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SYLLABUS

Il presente modulo ECDL — Spreadsheets definisce i concetti e le competenze fondamentali necessari all’utilizzo di un’applicazione di
foglio elettronico per la preparazione di semplici fogli elettronici.

Scopi del modulo

Il candidato che ha superato il test & in grado di:

Lavorare con i fogli elettronici e salvarli in diversi formati, localmente o nella cloud.

Usare le risorse di Guida, le scorciatoie e lo strumento “vai” per migliorare la produttivita.

Inserire dati nelle celle e applicare modalita appropriate per creare elenchi. Selezionare, riordinare, copiare, spostare ed
eliminare i dati.

Modificare righe e colonne in un foglio di lavoro. Copiare, spostare, eliminare e cambiare nome ai fogli di lavoro in modo
appropriato.

Creare formule matematiche e logiche utilizzando funzioni standard del programma. Utilizzare modalita appropriate per la
creazione delle formule ed essere in grado di riconoscere i codici di errore nelle formule.

Formattare numeri e contenuto testuale in un foglio elettronico e utilizzare stili tabella o formattazioni automatiche disponibili.
Scegliere grafici adatti, creare e formattare grafici per trasmettere informazioni in modo significativo.

Modificare le impostazioni di pagina di un foglio elettronico e controllare e correggere errori nel contenuto prima della stampa
finale.

Utilizzo dell’applicazione
1.1. Lavorare con il foglio elettronico
1.1.1. Aprire, chiudere un programma di foglio elettronico. Aprire, chiudere dei fogli elettronici.
1.1.2. Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito o altri modelli disponibili localmente o online.
1.1.3. Salvare un foglio elettronico all'interno di un’unita disco, locale o online. Salvare un foglio elettronico con un altro
nome all’'interno di un’unita disco, locale o online.
1.1.4. Salvare un foglio elettronico in un altro formato quale: file di testo, pdf, csv, formato specifico del tipo di software.
1.1.5. Spostarsi tra fogli elettronici aperti.
1.2. Migliorare la produttivita
1.21. Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’'utente, cartelle predefinite per aprire o salvare fogli
elettronici.
1.2.2. Usare le risorse di Guida (help) disponibili.
1.2.3. Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.
1.2.4. Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra multifunzione (ove disponibile).
1.2.5. Riconoscere buoni esempi di navigazione all'interno di un foglio elettronico: uso di scorciatoie, strumento Vai.
1.2.6. Usare lo strumento Vai per raggiungere una determinata cella.
Celle
2.1. Inserire, selezionare
2.1.1. Comprendere che una cella di un foglio di lavoro dovrebbe contenere un solo dato, ad esempio quantita in una
cella e descrizione nella cella adiacente.
2.1.2. Individuare buoni esempi nella creazione di elenchi: evitare righe e colonne vuote nel corpo principale dell’elenco,
assicurarsi che tutte le celle intorno all’elenco siano vuote.
2.1.3. Inserire un numero, una data o del testo in una cella.
2.1.4. Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un insieme di celle non adiacenti, un intero foglio di lavoro.
2.2. Modificare, ordinare
2.2.1. Modificare il contenuto di una cella.
2.2.2. Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.
2.2.3. Usare un semplice comando di ricerca per trovare dati specifici in un foglio di lavoro.
2.2.4. Usare un semplice comando di sostituzione per modificare dati specifici in un foglio di lavoro.
2.2.5. Ordinare un insieme di celle applicando un solo criterio in ordine numerico crescente o decrescente, e in ordine
alfabetico crescente o decrescente.
2.3. Copiare, spostare, cancellare
2.3.1. Copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all'interno di un foglio di lavoro, tra fogli di lavoro diversi e
tra fogli elettronici aperti.
2.3.2. Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare dati, formule, funzioni.
2.3.3. Spostare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all'interno di un foglio di lavoro, tra fogli di lavoro diversi
e tra fogli elettronici aperti.
2.3.4. Cancellare il contenuto di una cella.
Gestione di fogli di lavoro
3.1. Righe e colonne
3.1.1. Selezionare una riga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non adiacenti.
3.1.2. Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un insieme di colonne non adiacenti.
3.1.3. Inserire, eliminare righe e colonne.
3.1.4. Modificare la larghezza delle colonne, I'altezza delle righe portandole ad un valore specificato, alla larghezza e
all’'altezza ottimali.
3.1.5. Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne.
3.2. Fogli di lavoro
3.2.1. Spostarsi tra diversi fogli di lavoro.
3.2.2. Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglio di lavoro.
3.2.3. Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi ai fogli di lavoro: usare nomi significativi invece di accettare il
nome predefinito.
3.2.4. Copiare, spostare un foglio di lavoro all'interno di un foglio elettronico, tra fogli elettronici aperti. Rinominare un
foglio di lavoro.
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Formule e funzioni
4.1. Formule aritmetiche
4.1.1. Individuare buoni esempi di creazione di formule: usare i riferimenti di cella invece di inserire dei numeri nelle

formule.

4.1.2. Creare formule usando i riferimenti di cella e gli operatori aritmetici (addizione, sottrazione, moltiplicazione,
divisione).

4.1.3. Riconoscere e capire i valori di errore piu comuni associati all'uso delle formule: #NOME?, #DIV/0!, #RIF!,
#VALORE!.

4.1.4. Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assoluti.

4.2. Funzioni

4.2.1. Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio, conteggio delle celle non vuote di un intervallo,

arrotondamento.

4.2.2. Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati) con 'operatore di confronto: =, >, <.
Formattazione
5.1. Numeri e date
5.1.1. Formattare le celle in modo da visualizzare i numeri con una quantita specifica di decimali, visualizzare i numeri
con o senza il separatore che indica le migliaia.
5.1.2. Formattare le celle in modo da visualizzare un formato specifico di data, visualizzare un simbolo di valuta.
5.1.3. Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali.
5.2. Contenuto
5.2.1. Modificare I'aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni dei caratteri.
5.2.2. Applicare la formattazione al contenuto delle celle, quale: grassetto, corsivo, sottolineatura, doppia sottolineatura.
5.2.3. Applicare colori diversi al contenuto, allo sfondo delle celle.
5.2.4. Applicare uno stile tabella o formattazione automatica a un insieme di celle.
5.2.5. Copiare la formattazione da una cella ad un’altra, da un insieme di celle ad un altro.
5.3. Allineamento, bordi ed effetti
5.3.1. Applicare la proprieta di andare a capo al contenuto di una cella, di un insieme di celle.
5.3.2. Allineare il contenuto di una cella: in orizzontale, in verticale. Impostare I'orientamento del contenuto di una cella.
5.3.3. Unire piu celle e collocare del contenuto al centro delle celle unite. Separare delle celle unite.
5.3.4. Aggiungere, eliminare degli effetti ai bordi di una cella, di un insieme di celle: linee, colori.
Grafici
6.1. Creazione
6.1.1. Comprendere l'uso di differenti tipi di grafici: grafici a colonne, a barre, a linee e a torta.
6.1.2. Creare differenti tipi di grafici a partire dai dati di un foglio elettronico: grafici a colonne, a barre, a linee e a torta.
6.1.3. Selezionare un grafico.
6.1.4. Modificare il tipo di grafico.
6.1.5. Spostare, ridimensionare, eliminare un grafico.
6.2. Modifica
6.2.1. Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico.
6.2.2. Inserire, modificare la legenda di un grafico.
6.2.3. Inserire, eliminare etichette relative ai dati di un grafico: valori/numeri, percentuali.
6.2.4. Modificare il colore dello sfondo dell’area di un grafico, il colore di riempimento della legenda.
6.2.5. Moaodificare il colore delle colonne, delle barre, delle linee, delle fette di torta di un grafico.
6.2.6. Modificare le dimensioni e il colore dei caratteri del titolo di un grafico, degli assi di un grafico, del testo della
legenda di un grafico.
Preparazione della stampa
7.1. Impostazione
7.1.1. Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro.
7.1.2. Modificare I'orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Modificare le dimensioni della carta.
7.1.3. Modificare le impostazioni di pagina in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia presentato su un numero
specifico di pagine.
7.1.4. Inserire, modificare, eliminare del testo nelle intestazioni e nei pié di pagina di un foglio di lavoro.
7.1.5. Inserire, eliminare campi nelle intestazioni e nei pié di pagina: numeri di pagina, data, ora, nome del file e del
foglio di lavoro.
7.2. Verifica e stampa
7.2.1. Controllare e correggere i calcoli e i testi contenuti nei fogli elettronici.
7.2.2. Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa.
7.2.3. Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di lavoro.
7.2.4. Visualizzare I'anteprima di un foglio di lavoro.
7.2.5. Stampare un insieme di celle selezionate su un foglio di lavoro, un intero foglio di lavoro, un numero di copie
specificato di un foglio di lavoro, I'intero foglio elettronico, un grafico selezionato.
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GUIDA A CALC 6.0

1 Utilizzo dell'applicazione

1.1 LAVORARE CON IL FOGLIO ELETTRONICO

1.1.1 Aprire, chiudere un programma di foglio elettronico. Aprire, chiudere dei fogli elettronici.

Per aprire (avviare) il programma Calc:

Ubuntu
Si possono utilizzare due modalita:

a) fare clic sull'icona del lanciatore nella
barra laterale (launcher)

a) cliccare sul pulsante Mostra applicazioni e
selezionare o digitare “calc” (se non
visibile), e cliccare sull'icona del
programma

Icona di Calc

nel launcher — | %‘r

Digitare calc cald

220

LibreOffice Calc lereO

Windows
Si possono utilizzare due modalita:

a) aprire il menu Start e scegliere Writer tra i
programmi disponibili.

b) dopo aver cliccato su Start, si possono
digitare le prime lettere del nome del
programma (calc) e, quando il sistema
individua la corrispondenza, fare clic sul
nome o l'icona del programma.

[}
L}
— L
gl
O u Lenovo
— Lenovo App Explorer
=i 2o
| - Lenovo Settings
¢ Lenovo Vantage
s} u LibreOffice 6.0

LibreOffice

LibreOffice (Safe Mode

Clic su Libreoffice

Calc LibreQOffice Base
‘w—\**x
| LibreQOffice Calc
—
|
Tutti App Documenti Web Altro =
b —
O Corrispondenza migliore
i N g S o
=i Libre0ffice ™" (jic sy Libreoffice
| App Calc
n
| ¢ Cerca nel Web

PR __

Per aprire un documento di LibreOffice Calc, & possibile utilizzare diverse procedure:
a) fare doppio clic sull'icona del documento *.ods nella cartella Documenti o in un'altra cartella
b) nella finestra di benvenuto scegliere Apri documento, e poi individuare il nome del file e il percorso

nella finestra di dialogo Apri documento

c) dopo aver avviato Calc, cliccare sull'icona Apri e poi individuare il nome del file e il percorso nella

finestra di dialogo Apri documento

d) scegliere Apri dal menu File e poi individuare il nome del file e il percorso nella finestra di dialogo Apri

documento.

Ubuntu

Scegli la
cartella

eeeeeeeee

nnnnnnn

Windows

1 1 « BoxSync > collaborazioni > aica > 2020 v o

g R Doppio clic
@ | Scegli la Sul documento

cartella
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rie  moarmca
File Modifica Visualizza Inserisci Formato File Modifica Visualizza Inserisci  Forr
N Sele_ziconil OO » [ Nuovo Seleziona o »
T trl+ 8
Lo ctrl+0 ™ Apri.. R Ctrl+O

Per chiudere il documento attivo si puo:
a) premere il pulsante Chiudi (X) della finestra (per chiudere anche Calc). Il programma, prima di
chiudersi, chiede se si desidera salvare i cambiamenti effettuati al file

b) Scegliere Chiudi dal menu File. Anche in questo caso il programma chiede se si desidera salvare le
eventuali modifiche apportate.

Ubuntu Windows
- X
S N
Chiude Calc Chiude Calc
e il documento e il documento
P | o [ &
File Modifica Visualizza Inserisci Formato File Modifica Visualizza Inserisci  Forn
|| MNuovo »
B Apri.. Ctrl+0O
Apri remoto... EJ  Apri remoto...
Documenti recenti Chiude solo Documenti recent] Chiude solo »
Chiudi il documento % Chiudi _— M

1.1.2 Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito o altri modelli
disponibili localmente o online.
Per creare un nuovo documento basato sul modello predefinito cioé vuoto, si pud:
a) se Calc é gia avviato, semplicemente cliccare sull'icona Nuovo documento

b) scegliere Nuovo... dal menu File. Da questa voce del menu & possibile creare un nuovo documento
non solo di testo, ma anche degli altri programmi della suite.
usare la scorciatoia da tastiera Ctrl + N.

Ubuntu

c)

Windows

HIE  MOOITICA

Seleziona o
premi Ctrl+N

Im

ile Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Stili
» E Documi

Foglio elettronico Ctrl+N
[E Presentazione

Nuovo

Apri... Cirl+O

o @

Apri remoto...

Per creare un nuovo documento basato su un modello la procedura & identica in Ubuntu e in Windows:

occorre Selezionare Modelli... dal menu File > Nuovo... oppure premere la combinazione di tasti Ctrl + Maiusc
+ N.

Cliccando su Impostazioni si possono creare altre categorie. Invece con Importa modello si possono inserire
nell'elenco modelli creati o scaricati.

Infine si possono salvare semplicemente modelli nella propria cartella dei Documenti e impostare il

programma (Strumenti > opzioni, vedi 1.2.1) perché cerchi i modelli in questa cartella anziché in quella
standard.
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Salva
Salva remoto...

Salva connome...

Biglietto da visita
con logo

[

Curriculum

Impostazioni
//
£

0s
- @ —— Modelli
online
Aiuto

ifica Visualizza Inserisci Formato

Filtro | Documenti -

-

Lettera

commerciale...

Predefinito

stili Tabella Formulario Strumenti F

Formula
Database
Documento HTML
Formulario XML

Premere
Ctrl+Maiusc+N

Dacumento maste|
Clic su
Modelli

Categorie
di modelli

Fr

Lettera cv
commerciale...

Moderno

Importare
0 esportare
modelli

=] Importa

Apr Annulla

Windows
File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Stili Tabella  Formulario
| | Nuovo » | [E Documento ditesto Ctrl+N
B Apri.. Ctrl+0 Foglio elettronico
E3  Apriremoto... Presentazione
Documenti recenti » | 1= Disegno
3¢ Chiudi Formula
3 Procedure guidate » Lelpiores
Modelli » | B Documento HTML
@ Ricarica %‘ Formulario XML
e Documento master
E salva Clicsu | Etichette lPremfere
= Modelli - Ctrl+Maiusc+N
Salva remoto... Sielliein s
e Salva con nome... Ctrl+Maiusc+5 | Modelli Ctrl+Maiusc+N
Modelli X
Keta... Filtro |Do:umenti V‘ ‘Tu}xe le categorie ~
—
Categorie
. di modelli
Biglietto da Lettera Lettera v
visita con logo commerciale... commerciale...
Curriculum mediawiki Predefinito Importare rno
Impostazioni 0 esportare
/ modelli
/-
LS %) <:T::: Modelli Sposta Esporta | Importa
Aiuto online Apri Annulla

1.1.3 Salvare un foglio elettronico all’interno di un’unita disco. Salvare un foglio elettronico
con un altro nome all’interno di un’unita disco, locale o online.

Per salvare un foglio elettronico (la prima volta che si salva un file viene chiesto anche di indicare un nome
€ una posizione) occorre scegliere Salva dal menu file.

Per salvare il file con un nome diverso, si deve scegliere Salva con nome dal menu File; in questo modo &

sempre possibile scegliere il percorso e il nome del file.

a) Per salvare nei Documenti, cliccare sulla relativa icona nella parte sinistra della finestra.
b) Per cambiare il nome del file, digitare il nuovo nome nella casella Nome file.
c) Per salvare su un’unita esterna (chiavetta USB) si pud anche e poi selezionare il drive rimovibile

desiderato in Risorse del computer (barra a sinistra).

Per salvare un documento in remoto (nel cloud) occorre preventivamente comunicare a Calc come fare a
raggiungere questo spazio. Scegliendo Salva remoto... dal menu File, si apre una finestra di dialogo che
mostra lo spazio nel cloud (se gia impostato) oppure permette di aggiungerne uno. Quelli piu diffusi (Google
Drive, Onedrive) sono gia preimpostati e basta inserire le credenziali. Segnalo che, per poter utilizzare il
servizio Google Drive, & necessario utilizzare I'autenticazione in due passaggi perché, oltre a nome utente e
password, ad ogni accesso viene chiesto il PIN che viene inviato sul cellulare dell’'utente.
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Ubuntu Windows

File Modifica Visualizza Inserisci Formato

File Modifica Visualizza Inserisci  Forr
L Nuovo »
B Apri.. Ctrl+0
B3 Apri remoto

Documenti recenti »
Chiudi

X

I

Procedure guidate 3
Modelli 3

Seleziona o premi
la combinazione
R

Seleziona o premi
la combinazione

Ricarica

Versioni... Seleziona
Salva ctri+s o premi la
Salya remoto... _— combina-

Salva con nome... Ctrl+Maiusc+S "***fj zione

Seleziona
o premi la
__— combina-

-] zione

H

(8] saiva con nome ®
Annulla Nome « BoxSync > collaborazioni > aica > 2020 w O 2020
Nl . .
Home « @iy, Digita r} = O
L Nome il NOMe | « pimensione pata di modifica Moo e
Bz = 23 5et 2019 :
(e SCegll il 0.csv 434 byte 18 nov 2018
Y percorso .
Scaricati afedl 'D1 gita
Video 0 il nome
Altre posizioni :’”’” - /m -
- o
Scegli un »  Scegliun
formato diverso formato diverso
;e o
Cifra con chiave GPG Tuttii format” . h
Salva con password = ==
. _ i . i Aggiungerne un
- servizio cloud i Aggiungerne un
* servizio: | ~ | Aggungiserviziy servizio cloud
= = “F\ Servizio: ‘ Aggiung/se?vl/zlg -
Servizi di file —
fifica =
| Tipo:_L=zogle Drive - Servizi di file X |
Scegllere il serviziof ——  Inserire le | Q*e3) Google Drive ~
Password: credenziali L = e Inserire le
Memorizzala password Scegliere il servizio, ... — —— credenziali

Etichetta: [Google Drive 3
9 [ Memorizza la password

Aluto o Annulla Etichetta: |Google Drive

Filtro —— _ -]
Aiuto oK Annulla
Nome delfile Senzanome 1 ] [poca| =
J Filtro Docul
Aiuto Annulla | [ Salva Nome del file |videoscrittura
Aiuto Annulla Salva

1.1.4 Salvare un foglio elettronico in un altro formato quale: file di testo, pdf, csv, formato
specifico del tipo di software.

