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GUIDA A CALC 3.5
1 Utilizzo dell'applicazione
1.1 LAVORARE CON IL FOGLIO ELETTRONICO

1.1.1 Aprire, chiudere un programma di foglio elettronico. Aprire, chiudere dei fogli elettronici.

Per avviare il programma si possono utilizzare varie modalita:

a) fare clic sull'icona del lanciatore nella barra laterale (launcher)

(0 una parte del
programma per aprire la
schermata di benvenuto, oppure digitare “calc” per avviare l'applicazione di

b) avviare la Dashboard, digitare “libreoffice”
dell'applicazione) e cliccare sullicona del

foglio elettronico
c)
e scorrere in basso finché non trovi LibreOffice Calc.

Per aprire un documento di LibreOffice Calc, € possibile utilizzare

diverse procedure:

a) fare doppio clic sull'icona del documento *.ods nella cartella

Documenti o in un'altra cartella

nella finestra di benvenuto scegliere Apri documento, e
poi individuare il nome del file e il percorso nella
finestra di dialogo Apri documento

dopo aver avviato Calc, cliccare sull'icona Apri e poi
individuare il nome del file e il percorso nella finestra di
dialogo Apri documento

scegliere Apri dal menu File e poi individuare il nome
del file e il percorso nella finestra di dialogo Apri
documento.

b)

c)

d)

Per chiudere il documento attivo si puo:

a) premere il pulsante Chiudi (X) della finestra (per
chiudere anche Calc). Il programma, prima di
chiudersi, chiede se si desidera salvare i cambiamenti
effettuati al file

b)

cambiamenti effettuati al file.

nella Dash puoi anche cliccare sull'icona delle applicazioni, visualizzarle

®

nome

@ 4 6@ Digita nella
d = Dash e clicca
sull'icona

tutte

| Icona di Calc nel
launcher

# | | 4 |[sifabio | Documenti

Risorse
‘Q Ricerca
@ usati di recente

v Dimensione Data dimodifica
15.42
07/26/2012

leri alle 15.45
15.43

Nome

i aica

|] documento.odt
elenco.csv

85kB
247 byte
7.2kB

@ Fabio
& scrivania

X File system
L unita Floppy

[} spreadsheet.ods

I Documenti
i Musica

@ Immagini
i@video

&3 Scaricati

& Tuttii file

» Tipo di file
Versione:
Sola lettura

Annulla | [ Apsi |

premere la X in alto a destra, per chiudere solo il documento senza chiudere Calc. Il
programma, prima di chiudere il documento, chiede se si desidera salvare i

-

1.1.2 Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito.

Per creare un nuovo documento vuoto si puo:
a)

b)
solo di testo, ma anche degli altri programmi della suite.

C) usare la scorciatoia da tastiera Ctrl + N.

1.1.3 Salvare un foglio elettronico all’interno di
un’unita disco. Salvare un foglio elettronico

con un altro nome all’interno di un’unita disco.

Per salvare un documento con un nome diverso da quello di
partenza (cid0 avviene automaticamente la prima volta che si
salva un file) occorre scegliere “Salva con nome” dal menu file.

Nella finestra di dialogo Salva con nome, € possibile scegliere il
percorso e il nome del file.

Per salvare su un floppy o su un pen-drive si pud anche e poi
selezionare il drive rimovibile desiderato in Risorse del
computer (barra a sinistra).

se Calc ¢ gia avviato, semplicemente cliccare sull'icona Nuovo documento
scegliere Nuovo dal menu File. Da questa voce del menu é possibile creare un nuovo documento non

Nome: [Epreadsheed] |

Salvanella cartella: | < | [imifabio |\Documenti Crea cartella
Risorse

QRicerca

@ usati direcente

v Dimensione Data di modifica
15.52

lerialle 15.45
15.43

Nome

i aica

| elenco.csv 247 byte
@i Fabio 7.2k8

& Scrivania ‘

Nome del file

8] spreadsheet.o

L File system
L Unita flagpy

% Documenti
@ Musica

@ immagini
@video

£ Scaricati

Risorse del computer ‘

Tipo di ﬁle itti i Formati

» Tipo di file

salva con password

Anndlla | | salva |
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Per salvare nei Documenti, cliccare sulla relativa icona nella parte sinistra della finestra.
Per cambiare il nome del file, digitare il nuovo nome nella casella Nome file.

1.1.4 Salvare un foglio elettronico in un altro formato quale: modello, file di testo, formato
specifico del tipo di software, numero di versione.

Sempre nella finestra di dialogo Salva con nome, nella casella Salva come si pud scegliere il formato del file

desiderato. Quello utilizzato da LibreOffice 3.5 Calc € ods (Open Document Spreadsheet), un tipo di formato

universale a sorgente aperto che sta diventando sempre piu utilizzato e sostenuto da molte aziende di
software, tra cui IBM, Sun Microsystems, Adobe ed altre.

Tuttavia Calc € in grado di aprire e salvare i file in molti altri formati, tra cui quelli di MS Office, anche nella
versione 2010:

— scegliere Modello di foglio elettronico (ots) per creare un modello
— scegliere Microsoft Excel (in una delle differenti versioni) per salvare nel formato proprietario di MS
— scegliere CSV per salvare in formato Testo Separato da Virgole (Comma Separated Values).

Sono poi disponibili altri formati molto comodi, come Pocket Excel (per chi utilizza un palmare o uno
smartphone), Html (per creare pagine web).

1.1.5 Spostarsi tra fogli elettronici aperti. e
Per spostarsi tra piu fogli elettronici aperti si possono utilizzare vari | chivdifinestra Control-w
metodi: o

— cliccare sull'icona di Calc nel launcher, e scegliere la miniatura del w6~ modulo 4-foglio di calcolo.odt - LibreOFice Writer
documento Cui Si VUOIe passare v6 - modulo 3 -videoscrittura.odt - LibreOFffice Writer
I{-ﬁ_u readsheet.ods - LibreOffice falc
— utilizzare la combinazione di tasti Alt + Tab
— utilizzare il menu finestra, dove appaiono tutti i file di LibreOffice aperti.

1.2 MIGLIORARE LA PRODUTTIVITA

1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per
aprire o salvare fogli elettronici.

Le impostazioni del programma si trovano nella finestra di dialogo Opzioni del menu Strumenti

Qui si possono inserire o modificare: ©_opaloni - Libreofice calc-Generale
— i dati utente (nome, indirizzo, telefono, ecc...) m"p,”.d“lg e ——
— le impostazioni relative alla memoria | * “EEee e == S
utilizzata e al numero di operazioni T o e
annullabili gﬁ’iﬂ}l”g‘ilenchl Impostazioni diimmissione
. . . T . . Mogificie @ PremiInvio per passare alla prossima selezione In basso
— le impostazioni generali di visualizzazione e "g;i‘;“ e 1o per passare sl modo modifcs
Stampa : éifb;rr?(oirﬁceﬂase Espandi formattazione
— i percorsi predefiniti (salvataggio e apertura | =" & cvtersasenone s oo
celiioiinecio oo )
— apertura e salvataggio dei file
— lalingua utilizzata - s ———
— ecc...
1.2.2 Usare la funzione di Guida in linea EEEET=EEETEIEREE .
(help) del programma. ———— : ecoBbe
La guida di LibreOffice 3.5 segue gli standard e si | ;= ”e"’
pUb apri re: i 2 | Libreoffice Help
— dal menu ? Scegliendo la voce Guida di %999 R R S e st e
LibreOffice
— cliccando sull'icona nella barra degli | =" What's this
strumenti standard
— premendo il tasto F1. el =
. N . . L. . s abto or dntabase tables (ase] License Information
La guida & organizzata in un indice per argomenti, | sy © -
in un indice alfabetico e nella casella Cerca, per | GSraas i S
ricerche per parole chiave: ciascuno puo scegliere | oot 7| Sheeaigaaar e % (oS ConTnS Ve mpore o LireOree) o Leorce
il metodo che preferisce.
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Dovendo cercare informazioni su un argomento qualsiasi,

ad esempio il filtro automatico, si pud

semplicemente digitarne il nome nella casella di ricerca nelle schede “Indice” o “Cerca”. Per usare la scheda
“Contenuti” occorre sapere dove cercare e quindi tale metodo € piu adatto per chi gia conosce il programma.

Guida Libre OFfice - LibreOffice Calc

Guida Libre Office - LibreOffice Calc

LibreOffice Calc

Contenuti | Indice Cerca|Segnalibro

Termine cercato
filtre automatice

z Trova
solo parole intkre

Cerca solo nelle|intestazioni

Applicare il Filtro automatico

La funzione Filtro automatico inserisce in una o pid colonne di dati una casella di
riepilogo dalla quale potete selezionare | record (righe) da visualizzare.

Selezionate le colonne sulle quali desiderate utilizzare il filtro automatico.
Scegliere Dati - Filtro - Filtro automatico. Le frecce della casella combinata
sono visibill nella prima riga dellarea selezionata

Per applicare il filtro, fate clic sulla freccia a discesa nellintestazione della
colonna e scegliete un'opzione.

Mo

@

Filtro standard
Applicare il Filtro autqmatict
Filtro automatico
Applicare filtri
Definire un'area di celle
Usare il Navigatore filtro
Filtro: applicare filtri avanzal

Ricerca libera
o nell'indice
alfabetico

O vengono solo le righe il cui contenuto comispenda ai criterl di

Le aitre righe vengono filtrate. Un'interruzione dei numeri di riga indica che
le sono state filtrate. La colonna utilizzata per il filtro & contrassegnata da
ore diverso del pulsante a freccia

ate un filtro automatico addizionale ad un'altra colonna di un'area dati gia
lla di riepilogo mostrera | valort disponibili tra | dati fitrati

Ire nuovamente tutti | record, selezionate I'opzione - tutto - nella casella di
automatico. Scegliendo fopzione - Standard - si apre la finestra di dialogo
d che pevmaﬂe di impostare un filtro standard. Per visualizzare solo i primi

Barra Dati tabella
Barra degli strumenti
barra degli strumenti per Formulari
Copiare solo le celle visibili

Database bibliografico

Istruzioni generali per LibreOffice
Istruzioni per 'uso di LibreOFfice Calc
Apri

Dati

Generale

Cateaaria Matematica

Mostra

1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

- Se per il calcolo si devono considerare solo le celle visibili dopo

liete - Top 10

Iuso del filtro tuite le celle al
punto 1 e scegliete nuovamente Datl - Fiitro - Filtro automatico.

[@]¥ma=m5=) Per assegnare differenti fitr automatici a fogli differenti, dovete: prima
definire un area di dati in ogni foglio.

Le funzioni aritmetiche tengono conto anche delle celle che non sono

—nimnsa] Visibill a causa dell'applicazione di un filtro. Ad esempio, eseguendo la
() somma di una colonna il totale includera anche i valori delle celle filirate.

Iapplicazione del filtro, utilizzate a funzions SUBTOTALE

Per modificare la visualizzazione della pagina, si puo:
— premere licona zoom |% | sulla barra degli strumenti standard
— scegliere zoom dal menu Visualizza

— utilizzare il cursore presente nella barra di stato.

