserire attraverso il MENU -Inserisci - Funzione -~ procedendo poi nella composizione guidata. E' una

funzione Statistica, pertanto per richiamarla si puo accedere all'elenco delle funzioni per categoria

Inserisci funzione @El

Cetca una funzione:

X ¢ la variabile di
cui si desidera
prevedere un

Digitare una breve descrizione di cosa si desidera Fare, Yai
quindi Fare clic su Yai

Oppure selezionare una categoria; |Statistiche j

Selezionare una funzione: valore
Y _nota e
QUARTILE l'intervallo di dati
RAMNGO dipendente
REGR.LIM e .
REGR.LOG X_nota e
RO [ lintervallo di dati

PREYISIOMNE(X;¥_nota;x_nota)

Calcola o prevede un valore Fukturo IuQ una kendenza lineare utilizzando i
valori esiskenti,

Guida relakiva a questa Funzione l0)'4 | annulla

indipendente

A B & D E
Y noto X noto
B 20
7 28
g 31
15 35
21 40
10,60725309

=Previsione(30;A2:A6;B2;B6)

ala|l—a| || —
el = oY) ~ (30 e Ok —
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Le funzioni disponibili in Excel, non sono solo matematiche o statistiche, ce ne sono molte altre, per consultare
I'elenco completo delle funzioni disponibili e ricordare quindi I'esatta sintassi, possiamo fare Clic sul pulsante
% incolla funzione, apparira una finestra dove scegliere la funzione desiderata. Tra queste & la funzione
logica SE.Questa restituisce un valore se si verifica la condizione indicata come argomento, un altro valore
se la condizione non si verifica. La sintassi di questa funzione é:

=SE(condizione:se_vero;se_falso).
Proviamo con un esempio: supponiamo di dover assegnare la voce promosso e bocciato a seconda che la media
dei voti risulti essere minore o maggiore/uguale a 6.
La formula da inserire nel prospetto sara:

=SE(B5>=6."PROMOSSO":"BOCCIATO")

Ed Microsoft Excel - foglio lez

File Modifica  “isualizza  Inserisci Formato Strumenti Dat

NEEH &SE B - @& = -5 2 il 0% ~ 3

i e i
B5 - A =SE(B4>=6;"PROMOSS0O", "BOCCIATO")
A | B ¢ | b | E ]
TALIANO 4
MATEMATICA 7
INGLESE 4
media )

fisultato [ECCCIATO i[

0000~ @ e R —

IMPOSTARE UN DOCUMENTO PER LA STAMPA

Una volta terminato il lavoro si deve preparare il foglio per la stampa. Excel mette a disposizione un’ Anteprima

che & possibile visualizzare cliccando il pulsante della barra degli strumenti [& oppure MENU - File -

Anteprima di stampa.

E Microsoft Excel
Suce. Erecedental i riteprima interruzioni di pa
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In questa finestra & possibile vedere i dati registrati nel foglio cosi come apparirebbero in un foglio di carta ed &
possibile impostare e personalizzare la stampa utilizzando le voci di questo menu:

| Skampa. .. lmpu:usta...| Margini| Ankeprima interruzioni di pag| Chiudi | ? |

| | Permettono di spostarsi durante I'anteprima da una pagina ad un‘altra

trasforma il puntatore del mouse in una lente d'ingrandimento permettendo di zoomare un‘area .

m Apre un‘altra finestra :
Stampa FEd In questa finestra si  possono visudlizzare le

— caratteristiche della stampante installata
Morne: |5 hp LaserJet 1010 | Propristd... Proprieta. .. o si pu6 cercare un'altra stampante nel
atato: 1 Trova stampante. ., . . N Trowa stampante. .. |
Tha:  hpLaserlet 1010 caso ne siano installate pid di ung 22 =E0R
Percorsai  DOT4_001 Si pud scegliere di stampare su file invece che su carta
Commento: [ Stampa su file