Il formato di file utilizzato come opzione predefinita da LibreOffice Calc € .ods (Open Document Spreadsheet),
un tipo di formato universale a sorgente aperto che sta diventando sempre piu popolare ed & sostenuto da
molte aziende di software, tra cui IBM, Sun Microsystems, Adobe ed altre. Per approfondire, si pud vedere

http://it.wikipedia.org/wiki/OpenDocument.

PDF (Portable Document Format) & un formato multipiattaforma, sviluppato da Adobe nel 1993, indipendente
dall’hardware e dal software utilizzato per generare il file stesso. Per approfondire
https://it.wikipedia.org/wiki/Portable _Document_Format Sempre nella finestra di dialogo Salva con nhome, nella
casella Salva come, si puo scegliere il formato del file desiderato.

Calc ¢ in grado di aprire e salvare i file anche in molti altri formati, tra cui i modelli, i file di testo quelli di MS
Office, anche nelle versioni piu recenti. Per farlo, nella finestra di dialogo Salva con nome occorre selezionarlo
aprendo Tutti i formati (Ubuntu) o Salva come (Windows), come si pud vedere nella figura alla pagina
precedente:

a) per creare un modello scegliere Modello di foglio elettronico (ots)

b) per salvare nel formato proprietario di MS scegliere Microsoft Excel nella versione dalla 2007 in avanti

(xslx) o nella versione precedente (xIs)
c) per salvare in formato Testo Separato da Virgole (Comma Separated Values) scegliere CSV

Sono poi disponibili diversi altri formati come Html (per creare pagine web) o DBF (per creare un Database).
Per salvare in formato PDF la procedura €& leggermente diversa: bisogna scegliere Esporta in formato PDF dal
menu File, oppure fare clic sull'icona presente nella barra standard.
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Ubuntu Windows

& fabio 23set2019
immagini . ;‘:V‘:;;: :3;:’;“ Jonoveo Nome file: | TABELLA COMPLETA INFANZIA PG 1_SALDO 19-20+ACC 20-21.0ds

Musica Salva come: |Foglio elettronico ODF (.ods) (*.ods)

Scaricati

Foglio elettronico ODF (ods) (*.ods)

Medello di foglio elettronico ODF (.ots) (*.ots)

Foglio elettronico XML ODF non compresso (.fods) (*.fods)
Foglio elettronico Unified Office Format (.uos) (*.uos)
Microsoft Excel 2007-2013 XML (xlsx) (*xlsx)

Microsoft Excel 2003 XML (xml) (*xml)

[Microsoft Excel 97-2003 (xds) (*xIs)

Scegliere il formato[[Modello di documento Microsoft Excel 97-2003 (xIt) (*.xIt)
Data Interchange Format (.dif) (*.dif)

dBASE (.dbf) (*.dbf)

Documento HTML (Calc) (html) (5 html)

Video

Altre posizioni

Tutti i Formati

Cifra con chiave GPG
Modifica impostazioni filtro
salva con password

Foglio elettronico ODF (.ods)
Modello di Foglio elettronico ODF (.ots)

(— I Foglio elettronico XML ODF non compresso (.fods)
£ | | Foglioelettronico Unified OFfice Format (.uos)

ascondi cartelle

icrosoft Excel 2003 XML (:xml)
Microsoft Excel 97-2003 (.xls)

SYLK (slk) (*.s1k)
Testo CSV (.csv) (%.csv)
Foglio elettronico Office Open XML (xlsx) (*xIsx)

Microsoft Excel 2007-2016 XML (abilitato per le macro) (xlsm}) (*xIsm)

Modello di documento Microsoft Excel 97-2003 (xlt)

Data Interchange Format (.dif)
dBASE (dbf)

1.1.5 Spostarsi tra fogli elettronici aperti.
Per spostarsi tra piu fogli elettronici aperti si possono utilizzare vari metodi:
a) cliccare sull'icona di Calc nel launcher (Ubuntu) o nella barra delle applicazioni (Windows), e scegliere
la miniatura del documento cui si vuole passare
b) utilizzare la combinazione di tasti Alt + Tab (attenzione: questa modalita NON é& utilizzabile durante
I'esame per il superamento del modulo ECDL)
c) utilizzare il menu Finestra, dove appaiono tutti i file di LibreOffice aperti, non solo di Calc ma di tutte le

applicazioni.
Ubuntu Windows
In modalita finestra: In modalita finestra:
S s
=W file Modifica Visualizza Inserisci Formato  Stili |
gaEdaenx E-8-H d9@ Xee- i
Liberationsan: v | (10 v @& @ € H
= o i Calibri |1 (@) senza nome 1 - LibreOffice C:
T 5 ] c [ G:E:i M;:iﬁc'a_‘ ywsua\,wzz;[:
Clic sul documento Hle odifies Vw1 il Clic sul documento
di interesse oS B-B5-B-q Coordinate b di interesse
g : Liberation San:| T ITZS\OillliZSOUO# T
190 :'7(6 i & Z 3 IT57N0559532410%
B 1 A [ s | 4 |T96G08901 WU*
13 2 . . B 1 5 |
Utilizzando il menu Finestra Utilizzando il menu Finestra
Finestra  Aiuto
Nuova finestra )
T Nuova finestra
Chiudi finestra Control+w

¥ Chiudi finestra
Dividi
Fissa
v6-modulo 4-Foglio di calcolo.odt - LibreOffice Wri Clic sul documento
v6-modulo 3 -videoscrittura.odt - LibreOffice W di interesse
spreadsheet.ods - LibreOffice jalc I

® foglio di calcolo.odt - LibreOffice Writer

i : P Clic sul documento
videoscrittura.odt - LibreOffice Writer

~ di interesse

Senza nome 1 - LibreOffice Calc
TABELLA COMPLETA INFANZIA_PG 1_SALDO 19-2(

Utilizzando la barra delle applicazioni
Utilizzando il launcher ¥ ‘
FRAEELLS i i -

Senza nome 1 - LibreOffice Calc

Clic sul documento
di interesse

prova.ods - LibreOffice Calc

— JClic sul documento
S di interesse

e AdAks Brrnhat Nietill

Senza nome 1- LibreOFfice Calc

Utilizzando Alt+Tab Utilizzando Alt+Tab

Terminare quando
viene evidenziato il

Clic sul documento
di interesse

documento di interesse

Senza nome 1 - LibreOffice Calc

prova.ods - Libre
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1.2 MIGLIORARE LA PRODUTTIVITA

1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per
aprire o salvare fogli elettronici.

Le impostazioni del programma si trovano nella finestra di dialogo Opzioni del menu Strumenti, e valgono pe
tutte le applicazioni di LibreOffice.

Qui si possono inserire 0 modificare:
a) idati utente (nome, indirizzo, telefono, ecc...)
b) le impostazioni relative alla memoria utilizzata e al numero di operazioni annullabili
c) le impostazioni generali di visualizzazione e stampa
d) i percorsi predefiniti (salvataggio e apertura dei file, i modelli, ecc...)
e) apertura e salvataggio dei file
f) lalingua utilizzata
g) ecc...

Ubuntu Windows
Dati utente Dati utente

Opzioni - LibreOFfice - Dati utente Opzioni - LibreOffice - Dati utente X

~ Ubreoffice Selezionare © LibreOffice Selezionare
< g — rei Belumd. : Inserire i
Generale —— Dati utente Azienda: Inserire i Geese  — Dati utente ends
ista Vista 1= | T H
. . . — Iniziall
stampa Nome/Cognome/iniziali: propri dati Stampa s ~, propri dati
Percorsi ; N ' Percorsi via
Tipi dicarattere Via: / Tipi di carattere i
Sicurezza Sicurezza CAP//Localita:
Personalizzazione e N[ Y Peonalirslone
Coloisppliazione CARNeE e Paese/Regione:
Accessibilita S Y Accessibilita Titolo/P
A, Paese/Regione: P Titolo/Posizione:
OpencL TitolofPosizione: [ 1 | Aggiomamentoin inea Tl (privatojlavero)

carica/salva OpenCL Fax

® Carica/salva

Impostazioni della lingua

»
» ) .
)} bbreoffcewiter Tk (i) A & Eaeeoninn el [Usa i dati per le proprieta dei documenti
y Lrcofrie oo er/Wel o/t || 1 ] @ LibreOffice Writer Cifratura
» le[r?(i fcepase o o . @ LibreOffice Writer/Web Chiave di firma OpenPGP: |Nessun tasto ]
b Internet Usa i dati per le proprieta dei documenti @ LibreOffice Base o
Cifratura © Grafici Chiave di cifratura QpenPGP: [Nessun tasto ~
®
ChivediFirmaOpenpGP: [m - etemet Quandosi cifrano documenti, cifra sempre sé stesso
jiave di firma OpenPGP: | Nessun tasto -
Chiave di cifratura OpenPGP: | Nessun tasto Premere -
Quandossicifranod QK jpreséstesso
N’
Aiuto oK Annulla | | Ripristina

Aiuto Annulla | | Ripristina

Percorsi predefiniti

Percorsi predefiniti

© LibreOffice Percorsi utilizzati da LibreOffice
Dati utente ‘
. . Generale Tipo Percorso
Seleziona percorso Q ¢ Documenti Vista Classificazione C\Program Files\LibreOf \share\classific mi
. i Stampa Copie di sicurezza  C\Users\Fabio\AppData\Roaming\LibreOffice\d\user\backup
Recenti « | X fabio | Documenti | personah Correzione automatica C:\Users\Fabio\AppD ibreOffice\: T
e = Tipi di| wtere Dizionari Ci\Users\Fabio\AppData\Roaming\LibreOffice\d\user\wordbook
Home Nome ~ Dimensione Data di medifica Documenti personali _C:\Users\Fabio\Documents
o . i File temporanei Ci\Users\Fabio\AppData\Local\Temp
scrivania = fabio 23set 2018 Selezionare le Galleria CA\Users\Fabio\AppData\Roaming\LibreOffice\d\user\gallery
[ elenco.cs 4 18 nov 2 1 Immagini C:\Users\Fabio\AppD: ibreOffice\: 9
a g =S . Percorsi - _[o\LibreOffice\t\usertemplate
\vanzate . eleziona percorso
ini ‘Aggiomamento in linea ing\LibreOffice\\usenautotext
OpencL Immagini Selezionare | o
» Carica/salva 1 11 e Seleziona una cartella.
jonl Musica e
» a cartella @ Impostazioni della lingua [Socument
: scaricati ) @ LibreOffice Writer poee
! e = - b @ LibreOffice Writer/Web 2
» Llhn?t_)fﬁ(e Video S b kt 3,0 kB 9 ® LibreOffice Base
D Grelits] - 11.4kB ot ® Grafici . 1 .
» Internet B cestino syllabus B 24set 2018 © Intemet Selezionare .
Altre posizioni Premere la cartella
. Premere
Modifica s
modifica
v [
[
Predefinito | | Modifica...

Ripristina

Aiuto oK Annulla || Ripristina

1.2.2 Usare la funzione di Guida (help) disponibili.

La guida di LibreOffice 6.0 si pud aprire:
a) dal menu Aiuto Scegliendo la voce Guida di LibreOffice
b) cliccando sull'icona nella barra degli strumenti standard
c) premendo il tasto F1.

La guida é organizzata in un indice per argomenti, in un indice alfabetico e nella casella Cerca, per ricerche
per parole chiave: ciascuno pud scegliere il metodo che preferisce.

Dovendo cercare informazioni su un argomento qualsiasi, ad esempio il filtro automatico, si pud
semplicemente digitarne I'argomento nella casella di ricerca nelle schede “Indice” o “Cerca”. Per usare la
scheda “Contenuti” occorre sapere dove cercare e quindi tale metodo & piu adatto per chi gia conosce il
programma.
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Aiuto
P r———
= Clic su Guida

di LibreOffice
o premere F1

& Guida di LibreOffice F
7% Cos'é guesto?

uten

Guide utente...
Oktieni aiuto in linea...

Ottieni aiuto in linea...

| 48 - Clic sull’icona
R & —
LibreOffice Calc

1H e D8kl 3
contenuti indice cerca's Casella di - Gowrmn Caselladi =TETT R
Termi o ‘ ricerca  (pplicare il Filtro automatico ioreoftice Cae ricerca of:s) a8 kX

Guida LibreOffice - LibreOFfice Calc

Trova T

Filtro

Mostrs
Libr

mandi per fitrare i dati.
Nascondi filtro automatico
Filtro automatico

Sono disponibil le opzi

[Filtro automatico

Filtra

i diffiltrd seguent

lle di riepilogo di una riga dalle quai si

possono scegliere gli elementi da visualizzare.

[Filtro standard

In questa finestra si possono impostare le opzion diftrd

Filtd speciale

Definisce un filtrd speciale.

Azzera 'Il!rg

fare diic allintemo

1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

Per modificare la visualizzazione della pagina, si puo:
a) premere l'icona zoom sulla barra degli strumenti standard
b) scegliere zoom dal menu Visualizza
c) utilizzare il cursore presente nella barra di stato.

Nella finestra di dialogo & possibile impostare una larghezza:
a) adatta larghezza e altezza: visualizza la pagina intera
b) adatta larghezza: visualizza l'intera larghezza della pagina
c) 100% dimensioni reali della pagina
d) Variabile: permette di impostare una larghezza (in %) a propria scelta.
Inoltre permette di modificare la visualizzazione del layout: automatico, pagina singola, n. colonne.

Ubuntu

Trascinare il Windows
lonne . p
cursore o Trascinare il
premere + 0 - cursore o

i s ol | | = - +| 160% fj premere + 0 -
OoOEM e T @ |129%

Formulario Str e

e

[0/ Stili - Tabella  Formi
- I El i Zoom
- . 3"
v aa,; & TR
Zoom Visualizza layout = Zoom Visualizza layout
Ottimale © Automatico Valori O Ottimale ® Automatico
Valori Adatta larghezza e altezza Singola pagina Lpreimpostati ostati 0 Adatta larghezza e altezza () Singola pagina
preimpostati - Adatta alla larghezza colonne: 2 O Adatta alla larghezza O Colonne: 2 S
100% T ey 2 100% Modo libro
© Variabile: \18}}"@ -+ @\_/ariabile: 140 b =
\ \
Aiuto Valore per- oK Annulla Ajuto Valore per- | ok Annulla
sonalizzato sonalizzato

1.2.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra
multifunzione (ove disponibile).

Per mostrare o nascondere una barra degli strumenti, si pud scegliere Barre degli strumenti dal menu
Visualizza e qui spuntare (o togliere la spunta) alla barra desiderata.

In alternativa & possibile aggiungere o eliminare pulsanti dalle barre presenti. Per fare cid occorre:
a) cliccare sulla freccina a sinistra della barra e selezionare il pulsante desiderato
b) scegliere Personalizza dal menu Strumenti oppure dal menu a discesa sul lato destro della barra e
aggiungere o togliere pulsanti dalle barre degli strumenti con una semplice operazione di
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trascinamento.

Ubuntu

Visualizza |Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

* Normale 2E-4
Anteprima impaginazione

I ede | Al o

 Barradi calcolo cerca

v Barradistato
v Stato metodo diimmissione

Controlli per formulario
Disegno

Fontwork
= ontworl

Evidenziazione valori Control+F8

Formattazione del testo

Navigatore F5 Immagine

Impostazioni 30
Inserisci

Inserisci cella
Navigazione f

Schermo intero
Zoom...

Controls+shift+J

Cliccare per
mettere o
la spunta

togliere

 Standard

Strumenti

Struttura del formulario
v Barra dicalcolo

Personalizza...
Ripristina

Windows
Visualizza | Inserisci Formato
® Normale
Interruzione di pagina

Stili - Foglio  Dati

Disposizione barra degli strumenti »

Barre degli strumenti
Barra di calcolo
+# Barra di stato
Stato metodo di immissione
~ Intestazioni riga/colonna
Evidenzia valori
Mostra formula
Griglia e linee guida
Commenti
F™] Linee della griglia per il foglio
Blocca celle
= Dividi finestra

Ctrl+F8

Ctrl

»

3

Strumenti

s - C‘(Al&

=
Allinea gli oggetti
Classificazione TSCP

Controlli per formulario

Disegno

Flussi di dati
Fontwork
Formattazione
Formattazione

Impostazioni 3D
Inserisci
Inserisci cella

Cliccare per
mettere o togliere

Finestra  Aiuto

EI:EIva

la spunta

Le barre degli strumenti possono essere spostate trascinandole col mouse, dopo averle catturate prendendole

per i puntini sul lato sinistro. Possono inoltre essere ridimensionate a piacere.

