Progetto ForTic

MODULO  4  EXCEL – unità didattica n° 3 


	

	I fogli elettronici possono contenere un elevato numero di dati. Per rintracciare il contenuto di una cella si può aprire il menu Modifica (1) e selezionare la voce Trova (2).
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	Il contenuto da individuare si inserisce all'interno della casella Trova. Quindi si preme il pulsante Trova successivo.
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	Dopo aver individuato il contenuto desiderato si può continuare nella ricerca all'interno del documento premendo nuovamente il pulsante Trova successivo.


Rif_087

	[image: image3.png]B M

rosoft Excel - esempio2.xls.

& el Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Fipestra 2

O

arial

D1

@ annula Zoom Lz
O Ripeti Trova CTRLAY
% Tegia CTRUE
B2 copia CTRLHC
L AR ok i
T Cancela
1 Eimina
1 Eiminafogio
1 seestaoceri oglo
1 CTRLHMAIUSCHT
1

&= A8

EIEEEE

D

utore
Amicis
Amicis
Amicis
janzoni
Amicis
Amicis
alzac
roust

E
Canale di vend
Cartolerie
Cartalerie
Cartalerie
Cartalerie
Cartalerie
Cartalerie
Cartalerie
Cartalerie





	Il comando Sostituisci, oltre ad eseguire la ricerca del contenuto selezionato, consente di effettuarne la sostituzione con un contenuto diverso.
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	Nella casella Trova (1) è indicato il contenuto individuato o da individuare, mentre nella casella Sostituisci con (2) è necessario digitare il contenuto che si desidera inserire al suo posto.


Rif_089

	[image: image5.png]=

] ple Modfica Wsusliza Inserscl Formato strument Dati Fnestra 2

DEEE SRY $BBI - %= A8

e e

Sostuisc con
[oumas

coes e 2] oo | __Sestia |

R

Chivdi

i T BT e
9| 1997 4 41210 Proust  Cartalerie





	Per sostituire soltanto il contenuto selezionato si preme il pulsante Sostituisci (1), mentre per sostituirne tutte le occorrenze nel foglio elettronico si preme il pulsante Sostituisci tutto (2).
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	La prima operazione da compiere per l'inserimento di una riga o di una colonna nel foglio elettronico è la selezione di una riga (o di una colonna) per definire il punto di inserimento.
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	Quindi si apre il menu Inserisci (1) e si seleziona la voce Righe (2) per inserire una nuova riga.
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	Per inserire una nuova colonna invece si apre il menu Inserisci (1) e si seleziona la voce Colonne (2).
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	Per inserire un maggior numero di righe o di colonne è sufficiente selezionarne il numero desiderato ed eseguire le medesime operazioni.
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	La larghezza delle colonne e l'altezza delle righe possono essere modificate in base alle proprie preferenze. Per modificare la larghezza di una colonna la si seleziona, si apre il menu Formato (1) e dal sottomenu Colonna (2) si seleziona la voce Larghezza (3).


Rif_095

	[image: image11.png]=

] ple Modfica Wsusliza Inserscl Formato strument Dati Fnestra 2

DEEs SRY (iR L 1)
arial s 5[GC s BH 9w
B1 =

A — ]
1| Previsioni venc EEm R 1]
z Lerchezza colnnef 20 mar
3 |sigarette 00 L1500 L.
4 |quaderni o amdla | P00 L 2000 L
5 |buste EQSDL 1400 L
6 |cartoline L soooL 4500 L 4750 L
7 |biro L &&00|L 5500 L 5000 L
8 |matite L aooofC 2800 L 3100 L
B Totale|L 26700/| L 28.150 L 17.750 L.






