Modulo 1

Utilizzo dell’applicazione

Creare una Nuova Cartella di Lavoro (file)

Metodo 1:

Wi e Dot Desktop> Tasto Destro> Nuovo Foglio di Lavoro di Microsoft Excel
Dot g W

Documento di Windows Journal
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. Propriets grafiche.
Configura schede grafiche commutabili
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Microsoft Praject Document
Aggora Presentezione di Microsoft PowerPaint
Documento di Microsoft Publisher
Archivio WinRAR

Documento ditesto

Foglio di lavoro di Microsoft Excel
Archivio WinRAR ZIP

Sincronia file

Incalla

Incolla collegamento
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Propriets grafiche...
Opzioni grafiche.

Nuovo
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5 Vegas Pro120 (64-bit) - npant

Programmi predefiniti

Immagini

Metodo 2:
Menu Start> Excel> Cartella di Lavoro Vuota

> Tuttiiprogrammi Guida e supporto tecnico

©

E ©- k- o Informazioni NUOVO
G rome  msmsa 1 Metodo 3, se hai gia il programma aperto:

. . Nuovo
X i n File> Nuovo> Cartella di lavoro Vuota
B - Apri Cerca modelli anfine
Imf”a » 6 € 5 - i~ ks Ricerche suggerite:  Business  Personale  E
Appunti & Carattere
Salva con
|
Stampa |1 il |
2 \
Metodo 4, se hai gia il programma aperto: Sondiit : ;
CTRL+N et s ;
Chiudi 57 —i
Cartella di lavoro vuota Intr

Account

Note bene:
Con il termine Cartella di Lavoro Excel, si intende un file Excel, che
puo contenere pill Fogli di Lavoro.



I fogli di lavoro

1. Creare un Nuovo Foglio di Lavoro:
Premi sul +
: In basso a sinistra, sopra la Barra di Stato

1L

12 Inserisci...
2. Eliminare un Foglio di Lavoro: 13| (R i
Tasto Destro> Elimina 1’; ; e
16| Sposta o copia...
17| & Visualizza codice
18 [ Proteggi foglio...
. . . . 19 %
3. Rinominare un Foglio di Lavoro: = 1 Colore linguetta scheda
Tasto Destro> Rinomina 71| Nascondi
22|
Oppure = 1 1 Seleziona tutti i fogli
Doppio Click sul nome Fogliol | =

Una Cartella di Lavoro puo contenere pil Fogli di lavoro
Usa nomi significativi per i tuoi fogli di lavoro

Spostarsi

e Trai Fogli di Lavoro:

Usa i Puntini ...

Oppure

Le due frecce (nel riquadro rosso)

.. | Foglio4 | Foglios | Foglio6 | Foglic? | Fogliog | Foglio9 | Fogliold | Foglioll | Feglioiz .. (#) AT

* Tra le Cartelle di Lavoro (file) Excel:

— — : Dalla barra delle Applicazioni
%3 Cartel2 - Excel
[ ) Oppure

CTRL + F6
[H|© “ B Metodo1:
FILE HOME TRISERISC] n A AR . .
s ivausc-riz) Premi sul pulsante Salva, in alto a Sinistra sopra File, nella Barra di
0 r; | Accesso Rapido
ncolla , g ¢ 5.
Metodo 2: IR
Premi sulla X per chiudere il programma. Ti si aprira una finestra di I Sahare le modifiche apportate a ‘Cartel1'?
dialogo e ti chiedera di Salvare se hai apportato delle modifiche al file [P | e |
Metodo 3: Metodo 4:
File> Slava @ MAIUSC + F12
B H 9 - &= Infarmazioni
FILE HOME INSERISCT L
—— — Nuovoe
0 % | Calibri -
By~ B Apri
hcolls o, g ¢ 5 - i

Salva

Appunti & Carattere




Salvare con Nome - Destinazione

File> Salva con nome> Sfoglia> scegli la cartella di
destinazione

Informazioni

Salva con

MNuova

&& OneDrive

@ Computer

Apri
Saiva

Salva con
nome.

