xls_su_mix_1T_Primi passi con tabelle e grafici 


Modulo 4 foglio elettronico

Questa unità utilizza un foglio elettronico che è un potente strumento di calcolo, di elaborazione e presentazione grafica dei dati. Mediante l’inserimento di due tabelle potrai, al temine dell’unità, imparare tutte voci del  Sillabus 4.0. Abbiamo pensato che lavorando  su pochi dati  diventa  più semplice apprendere soprattutto se aiutato da immagini piuttosto che da descrizioni.
Prerequisiti: conoscenza della gestione dei file e cartelle.

Per iniziare

4.1.1 START      PROGRAMMI        OFFICE XP           EXCEL

Cosa si intende per foglio elettronico
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Un foglio  elettronico  si compone di colonne (identificate da lettere) e di righe (identificate da un numero). L’incrocio tra le righe e le colonne è la cella  che è individuata da una lettera e da un numero come a battaglia navale es. A1. 
· Per saper in quale cella ti trovi è sufficiente guardare il rettangolo che circonda la cella stessa, indicata anche dalla casella nome. 
· Per inserire i dati devi digitarli e dare la conferma con il tasto INVIO. 
· Per muoverti da una cella alla sucessiva puoi digitare il tasto TAB. 
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4.2.1 Operatività: Copia i seguenti dati, partendo dalla cella A1, scrivendo: organizzazioni internazionali; nella B1: 1997 e così via.
	Organizzazioni internazionali
	1997
	1998
	1999
	2000
	20011

	UNIONE EUROPEA
	3.294
	3.395
	3.503
	3.346
	3.146

	OCSE
	22.070
	21.877
	21.429
	21.928
	21.851

	OPEC
	29.894
	30.792
	29.428
	30.798
	30.180

	
	
	
	
	
	


Le parole vengono allineate a sinistra mentre i numeri a destra, lettere e numeri insieme a sinistra. 
· In caso di errore devi cliccare nella barra della formula e correggere il testo come un normale editor.
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Operatività correggi l’anno 20011

Quando dovrai digitare un numero con la virgola devi premere o il tasto “. Canc”, che trovi sulla destra della tastiera numerica, o il tasto 
“ ; , “ sulla tastiera.
 Se, per errore, hai premuto invece il tasto “ : . “ devi cambiare l’opzione e cioè: selezionare dalla barra del menu  FORMATO   CELLE    GENERALE perché, come puoi vedere, hai selezionato una data e non la virgola intesa come decimale. 
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Questa immagine fornisce l’elenco di tutte le categorie di formattazione. 
· Seleziona DATA e vedrai comparire nella casella TIPO i diversi formati di data applicabili. 
· Seleziona invece la categoria VALUTA, nella casella posizioni decimali digita”2”; in questo modo EXCEL mostrerà sempre due cifre decimali, il menu a discesa simbolo contiene numerosi simboli di valuta. Sempre nel menu simbolo scegli la voce NESSUNO 

· Poi seleziona, sulla categoria, PERSONALIZZATO: potrai così modificare alcuni tipi di formato esistenti adattandoli alle proprie esigenze. Seleziona tipo 0,00 che rappresenta un qualsiasi numero seguito da due decimali. 
· Si può applicare anche il formato TESTO, in questa maniera il contenuto viene trattato come se fosse solo testo anche se contiene valori numerici o formule; il loro contenuto verrà visualizzato esattamente come è stato immesso.
4.1.1 E’ consigliabile, durante il lavoro, salvare il contenuto  nella sua cartella:

· clicca sul menu FILE  SALVA CON NOME in nome file digita: produzione petrolio. L’estensione .xls è quella assegnata da Windows ai documenti creati con Excel. Usa il menu a discesa salva in per selezionare la cartella di destinazione e clicca infine su SALVA.
· si può salvare anche in altri formati: .txt solo testo, html per il web.
4.2.3 Se nella cella A1 non riesci a visualizzare completamente il contenuto, puoi allora procedere all’allargamento della colonna facendo visualizzare la doppia freccia:  
· posiziona il mouse tra le due colonne A e B (stessa operazione per allargare le righe) e con il doppio clic (tasto sinistro) automaticamente la colonna si adatta al contenuto.
FORMATTAZIONE

Per rendere meglio visibile ciò che hai scritto devi colorare in modo differente le righe e cambiare il tipo di carattere. Per colorare le righe trovi sulla barra degli strumenti l’icona secchiello [image: image4.png]


, per il carattere la lettera A sottolineata in colore [image: image5.png]


, per il formato [image: image6.png]


 mentre per la dimensione [image: image7.png]



Operatività: colora come da esempio sottoriportato
[image: image8.png]Verdana L1z .

