Progetto ForTic

MODULO  4  EXCEL – unità didattica n° 2 


	

	L'inserimento dei dati nel foglio elettronico costituisce la parte operativa dell'utilizzo di Microsoft Excel.
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	Dopo aver selezionato una cella i numeri si inseriscono al suo interno nel modo abituale, tramite la tastiera.
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	Quindi si conferma l'inserimento dei dati premendo il tasto Invio o spostandosi su un'altra cella.
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	Per convertire i numeri inseriti in una cella in dati di tipo testuale si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2), dopo aver selezionato la cella (o le celle) contenenti i numeri.
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	All'interno della scheda Numero si seleziona la categoria Testo (1) e si preme il pulsante OK (2) per confermare.


Rif_047

	[image: image5.png]E =R e A A A

[ -0 -GC s EEERE
D170 7 X v =] Proust
& [} E F ‘
65| 2059 Manzoni _ Supermercati 9%
B8 50751 Proust  Supermercati 97
67| 0751 Proust  Supermercati 98
B8] 41210 Proust  Supermercati 100
169 0751 Proust _ Supermercati 100
70| 46289 Proust |
71
172
173






	Oltre ai dati numerici è possibile inserire nel foglio elettronico anche dei dati testuali, sempre utilizzando la tastiera. 


Rif_048

	[image: image6.png]E e e A A A

[l -0 - GC s EEERE
D170 7| X v =] Proust
& [} E F ‘
65| 26059 Manzoni _ Supermercati 9%
g6 0751 Proust  Supermercati 97
67| 0751 Proust  Supermercati E
B8] 41210 Proust  Supermercati 100
169 0751 Proust _ Supermercati 100
70| 46289 Proust |
171
172
173






	Anche nel caso dei dati testuali si conferma l'inserimento dei dati premendo il tasto Invio o spostandosi su un'altra cella.
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	Microsoft Excel consente di eseguire calcoli in automatico, effettuando rapide operazioni anche su un elevato numero di dati.
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	Ad esempio per eseguire la somma di una serie di dati contenuti in una colonna si seleziona la cella in cui visualizzare la somma e si preme il pulsante Somma automatica nella barra degli strumenti Standard.
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	Nella cella selezionata viene visualizzata la formula relativa alla somma. A questo punto non resta che premere il tasto Invio per eseguire l'operazione.
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	Inoltre è possibile inserire una formula direttamente all'interno di una cella selezionata, effettuando una sottrazione fra i valori di due celle, come nell'esempio.
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	In seguito alla consueta conferma dell'operazione tramite il pulsante Invio il risultato della sottrazione viene visualizzato nella relativa cella.
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	Quando una modifica apportata al foglio elettronico non è corretta si può ricorrere alla funzione Annulla. Microsoft Excel non si limita all'annullamento di una sola operazione, ma consente di risalire alla cronologia delle operazioni effettuate e di scegliere quelle da eliminare.
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	Per accedere alla funzione Annulla si apre il menu Modifica (1) e si seleziona la voce Annulla Immissione (2). Il foglio elettronico verrà riportato allo stato precedente all'ultima operazione.
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	Per accedere alla cronologia delle operazioni effettuate è invece necessario aprire il menu a tendina a destra del pulsante Annulla collocato nella barra degli strumenti Standard. Quindi si selezionano le operazioni da annullare.
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	Per utilizzare un foglio elettronico nel modo migliore è molto importante saper selezionare le celle di lavoro.