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opziani

+ Aggiungi una posizione

Cartell - Excel

nome

EI';I Computer

Cartelle recenti

FTE
C: » Users » Matt » Dropbox » FTE

Desktop

SEO
Desktop » Content » SEO

Documenti

Stoglia

Salvare con Nome - Nome

A.‘S&vaccmm]m: [E) . X
. Digita il nome nel campo:
GU = ||ZF » Raccolte » Documenti » - ‘&, | ‘ Cerca Documenti pel ‘ .
Organizza Nuova cartella = o @ Nome flle
I Deslaop “  Raccolta Documenti = )
J Download isponi per:  Cartella v

Include: 2 percorsi
& Google Drive

Risorse recenti Hiriere
42 Drophox ad alberto
[ OneDrive = 1, Camtasia Studio
L Certificati
4 Raccolte | Curricula
1] Documenti | DaSistemare

&=l Immagini

&) Musica

Dell Downloads

Ultima madifi *

11/07/2015 10,

20/07/2015 1fJ|
04/09/201511
/201511

201515

Expression 07/08/2015 01

2 Video | File di Outlook 19/11/2015 06
e 1o n T

o . - €] i b
S Rligits gui if nome] = 1 B

Salva come: [Cartella di lavoro di Excel (*xdsi)

Autori; Matt Tag: Aggiungi tag
[F] Sahva anteprima

* Nascondi cartelle

Salvare con Nome - Formatto File

Cambia il Formatto cliccando nel campo:
Salva come

Ti si aprira un menu dove potrai scegliere i
vari formatti disponibili.

Tra i piu comuni hai:

* .CSV

* .PDF

* .xls (vecchie versioni Excel)

e .xlsm (Excel con Macro)

e .txt (formato testo)

[ i nome

Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx)

Cartella di lavoro cen attivazione macro di Bxcel (*xlsm)
Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xdsb)

Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (* xls)

Dati XML (*xml)

Organizza = Nipagina Web in file unico (*.mht;"mhtml)
¢ - Pagine Web (*.htm;™ html)
B DesktoP  odelio di Excel {"adbo
& Download | Modelle con attivazione macro di Excel {*xdtm)

Modella di Excel 97-2003 (*dt)
. Testo (con valori delimitati da tabulazioni) (*.6¢)
"l Risorse recent Tecto Unicode (.6¢)

& Google Drive

%3 Dropbox Foglio di calcolo XML 2003 ("xml)
0 OneDrive Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
CSV (delimitate dal separatore di elence) (".csv)
Testo formattato (delimitato da spazio) (*.prm)
4 Raccolte Teste (Macintosh) (*.bd)

Testo (M5-DOS) (*txt)

=] Documenti | sy (Macintosh) (*.csv)

= Immagini  |CSV (MS-DOS) {*.csv)

& Musi DIF (Formata interscambia dati) (*.dif}

@ Azica SYLK (Connessione legica) (*.slk)

E Video Componente aggiuntivo di Excel (*.xlam)
Compoenente aggiuntive di Excel 97-2003 (*xda)

St Documento XPS5 (*xps)
Morge file: Foglio di calcolo Open XML Strict (*xlsx)
Formato ODS (*.ods)
& dr EX

)

Bltori: Matt Tag: Aggiungi tag

[[] Salva anteprima

Strumenti ¥

Annulla

“ Nascondi cartelle




Chiudere il programma

Metodo 1:
Xin alto a destra

Metodo 2:
Tasto destro sul programma nella barra della
applicazioni> Chiudi Finestra

Metodo 3:
ALT +F4

I Modelli

Accedere per oltenere il massimo da Office.

Recenti

B Contabilita - Nicoloxlsx

per le immaginixlsx
Cartell xlsx
Paginexlsx

DB Totale.xlsx
Cartell prov.xlsx

Finicia_Mimeta Project_v2.xds

855 Alloro_PointTrackerSystem_v0.1xdsm
55 Alloro_PointTrackerSystem_v01xdsm

B parole chiavexsx

Excel 2013

- Aggiungi questo programma alla barra delle applicazioni

|E8 Chiudifinestra

Metodo 1:

Creare una Nuova Cartella di Lavoro>
Ti si apre la scelta dei Modelli.