G

B2 % m st

Al - # Organizzazioni intemazional
A B g [} = B
Organizzazioni

1 linternazionali 1997 1998 1999| 2000 2001
2 UNIONE EUROPEA 3.294] 3.395 3.503] 3.346 3.146
3 OCSE 22.070| 21.877| 21.429]21.928| 21.851
4 [OPEC 20894 30792 29428] 30798 30.180
5





4.2.2 Per velocizzare il lavoro devi selezionare più celle contemporaneamente e poi colorarle. 
Per fare questo è sufficiente: 
· cliccare sulla prima cella, 
· trascinare il mouse tenendo premuto il tasto sinistro 

· evidenziare le celle necessarie. 
Per selezionare invece delle celle non adiacenti bisogna: 
· evidenziare le celle con il click del mouse tenendo premuto il tasto control (Ctrl). 
Per selezionare intere righe o colonne:

· selezionare il numero della riga o la lettera della colonna. 
Operatività: Posiziona il mouse sopra alla colonna da allargare, fino a visionare una piccola freccia nera e quindi clicca. 
Per le righe bisogna seguire la medesima procedura.
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Operatività: colora gli anni dispari in un colore, quelli pari in un altro

4.2.3 Per cancellare più colonne bisogna ripetere l’operazione di evidenziazione e poi selezionare dalla barra del menu FORMATO  RIGA (COLONNA)  NASCONDI 

Per eliminare, invece il contenuto delle celle, righe, colonne  devi selezionare l’area interessata e premere il tasto Canc.
Per aggiungere, invece, seleziona dalla barra del menu  INSERISCI RIGA/COLONNA 

Nella seguente tabella sono  illustrate le voci del menu FORMATO riferito alla colonna
	Larghezza
	Inserire la misura della larghezza

	Adatta
	Adatta larghezza a seconda del contenuto della cella più grande

	Nascondi
	Non visualizza la colonna

	Scopri
	Visualizza una colonna precedentemente nascosta

	Larghezza standard
	Fissa la larghezza standard per tutte le colonne del foglio



Operatività :
dalla barra degli strumenti seleziona: FORMATO  CELLE    ALLINEAMENTO e verifica le varie opzioni: allineamento testo e orientamento testo. Centra nella cella gli anni  e il nome delle organizzazioni mondiali. 
Vai a scoprire cosa puoi cambiare in carattere, bordo,  motivo e protezione.
Durante l’inserimento dei dati e la loro formattazione potresti aver trovato il seguente messaggio:
######  ciò indica che il numero è troppo grande rispetto alla cella, occorre allargare lo spazio.
Altri tipi di errore che troverai nel tuo lavoro potranno essere:

#DIV/0 indica che stiamo dividendo un numero per 0 oppure che la cella che contiene il divisore è vuota.
#N/D indica che non c’è un valore disponibile.
#NOME  indica varie possibilità :

1. sono stati omessi i  due punti tra i riferimenti di celle es . = somma(A2B4)

2. abbiamo digitato male il nome della formula

3. abbiamo assegnato un nome alla formula e poi riportato il nome inesatto.
#NULLO indica che abbiamo richiesto un’intersezione di due intervalli che non si intersecano: es. = somma (C6:E6 C3E3) in questo caso occorre scrivere = somma (C6:E6; C3:E3).
#NUM indica che la formula contiene argomenti numerici inaccettabili: es.  radice quadrata  di un numero negativo.
#RIF indica che abbiamo eliminato un elemento a cui la formula faceva riferimento.
#VALORE indica che abbiamo utilizzato un argomento, un valore o un operando errato.
4.3.1 A questo punto del lavoro si potrebbe rinominare il foglio1 con:   produzione petrolio:
· devi cliccare con il tasto destro del mouse su foglio 1
· scegli rinomina
· attribuisci un altro nome. 
Per inserire un nuovo foglio utilizza la voce inserisci, mentre per eliminarlo elimina.
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Per spostarsi da un foglio ad un altro bisogna cliccare con il tasto sinistro del mouse su Foglio2 …Foglio3.
4.2.6 Può tornare utile, in una tabella molto grande, la funzione trova, che ti permette di trovare un dato, un nome, una formula ed eseguire delle sostituzioni. 
· Seleziona dalla barra del menu MODIFICA  TROVA: apparirà la seguente finestra di dialogo:
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· trova successivo significa che Excel individua via via il contenuto richiesto.
· trova tutti individua la posizione di tutti. 
Quello che però è interessante è la funzione opzioni che presenta la possibilità di cercare con più accuratezza.
	Solo celle intere
	Il cui contenuto è esattamente quello digitato nella casella trova