Barra aggan-
ciata al lato LL

Ubuntu

# " Puntodi aggancio
T

R
NrL

Disegno

Eole®
sinistro :Ak _
2| @@ -«
13 ¢
_1a |

[l

% 8- 0

o

b=}

N
e Wi o g

=

B | C

‘ 3 3
Punto di aggancio

Immagine

Barra flottante

:

~—_ T|-nessuno - -

A | [Nessuno v|

Windows

| A

[ 3

4

S 5]

6|
e 7 N
Barra aggan- | # -_;3 =
ciataallato L, — | o
sinistro (B —

m 12

[ 13 |

[T

15

@

@ 17

h® &
{ WSS )

A= D @

Inoltre & possibile aggiungere o eliminare pulsanti dalle barre presenti e anche crearne di nuove. Per fare cid

occorre:

a)

Selezionare il comando Visualizza > Barre degli Strumenti > Personalizza... o Strumenti >

Personalizza... per aprire la relativa finestra di dialogo
selezionare la barra degli strumenti da modificare
spuntare I'icona del pulsante che desidera visualizzare nella barra

se non presente nell’elenco della barra, selezionarlo nella parte sinistra e cliccare sulla freccina per

aggiungerlo.

Ubuntu

Aggiungi
comando a
elenco

Seleziona

q comando

Cliccare {

[

: Seleziona
| barra degli
strumenti

Spuntare il
pulsante

1 desiderato

suOK ——

>

Windows

AAAAA

strumenti

Seleziona
I barra degli |

s

1.2.5 Riconoscere buoni esempi di navigazione all’interno di un foglio elettronico: uso di

Per spostarsi all’interno di un foglio elettronico esistono diversi strumenti che, soprattutto nel caso di fogli

scorciatoie, strumento Vai.

complessi, &€ opportuno conoscere.

Oltre al mouse e alle barre di scorrimento, si possono utilizzare le frecce e i pulsanti Home e Fine che,

abbinati al tasto Ctrl, permettono di spostarsi velocemente all’interno di un foglio.
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Questi tasti spostano
di una schermata su o giul

Questi tasti spostano all’
inizio o fine di una riga

Le frecce verticali
spostano di una cella

Le frecce orizzontali
spostano di una cella

Pag T, Pag { Infatti, se premuti insieme al tasto Ctrl, permettono di spostarsi pitl velocemente, come indicato

nella seguente tabella:

Tasti

Spostamento (semplice)

Spostamento (+ Ctrl)

Freccia destra

Una cella a destra

Ultima cella a destra

Freccia sinistra

Un cella a sinistra

Prima cella a sinistra

Freccia in alto

Una cella in alto

Prima cella in alto

Freccia in basso

Una cella in basso

Prima cella in basso

Pag T Una schermata in alto Un foglio di lavoro a sinistra
Pag | Una schermata in basso Un foglio di lavoro a destra
Home Inizio riga Inizio documento

Fine Fine riga Fine documento

1.2.6 Usare lo strumento Vai per raggiungere una determinata pagina.

In LibreOffice Calc non esiste lo strumento Vai.

2 Celle
2.1 INSERIRE, SELEZIONARE

2.1.1 Comprendere che una cella di un foglio di lavoro dovrebbe contenere un solo dato, ad
esempio quantita in una cella e descrizione nella cella adiacente.

Lo spazio utile per gli utenti di un foglio di calcolo & organizzato in righe e colonne, proprio come una tabella, e
quindi i dati sono ordinati in campi (di norma le colonne) e record (di norma le righe). Le righe hanno come
intestazione un numero intero, da 1 fino a 1.048.576 ; le colonne, che sono 1.024, hanno come intestazione le
lettere dell'alfabeto, dalla A fino alla AMJ.

Ciascuna cella ¢ l'intersezione di una riga e di una colonna ed & pertanto denominata con l'intestazione della
riga e della colonna che le danno origine (per esempio E5, intersezione della colonna E e della riga 5);
ciascuna di esse contiene un'unita minima di informazione: € importante capire che non conviene inserire piu
di una informazione in ciascuna cella, cosi come non conviene suddividere la stessa informazione su piu celle.
Facciamo alcuni esempi.

Nella figura di seguito viene visualizzata una rubrica correttamente suddivisa:
a) in ciascuna colonna sta un tipo differente di dato (nome, cognome, indirizzo, ecc...)
b) in ciascuna riga stanno le informazioni che si riferiscono a un elemento dell'elenco (Mario Rossi, Luigi
Bianchi...).
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Colonna (C)

I |
4
nome cognome indirizzo citta telefono
Mario Rossi via Roma 2 Milano 02 333444 mariorossi@email.it

Luigi Bianchi corso Milano 3 Roma 02 6555666 luigibianchi@posta.com

00 |~ | L [ [l [P i

In questo modo sara possibile trattare i dati in base ai criteri opportuni, per esempio mettendo in ordine
alfabetico o filtrare i dati in base al cognome, in ordine di citta e cosi via.

Se inserissimo i dati in modo non rispondente a tali criteri, non sarebbero possibili alcune operazioni e quindi
buona parte delle funzionalita di un foglio di calcolo sarebbero inutilizzabili.

2.1.2 Individuare buoni esempi nella creazione di elenchi: evitare righe e colonne vuote nel
corpo principale dell’elenco, inserire una riga vuota prima della riga dei totali,
assicurarsi che tutte le celle intorno all’elenco siano vuote.

Un'altra buona norma da seguire, € di non lasciare righe o colonne vuote nella serie di dati che si inseriscono
nel foglio di calcolo.

Cio infatti interromperebbe il flusso dei dati, e renderebbe difficile o addirittura impossibile eseguire procedure
come il loro ordinamento, la realizzazione di grafici e cosi via dato che il programma individua la tabella su cui
eseguire queste operazioni solo se al suo interno non ci sono righe/colonne vuote.

Uno dei motivi per cui si potrebbe essere tentati di inserire righe o colonne vuote, & quello di lasciare maggiore
spazio tra i dati stessi. Per ottenere questo effetto conviene tuttavia utilizzare altri metodi, come per esempio
aumentare la larghezza delle righe o I'altezza delle colonne.

Allo stesso modo & importante che intorno all’elenco non siano presenti celle contenenti dati estranei, perché
verrebbero considerate dal programma parte dell’elenco.

2.1.3 Inserire un numero, una data o del testo in una cella.

Date od orari, numeri e testo sono i dati che si possono inserire nelle celle, e vengono riconosciuti e trattati in
modo differente dall'applicazione perché su di essi possono essere applicate formattazioni ed eseguiti calcolo
od operazioni differenti, come vedremo in seguito.

Per inserire un numero, una data o del testo in una cella occorre prima di tutto selezionare la cella nella quale
si vuole inserire il dato, spostandosi tra le celle con i comandi da tastiera o cliccandoci sopra col mouse. | dati
possono essere inseriti direttamente nella cella o anche nella barra della formula.

Dopo aver inserito i dati, occorre confermare l'inserimento col tasto Invio della tastiera o premendo col
mouse l'icona nella barra della formula o premendo il tasto Invio.

| dati inseriti vengono riconosciuti dall'applicazione e allineati automaticamente a sinistra (testo) e a destra
(numeri e data/ora).

Casella I\ -
TE8 v| fm 2 = —— Barra della
it morine ] formula
A | B | e -

Numero Data
~\ Y/
Testol— testo 123,07 12/08/12 N
| —— Cella selezionata

2 |

I~ | L [ [ [ (=

2.1.4 Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un insieme di celle non adiacenti, un
intero foglio di lavoro.

Per selezionare una cella ¢ sufficiente spostarsi su di essa coi tasti direzionali della tastiera oppure con un
clic del mouse. In alternativa & possibile selezionarla digitandone le coordinate nella Casella del nome.

Contenuto
17 S v & E =13 < (ellacella
Coordinate A \ B
della cella 1
2
: Cella

= selezionata
123
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a) Per selezionare un intervallo di celle si possono utilizzare diversi metodi:
— col mouse: trascinare il mouse sull'intervallo di celle desiderato
— con mouse e tastiera: selezionare la prima cella dell'intervallo e, tenendo premuto Maiusc,
cliccare sull'ultima cella dell'intervallo
— con la tastiera: selezionare la prima cella dell'intervallo e, tenendo premuto Maiusc, spostarsi fino
all'ultima cella dell'intervallo con i tasti direzionali della tastiera
b) Per selezionare una riga, cliccare sul numero di riga corrispondente
c) Per selezionare piu righe, cliccare sull'intestazione della prima riga e trascinare il mouse fino all'ultima
0, tenendo premuto Maiusc, cliccae sull’intestazione dell’ultima riga che si desidera selezionare
d) Per selezionare una colonna, cliccare sull'intestazione di colonna corrispondente
e) Per selezionare piu colonne, cliccare sull'intestazione della prima colonna e trascinare il mouse fino
all'ultima e, tenendo premuto Maiusc, cliccare sull’intestazione dell'ultima colonna che si desidera
selezionare
f) Per selezionare celle non adiacenti, selezionare la prima cella (o intervallo di celle); tenendo premuto
il tasto Ctrl, selezionare la seconda cella (o intervallo di celle)
g) Per selezionare l'intero foglio di lavoro si possono seguire vari metodi:
— scegliere Seleziona tutto dal menu Modifica
— premere la combinazione di tasti Ctrl + A
— cliccare sul quadratino di selezione posto tra le intestazioni di riga e quelle di colonna.

[
N
NN
testo 12307 e ] .
Seleziona
- ; l'intero foglio
Selezione di
celle non 3
contigue A

2.2 MODIFICARE, ORDINARE

2.2.1 Modificare il contenuto di una cella.

Il contenuto di una cella pud essere modificato semplicemente con un nuovo inserimento (per l'inserimento dei
dati, vedi punto 2.1.3); i nuovi dati inseriti sostituiscono quelli esistenti in precedenza.

Per modificare il contenuto di una cella senza eliminarlo con un nuovo inserimento, si pud procedere in vari
modi:
a) con un doppio clic nella cella, il contenuto diventa modificabile con aggiunte, cancellazioni parziali o
totali, modifiche
b) dopo aver selezionato la cella, si pud modificarne il contenuto agendo sulla barra della formula
c) dopo aver selezionato la cella, scegliendo Modo modifica cella o premendo il tasto F2 il suo contenuto
diventa modificabile.

Modificanella ———— gatti|
barra della formula ‘ c =
——————— T —— — —=—__ Modifica nella
| —— gatti] cella (F2)

2.2.2 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

Questi comandi servono per annullare un comando dato in precedenza per errore o per ripristinarlo dopo
averlo annullato. E molto comodo poter annullare uno o pit comandi piuttosto che ripetere a ritroso una serie
di operazioni che non sempre riportano facilmente al punto di partenza.

Il comando annulla si pu® applicare in vari modi:
a) con la relativa icona nella barra degli strumenti standard
b) col comando annulla dal menu Modifica
c) con la combinazione di tasti Ctrl + Z.

Il comando ripristina (€ attivo solo dopo aver annullato una o piu operazioni) si pud applicare:
a) con l'icona sulla barra degli strumenti standard
b) col comando ripristina dal menu Modifica
c) con la combinazione di tasti Ctrl + .
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Ubuntu

Dati Strumenti Finestra Aiuto

Azioni da annullare: 1

~  Annulla

piu comandi

aodifica Visualizza Inserisci Formato Stili Foglic

Seleziona o
premi Ctrl+Y

Seleziona o R
premi Ctrl+Z Annulla: Digitazione

Ripristina: Digitazione

Windows

. Modifica Visualizza Ins==== Stii - Foc
Seleziona o < — Seleziona o
premi Ctrl+Z | = Annulla; Elimina Imm premi Ctrl+Y Ctrl+Z
N I -
€* Ripristina: Altezza riga Ctrl+Y

) Dati Aiuto
Annulla r I "“:'Zgﬁ RipristinaE . ME

gAzioni da annullare: 0
Elimina Immagine Immagine 1'

Digitazione A

itas Annulla
| Dlglt_al!ﬂﬂe ) pit comandi
Inserisci Immagine ‘'Im
Digitazione

Strumenti  Finestra

2.2.3 Usare un semplice comando di ricerca per trovare dati specifici in un foglio di lavoro.

Cercare dati specifici all'interno di un foglio di lavoro & un'operazione frequente e si puo svolgere col comando
Trova nel menu Modifica, oppure con la combinazione di tasti Ctrl + F.

Per cercare testo, numeri o date/orari occorre digitare il dato da cercare nella casella Cerca e premere Invio;
cliccando sulle freccine in basso o in alto si possono trovare ricorrenze in parti precedenti o successive del

foglio.
Ubuntu Windows
Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Stili  Tabella F
Modifica Visualizza Inserisci Formato Stili Tab
= Annulla: Nuovo paragrafo Ctrl+Z
Ripristina: Modifica stile di formato: Immagine11 Ctrl+Y
Ultimo comando: Digitazione: "indows"  Ctrl+Maiusc+Y
Taglia Cirl+X
Copia Ctrl+C
5 Incolla Ctrl+V

on formattato

eciale...

L/ . .

Seleziona o premi

Bl la combinazione
di tasti

trls|
31 | Frecce per
Digitare il W&/ L= @tre occorrenze
testo da trovare,— e
Foglio1 /3 Predefinito

Ctrl+Alt+Maiusc+V
Ctrl+Maiusc+V

Incolla testo non formattato
Incolla speciale...

& Sel Ctri+A
Mo Seleziona o premi »
se|| la combinazione Ctrl+Maiusc+
I Md di tasti
Trova... Ctrl+F
37
20
I Frecce per
Digitare il | 4 | pogliot altre occorrenze
testo da trovare i
v A /C T
a b

2.2.4 Usare il comando di sostituzione per modificare dati specifici in un foglio di lavoro.

Si pud utilizzare il comando Cerca e sostituisci quando si vuole modificare un dato presente nel foglio una o
piu volte. Per accedere alla relativa finestra si deve scegliere Trova e sostituisci... dal menu Modifica, cliccare
sull'icona nella barra standard o in quella del comando Trova oppure utilizzare la combinazione di tasti Ctrl +

H.

Dopo aver trovato i dati cercati, &€ possibile sostituirli con altri dati. Per fare cid occorre scrivere il dato che
deve prendere il posto di quello originale e premere il tasto Sostituisci per sostituire solo quella occorrenza,
oppure Sostituisci tutto per sostituire i dati cercati in tutte le occorrenze nel foglio di lavoro.

Ubuntu

Modifica Visualizz,
x  An i

Clic su Trova
¢ sostituisci
0

Premere

" Cul+H

Windows

Clic sull’icona
enti

File = Modifica Visualizza Inserisci  Forma 9. 3 2
Trova e sostituisci... N

= Annulla: Elimina Immagine Immagine T~ CI+Z ) (
& Ripristina: Altezza riga Ctrl+Y
Libé @ Uitimo comando: Altezzariga  Ctrl+MaiuscsY | = =)
& oo Taglia Ctrl+X
& Copia Crl+C E
[ Incolla Ctrl+V
Incolla testo non formattato Ctrl+Alt+Maiusc+V
Incolla soltanto »
Incolla speciale... Ctrl+Maiusc+V 123
% Selezionatutto  Ctrl+Maiusc+Barra Spaziatrice
Seleziona > fff
ica cella F2

Clic su Trova
1 € sostituisci...

Premere
cn+i/ Ctrl + H
Ctrl+H

1
2 | € Trova e sostituisci...
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Trova e sostituisci x

Inserire il testo — ’_ ) © Inserire il testo ii:::é’i‘: e ’713. ; i -
T = = parole — = Pl T laiusg/minusc olo parole inte| 1 ltar 1 t t
da trovare l Altre opzioni |~ ‘D1g1tare il testo} U da trovare Sl e
uisci

o .. . o — inserir B
setiwis i ricerca |~ da inserire Sostnnct [puione = _dainserirc |

P Atresssianl 7. - <] ! WAt opio—t A 1. . ] ™\
~, Altre opzioni Clic su . Altre opzioni :
&= w di ricerca Sostituiscil A di ricerca Cligem ol
= Sostituisci

2.2.5 Ordinare un insieme di celle applicando un solo criterio in ordine numerico crescente o
decrescente, e in ordine alfabetico crescente o decrescente.

In un foglio di calcolo € possibile mettere in ordine crescente o decrescente una serie di dati presenti in una
tabella (numerici o testuali) in due modi:

a) dopo aver selezionato almeno una cella dell'intervallo di dati da ordinare, cliccare sull'icona Ordina in
modo crescente o sull'icona Ordina in modo decrescente; automaticamente I'applicazione selezionera
l'intervallo di celle adiacenti (questo &€ uno dei motivi per cui non bisogna lasciare righe o colonne
vuote) e le mettera nell'ordine richiesto

b) dopo aver selezionato almeno una cella dell'intervallo di dati da ordinare, scegliere Ordina dal menu
Dati; nella finestra di dialogo che si apre, & possibile confermare o cambiare l'intervallo di celle da
ordinare e scegliere I'ordine crescente o decrescente. Per applicare I'ordinamento, cliccare su OK.

Ubuntu Ordina Ordina Windows Ordina Ordina
crescente decrescente ito crescente ecrescente
Ordina ey 2| 2 Ordina rL § il
Wil 3% 2 e d
[Coame —————————————— ] Ordina x
Criteri| Opzioni Criteri di ordinamento Opzioni
ordina per Chiave di ordinamento 1
De(r . Decrescente
Quindiper ——  Livelli di ~ Modalita di Chiave di ordinamento 2__| Ry ~, Modalita di
' _ e neg(em‘ordmamento — Livelli di somal g :
ordinamento = . oc . — Bl pemjordinamentol

Quindiper Chiave di ordinamento 3

@ Crescente [ non definito - |
- non definito - -
Decrescente

Lok || annulla 2 Ripristina

o prtn | B

2.2 COPIARE, SPOSTARE, CANCELLARE

2.3.1 Copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un foglio di lavoro,
tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici aperti.

Si pud copiare il contenuto di una cella o di una selezione di celle da un punto all’altro dello stesso foglio di
lavoro, tra fogli di lavoro diversi e tra fogli di calcolo diversi.

In un foglio di calcolo possono essere presenti pit fogli di lavoro, contraddistinti da etichette visibili nella parte
bassa della schermata, tra le ultime righe visibili della tabella e la barra di stato, come si pud vedere
nellimmagine qui sotto. Si pud passare da un foglio di lavoro all’altro semplicemente cliccando sulla relativa
etichetta.