Rif_058

	[image: image16.png]DBEa 8RY BT v &= 8

D Sl s||Giens) EEREY:
2 =| 23524

A B C D E

1 Anno__ Trimestre N° di codice Autore _ Canale di vendi
2 1998 3 23524 ! De Amicis  Cartolerie
3 1998 1 23524 De Amicis  Cartolerie
4 1998 4 23524 De Amicis  Cartolerie
5 1998 1 26059 Manzoni  Cartolerie
B 1997 3 23524 De Amicis  Cartolerie
7 1998 2 23524 De Amicis  Cartolerie
8 1997 3 55073 Balzac  Cartolerie
9 1997 4 41210 Proust Cartolerie






	Per selezionare una singola cella di lavoro è sufficiente fare clic su di essa con il tasto sinistro del mouse.
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	Per selezionare più celle di lavoro adiacenti è invece necessario tener premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare il cursore sulle celle da selezionare.
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	Se invece si desidera effettuare una selezione multipla, cioè selezionare celle di lavoro non adiacenti, si deve tener premuto il tasto CTRL e fare clic sulle singole celle.
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	Una singola riga del foglio elettronico, o una colonna, può essere selezionata interamente facendo clic sulla sua intestazione.
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	Per selezionare più righe (o colonne) adiacenti è necessario trascinare il cursore sulle intestazioni delle righe da selezionare, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse.
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	Se invece si vogliono selezionare colonne (o righe) non adiacenti si deve tener premuto il tasto CTRL e fare clic sulle intestazioni delle singole colonne.
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	I fogli elettronici utilizzano un'area di memoria conosciuta come Appunti per consentire la duplicazione e lo spostamento dei dati all'interno del documento.
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	Quando si desidera duplicare il contenuto di una cella selezionata in un'altra area del foglio elettronico si preme il pulsante Copia nella barra degli strumenti Standard.
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	Quindi si seleziona la cella in cui duplicare il contenuto copiato e si preme il pulsante Incolla.
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	In alternativa si possono realizzare le stesse operazioni aprendo il menu Modifica (1) e selezionando le voci Copia (2) e Incolla (3).
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	Se invece si desiderano spostare dei dati all'interno del foglio elettronico, eliminandoli dalla posizione originale, si preme il pulsante Taglia nella barra degli strumenti Standard.
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	Quindi, dopo aver selezionato la cella in cui inserire i dati, si preme il pulsante Incolla.
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	In alternativa si possono realizzare la stesse operazioni aprendo il menu Modifica (1) e selezionando le voci Taglia (2) e Incolla (3).
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	Una cartella di Microsoft Excel può contenere più fogli di lavoro. I dati contenuti nella cella di un foglio di lavoro possono facilmente essere spostati all'interno di un altro foglio di lavoro.
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	Dopo aver selezionato la cella contenente i dati da spostare si preme il pulsante Taglia nella barra degli strumenti Standard.
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	Quindi con un clic sulla relativa linguetta si apre il foglio di lavoro in cui si desiderano trasferire i dati copiati negli appunti.
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	A questo punto si seleziona la cella in cui trasferire i dati e si preme il pulsante Incolla nella barra degli strumenti Standard.
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	In questo modo i dati contenuti in una cella del primo foglio di lavoro attivo sono stati trasferiti in una cella del foglio di lavoro attivato successivamente.
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	Anche quando si dispone di più cartelle attive è possibile trasferire il contenuto di una cella presente in una cartella nella cella di un'altra cartella.
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	Dopo aver selezionato la cella contenente i dati da spostare si preme il pulsante Taglia nella barra degli strumenti Standard.
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	Quindi si apre il menu Finestra (1) e si seleziona la voce esempio3.xls (2) [o come è stato rinominato il file] per attivare la cartella in cui trasferire il contenuto della cella copiato negli appunti.
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	A questo punto si seleziona la cella in cui trasferire i dati e si preme il pulsante Incolla nella barra degli strumenti Standard.
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	In questo modo i dati contenuti in una cella della prima cartella di lavoro attiva sono stati trasferiti in una cella della cartella di lavoro attivata successivamente.
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	Talvolta può essere necessario rimuovere il contenuto di un insieme di celle dal foglio di lavoro.
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	In questo caso, dopo aver selezionato le celle, si apre il menu Modifica (1) e dal sottomenu Cancella (2) si seleziona la voce Tutto (3).
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	In seguito all'operazione tutte le celle selezionate si presentano prive di contenuto.


Rif_084

A CURA DI: Bartolomeo Adriano, Dezio Giorgio, Natale Vito, Pellicanò Anna ,Ricca Vincenzo