.. [ Stampa su file
Tnkervallo Copie Spun'fando | opzione .
@ Tutto Mumero dicopie: | TN = | E' possibile scegliere di stampare tutta la cartella, oppure

" Pagi da: El: a: El: . . . , .
S : solo il foglio attivo o un'area selezionata

Stampa |j$ ﬂg ¥ Fascicola Stampa
" Selezione (™ Tuttala cartella

& Eudii attivi (" Selezione " Tutta la cartella
* Eogli aktivi
* Fogli attivi
Anteprima OF | Annulla |

Di un foglio & possibile scegliere determinate pagine e dopo aver visto l'anteprima decidere quante copie stampare
e se fascicolarle o no.
Copie

Mumero di copie: liil

Intervallo
Ijil Ijil [+ Fascicola
{* Tutto

Cpagne  du | S a | =

IMposEs ) Apre la finestra:

Ipposta pagina A3 1n questa finestra & possibile impostare la stampa in

{"Pagina 1 IMargini 1 Inkestaz jPig di pag. I Faglio ] [ b,

Orientamento v yerticale " Crizzontale
@ Werticale  Onigzontale adattarla ad un de‘l‘er‘mina'l’o

praporzon gpzeri.. tipo di foglio (ad esempio A4)e scegliere la qualitd di stampa che si

* Imposta al; 100 E: % della dimensione normale

" pdatta a: 1 3: paa. dilargh, per |1 2! di alk,

\

desidera. Dalla finestra Margini & possibile definire i margini
assegnando un valore numerico ai quattro lati, e possibile pero definire
- t:ﬂdm j i margini anche ancorando le linee tratteggiate con il mouse e
Ny — trascinandole nel punto in cui si desidera fissarli. Nella finestra

Intestazione/Pié di pagina si definisce del testo che verrd in

e | automatico riportato su ogni pagina all'inizio e alla fine del foglio.

E'possibile visualizzare da questa finestra o direttamente da MENU - Visualizza - Interruzioni di pagina, delle
linee blu che delimitano le pagine cosi come verranno stampate.
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RAPPRESENTARE I DATI CON I GRAFICI

Utilizzare i grafici in Excel & piuttosto semplice. Esiste infatti una procedura di creazione guidata che ci
accompagha passo a passo attraverso tutta la procedura. Questa si pué avviare attraverso MENU - Inserisci -

6rafico, oppure facendo Click sul pulsante della barra degli strumenti 1} , appare cosi la finestra Creazione
guidata Grafico - Passaggio 1 di .....

Excel mette a disposizione diversi tipi di grafico per rappresentare diverse tipologie di dati. All'interno di ogni

tipologia si pud scegliere tra diversi modelli. Per esempio , tra gli Istogrammi, possiamo scegliere istogrammi
semplici o in pila, isfogrammi in due o tre dimensioni.

Tipi skandar i peryQriah

Tipo di grafico: isponibilis

|_“_ -

E Batre

|ﬁ Linee I
Q Torka

.. Dispers, (XY}

by Are= Iﬂ |
@ Anelo i/l

@r Radar .
@ Superficie
®: Eolle

e Azinnario -

Istogramma non in pila. Confronta i valori di
pill cateqorie,

Tenere premuto per visualizzare 'esempio |

@ annulla | | Bvanti = | Fine |

PRINCIPALI TIPOLOGIE DI GRAFICI

Il grafico a TORTA ¢ utile per mostrare le proporzioni dei vari elementi della serie di dati,

rispetto al totale. I valori sono rappresentati come percentuali (settori circolari, * fette ") di un intero (un

cerchio, la " forfa"). Un limite dei grafici a torta, & che consentono di rappresentare una sola serie di dati,
cioé una sola riga o colonna di valori. Altre tipologie, invece permettono di rappresentare pil serie.
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o

L' ISTOGRAMMA mostra i valori come una serie di rettangoli verticali, posti lungo un asse
di riferimento,che rappresentano le variazioni di una o piu serie di dati. Ogni seri nel grafico viene
rappresentata da una colonna con colore diverso. Ci sono diversi tipi di istfogrammi, ad esempio:

—EmEA }
L' ISTOGRAMMA A PILA,mostra allinterno di uno stesso rettangolo, le relazioni dei
singoli elementi rispetto al totale.