38
39 Etichette dei
= fogh d1 lavoro
£
+ Fogl|01 Foglio2 ~- Fogho se-
. . lezionato
Foglio 2 di 2

Le funzioni di copia e spostamento si possono attuare in varie modalita. Dopo aver selezionato la cella o
l'intervallo di celle da copiare o spostare:

a) usando il trascinamento col mouse (cio € possibile solo con intervalli di celle, non con celle singole):
trascinare la selezione nella posizione desiderata dello stesso foglio di lavoro. E possibile utilizzare il
trascinamento anche per copiare o spostare il contenuto delle celle in altro foglio di lavoro: per farlo
occorre trascinare prima sull’etichetta del foglio di destinazione per aprirlo, e poi nel punto desiderato.
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b)

Per trascinare la selezione di dati in un altro foglio di calcolo occorre, se entrambi i fogli di calcolo

sono in modalita finestra e visibili, trascinare sulla finestra del foglio di calcolo di destinazione, che

diventa attivo, e poi rilasciare quando si raggiunge la cella desiderata. In Windows questa operazione é

possibile anche se i fogli di calcolo sono a schermo intero, sfruttando la barra delle applicazioni.

La logica & la seguente:

— se si trascina il testo nello stesso documento, anche in un altro foglio di lavoro, I'azione provoca lo
spostamento; se si desidera la copia, basta tenere premuto il tasto Ctrl

— se si trascina da un documento all'altro I'azione provoca la copia; se si desidera spostare i dati,
eliminandoli dalla cella di origine, basta tenere premuto il tasto Maiusc

Usando le icone della barra strumenti standard dopo aver selezionato la cella o la selezione da

copiare o spostare utilizzare I'icona Copia o Taglia. In seguito occorre spostarsi nel punto desiderato

dello stesso foglio di lavoro, di una Itro foglio di lavoro o di un altro foglio di calcolo e premere I'icona

Incolla. La logica & la seguente:

— l'icona Taglia sposta in memoria la selezione eliminandola dalla sua posizione

— l'icona Copia fa una copia in memoria della selezione, senza eliminarla dalla sua posizione

— licona Incolla inserisce la selezione precedentemente memorizzato (con taglia o copia) nella cella
di destinazione, occupando se necessario altre celle adiacenti.

usando il menu Modifica le medesime operazioni si possono eseguire dal menu Modifica, scegliendo

i comandi Taglia, Copia o Incolla

Usando la tastiera le medesime operazioni si possono eseguire con le combinazioni di tasti Ctrl + X

(taglia), Ctrl + C (copia) e Ctrl + V (incolla). Con la combinazione Ctrl + Maiusc + V (Incolla speciale...)

Usando il menu contestuale le medesime operazioni si possono eseguire dal menu contestuale che

si attiva cliccando dx col mouse. Le voci taglia e copia sono attive se & selezionato del testo, la voce

incolla & attiva se nella memoria di sistema & stato copiato del testo in precedenza.

Icone della Barra standard Menu Modifica Menu contestuale
Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Stili  Foal T
- Incolla Annulla cuz | 1 o0 Iagll&::t:mgha Ctri+X
- =" o g Rioristina Cirl+ 2 Copla—— Ctrl+C
Taglia|™ L~ speciale| : ) 2 Co = Copia
g da ‘_'-I\trl - Tagll?. Ctrl+Maiusc+ | J L’i‘,//!ncolla Copia Ctr+V
Copia I 1 o Tajlia I Copi Ctrl+X * "/ Incolla speciale »
(Copial-—fncolla e i X | ncota -
[Incollal = ey, Ctrl+v sneciale
Incolla testo non formattato Cirl+Alt+Maiusc+V
Ingolla soltanto ~—' Seleziona o premi| *
Incolla speciale... la combinazione |V

Incolla speciale

La funzione Incolla speciale..., che si pud attivare anche con la combinazione di tasti Ctrl + Maiusc + V.
permette di scegliere il formato di cid che si & precedentemente copiato e che si vuole incollare nel
documento. Nel caso di un foglio elettronico, le possibilita sono molte:

le icone permettono di incollare i soli valori, oppure anche il formato, con la possibilita di invertire righe
e colonne (trasponi)

alla voce Selezione si pu0 incollare tutto, oppure solo il testo, i numeri, le formule e altro ancora

alla voce Operazioni, si possono applicare a cid che si incolla le operazioni aritmetiche

nelle Opzioni si possono scegliere altre possibilita

in Sposta celle si pud scegliere di sovrapporre cid che si incolla al contenuto eventualmente esistente o
di spostarlo in basso o a destra

Valori e formati

Incolla speci
\

Solo valori [T~ (= 2 g — Trasponi
Selezione Operazioni
Oiincolla tutto; ® Senza
[4 Testo O Aggiungi
Numeri O Sottrai
Data e ora O Moltiplica
O Formule O lf'y di
O Commenti _) Varie opzioni
[ Formattazioni
[ oggetti
Opzioni Sposta celle
[ Salta righe vuote @ Non spostare
O Inverti O In basso
[ Collegamento O Destra
Aiuto Annulla
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2.3.2 Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare dati, formule e
funzioni.

In un foglio di calcolo spesso devono essere compilate in modo incrementale delle serie di numeri o date
oppure formule e funzioni per calcolare utilizzando i dati presenti in colonne di celle; per evitare di scrivere tutti
i numeri o le date o di riscrivere formule e funzioni in ciascuna cella é stato pensato uno strumento di
riempimento automatico che pud copiare i dati, le formule e le funzioni presenti in una cella o compilare una

serie di dati incrementali a scelta.

Cid puo essere realizzato in due modi:

a) utilizzando il quadratino di riempimento automatico che si trova nell'angolo in basso a destra della cella
selezionata e trascinandolo in basso o a destra

b) scegliendo, dopo aver selezionato la parte da compilare, Foglio > Riempi celle
— in alto: copia verso l'alto il contenuto della cella
— in basso: copia verso il basso il contenuto della cella
— adestra: copia verso destra il contenuto della cella
— asinistra: copia verso sinistra il contenuto della cella
— serie...: incrementa il dato in base a quanto viene indicato nella finestra di dialogo che si apre

Ubuntu Windows
g 12/01/09 .
AZATT i 5 15m0e Compila sere x
Direzione Tipo Unita di ora 10 14/01,/09 Direzione  Tipo Unita di ora
3 e 0 Basso Lineare 0 Giorno oK 1 ; lgf{glgg - =
—— Destra Crescita Giorno feriale Annulla Besie W=
20{09:’2@ At e Mese 13 1701408 Des Crescita Annulla
21/09/20 i o — Aiuto 14 18/01/09 O Alto O Data Mese =
22/09/20 st Riempimentoal Valori ini- ST Siista ORiempi  Valori ini- |Amo Aiuto
23/09/20) Valoreiniziale: 20/05/2020 " 7jale e finale 16 20/01/09 Valoreiniziale: 1~ ziale e finale
24/09/20) valore finale: 17 210109 e Bl il
25/00/20 : 18 22/01/09 Valore finale:
26/09/20 neemento: i< Incremento L BT Ingemente: 1 = [ncremento
27109120, A
12 T g
Ry Quadratino di Foglio | Dat  Stumenti Finesta Aiuto
Quadratlno di riempimento | Inserisci celle... arss |- U6 i i sz |
riem imento | H Inserisci righe 3
P £ @] Inserisci cojonne y Bl % - % 00 [5]
Inserisci interruzione di pagina 3
| Elimina celle Ctrl+- G H
# Elimina righe
B Elimina colonne
Elimina interruzione pagina »
Inserisci foglio..
Inserisci foglio alla fine...
Inserisci foglio da file
Collegamento a dati esterni =
T e ; E& gimina foglio.. Seleziona
» Seleziona Riempi celle »  Ibaso |UnNa scelta
Inalto una scelta Aree con nome ed espressioni b Adestra ~
> Asinistra — Ripeti i tipi di riferimento celle F4 Inaito =
. Commenti delle celle » Asinistra
_k @ Pulisci celle. Backspace Fogli.
Nascondi Foglio Numero casuale... serie.
Rinamina foalio. =

Usando il quadratino di riempimento automatico, la logica di funzionamento €& la seguente:
a) se nella cella & presente un numero o una data, viene compilata una serie incrementata di una unita
(un giorno) per ciascuna cella
b) se nella cella & presente del testo, normalmente questo viene copiato tale e quale, non potendo essere
incrementato (tranne nel caso sia presente un elenco personalizzato, di cui parleremo in seguito).

La logica di compilazione pud essere modificata: usando il tasto Ctrl mentre si trascina, il numero o la data
vengono copiati anziché incrementati.

Inoltre & possibile intervenire sull'incremento: inserendo 5 nella prima cella e 10 nella seconda e selezionando
entrambe le celle, l'incremento sara di 5 unita; la stessa cosa vale per le date.

Utilizzando il comando Riempi celle > Serie... dal menu Foglio, & possibile impostare vari parametri (direzione,
tipo di incremento, valore iniziale e finale.

2.3.3 Spostare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un foglio di lavoro,
tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici aperti.

Vedi paragrafo 2.3.1

2.3.4 Cancellare il contenuto di una cella.

Per cancellare il contenuto di una cella si possono usare i tasti Canc (cancella il contenuto senza chiedere
conferma) o il tasto Backspace (cancella il contenuto chiedendo conferma: in questo modo & possibile
cancellare solo certi contenuti e non altri, evitando per esempio di cancellare le formule o le note).
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Per cancellare un intervallo di celle, occorre prima di tutto selezionarle, e poi premere il tasto Canc o
Backspace, oppure scegliere Cancella contenuto... dal menu contestuale.

Ubuntu , Windows
Taglia oo laglia Ctrl+X
Copia 5 Copia Ctrl+C
Incolla & Incolla 7 Ctrl+V
) Incolla speciale 3
Incolla speciale 4
. . £ Cancella formattazione diretta Ctrl+M
Cancella formattazione diretta
R T Formatta celle.. .
Formatta celle... = Seleziona o
— Seleziona o Inserisci.. premi Backspace
premi Backspace Elimina... =T
@ Cancella contenuto... Backspace
Unisci celle
Inserisci commento Ctrl+Alt+C
Elimina contenuti X
Selezione Selezi Spuntare cio che

| oK |

"] icancella tutto:

_~si intende eliminare

Annulla

[& Testo o ONMD , L L
& Numeri ? Testo MNumeri
@ petweors . Spuntare cid che | Data e ora Formule
Ei:;".::n \w Commenti ] Formattazioni
) Formati [JOggetti
] Oggetti

Aiuto Annulla

3 Gestione di fogli di lavoro
3.1 RIGHE E COLONNE

3.1.1 Selezionare una riga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non adiacenti.

Per selezionare una riga, cliccare sul numero di riga corrispondente; per selezionare un insieme di righe
adiacenti, cliccare sull'intestazione della prima riga e trascinare il mouse fino all'ultima o spostarsi con la
freccia della tastiera tenendo premuto Maiusc.

Per selezionare righe non adiacenti si deve selezionare la prima riga o le prime righe e, tenendo premuto il
tasto Ctrl, selezionare altre righe non adiacenti.

Dt v &= =]

l Y < Clic sulla lettera di
I_]‘intest

azione della colonna

V
S

Clic sul numero di
intestazione della riga

o

3.1.2 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un insieme di colonne non
adiacenti.

Per selezionare una colonna, cliccare sull'intestazione di colonna corrispondente; per selezionare piu
colonne adiacenti, cliccare sull'intestazione della prima colonna e trascinare il mouse fino all'ultima o
spostarsi con la freccia della tastiera tenendo premuto Maiusc.

Per selezionare colonne non adiacenti si deve selezionare la prima colonna o le prime colonne e, tenendo
premuto il tasto Ctrl, selezionare altre colonne non adiacenti.

3.1.3 Inserire, eliminare righe e colonne.

Per inserire righe o colonne si puo:
a) dopo aver selezionato una cella, scegliendo Inserisci righe o Inserisci colonne dal menu Foglio; &
possibile scegliere se inserire la riga o la colonna prima o dopo la cella selezionata
b) cliccando col pulsante destro del mouse sull'intestazione di riga o di colonna e scegliendo dal menu
contestuale Inserisci righe o Inserisci colonne. Anche in questo caso si pud inserire la nuova riga o
colonna prima o dopo quella selezionata.
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Per eliminare righe o colonne si puo:
a) dopo aver selezionato la riga o la colonna, scegliere Elimina riga o Elimina colonna dal menu Foglio
b) cliccando col pulsante destro del mouse sull'intestazione di riga o di colonna e scegliendo dal menu
contestuale Elimina righe o Elimina colonne.

Ubuntu Windows
Foglio Dati Strumenti Finestra Aiuto Foglio Dati Strumenti  Finestra  Aiu
Inserisci celle... Inserisci celle... Cirl++
B Inserisci righe 13
. R 1T . Lo . |
Per inserire righe ~ Per scegliere se || Per inserire righe =~ Inserisci colonne »— Per scegliere se
© colonne prima o dopo o colonne Inserisci interruzione di pagina ~ » prima o dopo
Elin le... Elimina celle... Ctrl+-
Por olimi ioh Elimina righe Per eliminare righe ———Elimina righe
r eliminare r1 fina colonne i
ere la CRL-UTETTina colonne ® el f Elimina colonne
0 colonne F—re o Zione B3I L . -
Elimina interruzione pagina Elimina interruzione pagina »
- | ~ | L
RELIE] -_.. Taglia Ctrl+X
5 Copia Ctrl+C
Incolla Ctrl+V
— M Inserisci colonne a sinistra
. . . L 1 1 1 P .
Per inserire rlghe — Per inserire rlghe — | H# Inserisci colonne a destra P limi iohi
— - ® colleEng - er eliminare righe
o colonne Per eliminare righe [ Elimina colonne ~ e —
o colonne @ Cancella contenuto... Backs.‘pace
Formatta celle... Ctrl+1
Larghezza colonna...
« Larghezza ottimale...
Nascondi colonne
R Mostra colonne

3.1.4 Modificare la larghezza delle colonne, l'altezza delle righe portandole ad un valore
specificato, alla larghezza e all’altezza ottimali.

Per modificare la larghezza delle colonne o l'altezza delle righe si pud procedere in vari modi:

a) portando il puntatore del mouse sulla linea che separa le intestazioni di riga o di colonna, questo
assume una forma di doppia freccia; trascinando & possibile modificare la larghezza di colonna o
I'altezza di riga (che, per maggiore precisione, viene indicata in un riquadro giallo)

b) dopo aver selezionato la riga o la colonna da modificare (0o anche una sola cella) scegliendo Riga >
altezza o Colonna > larghezza dal menu Formato

c) cliccando col pulsante destro del mouse sull'intestazione di riga o di colonna, scegliendo nel menu

contestuale Altezza riga... o Larghezza colonna...

Si accede in questo modo a una finestra di dialogo che permette di stabilire I'altezza della riga o la larghezza
della colonna.

Per altezza ottimale di una riga o larghezza ottimale di una colonna, si intende la dimensione che permette
alle celle di contenere esattamente i dati in esse contenuti, che viene calcolata ed applicata automaticamente
dal programma.

Nel menu formato e in quello contestuale esiste questo comando che, molto velocemente, permette di
ottenere dimensioni ottimali delle righe o delle colonne del foglio di lavoro; occorre avere l'accortezza di
eseguire questo comando dopo aver inserito nuovi dati, perché le dimensioni non vengono adeguate
automaticamente ma solo all'esecuzione del comando stesso.

La larghezza o altezza ottimali si possono ottenere anche facendo doppio clic sulla linea di separazione tra le
intestazioni di riga o di colonna.
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3.1.5 Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne.

Il blocco di una o piu righe e/o colonne & una comoda opportunita che serve a visualizzare anche in caso di
scorrimento (orizzontale o verticale) la riga e/o la colonna che contengono le intestazioni per esempio di una
rubrica (nella figura si vede la riga d'intestazione delle colonne anche se il foglio & stato scorso fino alla riga
20).

| __ |
Riga Thiooea L Jo8 R S T S ——

con le intestazioni[ [J__L_name cognome indirizzo cap Citta telefano
di colonna

20 [Andrea fRossi  lvia Laro 43 20052 Monza 03955544 4666
Per bloccare una riga o colonna d'intestazione, occorre

21 ~ Righe visualizzate
con scorrimento
a) scegliere Blocca prima riga o Blocca prima colonna dal menu Visualizza > Blocca celle
b) scegliere Blocca celle > Fissa righe e colonne dal menu Visualizza dopo aver selezionato la riga 2 o la
colonna B; questa seconda modalita permette di bloccare piu righe d'intestazione o piu colonne.

Per sbloccare la riga o la colonna precedentemente fissata, occorre eseguire nuovamente il comando (non
€ necessario selezionare una cella particolare).

Ubuntu

Windows

Visualizza Inserisci Formato  Stili  Foglio Dati  Strumenti  Finet
&R

S E| L

{[® Normale S -

Interruzione di pagina Interruzione di pagina

one barra degli strumenti Disposizione barra degli strumenti »
Barre degli strumenti 3

Barra di calcolo

Barre degli strumenti
|
IR

Barra di stato
Stato metodo di immissione

~ Intestazioni riga/colonna
Evidenzia valori Ctrl+F8
Mostra formula Ctrl
OpZiOl’li dl Griglia e linee guida 3 i _
Comment Opzioni di
Linee della g ] Linee della griglia per il foglio blocco
CBlocacele v Blocea celle »| [ Fissarigheecolome —y ———
Dividi finestra = Dividi finestra

Blocca prima colonna
Blacca prima riga

Blocca prima riga

v Barra laterale Ry

Barra laterale

3.2 FOGLI DI LAVORO

3.2.1 Spostarsi tra diversi fogli di lavoro.
In un foglio di calcolo possono essere presenti piu fogli di lavoro. Avere piu fogli di lavoro pud essere molto
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utile in fogli di calcolo complessi: si pud avere un foglio per ciascun mese dell'anno, o un foglio per ciascuna
classe di una scuola.

