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LibreOffice Calc
LIBREOFFICE CALC è un foglio elettronico, che permette la gestione ed elaborazione di dati. E’ organizzato in 
fogli, nelle cui celle si possono inserire testi, numeri e formule di calcolo.
Le caratteristiche di CALC sono:

3

 File che gestiscono fogli multipli e che permettono di organizzare ed elaborare le 
informazioni numeriche per la creazione di budget, fatture, previsioni e rapporti.;

 Formattazione, che permette di modificare l’aspetto dei dati contenuti in un foglio 
di lavoro per ottenere documenti di alta qualità

 Gestione dei dati, che permette di ordinare le informazioni e di cercare i record 
che soddisfano i criteri di ricerca specificati

 Grafici in diversi formati, che permettono di rappresentare in forma grafica i dati 
contenuti in un foglio di lavoro

 Integrazione con le altre applicazioni

 Possibilità di importare ed esportare i dati tra le diverse applicazioni



Interfaccia grafica
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Inserimento dati 1
Prima di inserire qualsiasi informazione nel foglio di lavoro, dovete selezionare la CELLA che intendete 
utilizzare. Quando selezionate una cella, questa diventa la CELLA ATTIVA. 
CALC indica la cella attiva evidenziandola con un bordo e visualizzando il suo
indirizzo nella CASELLA DEL NOME. Il riferimento delle celle espresso, 
per convenzione con la lettera che indica la colonne e il numero della riga. 

CALC consente l’inserimento di diversi tipi di dati:
 Testo
 Numeri
 Calcoli
 Formule

Una volta inseriti i dati possono essere confermati con il tasto INVIO della tastiera, con lo spostamento del file o 
con il pulsante ACCETTA .
Il dato inserito sarà visualizzato nella Riga di digitazione.
Con il pulsante ANNULLA o il tasto ESC da tastiera può essere annullato
un valore prima che venga confermato.
Per MODIFICARE i dati inseriti è possibile sovrascrivere le celle con altre informazioni, modificarli utilizzando la 
RIGA DI DIGITAZIONE o attivando la correzione nella cella con il DOPPIO CLIC o il comando da tastiera F2
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Inserimento dati 2
Le INFORMAZIONI DI TIPO TESTO vengono di solito utilizzate nel foglio elettronico come etichette oppure 
descrizioni. CALC identifica inoltre i numeri telefonici oppure i codici fiscali come testo. I dati composti da 
numeri e lettere vengono considerati testo. CALC allinea automaticamente il testo al lato sinistro della cella. Se 
il testo supera la larghezza della cella attiva, questo si sovrappone alle celle vuote a destra di quella attiva. Se 
queste celle contengono altri dati, CALC nasconde le informazioni che si sono sovrapposte, ma le visualizza 
nella riga di digitazione quando la cella che le contiene diventa la cella attiva. 
Un triandolo rosso indica che non tutto il testo è visibile.

Utilizzando CTRL+INVIO si impone un a capo nella stessa cella,
mentre con ALT+INVIO si ripete il contenuto in tutte  le celle selezionate.

Quando i NUMERI che digitate sono composti da tante cifre e superano la larghezza della cella, Calc visualizza il 
numero nel formato scientifico. Un valore espresso in formato scientifico è rappresentato da un numero tra 1 
e 10 elevato alla potenza di 10. Per esempio, CALC visualizza 482.000 come 4,82,E+05. 
Se la colonna non è abbastanza larga per contenere il formato scientifico, CALC visualizza 
una serie di simboli #.