L'ISTOGRAMMA 3D, consente di ottenere un effetto grafico pitt ricco, e di confrontare
sugli assi i valori di piu categorie e serie.

I GRAFICT A BARRE, sono un' altra variante degli istogrammi, con i rettangoli disposti
in orizzontale anziché in verticale. Anche i grafici a barre possono essere a due e tre dimensioni.

Nel GRAFICO A LINEE i valori di una serie di dati sono collegati per mezzo di linee
ascendenti o discendenti, in modo da mostrarne I'andamento. Anche il grafico a linee puo mettere a
confronto pit serie di dati.

II GRAFICO AD AREA ¢ usato per mettere in risalto 'apporto dei valori parziali rispetto
al valore totale, come in un istogramma in pila, e contemporaneamente visualizzare I'andamento delle serie,
come in un grafico a linee.

¢ °

I| GRAFICO A DISPERSIONE ¢ simile al grafico a dispersione ma con una caratteristica
molto importante: permette di inserire valori distribuiti su intervalli non omogenei, sia rispetto all' asse delle
X che delle Y, e vengono rappresentati nel grafico da punti
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Dopo aver scelto il tipo di grafico,occorre impostare l'origine dei dati,cioé selezionare quell'area del foglio di
lavoro che contiene i dati che vogliamo rappresentare graficamente. Dopo dalla finestra Opzioni del grafico
andiamo a definire tutti gli elementi che circondano il grafico, possiamo inserire un Titolo, una legenda che
mostra come interpretare i colori, questa pud essere sostituita o affiancata dalle etichette dati,che si trovano
proprio sul grafico. Queste possono mostrare il valore numerico di ogni dato, oppure la percentuale o I'etichetta di
ogni dato. Nell'ultima finestra di dialogo, dobbiamo indicare se vogliamo che il grafico compaia nello stesso foglio
che contiene i dati come un oggetto incorporato oppure in un foglio a parte creato appositamente.
Una volta creato il grafico, se modifichiamo i dati dell'intervallo di origine grafico, questo cambia
automaticamente. Possiamo inoltre modificarne l'aspetto in qualsiasi momento intervenendo sulle impostazioni
grafiche, sull'origine dei dati, o sulla stessa tipologia di grafico. Per modificare il grafico possiamo passare o dal

MENU oppure con il Tasto DX accedere al menu di scelta rapida per ogni singolo oggetto del grafico.

