Progetto ForTic

MODULO  4  EXCEL – unità didattica n° 1 


	

	Per aprire un foglio elettronico, ad esempio Microsoft Excel, si preme il pulsante Start (1) presente sul desktop e dal menu Programmi (2) si seleziona la voce Microsoft Excel (3).
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	A questo punto è possibile iniziare ad utilizzare il programma.
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	Per aprire una cartella di Microsoft Excel è sufficiente un semplice doppio clic sull'icona del file.
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	La cartella viene aperta nella finestra di visualizzazione e i dati devono essere inseriti nel punto indicato dal cursore.
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	Il cursore può essere spostato all'interno del foglio elettronico con il mouse o con le frecce presenti sulla tastiera, e assume forme diverse al variare della sua posizione.
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	Per memorizzare qualsiasi modifica apportata al foglio elettronico è necessario salvarlo premendo il pulsante Salva posizionato nella barra degli strumenti Standard.


Rif_006

	[image: image6.png]Fle Modfica Wualiza Inserscl Fomato sirument Dati Fnestra 2
SE8RY {BEI %= A8
avial 0 -G C S B9 <%

A3 =] = -

Tl cxempionis

z
g A B T ] E
&1 |Schedan 1

& | 2 Cognome Corsi

7|3 Nome Mario

2 |4 |Data di nascita 18/12/60)

1 | & [Indirizzo Via Montebello 4 - TO

1 | 6 Telefono 0117321654





	Microsoft Excel permette di aprire più cartelle in modo simultaneo, visualizzandole all'interno di finestre differenti.
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	Quando le singole finestre sono sovrapposte è possibile portare in primo piano la cartella desiderata aprendo il menu Finestra (1) e selezionando la voce corrispondente alla cartella (2).
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	Se invece si desidera visualizzare i documenti aperti in modalità differente è necessario selezionare la voce Disponi (2) dal medesimo menu Finestra (1).
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	Quindi si seleziona il tipo di disposizione preferito, ad esempio Orizzontale (1), e si preme il pulsante OK per confermare (2).
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	Quando si visualizzano insieme più finestre in molti casi è necessario utilizzare le barre di scorrimento per visualizzare tutte le parti del documento.
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	In ogni momento è possibile aprire una nuova cartella premendo il pulsante Nuovo presente nella barra degli strumenti Standard.
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	Per salvare la cartella e procedere alla creazione vera e propria si apre il menu File (1) e si seleziona la voce Salva con nome (2).
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	Microsoft Excel suggerisce un nome per il file in base alle prime parole del documento. Per modificarlo occorre digitare un nuovo nome all'interno della casella Nome file (1). Quindi si preme il pulsante Salva (2) per salvare il documento.
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	Dopo il primo salvataggio è sufficiente premere il pulsante Salva nella barra degli strumenti Standard per aggiornare il file. Per salvare la cartella con un nome differente è invece necessario aprire il menu File e selezionare la voce Salva con nome.
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	Per scegliere l'unità di memorizzazione in cui salvare la cartella si apre il menu a tendina Salva in all'interno della finestra Salva con nome.
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	Selezionando il disco fisso del PC, (C:) nell'esempio, è possibile scegliere una cartella per la memorizzazione, in questo caso la cartella 
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	A questo punto si può premere il tasto Salva per salvare la cartella.
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	Se invece si desidera salvare la cartella su un dischetto è necessario scegliere la voce Floppy da 3,5 pollici all'interno della casella Salva in, seguendo poi la medesima procedura.
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	Per chiudere una cartella si apre il menu File (1) e si seleziona la voce Chiudi (2).
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	In alternativa si può premere direttamente il pulsante Chiudi finestra presente nella barra dei menu.
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	 Per accedere alla funzione di Help si apre il menu ? (Help) (1) e si seleziona la voce Guida in linea Microsoft Excel (2).
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	L'assistente di Office accompagna l'utente nella risoluzione dei problemi. È sufficiente digitare una parola chiave all'interno dell'apposita casella (1) e premere il pulsante Cerca (2) per vedersi proporre una serie di suggerimenti correlati alla ricerca.
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	Per visualizzare uno dei suggerimenti è necessario fare clic sul suggerimento desiderato.