Quello base é cartella di Lavoro Vuota

Presentazione

Metodo 2:
Dal programma, creare una nuova cartella>
Ti si apre la scelta dei Modelli.

Calibri

Incell

6 € 5~

Appunti & Carattere

File> Opzioni>
Generale > Nome
Utente

Sotto: Personalizzazione
della copia di Microsoft
Excel in uso

Informazioni

Nuova

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

= e

B Presentazione

—

I —

Opzioni di Excel
[ - Genersle
HOME | INSERISCI L Formule

Strumenti di comrezione

Salvataggio

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapide

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

g4, Opzioni generali per [utiizzo di Excel

Opzioni interfaccia utente

Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo
[7] Mostra opzioni di Analisi rapida per la selezione.
[¥] Attiva anteprima dinamica ¢

Stile descrizione comando: | Mostra deserizione caratteristica nelle descrizioni comandi

Alla creazione di nuove cartelle di lavoro.

Usa iltipo di carsttere sequente come predefinito: | Carattere corpo E
Dimensione: [1]-]

Visualizzazione predefinita per i nuovifogli: |Visualizzazione Normale [=]
Numero di fogli da includere: B :"

Fersonalizazione della copia di Microsoft Office in uso

DIGITA QUI
[7] Usa sempre questivalori indipendentemente dall'accesso a Office

Tema di Office: |Bianco

Opzioni di awvio

Nome utente:

=]

Scegliere le estensioni che si vuole aprire con Excel per impostazione predefinite: | Brogrammi predefiniti...

Awvisa se Microsoft Excel non & il programma predefinito per visualizzare e modificare i fogli di calcolo

[#] Maostra la schermata Start all'awio dell'applicazione




Impostazioni di Salvataggio

@ " Opsiont i Excel -5 ]

] ¢ 3 = G il
X [ - SheE E Per della modalita di delle cartelle di lavoro,
Fe 1
FILE HOME | INSERISCI L ermee
Informazioni ] :
Sy Strumenti di correzione Salvataggio cartelle di lavoro
D By Nuova Eormato per il salvataggio dei file: | Cartella di lavoro di Excel (*dsx) =1
Incolla Lingua [9] Salva informazioni di salvataggio sutomatico ogni 10 2| minuto/i
T Apri e e [#] Mantieni lultima cesi salvare
Appunti & Carattere - Percorse file salvataggio au | C\Users\Matt\AppD: Excel\
Personalizzazione barra multifunzione

= [7] Non mostrare la visualizzazione Backstage all'apertura o al salvataggio dei file
Salva Bamra di accesso rapide

[¥] Mostra posizioni aggiuntive per il salvataggio, anche se & richiesto I'accesso.

File> Opzioni> Salvataggio> Le .
alva con )
Seguenti opzioni automatiche nome L L Percorso file locale predefinito: |CaUsers\Matt\Documents

Percorso predefinito modell personali: |

Componenti aggiuntivi 7] Salva nel computer per impostazione predefinita

Stampa
Eccezioni Salvataggio automatico per: Cartel2 El
* Formato Condividi [F] Disattiva Salvataggio automatico solo per guesta cartella di lavoro

* ognixx minuti
* Percorso di salvataggio

Opioni di modifica offline per i file del server Document Management
Esporta
Salvafile estratti in:

*) Percorso delle bozze del server in questo computer
Chiudi

® Cache dei documenti di Office

Percorso bozze server: | CA\Users\Matt\Decuments\Bozze di SharePoint\

Account Mantenimento dell'aspetto visive della cartella di lavoro

Scegliere i colori visualizzabili in versioni precedenti di Excel: ¢

Opzioni

Aprire la guida: Guida di Excel - *

i ?
(I;r;pr:jiul tasto ? Saeal =y 5

Guida cI.i Microsoft Excel (F1) F1

2 H - 9 %

Articoli in primo piano

Per fare una Ricerca:
Puoi digitare cosa ti interessa o cercare
negli Articoli in primo piano