Nella finestra di dialogo & possibile impostare una larghezza:
— adatta larghezza e altezza: visualizza la pagina intera

LibreOfFfice Calc =

Contenuti Indice Cerca Segnalibro

& Presentazioni e disegni
< Fogli elettronici
& informazioni generali e uso dell'interfaccii
& Guida di riferimento su comandi emenu |
& Tipi di funzioni e operatori
& caricare, salvare, importare ed esportare
& Formattare
< Filtrare e ordinare
[@ Applicare filtri
[@ Filtro: applicare filtri avanzati

‘Applicare elenchidi
& stampare
& Areedati
& PivotTable
& scenari
& riferimenti

=~

B e - D

Applicare il Filtro automatico

La funzione Filtro automatico inserisce in una o pid colonne di dati una casella di
riepilogo dalla quale potete selezionare | record (righe) da visualizzare.
1. Selezionate le colonne sulle quali desiderate utilizzare il filtro automatico.
2. Scegliere Dati - Filtro - Filtro automatico. Le frecce della casella combinata
sono visibil nella prima riga dellarea selezionata
3. Per applicare l filtro, fate clic sula freccia a discesa nellintestazione della
colonna ¢ scegliete un'opzione.
Ora vengono visualizzate soio le righe il cui contenuto comsponda ai criteri di
filtro. Le altre righe vengono filtrate. Un‘interruziene dei numer di riga indica che
le righe sono state filtrate. La colonna utilizzata per il filtro & contrassegnata da
un colore diverso del pulsante  freccia.
Quando applicate un filtro automatico addizionale ad un‘altra colonna di un'area dati gia
filtrata, Ia casella di riepilogo mostrera | valor disponibil tra | dat filtrati
Per tuiti | record,

l'opzione - tutto - nelia casella di
riepilogo Filtro automatico. Scegliendo fopzione - Standard - si apre Ia finestra di dialogo
Filtro standard che permette di impostare un filtro standard. Per visualizzare solo i primi
10 valori, scegliete - Top 10 -

& Visualizzare, selezipnare
& Formule e calcoli
& Protezione
& varie

& Grafici e Diagrammi

Ricerca tra
i Contenuti [—

Iuso del filtre tutte le celle al
1 & scegliete nuovaments Dati - Fltro - Filtro automatico.

(455 Per assegnare differenti filti automatici a fogli differenti, dovete prima
definire un area di dati in ogni foglio.

& macro e progr:
& Formule

& Documenti ditesto

& Documenti HTML

& Installazione

& Argomenti della Guida comuni =

Le funzioni aritmetiche tengono conto anche delle celle che non sono
] Visibili a causa dell'applicazione di un filtro. Ad esempio, eseguendo la
somma di una colonna il totale includera anche i valori delle celle filtrate.
Se peril calcolo si devono considerare solo le celle visibili dopo
tapplicazione del filtro, utilizzate la funzione SUBTOTALE

OOGM @——& —— @ |129%

Zoom
) Ottimale

— adatta larghezza: visualizza lintera larghezza della - o

pagina

— 100% dimensioni reali della pagina

— Variabile: permette di impostare una larghezza (in %) a
propria scelta.

") Mariabile

@ Zoom e layout visualizzazione

) Adatta larghezza e altezza

Visualizza layout
Automatico

@® singola pagina

! Colonne 2
Modo libro
0K | Annulla kd

Inoltre permette di modificare la visualizzazione del layout: automatico, pagina singola, n. colonne

1.2.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti.

multifunzione.

Per mostrare o nascondere una barra degli strumenti, si pud scegliere Barre
degli strumenti dal menu Visualizza e qui spuntare (o togliere la spunta) alla

barra desiderata.

Menu Tastiera Barre degli strumenti| Eventi

Barre degli strumenti LibreOffice Calc

Barra degli strumenti |Standard

Contenuto della barra degli strumenti
Comandi

[_] nuove

[~ E Apri...
& & salva
E salva con nome...

% [ aaadificn fila

Salvain LibreOffice Calc

Descrizione

PradaFinifa

© Personalizza

CEETT

| Nuovo documento da modello

() Documento come e-mail...

Loads a document specified by an entered URL. You can type a new URL, edit an URL, or select one
from the list. Displays the full path of the current document.

= Nuovo...

Barra deglistrumenti |v

Importa...

sinistra

Modifica -

>

oK Annulla 2 ||Ripristina

st Sommaz0

selezionare il
desiderato

; — scegliere Personalizza dal menu Strumenti oppure dal menu a
discesa sul lato destro della barra e aggiungere o togliere
: pulsanti
operazione di trascinamento.

In alternativa & possibile aggiungere
o eliminare pulsanti
presenti. Per fare ciod occorre:

— cliccare

dalle barre

freccina a
barra e
pulsante

sulla
della

dalle barre degli

Minimizzare,

ripristinare la

Normale
Anteprima impaginazione

Cerca

+ Barra dicalcolo
 Barra distato Controlli per formulario
 Statometodo diimmissione Disegno
= Fontwork
v Intestazioni riga/colonna
Evidenziazionevalori  Control+Fs
Navigatore F5 Immagine
Schermointero  Control+shift+J JifrostazibhidD
Zoom... Inserisci

Inserisci cella

Navigazione Formulario
Proprieta oggetto di disegno
Riproduzione disco
standard

Strumenti

<

Struttura del formulario
— « Barradicalcolo

Personalizza...

strumenti con una semplice

Le barre degli strumenti possono essere spostate trascinandole col
mouse, dopo averle catturate prendendole per i puntini sul lato
sinistro. Possono moltre essere ridimensionate a piacere.
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2 Celle
2.1 INSERIRE, SELEZIONARE

2.1.1 Comprendere che una cella di un foglio di calcolo dovrebbe contenere un solo dato (ad
esempio, il nome dovrebbe essere in una cella, mentre il cognome dovrebbe essere
nella cella adiacente).

Lo spazio utile per gli utenti di un foglio di calcolo & organizzato in righe e colonne, proprio come una tabella, e
quindi i dati sono ordinati in campi (di norma le colonne) e record (di norma le righe). Le righe hanno come
intestazione un numero intero, da 1 fino a 1.048.576 ; le colonne, che sono 1.024, hanno come intestazione le
lettere dell'alfabeto, dalla A fino alla AMJ.

Ciascuna cella ¢ l'intersezione di una riga e di una colonna ed & pertanto denominata con l'intestazione della
riga e della colonna che le da origine (per esempio E5); ciascuna di esse contiene un'unita minima di
informazione: non conviene inserire piu di una informazione in ciascuna cella, cosi come non conviene
suddividere la stessa informazione su piu celle. Facciamo

alcuni esempi. -sEeaEpaeae vE LiTE -4

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ?

Nella figura a fianco viene Vvisualizzata una rubrica | & [tberstionsans g0 _Js/la 4 Al
correttamente suddivisa:
— in ciascuna colonna sta un tipo differente di dato ||,
(nome, cognome, indirizzo...) 5
— in ciascuna riga stanno le informazioni che si g
riferiscono a un elemento dell'elenco (Mario Rossi, ||
Luigi Bianchi...).

cittd telefono
Mario) Rossi via Roma 2 Milano 02 333444 mariorossi@email.it
Luigi Bianchi corso Milano 3 Roma 02 6555666 |[uigiblanchi@posta.com

Casella del nome

In questo modo sara possibile trattare i dati in base ai criteri opportuni, per esempio mettendo in ordine
alfabetico le persone in base al cognome, in ordine di citta e cosi via.

Se avessimo inserito i dati in modo non rispondente a tali criteri, cid non sarebbe stato possibile e quindi
buona parte delle funzionalita di un foglio di calcolo sarebbero state inutilizzabili.

2.1.2 Individuare buoni esempi nella creazione di elenchi: evitare righe e colonne vuote nel
corpo principale dell’elenco, inserire una riga vuota prima della riga dei totali,
assicurarsi che i bordi delle celle dell’elenco siano assenti.

Un'altra buona norma da seguire, € di non lasciare righe o colonne vuote nella serie di dati che si inserscono
nel foglio di calcolo.

Questa pratica infatti interrompe il flusso dei dati, e rende difficile o addirittura impossibile eseguire procedure
come l'ordinamento dei dati, la realizzazione di grafici e cosi via dato che il programma individua la tabella su
cui eseguire queste operazioni proprio perché al suo interno non ci sono righe/colonne vuote.

Uno dei motivi per cui si potrebbe essere tentati di lasciare righe o colonne vuote, & quello di lasciare
maggiore spazio tra i dati stessi. Per farlo conviene tuttavia utilizzare altri metodi, come per esempio
aumentare la larghezza delle righe o l'altezza delle colonne.

2.1.3 Inserire un numero, una data o del testo in una cella.

Date od orari, numeri e testo sono i dati che si possono inserire nelle celle, e vengono riconosciuti e trattati in
modo differente dall'applicazione perché su di essi possono essere applicate formattazioni differenti ed
eseguiti calcolo od operazioni differenti, come vedremo in seguito.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati

= -8 & &

Per inserire un numero, una data o del testo in una cella
occorre prima di tutto selezionare la cella nella quale si vuole
inserire il dato, spostandosi tra le celle con i comandi da

Liberation Sans

tastiera o cliccandoci sopra col mouse. =
. . ” . E8 v
| dati possono essere inseriti direttamente nella cella o anche
nella barra della formula. A | 8

Dopo aver inserito i dati, occorre confermare l'inserimen-
to col tasto Invio della tastiera o premendo col mouse l'icona
nella barra della formula.

| dati vengono automaticamente riconosciuti dall'applicazione e

= [ [ [ [l [P (=
—
[
72}
-+
o

\e -
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allineati a sinistra (testo) e a destra (numeri e data/ora).

2.1.4 Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un insieme di celle non adiacenti, un
intero foglio di lavoro.

Come gia accennato, una singola cella viene selezionata spostandosi su di essa col i tasti direzionali della
tastiera oppure con un clic del mouse.

Per selezionare un intervallo di celle si possono utilizzare diversi metodi:
— trascinare il mouse sull'intervallo di celle desiderato
— selezionare la prima cella dell'intervallo; tenendo premuto Maiusc, cliccare sull'ultima cella
dell'intervallo

— selezionare la prima cella dell'intervallo; tenendo premuto Maiusc spostarsi fino all'ultima cella
dell'intervallo con i tasti direzionali della tastiera.

Per selezionare una riga, cliccare sul numero di riga corrispondente; per

selezionare piu righe, cliccare sull'intestazione della prima riga e

trascinare il mouse fino all'ultima. feso iy 1@”9:
Per selezionare una colonna, cliccare sull'intestazione di colonna B Celle non contigue
corrispondente; per selezionare piu colonne, cliccare sull'intestazione selezionate

della prima colonna e trascinare il mouse fino all'ultima.

Per selezionare celle non adiacenti, selezionare sulla prima cella (o intervallo di celle); tenendo premuto il
tasto Ctrl, selezionare la seconda cella (o intervallo di celle).

Per selezionare I'intero foglio di lavoro si possono seguire vari metodi: L
— scegliere Seleziona tutto dal menu Modifica £

— premere la combinazione di tasti Ctrl + A

— cliccare sul quadratino di selezione posto tra le intestazioni di riga e quelle di
colonna.

Quadratino di
selezione
dell'intero foglio

E RS N

2.2 MODIFICARE, ORDINARE

2.2.1 Modificare il contenuto di una cella, sostituire i dati esistenti.
Il contenuto di una cella puo essere sostituito in qualsiasi momento da altri dati, semplicemente con un nuovo

inserimento (per l'inserimento dei dati, vedi sopra); i nuovi dati inseriti sostituiscono quelli esistenti in
precedenza.

