CONCETTI GENERALI
APRI  MICROSOFT EXCEL: 
CLICK SU START 
PROGRAMMI, 
MICROSOFT OFFICE, 
EXCEL
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SALVA IL FOGLIO ELETTRONICO
MENU FILE
SALVA CON NOME
SALVA IN 
SELEZIONA FLOPPY (A:)
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NOMINA FILE
NOME FILE:XXXXX
TIPO DI FILE (SCEGLIERE TRA LE VARIE OPZIONI DI FORMATO COME TXT, HTML, NUMERO DI VERSIONE, MODELLO ETC.)
SALVARE IL FOGLIO ELETTRONICO CON UN ALTRO NOME
SALVARE UN FILE CON UN ALTRO NOME SIGNIFICA CREARE UNA COPIA DELLO STESSO
BARRA DEGLI STRUMENTI
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BARRA DI FORMATTAZIONE
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BARRA DELLE FORMULE
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MOSTRARE E NASCONDERE LE BARRE DEGLI STRUMENTI
CLICK SUL MENU VISUALIZZA
BARRA DEGLI STRUMENTI
PER AGGIUNGERE CLICK SUL PULSANTE CHE INTERESSA – SI VISUALIZZA LA SPUNTA – 
PER ELIMINARE  CLICK SUL PULSANTE CHE NON INTERESSA – LA SPUNTA NON È PIÙ VISIBILE
FOGLI DI LAVORO
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CREARE NUOVI FOGLI DI LAVORO
CLICK SU MENU INSERISCI 
FOGLIO DI LAVORO
ELIMINARE UN FOGLIO DI LAVORO
CLICK SU MENU MODIFICA
ELIMINA FOGLIO DI LAVORO
OPPURE
POSIZIONARE IL PUNTATORE SULLA LINGUETTA DEL FOGLIO DA ELIMINARE E FARE CLICK SUL TASTO DESTRO DEL MOUSE                           SCEGLIERE ELIMINA E CONFERMARE
LE FRECCETTE
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LE FRECCETTE A DESTRA E A SINISTRA, DI FIANCO ALLE LINGUETTE DEI FOGLI DI LAVORO, SERVONO PER SPOSTARE LA VISUALIZZAZIONE DELL’ELENCO DEI FOGLI STESSI QUANDO SONO TROPPO NUMEROSI E LO SPAZIO RISULTA INSUFFICIENTE A CONTENERE TUTTE LE LINGUETTE.
SPOSTARSI TRA FOGLI DI LAVORO
CLICCARERE  CON IL MOUSE PER SPOSTARSI DA UN FOGLIO ELETTRONICO ALL’ALTRO. SI POSSONO ANCHE CREARE COLLEGAMENTI TRA I DIVERSI FOGLI.
USARE LE FUNZIONI DI GUIDA IN LINEA (HELP) DEL PROGRAMMA

CLICK SU
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APPARE LA FINESTRA       SULLA QUALE DIGITARE LE DOMANDA
CHIUDERE UN FOGLIO ELETTRONICO
CLICK SU FILE
ESCI
OPPURE CLICK SULLA BARRA DEGLI STRUMENTI
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BLOCCARE E SBLOCCARE TITOLI DI RIGHE E/O COLONNE
SI UTILIZZA QUESTA FUNZIONE QUANDO SI USANO MOLTE RIGHE O COLONNE
POSIZIONARSI SULLA PRIMA CELLA CHE NON LEGGE L’INTESTAZIONE

CLICK SU FINESTRA
BLOCCA RIQUADRI
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QUANDO IL QUADRO È BLOCCATO NON APPARIRÀ PIÙ LA SCRITTA BLOCCA RIQUADRI, MA SBLOCCA RIQUADRI CHE VERRÀ SBLOCCATA A FINE LAVORI
CLICK SU FINESTRA
SBLOCCA RIQUADRI
Somma Automatica
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Ordinamento Crescente e Decrescente

