Potete utilizzare le FORMULE per elaborare i calcoli: dalle semplici addizioni alle complesse elaborazioni 
finanziarie, statistiche oppure scientifiche. Una formula inizia con il segno di uguale (=) ed è composta da una 
espressione matematica.
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Annullare e Ripristinare
Quando digitate, modificate o formattate i dati, potreste cambiare idea in merito alla modifica che avete 
appena apportato. CALC memorizza le operazioni che eseguite in modo che possiate usare i pulsanti seguenti 
per invertire un’operazione:
 ANNULLA,           che consente di invertire le modifiche apportare al documento, quali l’aggiunta, 

l’eliminazione o la formattazione di dati e formule. Premendo più volte il pulsante Annulla verranno 
annullate ricorsivamente le azioni fatte;

 RIPRISTINA,           che consente di ripristinare le operazioni annullate usando il pulsante Annulla. Premendo 
più volte il pulsante Ripristina, verranno ripristinate una sequenza di azioni annullate.
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E’ possibile annullare un’azione 
con il tasto CTRL+Z e 
ripristinarla con il tasto CTRL+Y

Si può annullare una 
sequenza di azioni 
attivando il menu a discesa 
del pulsante Annulla o 
Rispristina



Gestire i documenti
Per lavorare con un foglio elettronico è necessario conoscere alcuni concetti di base relativi alla gestione dei 
file, quali:
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 Creare un nuovo file

 Salvare un file

 Aprire uno o più file esistenti

 Attivare un file aperto

 Chiudere un file

 Uscire da CALC



Creare un nuovo documento
Potete creare un FOGLIO ELETTRONICO in qualsiasi momento aprendo una nuova finestra del documento vuota.  
Per creare un nuovo file, fate clic sul pulsante NUOVO dalla MENU FILE o dal PULSANTE NUOVO della BARRA DEGLI

STRUMENTI STANDARD e selezionate FOGLIO ELETTRONICO. E’ possibile da un qualsiasi applicativo di LibreOffice 
creare un foglio elettronico, che verrà aperto contestualmente a CALC.
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E’ possibile, inoltre,  creare un file dell’applicativo utilizzato con il comando da tastiera CTRL+N



Salvare un foglio elettronico 1

Quando si crea file vuoto, viene attribuito il nome Senza nome seguito da un numero progressivo in funzione del 
numero di volte in cui si è attivata la funzione Nuovo (Senza nome 1, Senza nome 2, ecc.). Ogni volta che 
entriamo in CALC, questo proporrà come nome documento SENZA NOME 1 e lo salverà con estensione *.ODS.  Una 
volta impostati i dati, è possibile salvare il file attribuendogli un nome significativo. E’ possibile salvare un foglio 
elettronico utilizzando due funzioni:

 La funzione Salva, che salva le modifiche apportate ad un foglio elettronico con il nome di file esistente o salva 
un nuovo file con il nome di file che attribuite. 

 La funzione Salva con nome, che salva le modifiche apportate ad un file con un nuovo nome o in un’altra 
cartella mentre la copia precedente, non modificata, rimane memorizzata con il nome di file esistente. 
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Potete salvare un file, facendo clic sul pulsante 
SALVA dalla BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD . Il 
file verrà salvato con lo stesso nome e nella 
stessa cartella dove è archiviato. 
Nel caso fosse un nuovo foglio elettronico, 
premendo il pulsante Salva si accederebbe 
direttamente alla funzione Salva con nome

E’ possibile salvare un file utilizzando il comando da tastiera 
CTRL+ S



Salvare un foglio elettronico 2

Per salvare il file con un nuovo nome o in un’altra posizione, è necessario attivare la funzione SALVA

CON NOME dalla menu FILE o aprendo il menu a discesa del PULSANTE SALVA.
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Selezionare, quindi, il pulsante SFOGLIA, se la 
cartella di interesse non è tra le CARTELLE CORRENTI.

Indicare il nome del file nella casella di testo NOME FILE e 
selezionare la posizione in cui salvarlo navigando tra le 
cartelle. Premere, infine, il pulsante SALVA

Per navigare 
tra le cartelle

2 clic per 
aprirle

E’ possibile salvare un documento utilizzando il comando 
da tastiera CTRL+ MAIUSC+S

Se un documento è stato 
modificato è in rosso il pulsante 
della Barra di Stato. Con un 
doppio clic si salva il file



Aprire un foglio elettronico
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CALC consente di aprire i file che avete memorizzato in precedenza per modificarli o per stamparli. Potete 
aprire un file, facendo clic sul pulsante APRI dalla BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD.
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In entrambi i casi cercare il file navigando tra le 
cartelle della finestra di dialogo Apri e selezionare 
il pulsante APRI una volta individuato.