Per modificare il contenuto di una cella senza eliminarlo con un nuovo inserimento, si pud procedere in vari
modi:
— con un doppio clic nella cella, il contenuto diventa modificabile con aggiunte, cancellazioni parziali o
totali, modifiche
— dopo aver selezionato la cella, si pud modificarne il contenuto agendo sulla barra della formula
— dopo aver selezionato la cella, premendo il tasto F2 il suo contenuto diventa modificabile.

2.2.2 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.
Questi comandi servono per annullare un comando dato in precedenza per errore o per ripristinarlo dopo

averlo annullato. E molto comodo poter annullare uno o piti comandi piuttosto che ripetere a ritroso una serie
di operazioni che non sempre riportano al punto di partenza.

Il comando annulla si puo applicare in vari modi:
— con liconal | sulla barra degli strumenti standard
— col comando annulla dal menu Modifica
— con la combinazione di tasti Ctrl + Z.

Il comando ripristina (& attivo solo dopo aver annullato una o piu operazioni) si pud applicare:
— con l'icona || sulla barra degli strumenti standard
— col comando ripristina dal menu Modifica
— con la combinazione di tasti Ctrl + Y.

. . . . age = 31 1
2.2.3 Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici Foglio1 /Foqlie? fFoalis 77 114
in un foglio di lavoro. Cerca -3 @ B2
Cercare del testo all'interno di un foglio di lavoro € un'operazione | foglio1/3 Predefinito
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frequente e si pud svolgere col comando Cerca, che si trova nel menu Modifica, oppure con la combinazione

di tasti Ctrl + F.

Per cercare testo, numeri o date/orari occorre scrivere il dato da cercare nella casella Cerca e poi cliccare
sulle freccine in basso o in alto per trovare ricorrenze in parti precedenti o successive del foglio.

2.2.4 Usare il comando di sostituzione per trovare dati specifici

in un foglio di lavoro.

Si puo utilizzare il comando Cerca e sostituisci quando si vuole modificare
un dato presente nel foglio una o piu volte. Per accedere alla relativa
finestra si deve scegliere Trova e sostituisci... dal menu Modifica, cliccare

sullicona [#|nella barra del
combinazione di tasti Ctrl + H.

comando Trova oppure utilizzare

la

Dopo aver trovato i dati cercati, € possibile sostituirli con altri dati. Per fare
cid occorre scrivere il dato che deve prendere il posto di quello originale e

g I S
i @ ¥z wa
18 b » 3 a#“a [¢

Ordinamento H— : crescente o decrescente.
crescente
2 . . . N e .
decrescente 2 di dati (numerici o testuali) in due modi:
12
cliccare sull'icona (ordinamento [:. | crescente)

richiesto

Per applicare l'ordinamento, cliccare su OK.

2.2 COPIARE, SPOSTARE, CANCELLARE

2.3.1 Copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle
all’interno di un foglio di lavoro, tra fogli di lavoro

diversi e tra fogli elettronici aperti.

(0}

dopo aver selezionato almeno una cella dell'intervallo di dati da
ordinare, scegliere Ordina dal menu Dati; nella finestra di dialogo
che si apre, € possibile confermare o cambiare l'intervallo di
celle da ordinare e scegliere l'ordine crescente o decrescente.

@ Cerca e sostituisci

Cerca

Sostituisci con

Ricerca esatta

Celleintere

F~

Altre opzioni ¥ Chiudi

premere il tasto Sostituisci per sostituire solo quella occorrenza, oppure Sostituisci
tutto per sostituire i dati cercati in tutte le occorrenze nel foglio di lavoro.

I 2.2.5 Ordinare un insieme di celle applicando un solo criterio in ordine
numerico crescente o decrescente,

e in ordine alfabetico

In un foglio di calcolo & possibile mettere in ordine crescente o decrescente una serie

dopo aver selezionato almeno una cella dell'intervallo di dati da ordinare,
sull'icona
automaticamente l'applicazione selezionera l'intervallo di celle

(ordinamento  decrescente);

(adiacenti) e le mettera nell'ordine

Criteri|Opzioni

Ordina per

cognome

Quindi per

Ouindi per

-non definito -

| ® Crescente

Decrescente

@® Crescente

Decrescente

@ Crescente

Decrescente

|L ok || annulla Ripristina

Le funzioni di copia e spostamento sono molto utili in un foglio di calcolo e si possono attuare in varie
modalita. Dopo aver selezionato la cella o l'intervallo di celle da copiare o spostare:

trascinare la selezione nella posizione desiderata

la copia, basta tenere premuto il tasto Ctrl.

basta tenere premuto il tasto Maiusc.

Usando le icone della barra strumenti standard

licona [ | (taglia) sposta in memoria la selezione
eliminandola dalla sua posizione

— licona || (copia) copia in memoria la selezione
senza eliminarla dalla sua posizione
— l'icona (incolla) inserisce la selezione

precedentemente memorizzato (con taglia o copia)
nella cella selezionata, occupando se necessario
altre celle.

usando il menu Modifica
le medesime operazioni si possono eseguire dal

usando il trascinamento col mouse (solo con intervalli di celle, non con celle singole)
Se si trascina il testo nello stesso documento, I'azione provoca lo spostamento; se si desidera

Se si trascina da un documento all'altro I'azione provoca la copia; se si desidera spostare i dati

@ Incolla speciale

Selezione
& Incolla tutto

Opzioni
Salta righe vuote
Trasponi

Collegamento

Operazioni
~ OK
@ Nessuno

- = Annulla
Aggiungi

Sottrai 2
Moltiplica

Dividi

Sposta celle
@ Nonspostare
Versoil basso

Adestra
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menu Modifica, scegliendo i comandi Taglia, Copia o Incolla

— Incolla speciale... permette di scegliere il formato dei dati che si vogliono incollare nel documento; il
comando Incolla speciale si pud attivare anche con la combinazione di tasti Ctrl + Maiusc + V

— La finestra di dialogo in figura & relativa alla copia di celle; se si copia del testo o altri tipi di dati, la
finestra di dialogo ¢ differente, simile a quella di Writer (vedi dispensa modulo 3 p. 7).

— Usando la tastiera

— le medesime operazioni si possono eseguire con le combinazioni di tasti Ctrl + X (taglia), Ctrl + C
(copia) e Ctrl + V (incolla). Con la combinazione Ctrl + Maiusc + V, come detto in precedenza, si
esegue il comando Incolla speciale...

an Taglia
— Usando il menu contestuale [] Copia
— le medesime operazioni si possono eseguire dal menu contestuale che si 'ﬂj'!.mu'a
attiva cliccando dx col mouse. Le voci taglia e copia sono attive se € | incolla speciale... s
selezionato del testo, la voce incolla & attiva se nella memoria di sistema &
stato copiato del testo in precedenza.

5 TS| Per copiare o spostare dei dati da un foglio all'altro, dopo averlo copiati o tagliati dal foglio

Quadratino di = origine occorre spostarsi al foglio destinazione con un clic del mouse o con la
LEIT LD combinazione di tasti Alt + Tab. Per copiarli o spostarli per trascinamento, occorre che la
automatico finestra di destinazione sia visibile, in quanto l'interfaccia Unity non dispone di una barra
delle applicazioni.

23.2 Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o
incrementare dati.

In un foglio di calcolo spesso devono essere compilate delle serie di numeri o date

incrementali; per evitare di scrivere tutti i numeri o le date & stato pensato uno strumento di

riempimento automatico che pud copiare i dati di una serie o compilare una serie di dati incrementali a scelta.

Cio puo essere realizzato in due modi:
— utilizzando il quadratino di riempimento automatico che si trova nell'angolo in basso a destra della cella
selezionata e trascinandolo in basso o a destra
— scegliendo Compila — in alto/in basso/a destra/a sinistra/serie dal menu Modifica.

Usando il quadratino di riempimento automatico, la logica di funzionamento & la seguente:
— se nella cella & presente un numero o una data, viene compilata una serie incrementata di una unita
(un giorno) per ciascuna cella
— se nella cella é presente del testo, normalmente questo viene copiato tale e quale, non potendo essere
incrementato (tranne nel caso sia presente un elenco personalizzato, di cui parleremo in seguito).

La logica di compilazione pud essere modificata: usando il tasto Ctrl mentre si trascina, il numero o la data
vengono copiati anziché incrementati.

Inoltre & possibile intervenire sull'incremento: inserendo 5 nella

Direzione Tipo

prima cella e 10 nella seconda e selezionando entrambe le | o . 6 e oK
celle, l'incremento sara di 5 unita; la stessa cosa vale per le poee Boenenit et S
date. 7: sinistra Rie;wpimentoguromall 71 :

Valoreiniziale f

Utilizzando il comando Compila — Serie dal menu Modifica, & | . ... g
possibile impostare vari parametri (direzione, tipo di | nwenee

incremento, valore iniziale e finale.

2.3.3 Spostare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un foglio di lavoro,
tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici aperti.

Vedi paragrafo 2.3.1

2.3.4 Cancellare il contenuto di una cella. P
B 1esto Annulla

Per cancellare il contenuto di una cella si possono usare i tasti Canc (cancella il | <.

contenuto senza chiedere conferma) o il tasto Backspace (cancella il contenuto | 2=

chiedendo conferma: in questo modo € possibile cancellare solo certi contenuti € non | o

altri, evitando per esempio di cancellare le formule o le note). s

Per cancellare un intervallo di celle, occorre prima di tutto selezionarle, e poi premere il tasto Canc o
Backspace, oppure scegliere Elimina contenuti... dal menu Modifica.
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3 Gestione di fogli di lavoro
3.1 RIGHE E COLONNE

3.1.1 Selezionare una riga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non adiacenti.

Per selezionare una riga, cliccare sul numero di riga corrispondente; per g
selezionare piu righe adiacenti, cliccare sull'intestazione della prima
riga e trascinare il mouse fino all'ultima.

b1 v| #E = |

Per selezionare righe non adiacenti si deve selezionare la o le prime
righe e, tenendo premuto il tasto Ctrl, selezionare altre righe non
adiacenti.

|\n|m“‘“a\‘m|‘k|m|m|’_‘

S

3.1.2 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti,
un insieme di colonne non adiacenti.

Per selezionare una colonna, cliccare sull'intestazione di colonna corrispondente; per selezionare piu

colonne adiacenti, cliccare sull'intestazione della prima colonna e trascinare il mouse fino i
a||'u|t|ma Altezzariga...
. . R . i . Altezza ottimale riga...
Per selezionare colonne non adiacenti si deve selezionare la o le prime colonne e, \prrrr
tenendo premuto il tasto Ctrl, selezionare altre colonne non adiacenti. Elimina righ®
Cancella contenuti...

3.1.3 Inserire, eliminare righe e colonne. Hascond]
E possibile inserire righe o colonne in vari modi: Taglia

— dopo aver selezionato una cella, scegliendo Righe o Colonne dal menu Inserisci; la | oot

riga o la colonna viene inserita prima della cella selezionata ol el

— cliccando col pulsante destro del mouse sull'intestazione di riga o di colonna e scegliendo dal menu
contestuale Inserisci righe o Inserisci colonne.

Per eliminare righe o colonne si puo:
— dopo aver selezionato la riga o la colonna, scegliere Elimina celle dal menu modifica
— cliccando col pulsante destro del mouse sull'intestazione di riga o di colonna e scegliendo dal menu
contestuale Elimina righe o Elimina colonne.

3.1.4 Modificare la larghezza delle colonne, l'altezza delle righe portandole ad un valore
specificato, alla larghezza e all’altezza ottimali.