Rif_024

	[image: image24.png]Finestr 2
b

&= 58
EREE)

Modificare il colore della
griglia

E F

1. Selezionare i fogli per i quali si

desidera modificars il colore della
ariglia
Procedura

segliere Opzioni dal menu
"~ rumenti, quindi scealiere Ia
eda Visualizza,

elezianars il colare desiderato
dalla casella Colore in Opzioni
della finestra,






	A questo punto non resta che leggere con attenzione la Guida in linea Microsoft Excel.
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	Il menu Visualizza consente di apportare modifiche al modo di visualizzazione dei fogli elettronici sullo schermo.
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	Selezionando la voce Anteprima interruzioni di pagina le interruzioni di pagina inserite in modo manuale vengono visualizzate nel foglio elettronico come linee continue.
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	Si possono anche impostare modalità di visualizzazione personalizzate, che consentono di modificare la visualizzazione dei fogli e delle cartelle di lavoro, degli oggetti e delle finestre.
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	Se invece si desidera visualizzare il foglio elettronico senza le barre degli strumenti, la barra di stato e la barra della formula si seleziona la voce Schermo intero.
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	Per agevolare il lavoro e la lettura dei fogli elettronici se ne possono modificare le dimensioni aprendo il menu Visualizza (1) e selezionando la voce Zoom (2).
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	All'interno della finestra Zoom (1) si può scegliere il livello di ingrandimento desiderato. Quindi si conferma l'operazione tramite il pulsante OK (2).
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	Per visualizzare in modo completo un foglio elettronico ingrandito è necessario l'utilizzo delle barre di scorrimento. Il foglio elettronico può essere ridotto o riportato alle dimensioni originali seguendo il medesimo procedimento.
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	Le barre degli strumenti contengono tutte le funzioni necessarie per la gestione del foglio elettronico. Per utilizzare il programma in modo efficiente è importante visualizzare le barre più utilizzate nel corso del lavoro.
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	Per selezionare una barra degli strumenti si apre il menu Visualizza (1) e dal sottomenu Barre degli Strumenti (2) si seleziona la barra desiderata, ad esempio Grafico (3).
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	All'avvio di Microsoft Excel vengono visualizzate automaticamente le barre degli strumenti Standard (1) e Formattazione (2). Per non sottrarre troppo spazio alla finestra di visualizzazione del foglio elettronico è bene visualizzare solo le barre realmente necessarie.
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	I documenti sono condizionati dal formato in cui sono salvati, cioè dal tipo di codifica delle informazioni effettuata in fase di salvataggio (ad esempio Microsoft Excel genera file in formato .xls). Per ovviare a problemi di compatibilità è possibile salvare i documenti in formati diversi.
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	Per salvare un foglio elettronico in formato differente si apre il menu a tendina Tipo file all'interno della finestra Salva con nome e si sceglie il formato preferito.
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	Il formato .txt (text), ad esempio, è molto leggero e non include alcun tipo di formattazione. Consente di salvare le informazioni presenti nel foglio elettronico in semplice forma testuale.
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	Inoltre è possibile salvare il foglio elettronico in modo da renderlo perfettamente leggibile da parte di precedenti versioni di Microsoft Excel, ad esempio selezionando la voce Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95.
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	Un formato molto importante è il formato .htm, che si utilizza per la creazione delle pagine Web presenti su Internet in linguaggio HTML. Si tratta inoltre di un formato multipiattaforma, cioè consultabile da computer con sistemi operativi differenti.


Rif_040

	[image: image40.png]osoft Excel - Cartell

]

e todfica visusicea Inserisci Farmeto Strumenti Dt Finestra 2

0 0 twove. CTRL+ < @ = A8
= apri, CTRLHF1Z
o B0 s =B F<%
Chiudi
[ Esba MAIISCHF12

Salva con nome.

Salva area difavoro.

Imposta pagna
Areadistanpa
[ anteprims distarmpa

[
2
3
4
5 Anteprinapagina Web
6
7
8
9






	Per realizzare un documento .htm in Microsoft Excel è sufficiente aprire il menu File (1) e selezionare la voce Salva come pagina Web (2).
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	Quindi si procede ad un normale salvataggio premendo il pulsante Salva.


Rif_042

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