E’ possibile, comunque, aprire un file, 
selezionando il comando APRI dalla scheda FILE. 
Cliccare, quindi,  sul pulsante SFOGLIA, se la cartella 
di interesse non è tra le CARTELLE CORRENTI.

E’ possibile, inoltre,  attivare il comando 
Apri utilizzando il comando da tastiera 
CTRL+O.

Si possono i file recenti utilizzando il 
menu a discesa del pulsante. Il menu 
visualizza anche file di altri applicativi 
LibreOffice e non solo Writer



Attivare una finestra
CALC consente di aprire e di visualizzare più file. Questa funzione è estremamente utile se desiderate 
confrontare i documenti o copiare o spostare i dati da un foglio elettronico ad un altro. Per lavorare con i file 
sullo schermo, dovete selezionare il documento con il quale desiderate lavorare e renderlo attivo. 

Per attivare una finestra del documento, eseguite una delle procedure seguenti:
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Fate CLIC sul pulsante che rappresenta la FINESTRA

del FOGLIO ELETTRONICO che desiderate attivare 
sulla BARRA DELLE APPLICAZIONI.

Selezionare il nome del file di interesse dall’elenco a 
discesa del menu FINESTRA



Chiudere un file e uscire da Calc
E’ possibile CHIUDERE un FILE utilizzando il PULSANTE CHIUDI della finestra del file o selezionando il comando 
CHIUDI dal menu FILE o utilizzando il pulsante Chiudi della finestra del documento
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Quando si chiude il documento l’ultimo documento aperto di WRITER, 
non si chiude LIBREOFFICE. Compaiono, infatti tutti documenti recenti 
della Suite. Per chiudere bisogna selezionare il pulsante chiudi della finestra 

di Writer, il comando esci da LIBREOFFICE del menu File o il comando da tastiera 

CTRL+Q

Chiudi Calc
Chiudi File



Le Opzioni di Calc
E’ possibile personalizzare le impostazioni del programma attraverso le opzioni di CALC. Si accede alle OPZIONI DI

CALC selezionando il comando OPZIONI dal menu STRUMENTI.
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Individuare le opzioni suddivise per categoria e modificare opportunamente le impostazioni.



Navigare nel foglio elettronico
Per rendere attiva una determinata cella all’interno del foglio di lavoro, potete utilizzare la CASELLA DEL NOME, 
digitando l’indirizzo di una cella per spostarvi, utilizzare il navigatore, attivabile dalla barra laterale, F5 o dal 
MENU VISUALIZZA, il mouse e la tastiera.
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Impostare una formula
LIBREOFFICE CALC si possono impostare delle formule utilizzando gli operatori matematici. Gli operatori 
matematici accettati da CALC sono:
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 somma: +

 moltiplicazione: *

 sottrazione: -

 divisione: /

 parentesi per definire la priorità delle 
operazioni da eseguire: ( )

 elevamento a potenza: ^

 percentuale: %

Per effettuare un calcolo bisogna inserire l’operatore matematico = o + e gli indirizzi delle celle con la scelta 
dell’operatore di interesse. Le formule di aggiornano al variare dei dati.

=B2+C3 =(B1+B3)/(D1+D3) =C4*B9 =(D7+B8)/3 

Non è possibile includere in una formula 
direttamente o indirettamente il riferimento della 
cella in cui la si sta inserendo. In tal caso Calc
indica in errore e non restituisce il valore



Il quadratino di riempimento automatico
E’ una funzionalità che permette  di inserire automaticamente i dati in base a quelli contenuti nelle celle 
adiacenti. 
Utilizzando il quadratino di riempimento è possibile immettere i dati in serie, oppure copiare i valori o le 
formule nelle celle adiacenti. 
Una singola immissione in una cella può dare luogo a un valore o a un’etichetta ripetuta.
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Creare una serie
La FUNZIONE RIEMPIMENTO AUTOMATICO è particolarmente utile per incrementare una serie di 
numeri e date. CALC utilizza lo stesso formato per l’intera serie. Ad esempio, se incrementate 
una serie che inizia con 16-Dic, CALC visualizza 17-Dic, 18-Dic, e così via.