Per modificare la larghezza delle colonne o l'altezza delle righe si puo
procedere in vari modi: A9 I rr——
— portando il puntatore del mouse sulla linea che separa le A B | c |
intestazioni di riga o di colonna, questo assume una forma di || !
doppia freccia; trascinando € possibile modificare la larghezza di
colonna o l'altezza di riga (che, per maggiore precisione, viene

D [aial v| 1o [+ G

segnalata da un riquadro giallo) e "
— dopo aver selezionato la riga o la colonna da modificare (o anche una sola cella) | ‘erereeorimaieclonme.
scegliendo Riga — altezza o Colonna — larghezza dal menu Formato g
— cliccando col pulsante destro del mouse ;“d”
sull'intestazione di riga o di colonna, scegliendo nel | ez paonl : s || e
menu contestuale Altezza riga... o Larghezza & walore predefinto i iy
colonna... il

Si accede in questo modo a una finestra di dialogo che permette di stabilire I'altezza della riga o la larghezza
della colonna.

Per altezza ottimale di una riga o larghezza ottimale di una colonna, si intende la dimensione che permette
alle celle di contenere esattamente i dati in esse contenuti, che viene calcolata ed applicata automaticamente
dal programma.

Nel menu formato e in quello contestuale esiste questo comando che, molto velocemente, permette di
ottenere dimensioni ottimali delle righe o delle colonne del foglio di lavoro; occorre avere l'accortezza di
eseguire questo comando dopo aver inserito nuovi dati, perché le dimensioni non vengono adeguate
automaticamente ma solo all'esecuzione del comando stesso.

La larghezza o altezza ottimali si possono ottenere anche facendo doppio clic sulla linea di separazione tra le
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intestazioni di riga o di colonna.

3.1.5 Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne.

Il blocco di una o piu righe e/o colonne & una oA - = T 5 T + = ‘

comoda opportunita che serve a visualizzare || 1 _nome cognome inditizzo__cap citt telefono

anChe in caso dl Scorrimento (Orizzontale o 20 I&ndrea IRDSSI via Lario 43 20052 Monza 039555444666
21

verticale) la riga e/o la colonna che contengono le
intestazioni per esempio di una rubrica (nella figura si vede la riga d'intestazione delle colonne anche se il
foglio & stato scorso fino alla riga 20).

Per bloccare una o piu righe o colonne d'intestazione, occorre:
— selezionare la cella al di sotto e/o a destra della quale si vuole bloccare la riga o la colonna. Per
esempio, per bloccare la prima riga, occorre selezionare la cella A2; per bloccare la prima colonna,
occorre selezionare la cella B1; per bloccare sia la prima riga che la prima colonna, occorre

selezionare la cella B2 Foestra 2
— scegliere Fissa dal menu Finestra. thiava finestra
(8 Chiudifinestra Chrl+w
il comando Dividi divide il foglio in due o quattro parti, permettendo di visualizzarne Divid
contemporaneamente aree distanti. Ess
calc.odk - OpenOffice.org Wiriter
Per sbloccare la riga o la colonna precedentemente fissata, occorre eseguire |l seneanome 1 - openoffice.org ol

nuovamente il comando (non & necessario selezionare una cella particolare)

3.2 FOGLI DI LAVORO

3.2.1 Spostarsi tra diversi fogli di lavoro. 64
In un foglio di calcolo possono essere presenti piti fogli di lavoro (di base ||[WLRIED" Foglior {Faginz /Fogios / IE
ne vengono creati tre). Foglio 1 { 3 ]

Avere piu fogli di lavoro pud essere molto utile in fogli di calcolo complessi: si pud avere un foglio per ciascun
mese dell'anno, o un foglio per ciascuna classe della scuola.

Passare da un foglio all'altro &€ molto semplice: basta cliccare sulla linguetta che contiene il nome del foglio e

che si trova in basso a sinistra, appena sopra la barra di stato. e o
Elimina fodtio...
3.2.2 Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglio di lavoro. i)
Si possono inserire nuovi fogli cosi come eliminarne di esistenti. Per inserire un foglio di i
lavoro si puo agire in due modi: B
A . . \ Seleziona tutti i Fogli
— scegliere Foglio... dal menu Inserisci Tagli
— cliccare sulla crocetta verde a destra dell'ultima etichetta di foglio i
BglioZ \ Foquos £ sk # Kl

— cliccare col pulsante destro del mouse su una delle etichette dei

nomi dei fogli esistenti; nel menu contestuale si pud scegliere
Inserisci foglio...

Dopoil foglio corrente

Foglio

Nella finestra di dialogo che si apre si possono indicare vari parametri | ©xoree

No. di fogli 1

(dove inserirlo, quanti fogli inserire, il nome del foglio...).

Dafile

Per eliminare un foglio di lavoro si pud agire in due modi:
— scegliere Foglio — Elimina dal menu Modifica
— cliccare col pulsante destro del mouse sull'etichetta del nome del
foglio da eliminare; nel menu contestuale scegliere Elimina foglio...

3.2.3 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi ai fogli di lavoro: usare nomi
significativi invece di accettare il nome predefinito.

| nomi predefiniti quando si crea un nuovo foglio di calcolo sono Foglio1, Foglio2, Foglio3... e non ne
rispecchiano il contenuto, come sarebbe auspicabile.

Infatti &€ molto comodo assegnare ai diversi fogli nomi significativi, soprattutto quando si ha a che fare con fogli
di calcolo complessi, per facilitare il ritrovamento dei dati inseriti.

Per esempio pud essere utile assegnare i nomi dei mesi (o degli anni) ai fogli di lavoro quando si devono
inserire dati da suddividere in periodi, per esempio la contabilita di un'azienda o di una famiglia.

Oppure pud essere comodo assegnare ai fogli di lavoro il nome delle classi di una scuola quando si devono
inserire dati relativi alle singole classi.

Pag. 11


Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato

Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato

Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato

Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato

Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato

Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato

Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato

Siziano 2020 - 01 T
Evidenziato


3.2.4 Copiare, spostare, rinominare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico.

| fogli di lavoro sono molto versatili e possono essere facilmente sposta

ti, copiati e

Azione

rinominati. Per copiare o spostare il foglio di lavoro si possono usare due metodi: o Sewity

— scegliere Foglio — copia/sposta dal menu Modifica

Copia
Posizione
In documento

— cliccare col pulsante destro del mouse sull'etichetta del nome del foglio da | seswwnemostio

copiare o spostare e scegliere dal menu contestuale Sposta/copia.

Nella finestra di dialogo che si apre, si pud scegliere se spostarlo o

indicare la posizione in cui inserirlo (Prima del foglio... o in ultima posizione).

Prima del foglio

Foglio2
Foglio3

COpIar|O e -spostare allultima posizione -
)

Nome
Nuovo nome

Per rinominare un foglio di lavoro occorre fare doppio clic o cliccare col pulsante | rouw

destro del mouse sull'etichetta del nome del foglio e scegliere Rinom
finestra di dialogo che si apre, si pud inserire il nome desiderato.

ina...; nella

2 OK Annulla

Per eliminare un foglio di lavoro si possono usare due metodi:
— scegliere Foglio — elimina... dal menu Modifica Nome | AR
— cliccare col pulsante destro del mouse sull'etichetta del nome del Aol
foglio da copiare o spostare e scegliere dal menu contestuale :
Elimina.
4 Formule e funzioni SOMMA, v| fx B o |=Bo*e7l
b, B

4.1 FORMULE ARITMETICHE

4.1.1 Individuare buoni esempi di creazione di formule:
fare riferimento alle celle invece di inserire dei
numeri nelle formule.

Le formule sono una delle possibilita piu interessanti e utili dei fogli

Area del rettangolo
dati nella forrmula B0
dati nelle celle =BE*E7

base 1
altezza

di calcolo.

X

Per formula aritmetica si intende il calcolo che viene effettuato dall'applicazione su valori numerici inseriti

nella formula stessa o, meglio, nelle celle cui la formula fa riferimento.

Se inseriamo i valori numerici direttamente nella formula (primo esempio), potremo utilizzare quella

formula solo per quel calcolo.

Se inseriamo i valori in celle e nella formula facciamo riferimento a quelle celle, possiamo utilizzare quella

formula infinite volte semplicemente modificando i dati contenuti nelle celle

cui la formula fa riferimento.

Per esempio possiamo preparare nei due modi una formula che calcola

SOMMA v| fx 8 < |=Be*e7]

I'area di un rettangolo:

fa) B

— modo 1 (valori nella formula): la formula risulta essere =106 e
da un totale di 60

— modo 2 (valori nelle celle): la formula risulta essere = B6*B7 e
da un totale che varia in base ai valori di base (B6) e altezza
(B7) che inserisco nelle relative celle.

Risulta evidente che il secondo modo € molto piu utile e versatile.

1

- Area del rettangolo
3 |dati nella formula B0
4 |dati nelle celle =BR*"B7

_5 |

_ & |base 1

_ 7 |altezza

4.1.2 Creare formule usando i riferimenti di cella e gli operatori aritmetici (addizione,

sottrazione, moltiplicazione, divisione).

Tutte le formule (e le funzioni) iniziano con il segno = (uguale); in questo modo I'applicazione capisce che il

contenuto della cella non € un valore, ma viene calcolato.

Per creare una formula con riferimenti a celle, conviene:

— definire quali siano le celle che conterranno i valori su cui effettuare il calcolo; & preferibile inoltre,
anche se non obbligatorio, inserire nelle celle adiacenti un'etichetta testuale che aiuta a riconoscere di

che tipo di dato si tratta
— dopo aver selezionato la cella:
— inserire l'inizio della formula con il segno =

— inserire il riferimento alla cella che contiene il primo valore; cid si puo fare selezionando la cella col
mouse oppure inserendo da tastiera la coppia lettera/numero che definisce la cella

— inserire via via ulteriori riferimenti a celle e operatori aritmetici

— chiudere la formula confermando con un Invio da tastiera o premendo l'icona nella barra della
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formula.

E opportuno ricordare che nelle formule aritmetiche i calcoli vengono eseguiti nell'ordine canonico: prima le
moltiplicazioni e le divisioni, successivamente le somme e le sottrazioni. E possibile utilizzare solo le parentesi
tonde (anche in piu livelli, per simulare le parentesi quadre e graffe) per eseguire i calcoli in ordine differente.

4.1.3 Riconoscere e capire i valori di errore piu comuni associati all’'uso delle formule:
#NOME?, #DIV/0!, #RIF!.

Se nello scrivere una formula si commettono errori (sintattici o nei riferimenti alle celle) I'applicazione lo
comunica con i seguenti messaggi:

#DIV/0! indica che il divisore della formula & vuoto o uguale a zero

#NOME? indica che il programma non riconosce un testo digitato nella formula
#RIF! indica che il riferimento a una cella & errato

HHHHHH indica che il valore immesso nella cella & piu largo della colonna

4.1.4 Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assoluti.
| riferimenti di celle possono essere relativi o assoluti.

Relativo significa che fa riferimento alla posizione della cella in cui si utilizza il riferimento (per esempio, la
cella che si trova 3 righe piu in alto e una colonna a destra).

A B C D E
1 Riferimento relativo:
— due righe sopra, due
2 13 colonne a sinistra
3
4 =B2

Nell'esempio qui sopra il riferimento della cella D4 alla cella B2 é relativo e significa che “D4 & uguale alla cella
che si trova due righe sopra e due colonne a sinistra di D4”. Da cid consegue che, se io copio il riferimento
nella cella E4, il riferimento non sara piu a B2, bensi a C2, che si trova due righe sopra e due colonne a
sinistra di E4.