Passare da un foglio all'altro &€ molto semplice: basta cliccare sulla linguetta che contiene il nome del foglio e

che si trova in basso a sinistra, appena sopra la barra di stato. E possibile selezionare piu fogli cliccando sulle

relative etichette tenendo premuto il tasto Ctrl, oppure cliccando sul primo foglio da selezionare e poi
__ == Clic per Inse-

sull'ultimo, tenendo premuto il tasto Maiusc.
Etichette
rire un foglio dei fogli Foglio Attivo
AT

50
L4 ﬁl \ /
L | Gennaio | Febbraio | Marzo | Aprile |

Fonlio4 di 4
3.2.2 Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglio di lavoro.

Si possono inserire nuovi fogli cosi come eliminarne di esistenti. Per inserire un foglio di lavoro si puo agire
in due modi:
a) scegliere Inserisci foglio dal menu Foglio
b) cliccare sulla crocetta a sinistra della prima etichetta di foglio
c) cliccare col pulsante destro del mouse su una delle etichette dei nomi dei fogli esistenti; nel menu
contestuale si pud scegliere Inserisci foglio.

Nella finestra di dialogo che si apre si possono indicare vari parametri (dove inserirlo, quanti fogli inserire, il
nome del foglio...).

Ubuntu Windows

Foglio Dati Strumenti Finestra Aiuto Foglio Dati Strumenti  Finestra  Aiu

nserisci celle... Ctrl++

BH Inserisci righe »

) : R H Inserisci colonne 3

interruzione di pagina o B 3 3

o Inserisci interruzione di pagina »
Elimina celle...

Elimina righe Elimina celle... Ctrl+-

Elimina colonne

=== Elimina righe
Elimina interruzione pagina H#| Elimina colonne

sci foglio... Elimina interruzion i »
ioollo Fing o : ‘j Seleziona
Inserisci foglio...

Inserisci Foglio

Posizione L. Posizione ..
0 primadelroglocorrente | A destra o a sinistra = @ia g guéreaJA destra o a sinistra
2opaliicliolcanEgte del ngllO attivo Annulla © Dopo il foglio correrite, del f0g110 attivo Annulla

Foglio Aiuto Foglio

© Nuovo foglio o _— Aiuto
— = 3 g Nuovo foglia N N
numerodifogtic 1 = | Numero di fogli = | Numero di fogli

Numera di fogli:

Nome: Foglio3 = Nome: Foglio5 <
_— | Nome da assegnare P Nome da assegnare

Sfoglia ™

"~ - =

Foglio da file ol A\ Sfeglia

esistente ' Foglio da file Collega
esistente

Inserisci foglio X

Per eliminare un foglio di lavoro si puo agire in due modi:
a) scegliere Elimina Foglio dal menu Foglio, dopo aver selezionato il foglio o i fogli da eliminare
b) cliccare col pulsante destro del mouse sull'etichetta del nome del foglio da eliminare; nel menu
contestuale scegliere Elimina foglio...

3.2.3 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi ai fogli di lavoro: usare nomi
significativi invece di accettare il nome predefinito.

| nomi predefiniti quando si crea un nuovo foglio di calcolo sono Foglio1, Foglio2, Foglio3... € non ne

rispecchiano il contenuto, come sarebbe auspicabile.

Infatti € molto meglio assegnare ai diversi fogli nomi significativi, soprattutto quando si ha a che fare con fogli
di calcolo complessi, per facilitare il ritrovamento dei dati inseriti.

Per esempio pud essere utile assegnare i nomi dei mesi (o degli anni) ai fogli di lavoro quando si devono
inserire dati da suddividere in periodi, per esempio la contabilita di un'azienda o di una famiglia.
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Oppure pud essere comodo assegnare ai fogli di lavoro il nome delle classi di una scuola quando si devono
inserire dati relativi alle singole classi.

3.2.4 Copiare, spostare, rinominare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico, tra
fogli elettronici aperti. Rinominare un foglio di lavoro

| fogli di lavoro sono molto versatili e possono essere facilmente copiati, spostati e rinominati. Per copiare o
spostare il foglio di lavoro si possono usare diversi metodi:
a) scegliere Sposta o copia foglio... dal menu Foglio
b) scegliere Sposta o copia foglio... dal menu contestuale che si apre cliccando col pulsante destro del
mouse sull'etichetta del nome del foglio
c) trascinare col mouse il foglio spostandolo a sinistra o a destra nello stesso foglio di calcolo, o in un
altro foglio di calcolo aperto in modalita finestra e visibile (Ubuntu) o anche in modalita a schermo
intero (Windows), come indicato per la copia e lo spostamento di celle al punto 2.3.1.

Nella finestra di dialogo che si apre, si pud scegliere se spostarlo o copiarlo, e indicare la posizione in cui
inserirlo (Prima del foglio... o in ultima posizione).

Per rinominare un foglio di lavoro occorre fare doppio clic o cliccare col pulsante destro del mouse
sull'etichetta del nome del foglio e scegliere Rinomina...; nella finestra di dialogo che si apre, si pud inserire il
nome desiderato.

Per eliminare un foglio di lavoro si possono usare due metodi:
a) scegliere Elimina foglio dal menu Foglio
b) cliccare col pulsante destro del mouse sull'etichetta del nome del foglio da copiare o spostare e
scegliere dal menu contestuale Elimina.

Ubuntu Windows
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4 Formule e funzioni
4.1 FORMULE ARITMETICHE

4.1.1 Individuare buoni esempi di creazione di formule: fare riferimento alle celle invece di
inserire dei numeri nelle formule.

Le formule che, insieme alle funzioni svolgono i calcoli sui dati, sono le caratteristiche fondamentali dei fogli di
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calcolo, da cui il software prende per I'appunto il nome.

Per formula si intende il calcolo aritmetico che viene effettuato dall'applicazione su valori nhumerici inseriti
nella formula stessa o, meglio, nelle celle cui la formula fa riferimento.

Se inseriamo i valori numerici direttamente nella formula (primo esempio), potremo utilizzare quella formula
solo per quel calcolo.

Se inseriamo i valori in celle e nella formula o nella funzione facciamo riferimento a quelle celle, possiamo
utilizzare quella formula infinite volte semplicemente modificando i dati contenuti nelle celle cui la formula fa
riferimento.

Per esempio possiamo preparare nei due modi una formula che calcola I'area di un rettangolo:
a) modo 1 (valori nella formula): la formula risulta essere =10*6 e da un totale di 60
b) modo 2 (valori nelle celle): la formula risulta essere = B6*B7 e da un totale che varia in base ai valori di
base (B6) e altezza (B7) che inserisco nelle relative celle.

Risulta evidente che il secondo modo & molto piu utile e versatile.

Valori numerici Riferimento alle celle
—Numeri nella| v & I = =c1exC19 — T Riferimenti | 2 = | =C18:C19
Inizia con = formula Inizia con= [ _i nella formula| B _i
formula formula 10"?”'5‘
dell’area dell’area i . dell’area
dati numerici dati numerici ati numerici
nella formula 60 Valori nella formula 60 nella formula 60
riferimento ——— calcolati| riferimento riferimento | )
alle celle 60 alle celle 60 alle CEW.
. base 0 . base 10 base modificato \ 12
|@'L;ﬁltez za 5 @ altezza 6 altezza AT
se modifico i dati, devo modificare anche la formula |se modifico i dati, la stessa formula
calcola il nuovo risultato senza modifiche

41.2 Creare formule usando i riferimenti di cella e gli operatori aritmetici (addizione,
sottrazione, moltiplicazione, divisione).

Tutte le formule (e le funzioni) iniziano con il segno = (uguale); in questo modo I'applicazione capisce che il
contenuto della cella non & un valore inserito, bensi un valore che deve essere calcolato.

Per creare una formula con riferimenti a celle, conviene:

a) definire quali siano le celle che conterranno i valori su cui effettuare il calcolo; & preferibile inoltre,
anche se non obbligatorio, inserire nelle celle adiacenti un'etichetta testuale che aiuta a riconoscere di
che tipo di dato si tratta, per esempio “base” o “altezza” (nell’esempio appena sopra)
dopo aver selezionato la cella:
inserire l'inizio della formula con il segno =
inserire il riferimento alla cella che contiene il primo valore; cid si pud fare selezionando la cella col
mouse oppure inserendo da tastiera la coppia lettera/numero che definisce la cella
inserire 'operatore aritmetico desiderato (+ - * /)
inserire via via ulteriori riferimenti a celle e operatori aritmetici
chiudere la formula confermando con un Invio da tastiera o premendo l'icona di spunta nella barra
della formula.

b)

E opportuno ricordare che nelle formule aritmetiche i calcoli vengono eseguiti nell'ordine canonico: prima le
moltiplicazioni e le divisioni, successivamente le somme e le sottrazioni. E possibile utilizzare solo le parentesi
tonde (anche in piu livelli, per simulare le parentesi quadre e graffe) per eseguire i calcoli in ordine differente.

Operatori aritmetici
nizarecon= (5. (C15+C16)/3-(C18-C19)) -

4.1.3 Riconoscere e capire i valori di errore piu comuni associati all’'uso delle formule:
#NOME?, #DIV/0!, #RIF!, #VALORE.

Se nello scrivere una formula si commettono errori (sintattici o nei riferimenti alle celle) I'applicazione lo
comunica con i seguenti messaggi:

Parentesi,
anche nidificate
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#DIV/0! indica che il divisore della formula & vuoto o uguale a zero

#NOME? indica che il programma non riconosce un testo digitato nella formula

#RIF! indica che il riferimento a una cella é errato

#VALORE! indica che la formula non & in grado di produrre un valore, ad esempio perché una cella
cui si riferisce il calcolo contiene del testo anziché valori numerici

i indica che il valore numerico immesso nella cella € piu largo della colonna

4.1.4 Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assoluti.
| riferimenti di celle possono essere relativi o assoluti.

Riferimento relativo significa che fa riferimento alla posizione della cella in cui si utilizza il riferimento (per
esempio, la cella che si trova tre righe piu in alto e una colonna a destra).

A B C D E

1
2 13

Riferimento assoluto:
viene sempre riferito .
\ 2 righe sopra,

clln ezl IE? T _ . 2 colonne a sinistra
=$B$2 =B2 ‘ ‘—'7

Nell'esempio qui sopra il riferimento contenuto nella cella D4 alla cella B2 é relativo e significa che “D4 &
uguale alla cella che si trova due righe sopra e due colonne a sinistra di D4”. Da cid consegue che, se si copia
il riferimento nella cella E4, il riferimento non sara piu a B2, bensi a C2, che si trova due righe sopra e due
colonne a sinistra di E4.

Riferimento relativo:

Quando si inserisce il riferimento a una cella, per esempio in una formula o in una funzione, cliccando sulla
cella, di base si tratta di un riferimento relativo e non assoluto e cid € una buona cosa, in quanto permette di
copiare formule da una colonna all'altra (o0 da una riga all'altra) e di ottenere risultati corretti poiché il calcolo
viene effettuato sui relativi dati.

Riferimento assoluto significa che fa riferimento alla posizione della cella stessa, che rimane sempre lo
stesso anche copiando o spostando la formula o la funzione in un altro punto del foglio di calcolo.

Nell'altro esempio il riferimento della cella B4 alla cella B2 & assoluto e significa che “il valore della cella in cui
si trova il riferimento & uguale alla cella B2, dovunque si sposti la formula”.

Per rendere assoluto un riferimento alla cella, si utilizza il segno $ prima della lettera (rende assoluto il
riferimento di colonna) e/o del numero (rende assoluto il riferimento di riga) che definiscono la cella.

Il riferimento assoluto (0 misto quando si rende assoluto solo quello di riga o solo quello di colonna) viene
usato in casi particolari, per esempio quando si deve fare riferimento a un coefficiente unico per una serie di
valori (per esempio una percentuale di sconto o di IVA in una fattura).

4.2 FUNZIONI

4.2.1 Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio, conteggio delle celle
non vuote di un intervallo, arrotondamento.

Le funzioni svolgono calcoli piu complessi delle semplici formule aritmetiche e sono di vario tipo (matematiche,
statistiche, finanziarie, ecc...).

Le funzioni piu utilizzate (al di la di contesti specialistici) sono quelle di tipo matematico, statistico e logico.
Esaminiamo qui alcune funzioni:

somma: esegue l'addizione dei valori di un intervallo di celle

media: restituisce la media aritmetica dei valori di un intervallo di celle
min: restituisce il valore minimo dei valori di un intervallo di celle

max: restituisce il valore massimo dei valori di un intervallo di celle
conta valori: restituisce il conteggio delle celle non vuote in un intervallo di celle

conta numeri: restituisce il conteggio delle celle contenenti numeri (comprese date e orari) in un
intervallo di celle
arrotonda: arrotonda il valore della cella col numero di decimali indicato.

Le funzioni si possono inserire in una cella in vari modi:
a) scegliendo Funzione... dal menu Inserisci
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b) con la combinazione di tasti Ctrl + F2
c) cliccando sull'icona Creazione guidata funzione nella barra della formula

Ubuntu

[ Clic per avviare | per avviare

Windows

[ Clic per avviare < _ per avviare

s roocium e A0 WP #x E

Inserisci Formato Stili Foglio Dati Strumenti isualizza | Inserisci | Formato  Stili Foglio Da
Immagine... :
Media » ,(i‘ E =] 1mm_agme.‘. .
Grafico... Media »
Oggetto » |10 | @ Grafico..
Forma Seleziona o » I 2 > QOggetto »
Tabella pivot... premi Ctrl+F2 g/ E Forma ’W »
Funzione... HF Tabella pi p:‘eml Ctrl+F2

#%: Funzione.. Ctrl+F2

Cio avvia la Creazione guidata funzione che permette, in pochi passaggi, di inserire la funzione desiderata:

a) selezionare la Categoria (per esempio Matematica); questo passaggio non € obbligatorio ma facilita la
scelta della funzione

selezionare la funzione (per esempio Somma)

proseguendo viene chiesto di indicare gli Argomenti, cioé l'intervallo di celle su cui eseguire la
funzione; nella casella di testo Numero 1 & possibile indicare l'intervallo manualmente (per esempio
B3:B7 significa tutte le celle comprese tra la B3 e la B7), oppure cliccare sull'icona per selezionare
l'intervallo nel foglio di lavoro

€ possibile indicare altri argomenti (fino a trenta)

concludere premendo il pulsante OK o il tasto Invio della tastiera.

b)
c)

d)
e)

E anche possibile inserire manualmente le funzioni direttamente nella cella o nella barra della formula,
ricordando che tutte le funzioni, come le formule, devono iniziare con =.

Creazione guidata funzione X Creazione guidata funzione X
Funzioni Struttura Subtotale Funzioni Struttura MEDIA Subtotale |72
Cerca . MEDIA Struttura Restituisce la media aritmetica di un campione.
Seleziona la 5 T
categona MEDIA( Numero 1; Numero 2; ... ) © CI5:C16 = {60:84)
Categoria
Numero 1 (richiesto)
Tutto A v ) o )
Restituisce la media aritmetica di un campione. Numero 1, numero 2; ... sono argomenti numerici che rappresentano un
Funzione campione della popolazione. S 1 .
MCD_EXCEL2003 ~ cléziona
MM I’intervallo
MCM_EXCEL2003 B X —
Seleziona la wumero 1 TEJ] [ciscrs N
MEDIA. ARMONICA 1
MEDIADEV funzione Numero 2 | #& le]
MEDIAGEOMETRICA Numero3 | =
MEDIAPIUSE
MEDIASE Numero4 | #& B v
MEDIA.TRONCATA R .
MEDIAVALORI Anteprima Anteprima
MEDIANA della funzione del risultato
MESI Formula Risultato | #NULL! Formuld—" Risultato (72 L~
N - - B\ IEDIA(C15C16) ~
MIN.PIU.SE
MIN.VALORI
MINUSC 8 ]
MINUTO . Clic su Avanti OK per concludere
\ w ~_/ ad
[ Matrice Aluto < Indietro Avanti > Annulla [ Matrice Aiuto < Indietro Avanti > Annulla

4.2.2 Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati) con I’operatore
di confronto: =, >, <.

Le funzioni piu semplici necessitano dell'inserimento di un solo argomento, cioé dell'intervallo di celle cui deve
essere applicata la funzione, come ad esempio quelle aritmetiche. Altre funzioni hanno bisogno, oltre che
dell'intervallo, anche di uno o piu criteri che devono essere applicati e di un output che deve essere
evidenziato in caso si verifichi un determinato esito, che nella sintassi della funzione va messo tra virgolette
(se scritta manualmente).

Un esempio sono le funzioni logiche condizionali, come la funzione SE. Questa funzione restituisce un output
se si verifica una determinata condizione, e un output differente se la condizione non si verifica.

Vediamo come impostare una funzione SE che metta in evidenza i voti positivi con una lode, e quelli negativi

con una sollecitazione ad un maggiore impegno. Nel foglio di lavoro impostiamo una tabella con le valutazioni
del quadrimestre, calcolando gia la media.

Inseriamo nella casella a destra del primo voto la funzione SE (vedi figura alla pagina successiva) con
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Inserisci, Funzione. Ora inseriamo i dati richiesti:

a) TEST: qui va inserita la cella su cui applicare la funzione e il criterio: nell'esempio D4>=6 (nella cella d4
il valore & maggiore o uguale a 6).
b) SE VERO: & cid che vogliamo venga segnalato nel caso il test risulti vero (nell'esempio se il voto &
maggiore o uguale a 6, vogliamo che venga scritto bravo!)
c) SE FALSO: é cid che vogliamo venga segnalato nel caso il test risulti falso (nell'esempio se il voto &
minore di 6 vogliamo che venga scritto “studia di piu”).
Il risultato finale & come quello visibile in figura. Per evitare di scrivere la stessa funzione per ciascun voto,
puoi copiarla nelle celle sottostanti trascinando il quadratino di riempimento automatico, o il comando Compila,
in basso, dal menu Modifica.