Potete utilizzare la FUNZIONE RIEMPIMENTO AUTOMATICO anche per incrementare una serie di numeri. 
Per fare questo, dovete digitare il primo e il secondo numero della sequenza in due celle adiacenti. 
Per esempio, se inserite il numero 1111 nella cella B1 e 1222 nella cella B2 e poi utilizzate la funzione 
Riempimento automatico, Excel continua la serie inserendo in sequenza i numeri successivi, 
1333, 1444, e così via.
Se inserite un numero e trascinate il quadratino di riempimento automatico, Calc creerà la serie con 
incrementi 1, mentre se trascinate la cella con il valore tenendo premuto il tasto CTRL, il valore viene 
duplicato.
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Creare serie personalizzate
Potete utilizzare il Riempimento automatico per creare diversi tipi di serie. Esistono le seguenti serie definite 
da sistema:
 LUN; MER … DOM
 Lunedì, Martedì, ….. Domenica
 GEN, FEB, ….. DIC
 Gennaio, Febbraio, …. Dicembre

Si può creare una serie personalizzata, importandola o inserendo direttamente la serie nella finestra di dialogo 
Opzioni di Libre CALC alla voce ORDINA ELENCHI, attivabile dal comando STRUMENTI del MENU STRUMENTI.
Se avete selezionato la serie, premete il pulsante COPIA

per inserirla, altrimenti digitate la serie nel riquadro
Voci e premete AGGIUNGI
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Selezionare l’elenco 
personalizzato il comando 
ELIMINA per eliminare la 
serie



Selezionare le celle 1
Quando gestite una parte dei dati contenuti nel foglio di lavoro, dovete SELEZIONARE l’intervallo dei dati. Un 
intervallo di dati può essere composto da una cella, da un gruppo di celle, da un’intera colonna oppure da 
un’intera riga.
Potete selezionare le celle trascinando, ovvero facendo clic e tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, 
spostando il mouse sulle celle che desiderate selezionare, quindi rilasciando il pulsante sinistro del mouse. 
Un intervallo di celle può essere identificato come un gruppo di celle compreso fra quattro angoli. La seguente 
illustrazione evidenzia un intervallo di celle: 

La prima cella attiva è circondata da un bordo. La parte restante è invece evidenziata. La cella attiva fa parte 
comunque dell’intervallo selezionato.
Invece di trascinare il puntatore del mouse, potete anche fare clic sulla prima cella dell’intervallo, tenere 
premuto il tasto MAIUSC e fare clic sull’ultima cella  oppure potete utilizzare i tasti di direzione per estendere la 
selezione dell’intervallo desiderato.

21



Selezionare le celle 2
Per selezionare più di un intervallo, selezionate il primo intervallo e tenete  premuto il tasto CTRL mentre 
selezionate gli altri intervalli.
Per selezionare l’intero foglio di lavoro, potete premere i tasti CTRL/A oppure potete fare clic sul pulsante 
SELEZIONA TUTTO .
Potete selezionare il foglio premendo il pulsante all’intersezione tra la prima colonna e la prima riga, la riga 
selezionando il numero corrispondente e la colonna selezionando la lettere corrispondente.

Si possono selezionare RIGHE e COLONNE facendo riferimento al rispettivo comando del MENU MODIFICA.
Sempre dal menu Modifica è possibile selezionare un’AREA DATI, ovvero un intervallo di celle nell’intorno della 
cella attiva fino 22



Copiare e Spostare 1
Se desiderate che alcuni dati vengano visualizzati in più punti del documento, non li dovete digitare 
nuovamente. CALC consente di COPIARE il contenuto delle celle e di inserirlo nel punto desiderato, 
mantenendo inalterata la versione originale. Copiare è un’operazione diversa da spostare, in quanto, quando 
copiate, il informazioni originale rimangono inalterate nella posizione di origine, mentre quando SPOSTATE il i 
dati questi non vengono più visualizzato nella posizione di origine. 
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Potete COPIARE i dati selezionati, premendo il pulsante COPIA dal MENU

MODIFICA e premendo il pulsante INCOLLA una volta indicato dove inserirli con 
il puntatore del mouse. 