Quando si fa riferimento a una cella, per esempio in una formula, di base si tratta di un riferimento relativo e
non assoluto e cid & una buona cosa, in quanto permette di copiare formule da una colonna all'altra (o da una
riga all'altra) e di ottenere risultati corretti poiché il calcolo viene effettuato sui relativi dati.

Assoluto significa che fa riferimento alla posizione della cella stessa, che rimane sempre lo stesso anche se
copio o sposto la formula

Al B c| b | E|

Riferimento assoluto:
viene sempre riferito
/ alla cella B2

T
4 =$B$2
Nell'esempio qui sopra il riferimento della cella D4 alla cella B2 & assoluto e significa che “il valore della cella
in cui si trova il riferimento &€ uguale alla cella B2, dovunque io sposti la formula”.

1
2 13
3

Per rendere assoluto un riferimento alla cella, si utilizza il segno $ prima della lettera (rende assoluto il
riferimento di colonna) e/o del numero (rende assoluto il riferimento di riga) che definiscono la cella.

Il riferimento assoluto (o misto quando si rende assoluto solo quello di riga o solo quello di colonna) viene
usato in casi particolari, per esempio quando si deve fare riferimento a un coefficiente unico per una serie di
valori (per esempio una percentuale di sconto o di IVA in una fattura).

4.2 FUNZIONI

4.2.1 Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio, conteggio delle celle
non vuote di un intervallo, arrotondamento.

Le funzioni svolgono calcoli piu complessi delle semplici formule aritmetiche e sono di vario tipo (matematiche,
statistiche, finanziarie, ecc...).
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Le funzioni piu utilizzate (al di Ia di contesti specialistici) sono quelle di tipo matematico, statistico e logico.
Esaminiamo qui alcune funzioni:

somma: esegue l'addizione dei valori di un intervallo di celle

media: restituisce la media aritmetica dei valori di un intervallo di celle
min: restituisce il valore minimo dei valori di un intervallo di celle
max: restituisce il valore massimo dei valori di un intervallo di celle

conta valori: restituisce il conteggio delle celle non vuote in un intervallo di celle
conta numeri: restituisce il conteggio delle celle contenenti numeri (comprese date e orari) in un intervallo di

celle
arrotonda:  arrotonda il valore della cella col numero di [ - CeutuurrE ——
deCIma“ |nd|Cat0 9199"'“. Restituisce la somma degli argomenti indicati.
Le funzioni si possono inserire in vari modi: e oo cus desideralmsomma
— scegliendo Funzione... dal menu inserisci R — 0
— con la combinazione di tasti Ctrl + F2 o numere? (i 2
: : : . . e @
— cliccando sull'icona | Creazione guidata funzione nel- | S i @
la barra della formula ™ e ] R
Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Creazione | v+~
guidata funzione che permette, in pochi passaggi, di inserire la | uwie — s | [ aei | (R

funzione desiderata.

— selezionare la Categoria (per esempio Matematica)

— selezionare la funzione (per esempio Somma)

— proseguendo viene chiesto di indicare gli Argomenti, cioé l'intervallo di celle su cui eseguire la
funzione; nella casella di testo Numero 1 & possibile indicare l'intervallo manualmente (per esempio
B11:B13 significa tutte le celle comprese tra la B3 e la B7), oppure cliccare [&] sullicona  per
selezionare l'intervallo nel foglio di lavoro

— & possibile indicare altri argomenti (fino a trenta)
— concludere premendo il pulsante OK o il tasto Invio della tastiera.

E anche possibile inserire manualmente le funzioni direttamente nella cella o nella barra della formula,
ricordando che tutte le funzioni, come le formule, devono iniziare con =.

4.2.2 Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati) con I'operatore
di Confronto: =, >, <. @ Creazione guidata funzione

Le funzioni  piu  semplici  necessitano | runion st = =

dellinserimento di un solo argomento, ciogé | ="

dell'intervallo di celle cui deve essere applicata la = |, ... (richiesto)

funz'one Altre funz|0n| hanno blsognO, oltre Che E Inte[‘Vauoe re o espressione qualsiasi che pud dare come risultato VERO o FALSO.

. . . . . FALSO ..
dellintervallo, anche di uno o piu criteri che = o~ condizione Teot T O

Specifica un test logico da eseguire.
Logica

[g]
devono essere applicati e di un output che deve = 3% severo | | [oravor &
essere evidenziato in caso si verifichi un sefakso | fx | [‘studia dipiv” =
determinato esito (ricordati di metterlo tra
virgolette). Output se si verifica [mu Risuttato fbravot |

E(EESE, "bravo!";"skddia di pid™) =
o0 meno la

Un esempio sono le funzioni logiche condizionali, 3¢

) . . condizione posta.
come la funzione SE. Questa funzione restituisce .
un output se si verifica una determinata | ©® 2 aiilis sudem | ceni> | (S
condizione, e un output differente se la condizione
non si verifica.

T | i Vediamo come impostare una funzione SE che metta in evidenza i voti positivi

funzione SE con una lode, e quelli negativi con una sollecitazione ad un maggiore impegno.
Nel foglio di calcolo impostiamo una tabella con le valutazioni del

MOTEEN MATEMATICA guadrimestre, calcolando gia la media.
interrogazione ¥
test 6 Inseriamo nella casella a destra del primo voto la funzione SE (vedi figura
i“ﬂfg‘;'r‘;zamne 3-? sopra) con Inserisci, Funzione e scorrendo l'elenco. Ora inseriamo i dati
interrogazione 5 richiesti:
test 7.9 q q . n q 0 n n 0
verifica 6 — TEST: qui va inserita la cella su cui applicare la funzione e il criterio:
MEDIA 6.3 nell'esempio D4>=6 (nella cella d4 il valore € maggiore o uguale a 6).
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SE VERO: ¢ cid che vogliamo venga segnalato nel caso
il test risulti vero (nell'esempio se il voto &€ maggiore o
uguale a 6, vogliamo che venga scritto bravo!)

SE FALSO: ¢é cid che vogliamo venga segnalato nel
caso il test risulti falso (nell'esempio se il voto & minore di
6 vogliamo che venga scritto “studia di piu”).

Il risultato finale & come quello visibile in figura. Per evitare di
scrivere la stessa funzione per ciascun voto, puoi copiarla nelle
celle sottostanti trascinando il quadratino di riempimento
automatico, o il comando Compila, in basso, dal menu Modifica.

5 Formattazione
5.1. NUMERI E DATE

r)z

I=SE{D4>=6;"bravo!";”studia di piu")

La funzione nella p

e F |

| omonima barra

interrogazione

VOTI DI MATEMATICA

bravol

test 6|bravol
verifica 9,9 /studia di pig
interrogazione 7 bravol

inf : Sistudia df

tg Strumento di | 7,5 bravos

v{ riempimento ol

M automatico 6,3 bravo!

5.1.1 Formattare le celle in modo da visualizzare i numeri con una quantita specificata di
decimali, visualizzare i numeri con o senza il punto che indica le migliaia.

Quando si parla di formattazione in un foglio di calcolo,
bisogna tenere conto che i dati inseriti possono essere numeri,
date/orari e testo.

I numeri possono essere di vario tipo e pertanto & opportuno
che vengano correttamente formattati perché possano essere
riconosciuti come tali, sia dall'utente che dall'applicazione
stessa.

Per mezzo della finestra di dialogo Formato celle — Numeri, &
possibile definire nei dettagli la formattazione che i numeri
devono avere.

Categoria Eormato

1234
-1234,12
-1.234

Percentuale

@ Formatta celle

Numerl| Carattere Effetti carattere Allineamento Bordo Sfondo Prote|

Formato

inita - ltaliano (itali =

Lingua

Predel

-1.234,12
Scientifico -1.234,12
Frazione

Valore booleano

Categoria di
numero

Opzioni

Posizioni decimali

Zeri iniziali 1
Codice del formato
Standard

Zero iniziali

Valori negativi in rosso

| separatore delle n

Posizioni
decimali

OK

|| Annulla 2 Ripristina

Categoria € possibile scegliere se si tratta di numeri in

formato “standard”, percentuale, di valuta, di

data, orario, ecc...
Formato in ciascuna categoria si possono scegliere vari formati predefiniti
Opzioni

rosso e se utilizzare il punto separatore delle migliaia.

Per accedere a questa finestra si possono usare vari metodi:
scegliere Celle... dal menu Formato

su una cella
con la combinazione di tasti Ctrl + 1.

si puo decidere quante cifre decimali o zero iniziali utilizzare, se evidenziare i valori negativi in

scegliere Formatta celle... dal menu contestuale che si ottiene cliccando col pulsante destro del mouse

5.1.2 Formattare le celle in modo da visualizzare un formato specifico di data, visualizzare un

simbolo di valuta.

© Formatta celle

Numeri| Carattere Effetticarattere =Allineamento Bordo Sfondo  Protezione celle Numeri Carattere | Effetti carattere | Allineamento Bordo Sfondo Protezione celle

Categoria Lingua Categoria Formato

= 1337

Formato Lingua

Numero
Percentuale
Valuta

“ |Predefinita-Italiano (itali =
venerdi 31 dicembre 1999
31/12/99
31/12/1999
31dic99
31dic 1999
31.dic. 1999
31dicembre 1999

Percentuale
Valuta
Data

01.37p.
01.37.46p.
876613.37.46

Scientifico
Frazione
Valore booleano

37.46,00
876613.37.46,00
31/12/9913.37

Scientifico
Frazione
Valore booleano’

- 12/01/00

© Formatta celle

. Predefinita - Italiano (Itali &

- 00.00.00

Categoria For

Numero - [Eu
Percentuale

€1
€1
Valore boyleano
Opzioni

Posizioni decipali 2

zia

Numeri formattati
come data

Codice del formato
GG/MM/AA

Codice del formato
HH.MM.SS

come orario

Numeri formattati

Zeri iniziali 1

Codice del formato

Definito dall'utente

OK || Annulla Ripristina oK | Annulla

Ripristina

Scegliendo nella finestra di dialogo Formatta

formato adatto a questo tipo di dati.

© Formatta celle

Numeri | Carattere  Effetti carattere Allineamento Bordo Sfondo | Protezione celle

€1.234
-€1.234,00

-1.234,00EUR
- -1.234,00EUR

[$€-410] #.##0,00;[RED]-[5€-410] #.

mato Lingua

R € italiano (italia) = | |Predefinita-Italiano (itali =

234

234

J €13,00

Numeri formattati
come valuta

ok || Annulla Ripristina

celle come categoria Data o Orario € possibile scegliere un

Occorre ricordare che sia le date che gli orari sono di fatto dei numeri e che, se vengano visualizzati in modo
corretto, dipende solo dal fatto che sono formattati come tali. Le date sono conteggiate come numeri primi e il

n.1 corrisponde al 1° gennaio 1900.

Per cid che riguarda la valuta, questa indica una moneta e quindi presenta il simbolo della valuta, che puo
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essere I'€, il $, la £ o altri ancora. Inoltre, come nel caso dei numeri standard, & possibile definire quanti
decimali utilizzare, se inserire il puntino separatore delle migliaia e se evidenziare i numeri negativi in rosso.