B c_ © Creazione guidata Funzione
4‘— . unzioni | truttura subtotalefpraver | |1} = I:SE D4>=6;"bravo!";"studia di piu"
Posizione corretta i coteg — Scelta della 2 ( N piu”)
. Lategoria o un test logico da eseguire. =
e — categoria i i i
della funmgne SE Logica 4 il Anteprlma | C | D | Sintassi della
Eunzione SHEN=) > .
VOTI DI MATEMATICA..\ . vatoreoespressionsa| Cella |dare ome| d€11"OULPUL funzione
interrogazione 7 Ao
test G o Test | fu 1 @ VOTI DI MATEMATICA
ifi 55 VR — severo | fi | [bravor— interrogazione
TJEI’I Ica - : sefalso | f | studiadipit” L 6bravol R~
interrogazione 7 Scelta.della / = Outppt della —— 551udia di pio —
interrogazione 5 funzione . Output se falso | funzione SE { 7 bravol Compilare per
test 7.5 FSECTE= bravar studia di i) - interrogazione 5/studia di piu velocizzare
verifica & A test 7.5|bravol
MEDIA 6,3 Sintassi della - verifica 6 bravo!
Matrice 2 Annulla funzione = oK MEDIA 6,3 bravol

5 Formattazione
5.1. NUMERI E DATE

5.1.1 Formattare le celle in modo da visualizzare i numeri con una quantita specificata di
decimali, visualizzare i numeri con o senza il separatore che indica le migliaia.

Quando si parla di formattazione in un foglio di calcolo, bisogna tenere conto che i dati inseriti possono essere
numeri, date/orari e testo, come indicato al punto 2.1.3.

I numeri possono essere di vario tipo e pertanto & opportuno che vengano correttamente formattati perché
possano essere riconosciuti come tali, sia dall'utente che dall'applicazione stessa.

Per mezzo della finestra di dialogo Formato celle, scheda Numeri, & possibile definire nei dettagli la
formattazione che i numeri devono avere.

Categoria € possibile scegliere se si tratta di numeri in formato “standard”, percentuale, di valuta, di data,

orario, ecc...
Formato in ciascuna categoria si possono scegliere vari formati predefiniti
Opzioni si pud decidere quante cifre decimali o zero iniziali utilizzare, se evidenziare i valori negativi in

rosso e se utilizzare il punto separatore delle migliaia.

Per accedere a questa finestra si possono usare vari metodi:
a) scegliere Celle... dal menu Formato
b) scegliere Formatta celle... dal menu contestuale cui si accede cliccando col pulsante destro del mouse
su una cella o una selezione di celle
c) con la combinazione di tasti Ctrl + 1.

Per visualizzare un determinato numero di decimali, indicare il numero nella casella Posizioni decimali
(vedi figura alla pagina successiva).

Per visualizzare il separatore delle migliaia, spuntare la relativa casella di controllo (vedi figura alla pagina
successiva).

Ubuntu Windows
Formato Stili Foglio Dati Strumenti Fines Taglia Formato  Stili Foglio Dati  Stumenti F '
Testo Copia T Testo , #e laglia Ctrl+X
spaziatura Incolla = Spaziatura » = Capia Cirl+C
.:‘llinfat: . 4 Incolla speciale Seleziona = :lrinﬂf:m . : B Incolla Ctrl+V
LR Seleziona o Cancella formattazicg etia & Seleziona o Incolla speciale Selezi 3
Clona Formattal . & Clona forma . eleziona o
remi Ctrl+1 Formatta celle... + ’

Cancella f:)lmaua % Cancella fon pre% Z< Cancella formatta premi Ctrl+1

: . | < |
Celle... N il Klzal Formatta celle... Ctrl+1
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5.1.2 Formattare le celle in modo da visualizzare un formato specifico di data, visualizzare un
simbolo di valuta.

© Formatta celle

© Formatta celle

© Formatta celle

Numeri| Carattere Effetticarattere =Allineamento Bordo Sfondo  Protezione celle

Numeri| Carattere | Effetti carattere | Al . Protezione celle Numeri Carattere Effetticarattere All Protezione celle
Categoria momes g onare G Formato| S€l€ZI0ONATE | Lingus s rormato| Selezionare |uinove
Numero A o edefinita - Italiano (Itali 2 Numero Q 1337 aspetto Predefinita- Italiano (Itali = P N EiEER Predefinita-Italiano (itali =
Percentuale venerdi 31 aspetto Parantiiole I T i 2 EUR € aspetto =
valut 31/12/99 P Valuta CEIRR A e &34
31/12/1999 \ ST lut /

Data 01.37.46p. €1.23400 \ /
Orario 31dico9 \ Data_ \

[ — Dato. | b V
scielXifico 31dic1999 v SiaNtifico STae0o Orario | ‘€‘12344‘—‘
Fraz?\ﬁm— 31.dic. 1999 Frazl 876613.37.46,00 scientifl T

. g a -1.234,00 EUR ) E
o|Selezionare . o Selezi g eezionare Z

Ant elezionare . o )
D ; nteprima . won| Anteprima Valuta & = .
ata Orario h POLrerorrs: AF @ valorinegati| Anteprima

Zen Separatore delle migliaia P nge Zeriiniziali ' & separatore delle migliaia
Codice del formato Codice del formato Codice del formato
GG/MM/AA

HH:MMISS N [5€-410] #.##0,00;[RED]-{$€-410] #.##0,00

Definito dall'utente

(k] | annulla 2 Ripristina

oK Annulla 2 Ripristina

ok Annulla 2 Ripristina

Nella finestra di dialogo Formato celle, scegliendo come categoria Data o Orario & possibile scegliere un
formato adatto a questo tipo di dati.

Occorre ricordare che sia le date che gli orari sono di fatto dei numeri e che, se vengano visualizzati in modo

corretto, dipende solo dal fatto che sono formattati come tali. Le date sono conteggiate come numeri primi e il
n.1 corrisponde al 1° gennaio 1900.

Per cio che riguarda la valuta, questa indica una moneta e quindi presenta il simbolo della valuta, che pud
essere €, $, £ o altri ancora. Inoltre, come nel caso dei numeri standard, & possibile definire quanti decimali

utilizzare, se inserire il separatore delle migliaia e se evidenziare i numeri negativi in rosso (vedi punto
precedente).

5.1.3 Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali.

Sempre utilizzando la stessa finestra di dialogo ma scegliendo la categoria percentuale, & possibile
visualizzare i numeri come percentuali.

Formato celle X

Formato celle s
Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordi Sfondo Protezione celle Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordi Sfondo Protezione celle.

Categoria Formato Lingua Categoria Formato Lingua

|Predefinita - italiano (talia) [ Personalizzato ~

Personalizzato A [-13%

Numero Numero

Percentuale . Percentuale
Valuta | Selezionare Valuta
Data \ Data

o aspetto lorario

scer Selezionare Scientifico

Divis| Divisore

vao Percentuale P

b - A T0000% [oiore bockeare de tivi in rosso
Opxir.tni ! ‘ Anteprima Opzioni \/ y
Posizioni decimali: |2 2 O \Valori negativi in rosso

cimali
- s
Posizioni decimali: | ¥ [ [1Valori negativi in rosso

Predefinita - ltaliano (talia) |~

-1.234,57

Numeri nega-

Zeri iniziali: |1 2 Oseparatore delle migliaia Zeri iniziali

2 Dseparatore delle migliaia
Codice del formato) Codice del formato .
standard Separatore
delle migliaia

Aiuto Annulla | Ripristina Aiuto oK Annulla

5.2 CONTENUTO

000%

Ripristina

5.2.1 Modificare I'aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni dei caratteri.

Il contenuto delle celle pud essere formattato anche come aspetto (font, dimensioni, colori, bordi, sfondi,

ecc...); cid vale principalmente per il testo, per evidenziare per esempio le intestazioni delle colonne o le
etichette dei dati, ma anche per i numeri e le celle.

Il tipo e la dimensione dei caratteri si possono facilmente modificare, dopo averli selezionati, utilizzando le
relative icone della barra di formattazione, pil 0 meno come avviene con un documento di testo. La
formattazione si applica a tutto il testo delle celle selezionate; se si desidera modificare il formato di una parte
del testo di una cella, si deve selezionarlo nella barra della formula o all'interno della singola cella utilizzando il
pulsante F2 (vedi punto 2.2.1).

Sottolineato

/’:{f’j\—l_
Liberation Sans |~ |10 |~ adaad ﬂ" =

i
illi
{ﬂu

7

, T~
Tipo di

\\\ \
— g Allineamento -
carattere ‘Dlmensmlﬂ TGrassetto ‘ FCorsivo ‘ Allineamento . Bordi e sfondo
orizzontale verticale

Il tipo e la dimensione del carattere possono essere applicati alle celle selezionate anche per mezzo della

scheda Carattere nella finestra di dialogo Formato celle, cui si pud accedere scegliendo Celle... dal menu
Formato o con la combinazione di tasti Ctrl +1.

7\
/

P-%o0 [ KB =E=E H-[--O-2-
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5.2.2 Applicare la formattazione al contenuto delle celle, quale: grassetto, corsivo,
sottolineatura,

Anche gli stili del carattere quali il grassetto, il corsivo e il sottolineato, possono essere applicati alle celle o al
testo selezionati tramite le relative icone della barra degli strumenti di formattazione (vedi pagina precedente).

Possono essere applicati anche con la combinazione di tasti Ctrl + B (grassetto, in inglese Bold), Ctrl + |
(corsivo, in inglese ltalic) e Ctrl + U (sottolineato, in inglese Underline).

Gli stili grassetto, corsivo e sottolineato si possono applicare alle celle selezionate anche per mezzo della

finestra di dialogo Formato celle > scheda Carattere, cui si pud accedere scegliendo Celle... dal menu
Formato o con la combinazione di tasti Ctrl +1.

Numeri Carattere

Formato celle X

Formato celle X
Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordi Sfondo Protezione celle.

Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordi Sfondo Protezione celle
Categoria Formato \__ Lingua ipo Sie: Dimensione: :
Personalizzato 3l stancard " pecefinita - taliano (talia) || a Standard 1
= er diverse | T ] P
g Caliori A 8 A

percentuale 12457 Schede per diverse GalioriLight Grassetto o
;a‘“‘a i tinologie di f t fornian FB Corsivo 10

ata -’ ipologie di Tormato Jisto MT Corsivo Grgssetto 105
(Orario 123457 il
Scientifico

Divisore
Valore booleano
Testo

mbria // I

. . ‘

| Tipo di carattere ; )
| -1234,56789012346 I ! Stl le

| Dimensione
e . 5 Lingua: |italiano (italia)
Opzioni
Posizioni decimali: < O\alori VEdl al(lja pagllna Questo tipo di carattere sara utilizzato sia per lo schermo, sia per la stampante.
Zeri iniziali: |1 2] Osepai prece ente le
Codice del formato varie possibilita Cali
Standard
Aiuto Annulla | | Ripristina L poiln | R
Effetto carattere Allineamento
Formato celle X Formato celle X

Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordi Sfondo Protezione celle

Numeri Carattere Effetti ca fondo Protezione celle

Colore carattere: Sopralineatura e della sopralineatura:

Allineamento]

B PFE Allineamento testo R
R <] e <] - Automatico oizonae . OTizzontale |o  yencte
A Barrato: B predefinita ~T e T~
Colore [iserea Fl S .
Rifievo SD‘V“ . S e Orientazione del testo Al lll’leamel’lto

/ | il oot Ol impilato verticalmente |
(senza) ] s Y § D = verticale
1 i - ABCD o
= o ) g BO’EB{L‘V@S
Combra 3

. Eem | Rotazione
Proprieta

O Ritormo a capo automatico

O Adatta alle dimensioni della cella
Calibri

Direzione del testo: [Usa le impostazioni delloggetto superiore|

Aiuto oK Annulla || Ripristina
At el
Formato celle X
Formato celle 2
Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordi Sfondo Protezione celle
Numeri Carattere Effetti carattere Allineamento Bordi Sfondo Protezione celle
Cornice Linea Spaziatura interna
Colore di sfondo
Preimpostazioni: Stile: Sinistra: (035 mm =
IoEEX b Y| Destra: |035mm =

Personalizzato:

Larghezza:

~___Alto: 035mm <
0,75 pt . -
¥ Colore: tile bordo [~
. I Neco - ¥
Bordi da B

-

visualizzare S
Colore bordo

Celle adiacent:
Ombre

Posizione: Distanza: Colore:

uuuu 176 mm |2 B Grigio

Rosso chiaro 4
o v [ s

A At | [ rsina

5.2.3 Applicare colori diversi al contenuto, allo sfondo delle celle.

Si pud applicare un colore al contenuto delle celle, un bordo e uno sfondo alle celle selezionate, sempre

utilizzando le relative icone della barra degli strumenti di formattazione (vedi figure qui sopra) oppure
utilizzando la finestra di dialogo Formato celle.

Il colore dei caratteri si pud applicare alle celle selezionate anche per mezzo della scheda Effetto carattere

della finestra di dialogo Formato celle, cui si pud accedere scegliendo Celle... dal menu Formato o con la
combinazione di tasti Ctrl +1 (vedi figure qui sopra).

Il colore di sfondo si pud applicare alle celle selezionate anche per mezzo della scheda Sfondo della finestra

di dialogo Formato celle, cui si pud accedere scegliendo Celle... dal menu Formato o con la combinazione di
tasti Ctrl +1 (vedi figure qui sopra).
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5.2.4 Applicare uno stile tabella o formattazione automatica a un insieme di celle.
E possibile applicare a una o piul celle selezionate o a un intero foglio uno stile (per le celle) o la formattazione
automatica (per l'intero foglio).

Per applicare uno stile alle celle selezionate occorre scegliere lo stile dal menu Stili oppure fare doppio clic
sullo stile desiderato nella scheda Stili e formattazione > Stili di cella nella barra laterale

Per applicare la formattazione automatica all’intero foglio, dopo averlo selezionato tutto (vedi punto 2.1.4)
occorre scegliere Stili di formattazione automatica dal menu Formato.

Formato | Stili  Foglio Dati  Strumenti

Formattazione automatica X
T Testo »
°E Spaziatura 3 Formato
| = Alinea ’ Predefinito
Formato numero 3 3D G FE e Annulla
| = Clona formattazione BI_“
I Cancella formattazione diretta Ctrl+M Giallo Aiuto
—— ]
Scegliere —— 9"
Qrellem Cirl+1 ) i Lavanda AmETa
Righe b o stile Marrone
Colonne 3 Nero 1 Elimina
Unisci celle » Moco Elementi da
< b3 )
€ formattare Rinomina
P Formattazione 7 /ﬁ
Pagina.. Formato numero [ Carattére [ Allineamento
Aree di stampa . = i = =
tamp Selezionare £ Bordi (4 Modello B4 Adatta larghezza/altezza
=2 Formattazione cond?” riata »
Stili di jormartazioﬁe automatica...

5.2.5 Copiare la formattazione da una cella ad un’altra, da un insieme di celle ad un altro.

Se lo si desidera, € possibile copiare la formattazione da una cella all'altra, senza dover impostare tutto da
capo. La cosa & molto comoda e vale sia per la formattazione del contenuto e dei numeri che per la
formattazione delle celle.

Per farlo occorre, dopo aver selezionato la cella di cui si vuole copiare il formato, cliccare sull'icona Strumento
per copia formato sulla barra degli strumenti standard, oppure scegliendo Clona formattazione dal menu
Formato; in tal modo il puntatore del mouse assume la forma di un secchiello nell'atto di rovesciare della
vernice; cliccando a questo punto su una cella o su un intervallo di celle, il formato viene applicato.

Ubuntu Windows

Formato Stili Foglio Dati Strumenti Fines _ _ Formato Stili  Foglio Dati  Strume
. 4 ¢ Testt? D F=N Q T Testo
.- Spaziatura |_._| = Spaziatura
\ Allinea = £ Allinea

Clona for-
mattazione

Clona for-
mattazione

Formato numero Seleziona

Clona formattazione

Formato numero Selezi
. Seleziona

Clona formattazione

l.l:v:

Cancella Formattazione diretta

5.3 ALLINEAMENTO, BORDI, EFFETTI

5.3.1 Applicare la proprieta di andare a capo al contenuto di una cella, di un insieme di celle.

Al contenuto delle celle viene applicato automaticamente un allineamento predefinito (a sinistra per il testo, a
destra per i dati numerici) che tuttavia si pud modificare se lo si ritiene necessario.

Per impostare il testo a capo nella cella selezionata o nell’'intervallo di celle selezionato, occorre cliccare sulla
relativa icona nella barra di formattazione o spuntare la casella di controllo Ritorno a capo automatico nella
scheda Allineamento della finestra di dialogo Formato celle.

Allineamento| |Ritorno a capo Allineamento - Scheda alli-
SEIhED automatico verticale: in alto, Allineamento _~ neamento =
[ i al centro, in basso orizzontale |carattere Alineamento] Bordi Sfondo Protezione celle
/ o\ Allineame), o
= N o N e
nel mezzo del e - — B = Ptcte Mo Wheeo  n .
) ) ) b ?‘\\ Orientazione del testo \ "\
cammin di nostra v [ X gl o Dlimpiato yericaimente Allineamento
. \ - L SN £ 5 b H .
itz \ Allineamento Al Unisci R e . verticale
Esempio di a sinistra e centra ‘ NG
p a destra R - Orientamento
testo a capo o Ewtorn\o aapoaomaticc | del contenuto
OAd S
Direzil SPUNATE PET pzioni delfoggetto superiore |~
testo a capo
Aiuto Annulla | Ripristina
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5.3.2 Allineare il contenuto di una cella: in orizzontale, in verticale. Impostare I’orientamento
del contenuto di una cella.