Potere SPOSTARE i dati selezionati, premendo il pulsante TAGLIA dal MENU

MODIFICA e premendo il pulsante INCOLLA una volta indicato dove inserirli con 
il puntatore del mouse. 

Utilizzando il menu 
Modifica è possibile 
incollare mantenendo o 
meno il formato originale.
Con il comando Incolla 
speciale è possibile incollare 
come un’immagine Bitmap

E’ possibile COPIARE dati utilizzando i comandi da tastiere CTRL+C , per 
memorizzare, e CTRL+V, per incollare. Per SPOSTARE dati potete, invece, 
utilizzate il comando  CTRL+X , per memorizzare ed eliminare e il tasto, e  
CTRL+V, per incollare. Potete, inoltre, utilizzare il menu 

di scelta rapida attivabile con il 
pulsante destro del mouse per 
utilizzare i comandi COPIA, 
TAGLIA e INCOLLA.



Copiare e Spostare 2
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In CALC è possibile spostare una tabella o dei dati selezionato semplicemente trascinandolo. Se durante il 
trascinamento tenete premuto il tasto CTRL , i dati selezionati verranno duplicati.

Se tenete premuto il tasto ALT abilitate lo SPOSTAMENTO TRA FOGLI dello stesso fogli elettronico o la COPIA con 
CTRL+ALT.

Attraverso il TRASCINAMENTO e il TRASCINAMENTO tenendo premuto CTRL è possibile abilitare lo SPOSTAMENTO E LA

COPIA TRA FILE, una volta disposte le finestre in modo che sia visibile l’origine e la destinazione.

Se si copia una formula  CALC copierà nella cella di destinazione la funzione adattando i riferimenti alle celle. 

Nel caso si volesse copiare i numero corrispondente al risultato della formula e non la funzione, una volta 
copiato scegliete l’opzione SOLO VALORI dal comando INCOLLA SPECIALE dal MENU MODIFICA.



Trovare e sostituire dati
CALC consente di eseguire la ricerca di dati contenuti nelle celle. Potete usare il comando TROVA

per definire la posizione dei dati nel foglio elettronico e il comando SOSTITUISCI per sostituirli con 
altri dati.

Potete attivare il comando TROVA dal Menu Modifica.
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CALC visualizza la finestra di dialogo TROVA E SOSTITUISCI che permette di spostarsi tra 
un’informazione e l’altra nelle celle e sostituire il contenuto con quello specificato

Nel caso si cercasse il risultato 
della formula inserire VALORE tra 
le ALTRE OPZIONI



Inserire ed eliminare celle, righe e colonne
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Utilizzando i comandi del MENU FOGLIO è possibile inserire ed eliminare, CELLE, RIGHE e COLONNE. Gli stessi 

comandi possono essere attivati con i comandi da tastiera CTRL++, corrispondente a INSERISCI e CTRL+-, 
corrispondente ad ELIMINA.

Gli stessi comandi possono essere attivati con il pulsante destro del mouse. Nel caso si inseriscono o eliminano 
solo un intervallo di celle, si chiederà una specifica con il pulsante estro del mouse.



Gestire i fogli di Excel
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Un FILE contiene un FOGLIO DI LAVORO predefinito, designato con il nome FOGLIO 1. I nomi dei fogli di lavoro 
compaiono sulle linguette delle schede poste in basso alla cartella di lavoro. E’ possibile rinominare le schede 
dei fogli e aggiungere o eliminare fogli in un file.

E’ possibile inserire, eliminare, copiare o spostare
fogli di lavoro utilizzando il pulsante destro del mouse
o il MENU FOGLIO.