© Formatta celle
Numeri| Carattere | EFfetti carattere Bordo Sfondo

5.1.3 Formattare le celle per visualizzare i numeri come | .
percentual i . o) Predefinita - Italiano (Itali

Sempre utilizzando la stessa finestra di dialogo ma scegliendo la

categoria percentuale, & possibile visualizzare i numeri come percentuali. [ ]
rosiongecnd 2| Numeri formattati
5.2 CONTENUTO e ' | come percentuali
5.2.1 Modificare l'aspetto del contenuto di una cella: tipo e b
dimensioni dei caratteri. S S ——

Il contenuto delle celle pud essere formattato anche come aspetto; cio vale principalmente per il testo, per
evidenziare per esempio i titoli delle tabelle o le etichette dei dati, ma anche per i numeri e le celle.

Il tipo e la dimensione dei caratteri si possono facilmente modificare, dopo averli selezionati, utilizzando le
relative icone della barra di formattazione, pit 0 meno come avviene con un documento di testo. La
formattazione si applica a tutto il testo delle celle selezionate; se si desidera modificare il formato di una parte
del testo di una cella, si deve selezionarlo nella barra della formula o all'interno della singola cella utilizzando il
pulsante F2 (vedi punto 2.2.1).

_ - Corsivo | = s »
HSl [Liberation Sans ¥| (10 | & A== % L@ s =] e [ ' :
: / : | Sottolineato
Eamiglia Stile Dimensione
Il tipo e la dimensione del carattere pud essere applicato alle Liberation sans] Stondard D
celle selezionate anche per mezzo della finestra di dialogo | o | | e :
Formatta celle — scheda Carattere, cui si pud accedere | onrserei Coreho Crassetto o
scegliendo Celle... dal menu Formato o con la combinazione di | i , "’
taStI Ctrl +1 . Lingua

"% Italiano (Italia)

5.2.2 Applicare la formattazione al contenuto delle

celle, quale: grassetto, corsivo, sottolineatura,
Anche gli stili del carattere quali il grassetto, il corsivo e il
sottolineato, possono essere applicati alle celle o al testo
selezionati tramite le relative icone della barra degli strumenti

Questo tipo di carattere verra utilizzato sia per lo schermo che per la stampante. [}

OK || Annulla 2 Ripristina

di formattazione.

Possono essere applicati anche con la combinazione di tasti Ctrl + B (grassetto, in inglese Bold), Ctrl + |
(corsivo, in inglese ltalic) e Ctrl + U (sottolineato, in inglese Underline).

Gli stili grassetto, corsivo e sottolineato si possono applicare alle celle selezionate anche per mezzo della
finestra di dialogo Formatta celle — scheda Carattere, cui si pud accedere scegliendo Celle... dal menu
Formato o con la combinazione di tasti Ctrl +1.

5.2.3 Applicare colori diversi al contenuto, allo sfondo delle celle. Colore sfondo

Bordo celle

|Liberation Sans ~ [10 ' > | 8 4 é‘

Colore carattere

Si possono applicare un colore al contenuto delle celle, un bordo e uno sfondo alle celle selezionate, sempre

utilizzando le relative icone della barra degli strumenti di formattazione. T

Numeri| Carattere EFffetti carattere | Alli Bordo Sfondo

Il colore dei caratteri si puo applicare alle celle selezionate anche per | oo - siewe oo
mezzo della finestra di dialogo Formatta celle — scheda Effetto carattere, | mw. i

cui si pud accedere scegliendo Celle... dal menu Formato o con la e
combinazione di tasti Ctrl +1. B
Il colore di sfondo si pud applicare alle celle selezionate anche per omire
mezzo della finestra di dialogo Formatta celle — scheda Sfondo, cui si
pud accedere scegliendo Celle... dal menu Formato o con la
combinazione di tasti Ctrl +1.

Barrato

(Senza)

Sottolineato

(senza) | [ Automatic

(oK | annulla 2 Ripristina
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5.2.4 Copiare la formattazione da una cella ad un’altra, da un

insieme di celle ad un altro.

Se lo si desidera, & possibile copiare la formattazione da una cella
all'altra, senza dover impostare tutto daccapo. La cosa &€ molto comoda e
vale sia per la formattazione del contenuto che per la formattazione dei

numeri.

Per farlo occorre, dopo aver selezionato la cella di cui si vuole copiare |l
formato, cliccare sull'icona Strumento per copia formato =] sulla
degli strumenti standard; in tal modo il puntatore del mouse assume la :

forma di un secchiello nell'atto di rovesciare della vernice;
cliccando a questo punto su una cella o su un intervallo di
celle, il formato viene applicato.

5.3 ALLINEAMENTO, BORDI, EFFETTI

5.3.1 Applicare la proprieta di andare a capo al

contenuto di una cella, di un insieme di celle.
Al contenuto delle celle viene applicato automaticamente un
allineamento predefinito (a sinistra per il testo, a destra per i
dati numerici) che tuttavia si pud modificar
se lo si vuole.

nel mezzo del
cammmin di nostra

e Per impostare il testo a capo nella cella

@ Formatta celle

Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordo sfondo Protezione celle
Allineamento testo
Orizzontale Rientro Verticale

Predefinito Predefinito

Orientamento del testo
Gradi

- - od

Sovrapposizione verticale

Bordo di riferimento

(==

Proprieta
Scorrimento testo automatico

Testo in verticale

Adatta alle dimensioni della cella

oK | | Annulla 2 Ripristina

© Formatta celle

Numeri| Carattere  EFfetticarattere =Allineamento Bordo Sfondo| Protezione celle

[Trasparente
I N I I I N -
1|

Giallo 3

barra

oK Annulla Ripristina

@ Formatta celle

Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordo Sfondo| Protezione celle
Allineamento testo
Orizzontale Rientro Verticale

Predefinito

OfSinistra
Alcentro
Destra
Giustificato
Pieno

| Sovrapposizione verticale

Proprieta [}

orrimento testo automatico

Per far si che il
testo vada a
capo nella cella

Adatta alle dimé

Ripristina

| OK | | Annulla 2

Per personalizzare ['allineamento
= orizzontale del
§ - . celle si possono utilizzare le icone
| della barra di formattazione.

In alternativa si puo utilizzare la finestra di dialogo Formatta
celle — Allineamento, cui si pud accedere scegliendo Celle...
dal menu Formato o con la combinazione di tasti Ctrl +1, che
fornisce varie opportunita in piu. Per esempio & possibile
impostare anche l'allineamento in verticale, la rotazione del

selezionata, occorre spuntare la casella di controllo Scorrimento testo automatico nella
scheda Allineamento della finestra di dialogo Formatta celle.

5.3.2 Allineare il
orizzontale,
I’orientamento del contenuto di una cella.

una cella: in
Impostare

contenuto di
in verticale.

EEEE =

contenuto delle

‘ Unire e centrare celle V

testo e il testo a capo.

Per impostare l'allineamento orizzontale del contenuto delle celle, scegliere nella casella a discesa
Orizzontale, standard (predefinito), a sinistra, al centro, a destra o giustificato.

Per impostare I'allineamento verticale del contenuto delle celle, scegliere nella casella a discesa Verticale,

standard (predefinito), in alto, al centro, in basso.

Per impostare I'orientamento del contenuto della cella selezionata, occorre definire l'inclinazione in gradi

rispetto all'orizzontale.

5.3.3 Unire piu celle e collocare un titolo al centro delle celle unite.

Per unire piu celle adiacenti occorre prima di tutto selezionarle;
quando piu celle adiacenti sono selezionate si attiva il comando
Unisci celle, presente nel menu Formato e sotto forma di icona
nella barra di formattazione. Alle celle unite, come per le altre, &

possibile applicare un allineamento centrato.

5.3.4 Aggiungere degli effetti di bordi ad una cella, ad un g :

insieme di celle: linee, colori.

E possibile applicare un bordo alle celle utilizzando l'icona Bordo

nella barra di formattazione.

€ Formatta celle

Numeri Carattere Effetticarattere | Allineamento Bordo Sfondo Protezione celle
Linea Distanza dal contenuto

stile

Cornice

Predefinito
FEEBEE

Personalizzate

Sinistra 0,35mm

Destra 0,35mm

Larghezza
0,05pt
Colore

Il nero

Alto 0,35mm

Basso 0,35mm

& sincronizza

Oombre
Posizione

EEOEE

OK || Annulla 2 Ripristina
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E piu versatile la finestra di dialogo Formatta celle — Bordo cui si accede dal menu Formato o con la
combinazione di tasti Ctrl +1.

Utilizzando questa finestra di dialogo € possibile non solo impostare un bordo, ma anche sceglierne lo stile, lo
spessore e il colore, personalizzabili per ciascun lato della cella o dell'intervallo di celle selezionato.

E possibile inoltre impostare un'ombreggiatura del bordo e la distanza che il bordo deve avere dal contenuto.

6. Grafici
6.1 CREAZIONE

6.1.1 Creare differenti tipi di grafici a partire dai dati di un foglio elettronico: grafici a colonne, a

barre, a linee e a torta.

Un grafico € uno strumento molto utile per presentare in modo
accattivante e immediato dei dati numerici, altrimenti di difficile
comprensione.

Creare grafici & molto semplice con un foglio di calcolo. Dopo
aver inserito i dati nelle celle ed averle selezionate, & possibile
creare un grafico cliccando sull'icona Grafico €| nella barra
degli strumenti standard, oppure scegliendo Grafico... dal
menu Inserisci.

Entrambe queste scelte permettono di

accedere alla

procedura Creazione guidata grafico che, in quattro passaggi,
permette di creare un grafico personalizzato.

Il primo passaggio permette di scegliere il tipo di
grafico tra quelli possibili: colonna e barra, (adatti a
rappresentare dati con valori assoluti), torta (adatto a
rappresentare dati in valori percentuali), area, linee
(adatti a rappresentare valori che mutano nel tempo);
per ciascun tipo esistono alcune varianti, e la
possibilita di utilizzare modelli in 2 e in 3 dimensioni

il secondo passaggio permette di modificare, se
necessario, l'intervallo di celle dei dati
il terzo passaggio permette di

necessario, le serie dei dati

il quarto passaggio permette di inserire alcuni elementi
accessori del grafico (titolo, sottotitolo, legenda, assi).

modificare, se

Animali in vendita

M cani

W gatti

O canarini
M conigli

6.1.2 Selezionare

@ Creazione guidata grafico

Selezionate un tipo di grafico

Normale
"] Aspetto3D |Realistica

Passi

i Colonn
Rl e Barra

2.Area dati & Torta

L4 Area del grafico
[2¢ Linea

[ X¥ (Dispersione)
%2 Bolla

& Rete

i Azioni

it Colonna e linea

3.Serie di dati

4.Elementi del grafico

Forma

2 <dndietro Avanti>> [ Fine | Annulla

© Creazione guidata grafico

Scegliete un'area dati
Area dati
SFoglio1.98$11:58513

[m

[ Areadat
3.seriedidati O serie didatiin riga

Aplementidslartics ® Serie di datiin colonna

(] Prima riga come didascalia

(] Prima colonna come didascalia

© Creazione guidata grafico

Passi Intervallo dati personalizzato per ciascuna serie di dati

Serie di dati Aree dati

1.Tipo di grafico
2. Areadati

jome
Valori Y $Foglio1.$B$11:58$13

4.Elementi del grafico

Area per Nome

Aggiungi | A | Categorie

Rimuovi v L

2 <<Indietro Avanti >> Fine Annulla

© Ccreazione guidata grafico

passi scegliete le impostazioni dei titoli, Legenda e griglia

i i i & Mostra legenda
1.Tipo di grafico Titolo titolo del grafico| & M ]
2.Area dati Sattotitolo Asinistra

3.seriedidati ® Adestra

AsseX In Alto

AsseY In basso
AsseZ
Mostra le griglie

] Asse X & AsseY AsseZ

32, <<Indietro Avanti >> Eine Annulla

un grafico.

