EXCEL: LEZIONE I

1. Impostazione della pagina e sua visualizzazione

(File - Imposta pagina: vengono visualizzate righe tratteggiate sul foglio)

2. Identificazione delle colonne, righe e celle

(tramite rispettivamente lettera, numero, lettera-numero)

3. Selezionare una cella, una riga, una colonna, una zona

(tramite mouse o Shift+frecce)

4. Formattare, cancellare e inserire celle, righe e colonne

5. Spostarsi all’interno del foglio elettronico

(tramite frecce, mouse, tab o  invio)

6. Nascondere una colonna o una riga
(Formato - colonna (riga) - nascondi)

7. Blocca riquadri

(Finestra - blocca riquadri)

8. Immissione dati

(Formato -  cella)

(Inserimento del dato direttamente nella cella o nella barra delle formule)

(inserimento di una serie incrementale di valori o testo)

9. Cancellazione/spostamento di dati

(Selezione  +  canc / + Ctrl x + Ctrl v)
10. Modifica di dati
(Selezione e riscrittura)
11. Copia di dati 

(Selezione + Copia + Incolla/Invio)

12. Copia di dati in celle adiacenti

(Selezione +  clic nell’angolo inferiore destro + trascinamento)

13. Inserimento, spostamento e cancellazione di commento
(Inserisci – commento;



 trascina finestra di commento col mouse;


 
 tasto destro del mouse: elimina commento)
14. Formule: trasparenze

· Inserimento di  formule

(nella cella in due modi o  nella barra delle formule)

· Operazioni di addizione, sottrazione, moltiplicazione, divisione, potenza

· Copia di formule: uso di riferimenti  relativi,  assoluti, misti 

(copia tramite Copia + Invio e copia  in celle adiacenti)

Esempi:
Copiare la formula =C3*D2 dalla cella E4 alla cella F5 (la formula diventa =D4*E3: tutti  i riferimenti in questo caso sono relativi)
Copiare la formula =$C$3*$D$2 dalla cella E5 alla cella F6 (la formula resta invariata: tutti riferimenti sono assoluti)

Copiare la formula =C$7+C$8 dalla cella C9 alla D9 (la formula diventa  =D$7+D$8: i riferimenti sono misti)
· Uso del tasto F4 

15. Copia su fogli diversi 

16. Protezione del foglio

 

(Strumenti - protezione)

17. Salvataggio e riapertura 

18. Anteprima di stampa e stampa