Calcolo automatico
Se desiderate eseguire un calcolo rapido sui valori contenuti in un intervallo di celle senza creare una formula, 
potete utilizzare la funzione CALCOLO AUTOMATICA di CALC. Potete visualizzare la somma di un intervallo 
semplicemente selezionandolo. CALC visualizza il risultato nella barra di stato, cioè nell’area situata sul

lato inferiore dello schermo di CALC.

Con il calcolo automatico è possibile visualizzare nella Barra di Stato il risultato della:

 Somma

 Media

 Conteggio valori 

delle celle selezionate
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Utilizzo delle funzioni 1
CALC utilizza le funzioni per eseguire un gran numero di operazioni matematiche. Le funzioni utilizzano gli 
indirizzi di cella, i valori oppure il testo (chiamati argomenti) separati da ; per produrre un risultato. 
Le funzioni sono espresse nel modo seguente:

=NomeFunzione(argomento1;argomento2;.. argomento30)
Un argomento può essere:
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 un intervallo di celle continuo ottenuto separando 
gli indirizzi della prima e dell’ultima cella con il 
segno due punti (:). Ad esempio, Calc identifica 
l’intervallo compreso fra le celle D2 e F10 come 
D2:F10

 una singola cella;
 un numero
 una funzione
 un testo
 un valore logico 
 un nome

E’ possibile costruire le funzioni digitandole o 
utilizzando il pulsante



Utilizzo delle funzioni 2
E’ possibile costruire le funzioni utilizzando il pulsante CREAZIONE GUIDATA FUNZIONE. Tramite questo pulsante è 
possibile individuare la funzione di interessa tra quelle esistenti, classificate per categoria.
La STRUTTURA permette di visualizzare lo schema della funzione applicata e facilita l’impostare le funzioni 
annidate, quali ad esempio:=MEDIA(SOMMA(B2:B5);SOMMA(D2:D4))
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Somma automatica 2
Un altro metodo fornito da CALC per sommare i valori contenuti nel foglio elettronico è la funzione SOMMA

AUTOMATICA. AUTOMATICA. Il pulsante Somma automatica, è disponibile 
nella barra degli strumenti Standard.
Per calcolare la somma di un intervallo di valori con l’utilizzo della SOMMA AUTOMATICA, posizionatevi nella cella 
alla fine della colonna o della riga dei dati da sommare e premete il pulsante di somma automatica.
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Potete anche utilizzare la SOMMA AUTOMATICA per CALCOLARE CONTEMPORANEAMENTE

LA SOMMA DI DIVERSE RIGHE E COLONNE. 
Questa possibilità offre una maggiore velocità rispetto all’inserimento separato 
della funzione SOMMA e persino rispetto alla copia della funzione SOMMA nelle 
relative celle.



Attribuire un nome ad un intervallo
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E’ possibile attribuire un nome ad un intervallo di celle e utilizzare il nome come argomento.

 Per attribuire un nome ad un intervallo si seleziona 
l’intervallo di interesse e si attribuisce il nome 
(costituito da una sola parola) digitandolo nella 
CASELLA DEL NOME e si preme il tasto invio.

 Per eliminare un nome ad un intervallo si preme il 
pulsante elimina dalla finestra di dialogo GESTISCI

NOME, attivabile sempre dalla casella nome o dal 
menu Foglio utilizzando il comando AREE CON NOME

ED ESPRESSIONE



Formattare le celle
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Si possono formattare i dati delle celle con i pulsanti di formattazione o comando CELLE del menu il MENU

FORMATO.

E’ possibile formattare:
 Il formato dei numeri, delle formule e delle date;

 Il formato del carattere

 Il formato del paragrafo

 Bordi e sfondo delle celle



Larghezza ed altezza righe e colonne
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Le DIMENSIONI di ogni CELLA si possono regolare per TRASCINAMENTO DEI BORDI. Inoltre si possono anche 
modificare per più colonne/righe contemporaneamente, a patto di selezionarle (cioè dovranno essere 
selezionate righe/colonne interamente) e trascinare il bordo dalla zona blu sovrastante (per modificare le 
colonne) o a lato (per modificare le righe). 