Per selezionare un grafico come oggetto occorre cliccarci sopra col
pulsante sinistro del mouse; in questo modo appaiono sui vertici e
alla meta dei lati le maniglie di ridimensionamento, che permettono
di modificarne le dimensioni.

Con un clic del pulsante destro del mouse si apre il menu

contestuale che permette di agire in vari modi sull'oggetto, per esempio tagliarlo, copiarlo, modificarne la
posizione e la dimensione.

Con un doppio clic il grafico viene selezionato come grafico e cid permette di intervenire sui vari elementi,
come vedremo in seguito.
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6.1.3 Modificare il tipo di grafico.

,—| Mostra legenda

Grafico Format one N\ @ ' " A\I :‘ Layout automatico
A B | C [ D | E | e

4 i = Scala testo

= ¢ e’ =

Dopo aver selezionato il grafico con un doppio clic, I'applicazione cambia aspetto sia nei menu che nelle barre
degli strumenti.

I menu Formato si adegua all'oggetto sul quale si sta lavorando e permette di modificarne molti aspetti, come
il tipo di grafico, il titolo, la legenda, la griglia, I'asse, ecc...

Anche la barra degli strumenti di formattazione si adegua e le icone permettono di modificare vari aspetti del

grafico.

© Tipo digrafico

ik colonna
E Barra

/- Torta

|4 Area del grafico
[& Linea

[42 XY (Dispersione)
[®2 Bolla

B Rete

|isi Azioni

il Colonna elinea

7]

2 (3

Normale

Aspetto3D | Reslistica

Annulla

N

r—4

Per modificare il tipo di grafico quindi si puo:
— scegliere Tipo di grafico... dal menu Formato

— cliccare sull'icona Tipo di grafico nella barra degli strumenti di
formattazione.

Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Tipo di grafico da cui si
pud scegliere quello desiderato. Tieni presente che alcuni formati sono piu
adatti a determinati dati, per esempio listogramma & adatto a valori
assoluti, mentre I'areogramma €& piu adatto a valori in percentuale.

6.1.4 Spostare, ridimensionare, cancellare un grafico.

Quando si seleziona un grafico come oggetto (con un solo clic
del mouse) é pOSSibile SpOStarlO, ridimensionarlo o Cance”arlo_ Posizione e dimensione | Rotazione Raggio d'inclinazione e rotazione

Per spostare il grafico si puo agire in vari modi: Posizionex b.26m =T
— trascinarlo col mouse PosizioneY  [o56am L
— utilizzare i tasti direzionali della tastiera pimensione runtobese
— scegliere  Posizione dimensione dal menu :kg" :;: : : -

contestuale che si apre cliccando sul grafico col
pulsante destro del
Posizione X (orizzontale) e Y (verticale).

Per ridimensionare il grafico si pud agire in due modi:
— trascinare col mouse le maniglie di ridimensionamento;
se si trascina tenendo premuto Maiusc, si mantiene il
rapporto tra le proporzioni

mouse; intervenire poi sulla | erotesi

Posizione
Punto base

Mantieni rapporto

Posizione

Dimensione

. ©OK | Annulla 2 Ripristina

— modificare la larghezza e/o I'altezza nella finestra di dialogo Posizione e dimensione.

Per cancellare un grafico si puo agire in due modi:
— dopo averlo selezionato, premere il tasto canc della tastiera
— scegliere Elimina contenuti dal menu Modifica.

6.2 MODIFICA

6.2.1 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un

grafico Bordi | Area Trasparenza Tipo di carattere Effetti carattere Allineamento
. . . . . . . . . Famiglia Stile Dimensione
Il titolo di un grafico puo essere inserito, eliminato o modificato rsEgnEan| Standard i
in qualsiasi momento. Per farlo si pud procedere in vari modi, R | b s
dopo aver selezionato il grafico con un doppio clic: LohitBengall Comston s s
. . o 5 o o a - n o Lohit Gujarati 14
— se il titolo non esiste, si puo inserire scegliendo Titoli... Lobit Hindi Schede per formattare

dal menu Inserisci

— fare doppio clic sull'area del titolo, che diventa cosi casella del titolo
edltablle. SI pub modlflcare 0 ellmlnare II tltolo e anche Questo tipo di carattere verra utilizzato sia per lo schermo che per la stampante.

['area in cui viene scritto

— scegliere Titolo principale nella barra di formattazione
del grafico.

diversi aspetti della

Grafico,

N

| OK | | Annulla 2 Ripristina

Per modificare la formattazione di un titolo, si pud scegliere Formato — Titolo — Tultti i titoli; nella finestra di
dialogo Titoli si puo intervenire su tutti gli aspetti della finestra del titolo (carattere, bordo, sfondo, ecc...).
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6.2.2 Inserire etichette ai dati di un grafico: valori/numeri, percentuali.

Per inserire le etichette dei dati (in valore assoluto o in percentuale) occorre prima
di tutto che il grafico sia selezionato con un doppio clic.

Eormato serie dati...
Rip

Tipo di grafico...
Aree dati...

Fatto cid si pud fare clic col pulsante destro del mouse nell'area del grafico e
scegliere Inserisci etichette dati dal menu contestuale per inserirle
automaticamente, oppure scegliere Didascalia dati... dal menu Inserisci per
accedere alla relativa finestra di dialogo che da maggiori
opzioni, dove occorre spuntare la casella di controllo Mostra il pe—
valore come numero, per visualizzare i valori assoluti, oppure la | - vessivuorecomepercentuste | rormatapercentvae e
casella di controllo Mostra il valore come percentuale, per | "= -
visualizzare i valori in percentuale.

Taglia
Copia
Incolla

@ Didascalia dati per tutte le serie di dati

[& Mostrailvalore come pumero Formato numero...

Disposizione |Sopra

E possibile poi impostare altre
opzioni e visualizzare la
categoria e la chiave delle
legenda (etichetta dei dati),
" o cosi come € possibile

s | Modificare 'orientamento dei caratteri. L'effetto che si ottiene & simile a quello
o . | Visibile nella figura qui a fianco.

B tartarughe

Ruota testo
|

animali domestici

- aBcD e o | Gradi

E anche possibile intervenire su ciascuna singola serie di dati: facendo clic
destro su una serie di dati, si pud inserire il valore numerico di quel singolo

dato.

Bordi Area| Trasparenza

6.2.3 Modificare il colore dello sfondo dell’area di un
grafico, il colore di riempimento della legenda.

In un grafico & possibile intervenire e modificare anche l'area I Griglo70%

di sfondo del grafico e della legenda. Per modificare il colore §§§§§E
di sfondo dell'area del grafico si pud agire in vari modi: %Egﬁﬁ’;
— dopo aver selezionato con un doppio clic il grafico, | =~ = o
scegliere Area del grafico... dal menu Formato (U
— oppure scegliere Formato area del grafico dal menu b

contestuale cui si accede col clic del pulsante destro
sul bordo del grafico.

ek || annulla || 2 Ripristina
Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Area del grafico, nella quale si pud modificare:

— il colore di sfondo (Area del grafico)

— il bordo nello stile, spessore e colore (Bordo)

— latrasparenza e la sfumatura di colore (Trasparenza).

In base a cid che si seleziona, & possibile agire su qualsiasi altra parte del grafico (serie di dati, caselle di testo
dei titoli o della legenda).

Per modificare il colore di riempimento della legenda, dopo aver selezionato con un doppio clic il grafico,
si pud agire in vari modi:

— selezionare la legenda e scegliere Legenda... dal menu Formato

— oppure dal menu contestuale cui si accede col clic del pulsante destro del mouse sulla legenda.

Si accede alla finestra di dialogo Legenda (del tutto analoga alla precedente), nella quale & possibile
modificare il colore di sfondo, il bordo e gli effetti di trasparenza e sfumatura.

6.2.4 Modificare il colore delle colonne, delle barre, delle linee, delle fette di torta di un grafico.

In un grafico & possibile modificare i colori delle colonne, barre, linee, fette che rappresentano le serie di dati.
Per modificare il colore di una serie di dati, dopo aver selezionato con un doppio clic il grafico, occorre:
— selezionare con un clic la serie di dati di cui modificare il colore e scegliere Proprieta selezione... dal
menu Formato
— oppure scegliere Formato punto dati... dal menu contestuale cui si accede con un clic col pulsante
destro del mouse sulla serie precedentemente selezionata
In tal modo si accede alla finestra di dialogo dove & possibile scegliere il colore, il bordo e gli effetti di
trasparenza e sfumatura.
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6.2.5 Modificare le dimensioni e il colore dei caratteri del titolo di un grafico, degli assi di un
grafico, del testo della legenda di un grafico.

Si possono modificare le dimensioni e i colori dei caratteri del titolo (ma anche degli altri oggetti con

scritte) pit 0 meno allo stesso modo. Dopo aver selezionato il
graﬁco con un dopp|o clic: Bordi fcss | Frasparen Tipo di carattere Effetticarattere Allineamento
— selezionare con un clic il titolo e scegliere Titolo — | s

Titolo principale... o anche Formato selezione... dal -

menu Formato C-IN

— oppure scegliere Formato titolo... dal menu contestuale | wronezs

cui si accede con un clic col pulsante destro del mouse | 7"~ b
sul titolo. o
Si accede cosi alla finestra di dialogo Titolo e, nella scheda
Caratteri, & possibile impostare il tipo di carattere, lo stile e le /\ /\
dimensioni dei caratteri del titolo; nella scheda Effetto carattere
€ possibile impostare il colore e altri effetti. BRI | aonue [z | (moristina

Per modificare le dimensioni e i colori dei caratteri degli assi si deve eseguire la stessa procedura con
l'accortezza di selezionare 'asse X o l'asse Y.

Per modificare le dimensioni e i colori dei caratteri del testo della legenda ripetere la stessa procedura,
con l'accortezza di selezionare la legenda.

7 Preparazione della stampa
7.1. IMPOSTAZIONE

7.1.1 Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro.
Prima di stampare un foglio di lavoro occorre verificare che la

paglna S|a |mpostata Correttamente Uno del parametrl Sul Gestione |Pagina Bordo Sfondo Riga d'intestazione | Pié dipagina Foglio

quali si puo intervenire sono i margini, cioé lo spazio non | e - =
stampabile tra il bordo della pagina e il contenuto del foglio di | ... ..o -
lavoro. Ateza  [p7.94m
) . . . . . Orientament @ Verticale

Per modificare i margini occorre scegliere Pagina... dal menu Orizontale  Cassetto FET R
Formato. Si accede cosi alla finestra di dialogo Stile di pagina: | erini Impostazionilayout

.- Asinistra 2,00cm = Layout di pagina Destra esinistra
predeflnlta' Adestra 22,00cm - Formato 1,2,3,..
Nella scheda Pagina si possono modificare: s o g | S eemn b L St

In basso 2,00cm Verbcls

— il formato della pagina (predefinito A4)
la larghezza e I'altezza della pagina
I'allineamento (verticale o orizzontale) ‘
— imargini (sinistro, destro, superiore, inferiore).

oK | | Annulla 2 Ripristina

Per modificare i margini, aumentare o ridurre le dimensioni dei margini nella sezione Margini.