Maodificare la larghezza delle colonne e l'altezza delle righe
Creare un elenco a discesa
Bloccare righe e colonne

Intestazioni e pié di pagina nei fogli di lavore

Scelte rapide da tastiera

Funzioni:

Altri articoli >

Guida di Excel - * Frecce per andare avanti e indietro nelle
CESRAN - I o pagine
* Home per andare alla pagina iniziale
* Stampa per stampare
* Usa Testo Grande, per ingrandire i
caratteri di testo

Zoom nella Barra di Stato
In basso a destra, facile da regolare

Zoom nella Barra Multifunzione: Zoom 100%:
Visualizza> Zoom> Ingrandimenti: Visualizza> 100%

Riporta lo zoom al 100%
sione | visoaczza Isvm * 200% i

QE@q'IOO% Q

0,
Zoom §100% Zoom | Nug * 75%

SVILUPPO

] =5

Zoom Zoom  Nuova Disponi
——— ¢ 5% Zoom
B e T attaal tomy
.
Ingrandimenta atta alla Esegue lo zoom del
@ selezione documento al 100%.

* Personalizzato .
Zoom con il Mouse:

CTRL + Rotellina

" Adatta alla selezione
@ Personalizzato: | 100 |%




2oom selezione

FORMULE DATI REVISIONE VISUALTZZA SVILUPPO

it s A i Q D; @ % E B Selezione un intervallo di celle > Visualizza> Zoom

Zoom 100%) Zoom || Muova Disponi Bloce: selezione

glia [Vl Intestazioni :
selezione | finestra tutto riquadr

Maostra Zoom
e — Adatta automaticamente lo Zoom per
Eveque ta zagm del fogfiay & I'intervallo di celle selezionato

modo che I'intervallo di celle
selezionato occupi l'intera
finestra.

I Pui essere utile per

concentrarsi su un'area
specifica del foglio.

Le Barre di Excel

Barra dl Accesso Ra pldo Canatt=Excel 2 - & %
LAYOUT DI PAG!NA FGRMULE DATL REVISIONE VISUALIZZA SVILUPPO Accedi Bl
= e - Be Ex =-
| (Colibri ¢ Testo a capo Generale | e Y5 @ . Ead e
6 € s - Unisci callineaal centro - £ - 06 000 &g 3  Formattazione Fnrmstta come Stili  Inserisci Ehmma Formato Ordinae Trovae
- & ceondizienale ~ tabella ~ cella~ » T filtra~ seleziona -
T Carattere i} Allineamento Numsn Slm Cﬁ Modifica ~

S

o Barra Multlfunzmne

1923

b LA Se

H L5 -
= Metodo 1:
FILE HOME INSERI Personalizza barra di accesso rapido .
g r— * Spostare la barra in Basso:
| % .. . . .
Mg . B | A Premi il pulsante selezionato nell'immagine>
et @ 8 €50y s Mostra sotto la bassa multifunzione
Appunti Cor  Postaclettronica (io ti consiglio di tenerla sopra)
Stampa immediata
Al +
Anteprima di stampa e stampa .
Controlle ortografia * Personalizzare:
It‘ B | g B Prime il pulsante selezionato nell'immagine>
1 . .
9| i v Ripet Altri comandi...
3 | Ordinamento crescente
4| Ordinamente decrescente
5 | Modalita tocco/mouse
j i Altri comandi...
8 | Mestra sotto la barra multifunzione
B H © c [ -
Metodo 2: LE donte Rimuovi dalla barra di accesso rapido
Per Spostare la Barra o Personalizzarla PR
Tasto destro sulla Barra, analogo al | B |Calib Maostra la barra di accesso rapide sotto [a barra multifunzione
precedente Iﬂtf”a - & Personalizza barra multifunzione...