E’ possibile, inoltre, variare il formato delle RIGHE e COLONNE dall’analogo comando del menu FORMATO



Riferimenti Assoluti e Relativi
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I riferimenti alle celle sono la base per il lavoro con il foglio di calcolo soprattutto quando questo diventa 
complesso.

Una cella viene riferita con una coordinata composta da una lettera e da un numero: la lettera corrisponde alla 
colonna mentre il numero corrisponde alla riga. Ad esempio se ci si vuole riferire alla cella posizionata sulla 
quarta colonna (D) e terza riga (3) il riferimento sarà D3. D3 è indicato come RIFERIMENTO RELATIVO e varierà nel 
momento in cui si copia o si trascina una formula.

Nel caso al trascinamento di una formula non si volesse che il riferimento ad una cella vari, verrà scritto con un 
RIFERIMENTO ASSOLUTO. Per identificare un riferimento assoluto rispetto a quello relativo occorre mettere 
davanti alla coordinata il carattere $, ad esempio $D$3.

Si noti come l'applicazione del $ debba applicarsi ad entrambe le coordinate per avere un riferimento 
assoluto. E' infatti possibile bloccare solo una delle due coordinate ponendogli davanti il simbolo $. In tal caso, 
si parla di riferimento MISTO. Il $ blocca ciò che segue, quindi $D3, BLOCCHERÀ la COLONNA D e D$3, BLOCCHERÀ la 
RIGA 3.



Ordinare i dati 1
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Mediante la funzione ORDINAMENTO è possibile disporre i dati sulla base di specifici criteri. I dati possono 
essere ordinati in senso ascendente o discendente e su base numerica o alfanumerica. 

I dati possono essere ordinati secondo un singolo criterio o secondo criteri multipli. 

Elenco disordinato Elenco ordinato 

criterio 2 criterio 1

ordine alfabetico 
ascendente 

ordine numerico
discendente 



Ordinare i dati 2

37

Per impostare un ordinamento personalizzato, posizionatevi all’interno della tabella da ordinare e definite le 
chiavi di ordinamento (massimo 4) utilizzando i comando ORDINE del menu DATI.

Definite le chiavi di ordinamento utilizzando la FINESTRA DI DIALOGO ORDINA.



Inserire e rimuovere interruzione di stampa
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Prima di procedere con la stampa si procede con la verifica del documento. E’ possibile, ad esempio, 
impostare UN’INTERRUZIONE DI STAMPA in modo da imporre che una parte dei dati venga stampata nella pagina 
successiva.

Per inserire un’interruzione di stampa sia per  RIGA sia per COLONNA utilizzando il MENU FOGLIO.

L’interruzione verrà evidenziata con un riga di colore blu.

Sempre dal menu Foglio è possibile rimuovere l’interruzione di riga 
o colonna. Attivate una cella in corrispondenza dell’interruzione 
prima di attivare il comando



Anteprima di stampa
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Per visualizzare un file prima che venga stampato, è possibile attivare l’anteprima di stampa utilizzando il 
pulsante           della barra degli strumenti STAMPA o dal comando ANTEPRIMA DI STAMPA del menu FILE. 

Dall’anteprima di stampa è possibile attivare i margini per gestire la stampa.

Dalle icone è possibile modificare la larghezza                            
delle colonne e i margini della pagina.



Impostare Intestazione e piè di pagina
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E’ possibile inserire alcune informazioni nell’INTESTAZIONE E NEL PIÈ DI PAGINA di una tabella o di un report, quali, 
ad esempio, il numero di pagina, una data un logo ecc.

Per modificare l’intestazione e il piè di pagina fate riferimento al comando corrispondente nel MENU INSERISCI.

Di default propone il NOME DEL FOGLIO nella zona centrale dell’INTESTAZIONE il NUMERO DI

PAGINE nel PIÈ DI PAGINA



Il formato della pagina
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L’impostazione della pagina consente di:

 definire le opzioni della pagina, quali l’orientamento e la dimensione della carta.

 Impostare i margini.