7.1.2 Modificare I'orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Cambiare le
dimensioni della carta.

Sempre nella scheda Pagina della finestra di dialogo Stile di pagina, si possono modificare I'orientamento e le
dimensioni della pagina.

Per modificare I'orientamento della pagina, cliccare su Orizzontale o su Verticale nella sezione
Allineamento.

Gestione Pagina Bordo Sfondo  Riga d'intestazione | Pié di pagina Foglio

Per cambiare le dimensioni della carta, aumentare o ridurre la | seemspsne
larghezza e/o l'altezza della pagina; cid fa si che automaticamente oo eiiotes s ot oot bt

venga adattato anche il formato della pagina (da A4 ad utente). @ Primonumerodipagine 1
Stampa
7.1.3 Modificare le impostazioni in modo che il contenuto el e
del foglio di lavoro sia presentato su un numero | = o
- gu - - & Oggetti/immagini & valori zero
specifico di pagine.
Per fare in modo che il foglio di lavoro venga stampato Su UN | i Tl e

numero specifico di pagine, si pud scegliere Pagina... dal menu

[ ok || annula 2 Ripristina
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Formato e, nella scheda Foglio intervenire nella sezione Scala scegliendo Numero massimo di pagine e
inserire il numero desiderato.

Questa finestra di dialogo fornisce inoltre varie opportunita di intervento sul formato di stampa; per esempio si
puo, scegliendo Riduci/ingrandisci stampa, ridurre o ingrandire (in cifra percentuale personalizzabile) la scala
di stampa.

Un altro modo per intervenire sulla scala &€ quello di visualizzare il foglio in modalita Anteprima impaginazione
dal menu Visualizza.

In questa modalita le diverse pagine su cui verra stampato il foglio di lavoro vengono visualizzate separate da
vistose linee blu; le linee sono trascinabili col mouse, per adattare la scala di stampa in modo visuale.

F2s v #= =1t | Prima di stampare & comunque sempre buona norma visualizzare I'aspetto
A E | ¢ | o | F _F delle stampe in Anteprima di stampa.

7.1.4 Inserire, modificare, eliminare del testo nelle intestazioni e
pié di pagina di un foglio di lavoro.
La riga d'intestazione & una riga in testa alla pagina che si ripete per

ciascuna pagina stampata. Il Pié di pagina & una riga in fondo alla pagina
che si ripete per ciascuna pagina stampata.

LT

Le intestazioni e i pié di pagina possono contenere dei comandi di campo
(data, orario, numero di pagina) che possono adattarsi al contesto, per
—] | esempio inserire automaticamente il corretto numero in ciascuna pagina.

Ll LLLLELLLEL]

il Wb A AR AR

l

Per inserire delle intestazioni e dei pié di pagina, occorre utilizzare
ancora la finestra di dialogo Stile di pagina, e in particolare le schede Riga d'intestazione e Pié di pagina,
identica alla precedente.

@ stile di pagina: Predefinito  Riga d'intestazione (Modello di pagina: Predefinito)

Gestione Pagina Bordo Sfondo Riga d'intestazione Piédipagina Foglio Area sinistra Area centrale Area destra =
Intestazione [Fogiiol =
[ iAttiva riga d'intestazionel Annulla
[ Contenuto uguale destra/sinistra 2
Margine sinistro 0,00cm =
Margine destro 0,00cm = NOme
Spaziatura 0,25cm = fogho .
Pliezza 0,50cm Intestazione Foglio1 Orario
& Altezza dinamica " coraliseita =
Extra... Modifica. . Formato / Numero
¥ Per personahzzare 9
1 t t del teStO per mof attere paglne
1l contenuto . mandil Nome #nra, ecc. Numero
file pagina
OK || Annulla ? Rigristina

Nelle schede Riga d'intestazione e Pié di pagina della finestra
di dialogo Stile di pagina, si puod attivare o meno l'intestazione o il pieé di pagina standard (che contengono
rispettivamente il nome del Foglio di lavoro e il numero di pagina) I'altezza e i margini che devono avere. Per
modificare un'intestazione o un pié di pagina, adattandolo alle proprie esigenze, si deve cliccare sul
pulsante Modifica...

Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Riga d'intestazione o rispettivamente Pié di pagina in cui si
pud inserire del testo, dei numeri o dei comandi di campo (che si adattano al contesto) nella parte sinistra,
centrale e destra della riga d'intestazione o del pié di pagina. E possibile anche modificare il formato dei
caratteri utilizzando l'icona Formato del testo.

Per eliminare una riga d'intestazione o un pié di pagina occorre aprire la finestra di dialogo Stile di pagina,
scheda Riga d'intestazione o Pié di pagina e togliere la spunta alla casella di controllo Attiva riga
d'intestazione o Attiva pie di pagina.

7.1.5 Inserire ed eliminare campi nelle intestazioni e nei pié di pagina: informazioni sui numeri
di pagina, data, ora nome del file e del foglio di lavoro.

| campi numero di pagina (indica il numero di ciascuna pagina), numeri di pagina (indica il totale delle pagine
del foglio di lavoro), data, orario, nome del file e del foglio possono essere inseriti o eliminati utilizzando i
relativi comandi di campo presenti nella finestra di dialogo Riga d'intestazione e Pié di pagina cui si accede
premendo il pulsante Modifica... nella finestra di dialogo Stile di pagina, schede Riga d'intestazione e Pié di
pagina (vedi figura alla pagina precedente).
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7.2 VERIFICA DI STAMPA

7.2.1 Controllare e correggere i calcoli e i testi contenuti nei fogli elettronici.

Prima di stampare un foglio di lavoro & importante fare un
controllo ortografico e grammaticale per evitare che contenga
errori, e un controllo delle formule e delle funzioni, per evitare
che contenga errori di calcolo.

Per ciascuna di queste operazioni l'applicazione fornisce
strumenti adeguati.

Per eseguire il controllo del testo occorre:
premere licona[®/nella barra
standard oppure

scegliere Controllo ortografico... nel menu contestuale

strumenti

degli

@ Controllo ortografico: Italiano (talia)

Lingua del testo “% Italiano (Italia)

Altro...

Non presente nel dizionario

andrea lgnora questa volta

Ignora tutto
Aggiungi v
Suggerimenti
e | iCambia! |
andare
andrei Cambia tutto

2 Opzioni...

Chiudi

cui si accede col clic del pulsante destro del mouse su una parola sottolineata in rosso perché non

presente nel dizionario.

Per eseguire il controllo delle formule e delle funzioni occorre scegliere Detective... — individua errori o
individua dati non validi dal menu Strumenti. Gli errori eventualmente presenti nel foglio saranno evidenziati, in

modo che possano essere poi corretti.

& stile di pagina: Predefinito

Gestione | Pagina Bordo Sfondo Riga d'intestazione Piédi pagina Foglio
Sequenza pagine
@® Dall'altoin by

=== Per stampare
Dasinistraa . . .
le intestazioni

7.2.2 Mostrare o nascondere
intestazioni
stampa.

la griglia e le

di riga e colonna durante la

di riga/colonna

& Prisho numel
Stam|
Intestazioni colonna/riga

Griglia

& pDiagrammi

Oggetti di

disegno

Per mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di
riga e colonna durante la stampa, occorre accedere alla
finestra di dialogo Stile di pagine — scheda Foglio, cui si

ommenti ormula
& Oggettifim

Per stampare
la griglia

Riduci/ingrandisci stampa

Scala

Per stampare
grafici

Modo scala

Fattore di scala

Annulla 2

Ripristina

accede dal menu Formato — Pagina...

In questa finestra di dialogo va spuntata la casella di controllo
Intestazioni riga/colonna se si desidera che queste vengano
stampate; va spuntata la casella di controllo Griglia, se si
desidera che questa sia stampata.

7.2.3 Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di lavoro.

Se si deve stampare un foglio di lavoro molto grande che si
estende su piu pagine pud essere molto comodo ripetere su
ciascuna di esse la riga o la colonna d'intestazione (per
esempio: nome, cognome, indirizzo...), in modo che sia piu
semplice individuare i dati anche sulle pagine seguenti la
prima.

© Modifica aree di stampa

Area di stampa
OK
P 5 o]
) Annulla

Riga da ripetere

- definito dall'utente - s b 3 2
Colonna da ripetere

-nessuna- = (3]

Per stampare automaticamente delle righe o delle colonne su ciascuna pagina, occorre scegliere Aree di

stampa — Modifica dal menu Formato.

Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Modifica aree di stampa in cui & possibile definire righe e/o
colonne da ripetere. Lo si pud fare digitando il numero della riga o la lettera della colonna (precedute dal
segno $) direttamente nella relativa casella di testo, oppure cliccando sull'icona [=] che permette di definire la
riga selezionandola nel foglio di lavoro. Fatto cio, in fase di stampa la riga o la colonna definita verra stampata

Su ciascuna pagina.

7.2.4 Visualizzare I'anteprima di un foglio di lavoro.

Prima di stampare & comunque opportuno visualizzare I'anteprima del foglio di lavoro. Per farlo si pud agire in

due modi:
premere
scegliere Anteprima di stampa dal menu File.

licona | = | nella barra degli strumenti standard
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7.2.5 Stampare un insieme di celle selezionate su un foglio di lavoro, un intero foglio di lavoro,
un numero di copie specificato di un foglio di lavoro, I'intero foglio elettronico, un
grafico selezionato.

Una volta completati tutti i controlli necessari ed effettuate le eventuali modifiche necessarie, & finalmente

possibile stampare il foglio di lavoro.

Per stampare una sola copia dell'intero foglio si pud premere liconal&|della barra degli strumenti

standard.

. . . ' . . Generale | LibreOffice Calc Layout di pagina Opzioni
Se si desidera avere un maggiore controllo sull'operazione di
stampa occorre utilizzare la finestra di dialogo Stampa cui si

Stampante
[

216mm (Lettera)

Lexmark-C736:2
Lexmark-T652:3

accede scegliendo Stampa... dal menu File.
L » Dettagli Proprieta...
Per stampare un insieme di celle preventivamente |: g ot
. . . LlEalis Numero di copie
selezionate spuntare Celle selezionate nella sezione Stampa. @ Fogliselezionat L hE
Celle selezionate Faudia el [
Per stampare un intero foglio di lavoro o piu fogli = i
selezionati, spuntare Fogli selezionati nella sezione Stampa. e

T /3 » Stampa in ordine inverso

Per stampare tutti i fogli presenti nel foglio elettronico,
spuntare Tutti i fogli nella sezione Stampa.

Stampa | Annulla

Per stampare piu copie, indicare il numero nella casella di controllo Numero di copie.

Per stampare un grafico occorre prima di tutto che sia spuntata la casella di controllo Diagrammi nella
scheda Foglio della finestra di dialogo Stile di pagina (vedi pagina precedente); occorre poi verificare che il
grafico sia inserito correttamente in una pagina (e non spezzato in due pagine differenti). E consigliabile
pertanto spostare il grafico in un foglio di lavoro utilizzato appositamente a questo scopo; quindi stampare |l
foglio contenente il grafico.

novembre 2012

Quest'opera € stata rilasciata sotto la licenza Creative Commons Attribution-ShareAlike 3.0 Italy. Per leggere
una copia della licenza visita il sito web http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.it o spedisci una
lettera a Creative Commons, 171 Second Street, Suite 300, San Francisco, California, 94105, USA.

L'autore, prof. Fabio Frittoli

NB=tutte le immagini utilizzate nella presente dispensa sono state realizzate in proprio o tratte da
http://wikimediafoundation.org
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