A B G D E F €]
1 ADDETTI VENDITE
2 3 100
3 5 200
4 =] s00
5
]
7 VENMDITE
=]
=] 500
10

E am e ®

12 Z 200
13 > Py
14 ; i
T il 2 4 = a 10
16 ADDETTI
17
18

File Modifica “isualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 2 ] e
Dedsm Sy & B@E- - @ = -8 4 EY m e -3 .
Arial ~10 ~ G C B =E==E T € % mth EIE DA -
i3 *3 a3 -y o= =
A2 - a3
A [ B [ [ | D E [ F G H = Nui v X
1 FATTURATO | . " | apricartella di
S5i pué usare il lavoro
2 1999 2000 2001 | ———— umcnves:
oghoriermplaL
3 |[VENDITE = 1000000 € 1500000 <€ 2000000 | € 18.000,00 e
4 [IPROFITTI = SOo0000 £ 1200000 € 1500000 | € 14,000, 00 snrciaies- iy
B = altre cartelle
=] FATTURATO FATTURATO Muovo
7 [ cCartella dilay
=] MNuovo da
(=] €25.000,00 €20.000 00 5 cartella di
+ v lavoro
;I ? £ 20.000,00 esistente
5 g <15.000,00 2 VENDITE £ 15.000,00 RS 7] Scedli cartellz
Nuovo da
121 & 1000000 BEROR LY £10.000,00 = 2000 madello
15 500000 4 oz2001 ] Modeli gener
16 o €45.000,00 o2002 (2] Madelli su siti
17 £ @] Modeli dal sit
18 1999 2000 2001 2002 €-
15 ANNI ENDITE o PROFITTI i Aggiungi Riso
20 L= Guida in linea
21 [ Y vl vty aliz=a Alls
2 < oty
23 S |
24 Qui ¢ stata scelta Qui ¢ stata scelta
25 i 3 iei
- la serie in righe la serie in colonne ol
27
26 i e
W« » w]yFogliol {Foglio2 £ Fogliod / [«] v
Disegno~ [ Forme- ™~ w OO B 4l B E d-Z-A-===8B@ .
Pronto Somma=1Z1002 MUM
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Nell'esempio vengono riprodotti altri grafici che e possibile ricavare sempre dalla stessa tabella, selezionando
diversi intervalli di dati.

E3 Microsoft Excel - Cartel1

@ File Modifica “isualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 2 . r TIANC - .5 X
DEES8 SRY | FA-I o- @ =-@4E W@ -0,
Arial -0 » GC 8 =s==EH 9 € %m il =i o -hd-A
(3fata 2@ ¥ e s
G258 - S
A B (& | [u] = F G H | Nuy v x
1 FATTURATO = i Apri cartella di
i de—————" | [5i pud usare il lavoro
2 | 1999 2000 2001 2002 riempimento autolatico Surof{lmg?
oglioriempial
3 |VENDITE | < 1000000 | € 1500000 | € 20000,00 | € 16.000,00 Seiieile
4 |PROFITTI < QUO0000 £ 1200000 € 1500000 | € 14,000,000 s
5 T = alre cartelle
=] VENDITE i Nuovo
7 anni-e PRORITTI [ cartella dilay
g vendite serie Moo da
3 ﬂ m1999 in righe : cartella di
10 anni e ‘ m1999 lavoro
11 b i rofitti serie “ = 2000 esistente
. o201 P . e 1) Scegl cartells
e Q ozo02 in righe — Nuoveida
14 QL:)o L =
15 ] ] Modelli gener
15 vendite e 1 Modell su siti
17 LEEL profitti del S @] Madeli dal sit
13 1999serie in £ Aggiungi Risa
20 colonne Guida in linea
=1 S EETE wl visualizaa Al
> vendite ¢ .
gi profitti del -
25 o 2002serie in C
gg colonne Qo L
28 | | | ] I 1 bt
4 <« » w4 Fogliol / Foglioz £ Foglioz / [ 4] | vl
Disegno~ [z Forme- >~ W O E 4l 2 0@ d-Z-A-=E=5 B @ .
Pronto UM

Se si vuole stampare un grafico incorporato in un foglio, lo si deve posizionare all'interno dell'area che fa parte
dell'area di stampa e quindi stampare in questo modo sia i dati che il grafico. Se si vuole stampare solo il grafico
incorporato & hecessario prima di accedere alla azione stampa ammanigliare il grafico come si fa con gli
oggetti. Se invece si deve stampare un grafico separato, basta procedere con la normale procedura di stampa del
foglio attivo, dopo essersi posizionati sul foglio del grafico stesso.
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INCORPORARE OGGETTI GRAFICI NEL FOGLIO DI LAVORO

Excel permette di incorporare oggetti di vario tipo in un foglio di lavoro: questi possono essere disegni, immagini,
file musicali, clip multimediali. Attraverso la barra degli strumenti DISEGNO, & possibile creare noi stessi alcuni
oggetti grafici. Per vedere visualizzata la barra degli strumenti disegno, MENU - visualizza - Barre degli

strumenti - e |T| Disegna .