	Per righe/colonne
	Rispetto alla riga/colonna 

	Cerca in formule
	Consente di specificare meglio la ricerca perché il valore visualizzato nella cella può essere il risultato di una formula  (es. 15 è il risultato di 1&5

	sostituisci
	Offre la possibilità di sostituire automaticamente


Operatività. Trova: Unione Europea e sostituisci con UE.
Approfondimenti

Nei files precedenti hai appreso alcune nozioni importanti di Excel ma non siamo entrati in alcuni particolari che, generalmente danno qualche problema. Uno di questi è come utilizzare i riferimenti assoluti e relativi contenuti nelle formule.
Operatività: copia la seguente tabella in Excel, salvala in una cartella nominata CD musicali nella directory documenti
	mese
	genere
	quantità
	prezzo
	subtotale
	IVA
	totale

	gennaio
	pop
	5
	€ 14
	
	€
	

	gennaio
	classica
	10
	€ 14,28
	
	€
	

	gennaio
	classica
	12
	€ 12,54
	
	€
	

	gennaio
	rock
	5
	€ 13
	
	€
	

	febbraio
	rock
	4
	€ 12,60
	
	€
	

	febbraio
	classica
	6
	€ 15
	
	€
	

	febbraio
	rock
	8
	€ 10,23
	
	€
	

	febbraio
	classica
	18
	€ 12
	
	€
	

	marzo
	rock
	17
	€ 13,25
	
	€
	

	marzo
	Jazz
	1
	€ 14
	
	€
	

	marzo
	jazz
	3
	€ 11,98
	
	€
	

	marzo
	classica
	2
	€ 12,99
	
	€
	

	marzo
	rock
	15
	€ 13,21
	
	€
	

	aprile
	jazz
	2
	€ 10,98
	
	€
	


Operatività: rinomina il foglio2 in cd jazz
4.2.5 Puoi copiare alcune celle in un foglio differente, selezionando singole celle o celle contigue. Seleziona dal menu MODIFICA COPIA, poi clicca sulla linguetta Foglio1 o 2 ecc. INCOLLA, per spostarli invece MODIFICA  TAGLIA seleziona il foglio e scegli INCOLLA
Operatività: seleziona tutti cd del genere jazz copiali e incollali nel foglio cd jazz mentre quelli con classica li sposti sul foglio3 e rinominandolo cd classica.
4.2.5 Con Excel è possibile cancellare il contenuto di un gruppo di celle. 
Operatività : elimina il prezzo d’acquisto contenuto nella colonna D,  sostituiscilo con una formula che calcoli il ricavo della vendita, il 30% rispetto al tuo prezzo d’acquisto. 
Operatività Seleziona la colonna D cancella il contenuto.
Operatività: calcola nelle celle della colonna D il 40%
4.5.2 Per estendere la stessa formula alle altre celle della colonna senza digitare la formula stessa per tutte le celle puoi utilizzare lo strumento chiamato riempimento automatico.

Operatività: Seleziona la cella D2 e sposta il puntatore del mouse sul quadratino nero in basso a destra fino a fargli assumere la forma di una croce nera. Fai clic e trascina la selezione fino a al termine dei tuoi dati. 

4.4.2 Excel aggiorna automaticamente i riferimenti alle celle contenuti nelle formule tenendo conto della cella nella quale la formula è stata inserita. Cioè per default, i dati della formula dipendono dalla posizione: riferimento relativo
4.4.2 Per evitare spiacevoli inconvenienti, è utile inserire nelle formule i riferimenti assoluti, cioè non dipendenti dalla posizione. Per fare questo devi inserire il simbolo $. Es. $D$1

	$D$1
	Tiene fissa sia la colonna che la riga

	D$1
	Tiene fissa la riga

	$D1
	Tiene fissa la colonna


Operatività: applica ai dischi di jazz il 20% di ricarico utilizzando il riferimento assoluto.[image: image12.png]
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