Per personalizzare l'allineamento del contenuto delle celle si possono utilizzare le icone della barra di
formattazione (vedi poco sopra e a p.29).

In alternativa si pud utilizzare la scheda Allineamento della finestra di dialogo Formato celle, cui si pud
accedere scegliendo Celle... dal menu Formato o con la combinazione di tasti Ctrl+1, che fornisce varie
opportunita in piu. Per esempio €& possibile impostare anche la rotazione del testo e il ritorno a capo
automatico.

Per impostare l'allineamento orizzontale del contenuto delle celle, scegliere nella casella a discesa
Orizzontale, standard (predefinito, vedi 5.3.1), a sinistra, al centro, a destra o giustificato.

Per impostare I'allineamento verticale del contenuto delle celle, scegliere nella casella a discesa Verticale,
standard (predefinito), in alto, al centro, in basso.

Per impostare I'orientamento del contenuto della cella selezionata, occorre definire l'inclinazione in gradi
rispetto all'orizzontale.

5.3.3 Unire piu celle e collocare un titolo al centro delle celle unite. Separare delle celle unite.

Per unire piu celle adiacenti, per esempio per inserire il titolo di una tabella di dati, occorre prima di tutto
selezionarle; cio fatto si preme I'icona Unisci e centra celle (vedi 'immagine al punto 5.3.1). Il comando Unisci
celle, presente nel menu Formato permette di scegliere se applicare solo 'unione oppure anche l'allineamento
centrato, che comunque si pud applicare anche in un secondo momento come lo si fa per le celle non unite.

Ubuntu Windows

Formato Stili Foglio Dati Strumenti Finestra Aiuto Formato  Stili  Foglio Dati  Strumenti  Finestra  Aiuto

Testo' Ao B -E - A g i T Testo L == R =R I
Spaziatura 4 = Sparziatura 3
Allinea Per eliminare | = = ® { = Allinea P v B E = % o
f Formato numero F Per eliminare
. . ormato n 4
le formattazioni ) le formattazioni |

Clona formattazione = Clona fon ] G H
Cancella formattazione diretta | £ Cancella fa‘r"/ﬁ/ﬁ'értaziune diretta Ctrl+M
Celle... Celle... Ctrl+1
Righe Righe Selezionare
Colonne _— Colonne

Unisci e centra le celle Unisci celle Unisci e centra & celle
u

nisci celle

Unisci celle

Per separare delle celle unite, si pud scegliere Dividi celle dal menu Formato > Unisci celle oppure dal menu
contestuale.

oo Jaglia

2 Copia 2.0
! Per eliminare

ncolla
Unisci celle > Unisci e cen - Incolla speciale | 1€ formattazioni
nisci celle | Selezionare o
Carattere... R _— I Cancella formattazione diretta Ctrl+M
= S ~ -
o [ Dividi celle =~ 5
Fa 0... . Formatta celle... Ctrl+1

3

15 Inserisci... +4
24 Elimina... Selezionare
® Cancella contenuto.
[ Dividi celle

5.3.4 Aggiungere, eliminare degli effetti di bordi ad una cella, ad un insieme di celle: linee,
colori.

E possibile applicare un bordo alle celle utilizzando I'icona Bordo, I'icona Stile bordo e l'icona Colore bordo
nella barra di formattazione (vedi p.29).

La stessa cosa si pud fare con la scheda Bordo della finestra di dialogo Formato celle cui si accede dal menu
Formato o con la combinazione di tasti Ctrl +1. E possibile non solo impostare un bordo, ma anche sceglierne
lo stile, lo spessore € il colore, personalizzabili per ciascun lato della cella o dell'intervallo di celle selezionato.

E possibile inoltre impostare un'ombreggiatura del bordo e la distanza che il bordo deve avere dal contenuto.

E ) Bordi - - M -7 - *ﬁ Colore bordo

Colore bordo

I [ ftandara - [[

Bordi : : EEEEEEED

) Lati cui appli- JJJIIESEIIJIJ

. 1 B S S ) o L]

ul I care il bordo Selezionare ICEEEEE .

— /ﬂ —~ uno stile jii:::J Selezionare
—|= I EEEEEEE un colore

= E m E HE HENEEEEEN

| o | 1| ANEEEEN|

t . i
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Per eliminare tutte le formattazioni a una cella o a una selezione di celle, si pud utilizzare il comando Cancella

formattazione diretta cui si accede dal Menu Formato,
Ctrl+M (vedi figura poco sopra).

6. Grafici
6.1 CREAZIONE

daal menu contestuale o con la combinazione di tasti

6.1.1 Comprendere I'uso di differenti tipi di grafici: grafici a colonne, a barre, a linee e a torta.
Un grafico € uno strumento molto utile per presentare in modo grafico, accattivante e immediato, dei dati

numerici, altrimenti di difficile comprensione.

Esistono differenti tipi di grafici in base al tipo di dati rappresentati:

a)

grafici a colonne e a barre (istogrammi) si utilizzano al meglio per rappresentare dati in valori assoluti

di differenti categorie (es. le quantita di prodotti in giacenza in un magazzino)

b)

grafici a linea si utilizzano al meglio per rappresentare I'evoluzione di dati numerici nel corso del

tempo (es. gli utili di un’azienda nel corso degli anni)

c)

6.1.2 Creare differenti tipi di grafici a partire dai
barre, a linee e a torta.

grafici a torta (areogrammi) si utilizzano al meglio per rappresentare dati in percentuale.

dati di un foglio elettronico: grafici a colonne, a

Creare grafici € molto semplice con un foglio di calcolo. Dopo aver inserito i dati nelle celle ed averle
selezionate, & possibile creare un grafico cliccando sull'icona Grafico nella barra degli strumenti standard,

oppure scegliendo Grafico... dal menu Inserisci.

Ubuntu
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Entrambe queste scelte permettono di accedere alla
passaggi, permette di creare un grafico personalizzato.
a)

procedura Creazione guidata grafico che, in quattro

Il primo passaggio permette di scegliere il tipo di grafico tra quelli possibili: colonna e barra, (adatti a

rappresentare dati con valori assoluti), torta (adatto a rappresentare dati in valori percentuali), area,
linee (adatti a rappresentare valori che mutano nel tempo); per ciascun tipo esistono alcune varianti, e
la possibilita di utilizzare modelli in 2 e in 3 dimensioni

il secondo passaggio permette di modificare, se

legenda, assi).

© Creazione guidata grafico

Passi Selezionate un tipo di grafico
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necessario, l'intervallo di celle dei dati

il terzo passaggio permette di modificare, se necessario, le singole serie dei dati
il quarto passaggio permette di inserire alcuni elementi accessori del grafico (titolo, sottotitolo,
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Al termine dell'operazione viene inserito nel foglio di calcolo attivo un riquadro contenente il grafico.

6.1.3 Selezionare un grafico.

Per selezionare un grafico come oggetto occorre cliccarci sopra col pulsante sinistro del mouse; in questo
modo appaiono sui vertici e alla meta dei lati le maniglie di ridimensionamento, che permettono di modificarne
le dimensioni.

Con un clic del pulsante destro del mouse si apre il menu contestuale che permette di agire in vari modi
sull'oggetto, per esempio tagliarlo, copiarlo, modificarne la posizione e la dimensione.

gatti 5° ° T

\ N

cani ER T X | Animaliin vendita N
criceti 15 | & copia ctilsC Maniglie di
. —pesci rossi 24 | [ Incolla Cl+V - - .
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= Linea.. ~
& aea. 1 Menu contestuale
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Nome.. W pesci rossi

&7 Disponi

I= Allinea

& Ancoraggio

Raggruppa
Esporta come immagine
Modifica

Con un doppio clic il grafico viene selezionato come grafico e cid permette di intervenire sui vari elementi,
come vedremo al punto successivo.

6.1.4 Modificare il tipo di grafico.

Dopo aver selezionato il grafico con un doppio clic, I'applicazione cambia aspetto sia nei menu che nelle barre
degli strumenti.

I menu Formato si adegua all'oggetto sul quale si sta lavorando e permette di modificarne molti aspetti, come
il tipo di grafico, il titolo, la legenda, la griglia, I'asse, ecc... i
legenda

Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Finestra  Aiuto

/ﬂn@’) Pareti del g

~

| 1 rafico ED
Selezlone Tino i
F25 r b E po 1 Opzioni| —/
elementi grafico |Area dell : Ad;ct:fl; T1t011 logenda R}nghe | | ;

1 grafico

2 Animali in vendita

2

5 ] ‘

Anche la barra degli strumenti di formattazione si adegua e le icone permettono di modificare vari aspetti del
grafico, come si pud vedere nella figura qui sopra.

Per modificare il tipo di grafico quindi si puo:
a) scegliere Tipo di grafico... dal menu Formato
b) cliccare sull'icona Tipo di grafico nella barra degli strumenti di formattazione.

Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Tipo di grafico da cui si pud scegliere quello desiderato. Tieni
presente che alcuni formati sono piu adatti a determinati dati, per esempio l'istogramma & adatto a valori
assoluti, mentre I'areogramma & piu adatto a valori in percentuale.
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6.1.5 Spostare, ridimensionare, eliminare un grafico.

Quando si seleziona un grafico come oggetto (con un solo clic del mouse) & possibile spostarlo,
ridimensionarlo o cancellarlo.

Per spostare il grafico si puo agire in vari modi:
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trascinarlo col mouse
utilizzare i tasti direzionali della tastiera

scegliere Posizione e dimensione dal menu contestuale che si apre cliccando sul grafico col pulsante

destro del mouse; intervenire poi sulla Posizione X (orizzontale) e Y (verticale). E anche possibile
ruotare il grafico, utilizzando nella stessa finestra di dialogo la scheda Rotazione.
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Per ridimensionare il grafico si pud agire in due modi:
a) trascinare col mouse le maniglie di ridimensionamento; se si trascina tenendo premuto Maiusc, si

mantiene il rapporto tra le proporzioni
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b) modificare la larghezza e/o I'altezza nella finestra di dialogo Posizione e dimensione. Per mantenere le

proporzioni, basta spuntare la relativa casella di selezione.

Per eliminare un grafico, dopo averlo selezionato, premere il tasto canc o backspace della tastiera.

6.2 MODIFICA

6.2.1 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico.

Il titolo di un grafico pud essere inserito, eliminato o modificato in qualsiasi momento. Per farlo si pud
procedere in vari modi, dopo aver selezionato il grafico con un doppio clic:

a)
grafico con un doppio clic
b)

se il titolo non esiste, si pud inserire scegliendo Titoli... dal menu Inserisci, dopo aver selezionato il

se il titolo esiste gia, pud essere modificato con un doppio clic sull'area del titolo, che diventa cosi

editabile. Si pud modificare o eliminare il titolo e anche I'area in cui viene scritto

c)
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- ]
Modificare
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del titolo per eliminare
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S ]

fare clic sull’icona Titoli nella barra di formattazione del grafico.
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Asse Y - modificare
Asse Z etichette assi

Assi secondari
Asse X
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Per modificare la formattazione di un titolo, si pud scegliere Formato > Titolo > Tultti i titoli; nella finestra di
dialogo Titoli si puo intervenire, selezionando le diverse schede, su tutti gli aspetti della finestra del titolo
(carattere, bordo, sfondo, ecc...). In pratica si possono formattare questi testi come i contenuti delle celle.

© Titoli
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6.2.2 Inserire, modificare la legenda di un grafico.
Per inserire una legenda in un grafico, dopo averlo selezionato con un doppio clic per poterlo modificare
(vedi punto 6.1.4) occorre scegliere Legenda... dal menu Inserisci oppure cliccare I'icona Attiva/disattiva
legenda nella barra degli strumenti di formattazione dei grafici.

Per modificare una legenda gia presente in un grafico, dopo averne selezionato il riquadro occorre scegliere
Legenda... dal menu Formato, oppure I'icona Legenda nella barra di formattazione dei grafici. In questo modo

si apre la finestra di dialogo che permette di modificarne i bordi, lo sfondo, il carattere, la posizione.

Per eliminare una legenda occorre cliccare l'icona Attiva/disattiva legenda nella barra di formattazione dei
grafici. E anche possibile eliminare la legenda selezionandola e premendo il tasto Canc.
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6.2.3 Inserire etichette relative ai dati di un grafico: valori/numeri, percentuali.

Per inserire le etichette dei dati (in valore assoluto o in percentuale) occorre prima di tutto che il grafico sia
selezionato con un doppio clic.

Fatto cid si pud fare clic col pulsante destro del mouse nell'area del grafico e scegliere Inserisci etichette dati
dal menu contestuale per inserirle automaticamente, oppure scegliere Didascalie dati... dal menu Inserisci per
accedere alla relativa finestra di dialogo, che da maggiori opzioni.
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Per visualizzare i valori assoluti, occorre spuntare la casella di controllo Mostra il valore come numero, per
visualizzare i valori in percentuale la casella di controllo Mostra il valore come percentuale,.

E possibile poi impostare altre opzioni e visualizzare la categoria e la chiave delle legenda (etichetta dei dati),
cosi come € possibile modificare I'orientamento dei caratteri. E anche possibile intervenire su ciascuna singola
serie di dati: facendo clic destro su una serie di dati, si pud inserire il valore numerico di quel singolo dato.
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6.2.3 Modificare il colore dello sfondo dell’area di un grafico, il colore di riempimento della
legenda.

In un grafico & possibile intervenire per modificare anche l'area di sfondo del grafico e della legenda. Per
modificare il colore di sfondo dell'area del grafico si pud agire in vari modi, dopo aver selezionato con un
doppio clic il grafico:
a) clic sullicona Area del grafico nella barra di formattazione del grafico
b) scegliere Area del grafico... dal menu Formato
c) oppure scegliere Formato area del grafico dal menu contestuale cui si accede col clic del pulsante
destro sul bordo del grafico.
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Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Area del grafico, nella quale si pud modificare:
1. il colore di sfondo (Area del grafico)
2. il bordo nello stile, spessore e colore (Bordo)
3. latrasparenza e la sfumatura di colore (Trasparenza).

In base a cid che si seleziona, & possibile agire su qualsiasi altra parte del grafico (serie di dati, caselle di testo
dei titoli o della legenda).

Per modificare il colore di riempimento della legenda, dopo aver selezionato con un doppio clic il grafico,
si pud agire in vari modi:

a) selezionare la legenda e scegliere Legenda... dal menu Formato

b) oppure dal menu contestuale cui si accede col clic del pulsante destro del mouse sulla legenda.

Si accede alla finestra di dialogo Legenda (del tutto analoga alla precedente), nella quale & possibile
modificare il colore di sfondo, il bordo e gli effetti di trasparenza e sfumatura.

6.2.4 Modificare il colore delle colonne, delle barre, delle linee, delle fette di torta di un grafico.

In un grafico & possibile modificare i colori delle singole colonne, barre, linee, fette che rappresentano le serie
di dati. Per modificare il colore di una serie di dati, dopo aver selezionato con un doppio clic il grafico, occorre:
a) selezionare con un clic la serie di dati di cui modificare il colore e scegliere Formato selezione... dal
menu Formato
b) oppure scegliere Formato serie di dati... dal menu contestuale cui si accede con un clic col pulsante
destro del mouse sulla serie precedentemente selezionata
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In tal modo si accede alla finestra di dialogo, del tutto simile a quella di formattazione dell’area del grafico (vedi
pagina precedente) dove & possibile scegliere il colore, il bordo e gli effetti di trasparenza e sfumatura.
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6.2.5 Modificare le dimensioni e il colore dei caratteri del titolo di un grafico, degli assi di un
grafico, del testo della legenda di un grafico.

Si possono modificare le dimensioni e i colori dei caratteri del titolo (ma anche degli altri oggetti con
scritte) pit o meno allo stesso modo. Dopo aver selezionato il grafico con un doppio clic e il titolo:
a) scegliere Titolo > Titolo principale... 0 anche Formato selezione... dal menu Formato
b) oppure scegliere Formatta titolo... dal menu contestuale cui si accede con un clic col pulsante destro
del mouse sul titolo.

Si accede cosi alla finestra di dialogo Titolo principale del tutto simile a quelle gia viste in precedenza (vedi
p.35) e, nella scheda Tipo di Carattere, & possibile impostare il tipo di carattere, lo stile e le dimensioni dei
caratteri del titolo; nella scheda Effetto carattere & possibile impostare il colore e altri effetti.

Per modificare le dimensioni e i colori dei caratteri degli assi si deve eseguire la stessa procedura con
I'accortezza di selezionare l'asse X, Y o Z (solo nei grafici con aspetto 3D). Gli assi possono essere modificati
solo se inseriti in fase di creazione del grafico perché in seguito non & possibile aggiungerli.

Per modificare le dimensioni e i colori dei caratteri del testo della legenda ripetere la stessa procedura,
con l'accortezza di selezionare la legenda.

7 Preparazione della stampa
7.1. IMPOSTAZIONE

7.1.1 Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro.

Prima di stampare un foglio di lavoro occorre verificare che la pagina sia impostata correttamente. Uno dei
parametri sui quali si pud intervenire sono i margini, cioé lo spazio non stampabile tra il bordo della pagina e il
contenuto del foglio di lavoro.

Per modificare i margini occorre scegliere Pagina... dal menu Formato. Si accede cosi alla finestra di dialogo
Stile di pagina: predefinita.

Nella scheda Pagina si possono modificare:
a) il formato della pagina (predefinito A4)
b) la larghezza e I'altezza della pagina
c) l'allineamento (verticale o orizzontale)
d) i margini (sinistro, destro, superiore, inferiore).

Per modificare i margini, aumentare o ridurre le dimensioni dei margini nella sezione Margini.
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Stile di pagina: Predefinito
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7.1.2 Modificare I'orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Modificare le
dimensioni della carta.