Disegno~ [ Forme= > " O E 4l 0 E d-~2-A- === B @

Dalla voce Disegno, & possibile selezionare varie opzioni relative a caratteristiche che si vogliono attribuire al
disegno, come ad esempio se lo si vuole in primo piano, allineato o meno etc.
Dalla voce Forme, & possibile scegliere tra una serie di oggetti grafici gia pronti, fra diverse tipologie..come
forme per la rappresentazione grafica dei flow-chart, fumetti, disegni vari.

N o Questi servono rispettivamente per : tracciare linee, disegnare frecce di cui poi si pué modificare
aspetto e orientamento, disegnare rettangoli (tenendo premuto Shift si puo disegnare un quadrato), disegnare

cerchi. A queste stesse forme & poi possibile assegnare una tridimensionalita cliccando su B

- e A= E=T . . . . A R .
- LA S = | questi pulsanti permettono di formattare gli oggetti disegnati: riempimento colore,

colore linee, colore carattere, spessore linee, stile tratteggio, stile frecce

g (M [
et = ER T) primo di questi tre pulsanti permette di costruire in modo molto semplice un diagramma. Il pulsante
al centro permette di inserire un'immagine da CLIP ART, il terzo pulsante permette di inserire un immagine da

file, andando a cercarlo tra tutti i file archiviati su Pc o, se indicato su altra risorsa.

4 Il pulsante a sinistra, permette di inserire una casella di testo che verra considerata come oggetto,
L'altro, permette di inserire una WORD ART ovvero una stringa di testo con aspetto grafico da scegliere.

Si pué accedere alla libreria di Clip Art da MENU -Inserisci - Immagine - Clip Art oltre che dalla barra di
Disegno, questo vale per tutti gli oggetti. E' possibile cercare gli oggetti Clip Art immettendo parole chiave o frasi
utilizzando vocaboli di uso comune, ad esempio " persone al lavoro *. Quando viene avviata una ricerca, nel riquadro
attivita Clip Art appaiono le anteprime, se l'oggetto clip art & un oggetto animato in basso a destra nell'anteprima
appare una stellina gialla.

Inserisci Clipart v X

Cerca
Trova:

persone che lavorano

Ripristina

Altre opzioni di ricerca
Cercain:
Tukki gli insiemi -
Tipo di documento:

Tukki i kipi di File mulkimediali -

Yedere anche

21 Raccolta multimediale. .
Raccolta multimediale in linea

@ Suggerimenti per la ricerca di clip
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Inserisci ClipArt + x Per inserire la clip art che ci interessa si deve cliccare sulla freccetta
R affianco il disegno e selezionare Inserisci, questa viene inserita come
a oggetto e contemporaneamente viene visualizzata la barra degli

strumenti Immagine per modificare la clip Art.

]

Immagine v M

am O @ ot ol F 48 = E Wy 1

Per modificarne le dimension/ basta ammanigliare limmagine, e
portare il mouse sull'estremitd in basso a destra, quando il puntatore
diventa una doppia freccia obliqua, cliccare e trascinare fino alla
dimensione desiderata. Per spostar/a , dopo averla selezionata, portare
il mouse sull'immagine fin quando il puntatore del mouse non assume la
forma di quattro frecce incrociate, cliccare e trascinarla nella posizione
desiderata.

Se la si vuole copiare, basta selezionarla e con il Tasto DX accedere al
menu scelta rapida : selezionare Copia e poi Incolla dopo essersi
posizionati sulla giusta destinazione. Se si fa Taglia Incolla la si sposta
da una parte all'altra.

Dopo aver inserito una Clip Art, & possibile modificarla attraverso gli
strumenti di Disegno, quindi aggiungere altri oggetti e poi raggrupparli in
un unico oggetto attraverso la voce della barra, come si vede negli
Modifica esempi.

=
m
=]
(=]
m
il
(7]

" Allo stesso modo sard possibile dopo separare gli oggetti qualora fosse

necessario effettuare azioni sull'uno o sull'altro oggetto.