	All'interno della casella Larghezza colonne si inserisce un valore fra 0 e 255 (1), che rappresenta il numero di caratteri visualizzabili all'interno di una cella formattata con il carattere standard. Quindi si conferma premendo il pulsante OK (2).
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	Per modificare l'altezza di una riga la si seleziona, si apre il menu Formato (1) e dal sottomenu Riga (2) si seleziona la voce Altezza (3).
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	All'interno della casella Altezza riga si inserisce un valore fra 0 e 409 (1), che rappresenta l'altezza della riga in punti. Quindi si conferma premendo il pulsante OK (2).
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	In alternativa la larghezza delle colonne e l'altezza delle righe possono essere modificate posizionando il cursore del mouse fra le intestazioni delle colonne o delle righe e trascinandolo fino ad ottenere la larghezza o l'altezza desiderata.
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	Per eliminare materialmente una riga dal foglio elettronico è sufficiente selezionarla, aprire il menu Modifica (1) e selezionare la voce Elimina (2).
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	Per eliminare una colonna si procede in modo analogo: si seleziona la colonna, si apre il menu Modifica (1) e si seleziona la voce Elimina (2).
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	Naturalmente per effettuare un'eliminazione multipla è necessario selezionare tutte le righe e le colonne desiderate.
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	Un insieme di dati numerici inseriti in un insieme di celle può essere ordinato in modo crescente o decrescente
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	Per effettuare l'ordinamento è sufficiente selezionare le celle contenenti i dati, e premere il pulsante Ordinamento crescente, o il pulsante Ordinamento decrescente, nella barra degli strumenti Standard.
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	In alternativa si può ottenere il medesimo risultato aprendo il menu Dati (1) e selezionando la voce Ordina (2).
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	In presenza di altri dati vicino a quelli selezionati una finestra informa della possibilità di includerli nell'ordinamento. Se si preferisce ordinare solo i dati selezionati si sceglie l'opzione Continuare con la selezione corrente e si preme il pulsante Ordina.
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	A questo punto si stabilisce il tipo di ordinamento e si preme il pulsante OK.
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	Un insieme di dati testuali inseriti in un insieme di celle può essere ordinato in modo alfabetico crescente o decrescente.
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	Per effettuare l'ordinamento è sufficiente selezionare le celle contenenti i dati testuali, e premere il pulsante Ordinamento crescente, o il pulsante Ordinamento decrescente, nella barra degli strumenti Standard.
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	In alternativa si può ottenere il medesimo risultato aprendo il menu Dati (1) e selezionando la voce Ordina (2).
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	In presenza di altri dati testuali vicino a quelli selezionati una finestra informa della possibilità di includerli nell'ordinamento. Se si preferisce ordinare solo i dati selezionati si sceglie l'opzione Continuare con la selezione corrente e si preme il pulsante Ordina.
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	A questo punto si stabilisce il tipo di ordinamento alfabetico e si preme il pulsante OK.
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	Le funzioni aritmetiche consentono a Microsoft Excel di effettuare le principali operazioni matematiche. Gli operatori matematici sono rappresentati dai seguenti simboli: ^ per l'elevamento a potenza, + per l'addizione, - per la sottrazione, * per la moltiplicazione, / per la divisione..
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	Un'operazione matematica può essere eseguita in un'unica cella, ad esempio digitando al suo interno =20-5 e confermando premendo il tasto Invio sulla tastiera o sulla barra della formula oppure con uno dei tasti direzionali
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	Inoltre è possibile effettuare operazioni aritmetiche sul contenuto di due o più celle, ad esempio la cella A2 e la cella A4. In questo caso la formula (=A2+A4) deve essere inserita nella cella in cui si vuole ottenere il risultato. Quindi si conferma l'operazione.
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	In seguito a questa operazione le celle A2 e A4 saranno collegate fra loro e con la cella C4 dall'operatore matematico *. Nella cella C4 comparirà sempre il prodotto dei valori contenuti nelle celle A2 e A4, anche se essi dovessero cambiare.
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	Le formule inserite nel foglio di lavoro possono talvolta originare un errore. In questi casi al posto del valore calcolato compare un messaggio in lettere maiuscole che inizia con il simbolo del cancelletto (#) e termina con il punto esclamativo (!). Il messaggio è conosciuto come valore di errore.
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	Questo errore compare quando si inserisce uno spazio (in un punto in cui si dovrebbe utilizzare un punto e virgola) per separare i riferimenti di cella utilizzati come argomenti della funzione.
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	Questo errore si verifica quando il programma incontra un problema con un numero inserito nella formula, ad esempio quando un calcolo restituisce un valore troppo grande per poter essere rappresentato nel foglio di lavoro.
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	Questo errore compare quando Microsoft Excel incontra un riferimento di cella non valido, ad esempio quando è stata eliminata una cella a cui la formula fa riferimento. 
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	Questo errore si verifica quando si utilizza un tipo di argomento o di operatore di funzione errato oppure quando si richiama un'operazione matematica che fa riferimento a celle che contengono voci di testo.
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	Questo errore compare quando la formula utilizza come divisore una cella contenente un valore uguale a 0 oppure una cella vuota.
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	Molti fogli di lavoro creati con Microsoft Excel richiedono l'immissione di una serie di dati e numeri sequenziali. Lo strumento di riempimento automatico consente di accelerare questo tipo di operazione.
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	La prima operazione da compiere è l'inserimento del valore iniziale della serie di dati, ad esempio "gennaio". Quindi si trascina il quadratino di riempimento (che compare nell'angolo inferiore destro del puntatore di cella) nella direzione desiderata.
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	Tutti i modelli di serie variano in base ad un valore di incremento uguale a 1. Per creare una serie che si incrementi per un altro valore è necessario immettere in due celle adiacenti due valori che descrivano l'incremento desiderato, ad esempio il numero 1 e il numero 3 per creare una serie di numeri dispari.
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	Quindi si selezionano le due celle e si procede al riempimento automatico trascinando il quadratino di riempimento. 
Microsoft Excel seguirà l'esempio impostato nelle due celle iniziali inserendo gli altri numeri dispari.
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