. Comprimi barra multifunzione



Barra Multifunzione

oy .
-
Ordinae Trovae
® - i
= filtra~ seleziona ~

Modifica

Per Ridurla:
Premi il pulsante selezionato nell'immagine.
Tutto a destra nella Barra

* Perriportarla a dimensioni normali:

Primi su uno dei seguenti pulsanti:

Home — Inserisci — Layout di Pagine — Formule — Dati — Revisione — Visualizza — (Sviluppo)
Poi sull’icona indicata dalla freccia nell'immagine, tutto a destra.

HS-2-&- Cartel? - Excel ? EH - 8 X
BT -OM:  INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALZZA  SVLUPPO | Accedi -
o 1 & o= = = ; F } Bm Bx B Z- A

D[‘ | Gaibn AR == #%- EfTetoacapo | E.‘l Li. £ & @ T FAd H

Incolla = 3 Formattazione Formatta come  Stili  Inserisci Elimina Formato Ordinae Trovae

6 €5~ -

DA = 3= [ Uniscieallineaal centro ~ 7+ 95 o0 % 8 ! .
- condizionale = tabella~  cellar - - - L Sfitra- seleriona~
Appunti Carattere w Allineamento 5 Humeri w sl Celle Wodifica $ e

* Per Personalizzarla o Spostala sopra o sotto la barra di Accesso Rapido.
Tasto Destro sulla barra> analogo al caso precedente

Modificare dalle Opzioni

. I Jpzioni i Excel 5
Le Barre, si possono modificare @ iz ==
SR [E't\l:l della barra
Formule
| S Scegli comandi dai Personalizza barra mulifunzione:
FUMDERHLCLCORERIONG [Comandi piu usati =] |Sehede principali [=]
N Salvataggio
uova
Lingua [ Aggioma tutti - Schede principali
= Allincal centro Ml = [¥]Home
Apri Impostazioni avanzate ©  Annulla |» & Appunti
o s - [& Anteprima di stampa e stampa Carattere
R - &= Lt bt ~ Apri Allineamento
= e A Aumenta dimensione caratte... &l Numeri
HOME INSERISCI L Salva Barra di accesso rapido B Hlscea Frad 2 ok
Componenti aggiuntivi a Bordi > & Celle
T Colore carattere |2 Modifica
Calibri Salva con Centro protezione & Colore riempimento |» B [@Inserisci
Incalla [— . it L2l Connessioni (7] Layout di pagina
i 5 {54 Eé Eontmilunrtograha. o
F2 Copis
. =
Appunti & Carattere Stampa & Copia formato -
Dimensione carattere I -
- % & Elimina celle, L4
Condividi X Eimina colonnefoglio & [@Sviluppo
File> Opzioni> Personalizza barra ¥ e £ 9] Compnent sggunt
) A Esporta B Formato celle 1+l [¥] Kimuowi stondo
multifunzione Formttazione condizionale >
— ) Forme ,
Chiudi = Gestione nomi
Oppure & g,
. " B Imposts erea i slamps
Barra di accesso rapido 2. iopona eoie Nuova scheda ] [[Nuovo gruppo | [ Rinominass
P Incolla g ™ -‘
Account B lcote - Personalizzazioni
5 Incolla speciae.. - ImpstiaEporas|C
Opziani
B < W

Barra di Stato

Personalizza barra di stato

<

Modalit Cella Pronto

<

Celle vuote Anteprima suggerimenti

<

Celle modificate Anteprima suggerimenti

Tasto destro sulla barra di stato
Selezionare cosa si desidera venga mostrato

Disattivato

<

Firme.

Disattivato

<

Criteri gestione informazioni

Disattivato

<

Autorizazioni
BLOC MAIUSC
BLOC NUM

BLOC SCORR

Disattivato

Disattivato

<

Disattivato

<

Decimeli fissi Disattivato

Modalita Sovrascrittura

<

Modalits Fine

<

Registrazione macro Registrazione non attivata

<

Modalits Selezione

<

Numera pagina

Media

Lonteggio

Lonteggio dati numerici

Valore minimo

L T Y

Valore massimo

v Somma

<

Stato caricamento
v Visualizza collegamenti

| « Dispositivo scorrimento zoom |

Foglio2 ® [

Fogliol