0 o| o o e ko —

DEEE® SRY sBEA-F oo @z - B il W -0,
arial 10 - GC S =E==EHBPE€%miR =EEQO-D-A
i @ ¥ &g .
H48 - [
B c 5] E F G H | J K L "2 @  Inserisc Clipart

18
19
20
21
22
23

o
26
lﬁ’ Raggruppa di nuovo gg

: 25
] Ragguppa »
28

Ordine 3;

3
34
S

3
37

e
w |[f

Madifica

e P e e e}

Blocca

Spingi
vedere anche

Allinea o distribuisci B} Raccalta multimedidle. .

- v v v -

Ruota o capowolgi @ Raccolta multimediale in line.

39
40
41
42

[2) Suggerimenti per la ricerca o

Trasforma oggettn selezionatn b 44
45
Impostazioni predefinite oggetio ‘ 1 | 18

Disegro~ |z Fomes N WO CE 4 B E d-Z-A=5 = .
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INCORPORARE FILE MULTIMEDIALI NEL FOGLIO DI LAVORO

Excel permette di incorporare nei Fogli di Lavoro, anche file multimediali come midi, clip video, questi vengono
ricercati dapprima all'interno delle risorse del sistema, altrimenti & possibile poi ricorrere anche alla

@ Raccaolta mulkirmediale in linea

La procedura per incorporare oggetti multimediali & piti o0 meno la stessa, qui di seguito ¢ illustrata la procedura

per incorporare un file musicale.
MENU - Inserisci - Oggetto

Oggetto @S|

Crea nuowo aggekka ] Crea da File ]

Tipo di oggetta:

Microsoft Wordart 3.0

Pacchetto

PCFriendly Activex Control
Presentazions di Microsoft PowerPoink
RegiwizZkrl

Sequenza MIDI

Sweskern Monibor Conkrol

wWideo Class

Risulbato

]

nel documento.,

=

_
[

[ Wisualizza come icona

Inserisce un nuowo oggetko Audio wawve

[ o<1

Annulla

isci appunti

1 MIDI Sequencer ...

Controllo volume

Scala

Ed Microsoft Excel - Sequenza MIDI in Cartel1

Finestra

7

A E iz

P Y R R R R PN Y Y Y
i e R e e e e e e L

'I'I
]

%

o //////////f//////////,

R

AR
e

o]

Venditt - Amici mai

L'oggetto si presenta cosi :

Data creazione 05/04/2005 12.06

e facendo doppio Click lo si attiva :

Da Crea nuovo oggetfto  si puo
scegliere il tipo di oggetto, come ad
esempio un file midi, o un video, una clip
multimediale o anche una presentazione
Power Point. Se l'oggefto si vuole
visualizzare  sottoforma di icona

spuntare l'apposh‘a [ Visualizza come icona

altrimenti lasciare che l'oggetto venga
incorporato cosi come appare. Dopo aver
selezionato ad esempio sequenza Midi,
senza spuntare visualizza icona, appare
la finestra qui affianco. A questo punto
per assegnare il collegamento al file
musicale MENU - Inserisci appunti -
Midi sequencer - e cercare nella

finestra esplora il file,
Apri @

Cercain ‘DDucumemh j oF B

L | ZyeBook personal
L) |6

ﬁlmmaglm

[2)5CU0LA OGGL
Videg
@1k

c-:']tant\ auguri
@] venditti - Amici mai

(OIntervideo
I [SILINKFTTO
A Musica
(bt albums
Dby Broadcasts
,/- (My eBooks
(Dl PageManager

(i Received Files
=1 [DIRENATO

:‘}g |)ScheduleOCR. Input
Risse del | 5chedulsOCR, Output
computer | (DSCUOLA
>

Risorse di iete

|| api
=] Amia

Nome fle |\

Tipa file: |M\DI Sequencer [".mid: mi]

T

ons |

b [m|
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Se nel momento in cui lo si stava incorporando si fosse spuntato visualizza come icona, sarebbe apparso cosi:

Venditti - Amici mai - Sequen... [ |T|X]

File Modifica Periferica Scala 7
i~ : -

Sequenza MIDI 0.00 1.00 2.00 3.00 4.00 5.00 5.33

. ' , , | 4|« | » | = |2 00,00 (min.sec
e per attivarlo si deve intervenire qui: M : )

Se non si ¢ sicuri del tipo di file che si vuole incorporare, ad esempio non & in formato midi'ma winamp o altro, e
si incontrano difficoltd nella procedura illustrata, si pué tentare di incorporare il file come CLIP Multimediale.