Sempre nella scheda Pagina della finestra di dialogo Stile di pagina, si possono modificare I'orientamento e le
dimensioni della pagina (vedi figure al punto precedente).

Per modificare I'orientamento della pagina, cliccare su Orizzontale o su Verticale nella sezione
Allineamento.

Per modificare le dimensioni della carta, cambiare il formato oppure aumentare o ridurre la larghezza e/o

I'altezza della pagina; cid fa si che automaticamente venga adattato anche il formato della pagina (da A4 ad
utente).

7.1.3 Modificare le impostazioni in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia presentato su
un numero specifico di pagine.

Per fare in modo che il foglio di lavoro venga stampato su un numero specifico di pagine, si pud
scegliere Pagina... dal menu Formato e, nella scheda Foglio intervenire nella sezione Scala scegliendo
Numero massimo di pagine e inserire il numero desiderato di pagine, in orizzontale e in verticale.

Questa scheda fornisce varie opportunita di intervento sul formato di stampa; per esempio si puo, scegliendo
Riduci/ingrandisci stampa, ridurre o ingrandire (in cifra percentuale personalizzabile) la scala di stampa.

@ stile di pagina: Predefinito Stile di pagina: Predefinito X
Gestione Pagina Bordo Sfondo  Rigad'intestazione Pie di pagina Foglio Gestione Pagina Bordi Sfondo Intestazione Pié di pagina Foglio
Sequenza pagine Sequenza pagine
@ pDall'alto in basso, poi a destra ® Dall'alto in basso, poi a destra
L . O Dassinistra a destra, poi in basso
Da sinistra a destra, poi in basso =
O Primo numero di pagina: 1
& Primo numero di pagina 1
Stampa Stampa
Intestazioni colonna/riga & Diagrammi [ Intestazioni di col Modalité M Grafici
criglia & Ogagetti di disegno Hriglia i t Oggetti di disegno
) Modalita O Commenti intervento OFormule
Commenti Eormula S oggetti n.oa ine vl
5 M Oggetti/immagin 11, [ Valori zero
& oggetti/immag INtervento & valorizero = pL
Scala
scala scala Modo scala: |Adatta area di stampa a larghezzayaltezza V] I "
| S m T
Medo scala L Larghezzainpagine: |1 2] ONonspecificato | pos.a ©
Riducifingrandisci stampa Fattore di scala 100% Attezzainpagine: |1 =] ONonspecificato ] 11.PagInNe
[ ok || Annulla 2 Ripristina Aitto Annulla || Ripristina

Un altro modo per intervenire sulla scala € quello di scegliere Interruzioni di pagina dal menu Visualizza. In
questa modalita le diverse pagine su cui verra stampato il foglio di lavoro vengono visualizzate separate da
vistose linee blu; le linee sono trascinabili col mouse, per adattare la scala di stampa in modo visuale.

R - - F25 v = |&
Visualizza Inserisci  Formato  Stili Fc v S E
a B | ¢ [ o | E F
® MNormale
Interruzione di pagina

Seleziona

Visualizzazione ——

Interruzioni di pagina

A

Laksrobobobeb L LLEELLLLL]

Trascinare le righe blu
per adattare le interruzioni
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Prima di stampare € comunque sempre buona norma visualizzare l'aspetto delle stampe in Anteprima di
stampa.

7.1.4 Inserire, modificare, eliminare del testo nelle intestazioni e pié di pagina di un foglio di
lavoro.

La riga d'intestazione € una riga in testa alla pagina che si ripete per ciascuna pagina stampata. Il Pié di
pagina & una riga in fondo alla pagina che si ripete per ciascuna pagina stampata.

Le intestazioni e i pie di pagina possono contenere dei comandi di campo (data, orario, numero di pagina) che
possono adattarsi al contesto, per esempio inserire automaticamente il corretto numero in ciascuna pagina.

Per inserire delle intestazioni e dei pié di pagina, occorre utilizzare ancora la finestra di dialogo Stile di
pagina, e in particolare le schede Riga d'intestazione e Pié di pagina, identica alla precedente.

Nelle schede Riga d'intestazione e Pié di pagina della finestra di dialogo Stile di pagina, si pud attivare o meno
l'intestazione o il pié di pagina standard (che contengono rispettivamente il nome del Foglio di lavoro e il
numero di pagina) nonché l'altezza e i margini che devono avere. Per modificare un'intestazione o un pié di
pagina, adattandolo alle proprie esigenze, si deve cliccare sul pulsante Modifica... che apre la finestra di
dialogo Riga d'intestazione o Pié di pagina, come si vede qui in basso a destra:

@ stile di pagina: Predefinito @ Riga d'intestazione (Modello di pagina: Predefinito)
Gestione Pagina Bordo Sfondo Riga d'intestazione | Pié di pagina Foglio Area sinistra Area centrale Area destra oK
Intestazione [Fogliol —
‘ . . = .
& Attiva riga d'intestazion=. Attiva la riga : - Testo da alli- Annulla
2 i [rriiate g Testo da alli- Testo da alli- dost

[& contenuto uguale destra/sin @ 1NtEStazione 28 neare a destra
neare a sinistra neare gl centro % 2

Margine sinistro 0,00cm : - — -

Margine destro 0,00cm -

= Margini
Spaziatura 0,25cm -
Altezza 0,50cm = Intestazi Nome del ——iFoglio1 Data Ora
g N \/

& Altezza dinamica | ngllO S N\ \

Intestazi ta B = = O
== g 7 \
Extra... Modifice.. | Personalizzare ot e 7/ ]
< . ota . .
N Nome .
il contenuto Usateipu del testo ar, o tterg . N. _dl
o per inserire comandi speciall del file }ra, ef pagina || pagine
OK || Annulla ? Ripristina

In queste schede si pu0 inserire del testo allineato rispettivamente a sinistra, al centro e a destra, dei numeri o
dei comandi di campo (che si adattano al contesto) tramite pulsanti, descritti nella figura e, pit specificamente
al punto successivo. E possibile anche modificare il formato dei caratteri utilizzando l'icona Formato del testo.

Per eliminare una riga d'intestazione o un pié di pagina occorre aprire la finestra di dialogo Stile di pagina,
scheda Riga d'intestazione o Pié di pagina e togliere la spunta alla casella di controllo Attiva riga d'intestazione
o Attiva pié di pagina.

7.1.5 Inserire ed eliminare campi nelle intestazioni e nei pié di pagina: informazioni sui numeri
di pagina, data, ora nome del file e del foglio di lavoro.

Come accennato al punto precedente, tramite la finestra di dialogo Riga d’intestazione o Riga di Pié di pagina
€ possibile inserire dei campi, che sono i seguenti:

a) numero di pagina (indica il numero di ciascuna pagina),

b) numero di pagine (indica il totale delle pagine del foglio di lavoro),

c) data (indica la data corrente)

d) orario (indica l'orario corrente)

e) nome del file (indica il nome del foglio di calcolo, cosi come salvato)

f) nome del foglio (indica il nome del foglio di lavoro attivo).

Questi dati si adattano al contesto del foglio di lavoro attivo e possono essere inseriti o eliminati utilizzando i
relativi comandi di campo presenti nella finestra di dialogo Riga d'intestazione e Pié di pagina (vedi figura poco
sopra).

7.2 VERIFICA DI STAMPA

7.2.1 Controllare e correggere i calcoli e i testi contenuti nei fogli elettronici.

Prima di stampare un foglio di lavoro € importante fare un controllo del testo (ortografico e grammaticale) per
evitare che contenga errori, e un controllo delle formule e delle funzioni, per evitare che contenga errori di
calcolo.

Per ciascuna di queste operazioni I'applicazione fornisce strumenti adeguati.
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Per eseguire il controllo del testo occorre:
a) premere l'icona nella barra degli strumenti standard
b) premere F7 sulla tastiera
c) scegliere Controllo ortografico... nel menu Strumenti.

@ Controllo ortografico: Italiano (Italia)

& A8 Contolto

Lingua del testo “% Italiano (ltalia) = I
ortografico gnora, se
[ = la parola ¢ | Altro...
esatta

N Non presente nel dizionario |
Seleziona A
5 i H q andrea_ s . .
Strumenti = Finestra glulopreml F7 <~ Possibile Adgg.lungl' al|lgnora questa volta
izionario .
1 (2ane gnora tutto
Al Controllo ortografico... F7 errore S
X N : S
48 Controllo ortografico automatico Maiusc+F7 v Aggiungi |~
~— 0StituIscl e
Seleziona o andare | YM— = |
premi Maiusc+F7 andrei Suggerimenti Sostituisci tutte —— |  cambia tutte
le occorrenze
z opzioni... Annulla Chiudi

Se ¢é attivo il controllo ortografico automatico (se non lo & basta selezionarlo dal menu Strumenti o premere
Maiusc+F7) le parole non presenti nel dizionario vengono evidenziate con una sottolineatura rossa. Possono
essere corrette da menu contestuale, solo in Modo modifica cella, attivabile con un doppio clic, premendo F2
oppure scegliendo Modo modifica celle dal menu Modifica.

Per eseguire il controllo delle formule e delle funzioni (ricordo che il foglio di calcolo segnala gia eventuali
errori con appositi codici, vedi punto 4.1.3) occorre scegliere Detective... > individua errori o individua dati non
validi dal menu Strumenti. Gli errori eventualmente presenti nel foglio saranno evidenziati, in modo che
possano essere poi corretti.

Nell’esempio viene mostrato un errore nella cella B2 in cui viene calcolata la divisione tra A1 e A2. Poiché il
divisore in A2 & 0, ne risulta un errore, che viene evidenziato non solo dal codice #DIV/0! ma anche dalle
frecce blu che ne indicano l'origine.

Stumenti | Finestra  Aiuto

49 Controllo ortografico 7 0I5 Q = EIRE
A Controllo ortografico automatico Maiusc+F7
[ Sinonimi. e S EE H-lF-B-
Lingua »
Opzioni di correzione automatica. | ) | K A | B |
4 Ricerca valore destinazione... '
Risolutore... 1 ._\__\_ 1[]
Detective > Individua precedenti Maiusc+F9 | | —
Scena Individua dipendenti Maiusc+F5 2 . “‘G-.__h. #D |‘||I'?D |
Formulari » Rimuovi tutte le tracce R "
Condividi foglio elettronico. Rimuovi traccia sul precedente -1 \
8 Proteggi foglio.. Rimuovi traccia sul dipendente

Modo riempimento
Macro » = P!

Impostazioni filtro XML.
o " el BlE

7.2.2 Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa.

Per mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa, occorre
accedere alla scheda Foglio della finestra di dialogo Stile di pagine, cui si accede dal menu Formato >
Pagina...

Proteggi foglio elettronic] 3 Individua errore Celle origine e
— Seleziona Aggioma tracce "
| Digitazione automatica = destinazione
dell’errore

~ Aggioma automaticamente
Evidenzia i dati non validi

In questa finestra di dialogo va spuntata la casella di controllo Intestazioni riga/colonna se si desidera che
queste vengano stampate; va spuntata la casella di controllo Griglia, se si desidera che questa sia stampata.
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Gestione |Pagina Bordo Sfondo| Riga d'intestazione
Sequenza pagine
@ Dallalto in basso, poi a destra;

Da sinistra a destra, poi in basso
Spunta per stampare LK

a o N & Primo numero di pagina 1
intestazioni e
pi¢ di pagina

ampa
Y Intestazioni colonna/riga
|1 riglia

Spuntaper

r e . !
stampare la griglia

(| Commenti

& Oggetti/immagini
scala

Modo scala

Riduci/ingrandisci stampa

o

© stile di pagina: Predefinito

Pie di pagina Foglio

Spunta per stampare
grafici e oggetti

& Diagrammi

[ Oggettidi dise;r'\g'*'l

(] Eormula

[ Valori zero

Fattore di scala 100%

/|_Annulla 2 Ripristina

7.2.3 Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di lavoro.
Se si deve stampare un foglio di lavoro molto grande che si estende su piu pagine pud essere molto comodo
ripetere su ciascuna di esse la riga o la colonna d'intestazione (per esempio: nome, cognome, indirizzo...), in
modo che sia piu semplice individuare i dati anche sulle pagine seguenti la prima.

Per stampare automaticamente delle righe o delle colonne su ciascuna pagina, occorre scegliere Aree di

stampa > Modifica dal menu Formato.

Cio permette di accedere alla finestra di dialogo Modifica aree di stampa in cui & possibile definire righe e/o
colonne da ripetere. Lo si pud fare digitando il numero della riga o la lettera della colonna (precedute dal
segno $) direttamente nella relativa casella di testo, oppure cliccando sull'icona che permette di definire la riga
selezionandone una cella nel foglio di lavoro. Fatto cio, in fase di stampa la riga o la colonna definita verra

stampata su ciascuna pagina.

Ubuntu

Formato stili Foglio Dati Strumenti Finestra Aiuto

f  Formato numero
clona formattazione
Cancella Formattazione diretta

celle...

Pagina...
_ Seleziona

Formattazione condizionata

Tema del foglio elettronico

Modifica aree di stampa (<)

Area di stampa

-intero foglio - i . .
g Digitare il numero della
BlhaiCaNipatars . riga preceduto da $
-personalizzato- v | k1 Clic per sele- L:j,:::»
Colonne da ripetere zionare nel ngllO
-nessuna- - —

Aiuto Annulla

lirirgitie;rieﬁla lettera della
colonna preceduta da $

Formato Stili Foglio Dati Strumenti Finestra Aiuto

| T Testo v EE-EE

i Spaziatura »

| = Allinea » S =]
Formato numero >

& Clona formattazione F G

L Cancella formattazione diretta Ctrl+M

Celle, Ctri+1

Righe »
Colonne »
Unisci celle >

Pagina.

»| & Definisci
B8 Aggiungi

Aree di stampa

5 Formattazione condizionata
B s

@1 Tema del foalio elettronico

{4 Modifica.
¥ Cancella

di formattazione automatica

Modifica aree di stampa

Area di stampa

- nessuna - .

Righe da ripetere

-peonazz o]

Colonne da ripetere

- nessuna - M ——

Digitare il numero della
_~_rigapreceduto da $

zionare nel foglio

Aiuto

colonna preceduta da $

M A~ 4. L
Clic persele- —

[&

F@ltare la lettera della :l P

7.2.4 Visualizzare I’anteprima di un foglio di lavoro.
Prima di stampare € comunque opportuno visualizzare I'anteprima del foglio di lavoro. Per farlo si pud agire in

due modi:

a) premere l'icona nella barra degli strumenti standard

b) scegliere Anteprima di stampa dal menu File
c) premere la combinazione di tasti Miusc+Ctrl+O.

(=

go
7.2.5 Stampare un / -____jnsieme
Stampa Anteprima . .

su un distampa foglio di

lavoro, un numero di copie specificato di un foglio di |,
I'intero foglio elettronico, un grafico selezionato.

Una volta completati tutti i controlli ed effettuate le eventuali modifiche, & =

possibile stampare il foglio di lavoro.

=

ile  Modifica Visualizza Inserisci  Forn
Nuovo »
Apri Ctri+0

eEo|

Apri remoto...
Documenti recenti »
Chiudi

X

7

Pracedure guidate »
Modelli »

&

Ricarica
Versioni

salva Ctri+s
Salva remoto...
Salva con nome

Salva una copia.

EEd

di celle
lavoro, un intero

Ctrl+Maiusc+S

Salva tutto

Esporta... R R
Esporta nd S€l€ZiONA 0 premi
Invia Maiusc+Ctrl+O
Anteprima nel/ _.sér web

d Anteprima df stampa Ctrl+Maiusc+Q

a o

finalmente

selezionate
foglio
lavoro,

di

Pag.

42




a) Per stampare una sola copia dell'intero foglio si pud premere l'icona della barra degli strumenti
standard. Se si desidera avere un maggiore controllo sull'operazione di stampa occorre utilizzare la
finestra di dialogo Stampa cui si accede scegliendo Stampa... dal menu File o con la combinazione di
tasti Ctrl+P

b) Per stampare un insieme di celle preventivamente selezionate spuntare Celle selezionate nella
sezione Stampa

c) Per stampare un intero foglio di lavoro o piu fogli selezionati, spuntare Fogli selezionati nella
sezione Stampa

d) Per stampare tutti i fogli presenti nel foglio elettronico, spuntare Tutti i fogli nella sezione Stampa

e) Per stampare piu copie, indicare il numero nella casella di controllo Numero di copie

f) Per stampare un grafico occorre prima di tutto che sia spuntata la casella di controllo Diagrammi
nella scheda Foglio della finestra di dialogo Stile di pagina (vedi pagina precedente); occorre poi
verificare che il grafico sia inserito correttamente in una pagina (e non spezzato in due pagine
differenti). E consigliabile pertanto spostare il grafico in un foglio di lavoro utilizzato appositamente a
questo scopo; quindi stampare il foglio contenente il grafico.

Generale| LibreOffice Calc Layoutdipagina Opzioni

216mm (Lettera) SEIER

Lexmark-C736:2
Lexmark-T652:3
PDF:4

» Dettagli

Intervallo e copie Selezionare

IuLtiifogE/ _— un’opzione Numero di copie [1 |

A Celle selezionate | Numero
[\« Da cui stampare di copie

: @ Tuttele pagi [ Qaloginnare |
Anteprima LA e*epag"fi/,/ Selezionare
Feaine 1% le pagine da
1 /3 » stampa in ordine in| stampare

Stampa Annulla

Proprieta...

279mm

@ Fogli selezionati

ottobre 2020

Quest'opera € stata rilasciata sotto la licenza Creative Commons Attribution-ShareAlike 3.0 Italy. Per leggere
una copia della licenza visita il sito web http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.it o spedisci una
lettera a Creative Commons, 171 Second Street, Suite 300, San Francisco, California, 94105, USA.

L'autore, prof. Fabio Frittoli

NB=tutte le immagini utilizzate nella presente dispensa sono state realizzate in proprio o tratte da
http://wikimediafoundation.org
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