Se invece si sceglie di incorporare un oggetto da| Crea da fie | , sard possibile scegliere tra pil opzioni:
ﬂggettu X si dovra sfogliare l'archivio di dati
memorizzato sul Pc, poi se si desidera si
Crea nuovo oggetto  Crea da file l pud collegare l'oggetto al file, cioé
Mame file: questo verrd automaticamente
[ Sfogia. . | aggiornato nel caso il file da cui & stato

originato subisce modifiche.

Questo puo essere utile quando si
incorpora ad esempio un file di Power
Point o Word o altro che comunque
| Misualizza comeicona | potrebbe avere necessitd di essere
modificato nel tempo.

[ Callega al file

Risultako
Inserisce il conkenuto del file nel

] s docurnentao in modo da poterlo modificare

m in un secondo momenko utilizzando
|'applicazione con cui & stako creato il file
di origine,

K | annulla |

CREARE COLLEGAMENTT IPERTESTUALI
Excel permette di gestire il foglio come un ipertesto, permettendo di inserire collegamenti ipertestuali ad altri
documenti Word, Excel, immagini, pagine web. La procedura &: MENU - Inserisci - Collegamento
Ipertestuale

Inserisci collegamento ipertestuale

Collega a: Testo da visualizzare: | Descrigione. .. |
Cerca in: | =) Documenti -~ & =
File o pagina
Web esiskente — eBook personali s Segnalibra. .. |
Carkella
_ correnkte | foto
LS| | |24 Irmmagini
Inserisci nel =) Inbervideo
docurmento Fagine
wisualizzate | LIMKFOTO
hi‘. MMusica
CrEea nuovo il " = Py alburms
documento File recenti jr=, My Broadcasts
i Pw eRnnk o
i di Indirizzo: I -
ndirizzo di
posta hetp: f feavavs educational. rai.itfemiliofprog_ktwfpunt_06. hem -
elettronica http: ffshakira.it
- hkbp: fftizianoferro.ik anls
hktp: /fgrandidonmani.com
hktp: ffgrandidomani.i
hkkp: ffarandidornani. ik -~
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Scelto il testo a cui creare il collegamento, questo apparird nel foglio colorato e sottolineato
http:#grandidornani. it

. Quando il mouse passa su un collegamento ipertestuale il puntatore del mouse prende la
forma di manina bianca proprio per indicare che facendo doppio click in quel punto si aprira il documento.

A ::: GRANDI DOMANI ::: Italia 1 - Microsoft Internet Explorer

File Modifica  Visualizza Preferiti Stumenti 7

? ] ﬂ @ , /.': Cerca “_;"_-.'\'.,;"Preferiti @Multimedia 6-“ T i - %

Indirizzo |€ C\Documents and Sel Aggiuma[izia\DDcumenti\My Received Files\GRANDI DOMANI Italia 1bis_filetmain.htm
L:‘jﬁearnll - | Google ~  AskJeeves Yahoo! » LookSmart S Customize .ﬂt My Button 1 _ 4

Collegamenti

sito ottimizzato per una risoluzione video 1024x768

GIT altri siti Fiction

Vo e WCUOREME } . . DISTRETTO) - 5
RIS UG uonr M R, | POWRIA ) | (o | 7

Se questo documento & una pagina web, attraverso il collegamento sard possibile visionare tutto il contenuto non
in linea e se necessario connettersi.
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