 Aggiungere intestazioni e piè di pagina.

 Definire il margine della pagina e il colore di sfondo

 Definire le opzioni del foglio di lavoro, quali l’area di stampa e i titoli.

Si attiva il formato della pagina dal comando PAGINA del MENU FORMATO



Area di Stampa
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In CALC, potete definire un’AREA DI STAMPA, aggiungere le celle ad un’area di stampa esistente oppure cancellare 
un’area di stampa in modo semplice e veloce. A volte potreste avere la necessità di stampare solo una parte 
del foglio di lavoro e non tutta la pagina. In questo caso potete selezionare solo l’area che intendete stampare.

Per inserire un’are di stampa, premete il sotto menu AGGIUNGI del comando AREA DI STAMPA del MENU FORMATO.

Dallo stesso comando è possibile eliminare un’area di stampa.



Impostare la stampa
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Dopo aver definito tutte le impostazioni della pagina e dopo aver visualizzato l’anteprima di stampa, siete 
pronti per STAMPARE il vostro lavoro.

Per visualizzare le impostazioni di stampa utilizzate il comando STAMPA del MENU FILE o Il pulsante



Elenchi di dati 1
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Un database è una raccolta omogenea di informazioni. Chiunque abbia utilizzato uno schedario oppure un elenco telefonico, 
ha utilizzato un database. I database sono composti da record e campi. Nell’elenco telefonico, ogni record comprende il 
nominativo, l’indirizzo e il numero telefonico di un abbonato. I campi di un elenco telefonico sono cognome, nome, indirizzo 
e numero telefonico.

In CALC, un foglio di lavoro composto da un elenco di dati può essere utilizzato come database. Un elenco generalmente 
consiste in una serie di righe, caratterizzate da etichette, che contengono informazioni di tipo omogeneo (ad esempio i 
risultati delle vendite). Le RIGHE di un elenco di CALC rappresentano i RECORD, mentre le COLONNE rappresentano i CAMPI. 
Quando disponete di un elenco di dati in CALC, potete modificare l’ordinamento dell’elenco, filtrare i dati per visualizzare solo 
alcune informazioni e calcolare il subtotale dei valori contenuti nell’elenco.

In pratica non dovete eseguire alcuna operazione per definire come database un elenco di dati. CALC considera ogni elenco di 
dati come database e permette di eseguire tutti i comandi disponibili nel menu Dati. Dovete però seguire queste semplici 
regole quando create un elenco di dati:

 Includete un elenco solo in ogni foglio di lavoro.

 Includete una colonna vuota e una riga vuota tra l’elenco dei dati e le altre informazioni contenute nel foglio di lavoro

 Includete le etichette delle colonne all’inizio dell’elenco dei dati ed applicate alle etichette un formato diverso da 
quello che avete applicato ai dati.

 Non includete colonne o righe vuote all’interno dell’elenco dei dati



Elenchi di dati 2
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Nome del campo

Campo

Record



Filtrare i dati
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I filtri consentono di trovare e utilizzare facilmente un sottoinsieme di dati in un intervallo. In un intervallo 
filtrato vengono visualizzate solo le righe che soddisfano i criteri specificati per una colonna. In CALC sono 
disponibili due comandi per filtrare gli intervalli:

 Filtro automatico, per i criteri semplici. Include il filtro in base a selezione

 Filtro Standard che permette di specificare dei criteri più complessi



Calcolare i Subtotali
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Un SUBTOTALE è una funzione eseguita su un sottoinsieme di dati in un intervallo di dati di foglio di lavoro, 
precedentemente ordinato. I dati ordinati costituiscono un gruppo separato ad ogni cambiamento di valore 
del campo sulla base del quale è stato eseguito l’ordinamento. 

La funzione di subtotale predefinita è la somma. Il foglio di lavoro può contenere tanti subtotali quanti 
necessari. Ciascun subtotale è inserito nel foglio di lavoro su una linea separata, giusto sotto il gruppo 
interessato al subtotale. I subtotali sono quindi sommati per creare un totale complessivo alla fine dell’elenco 
di dati.

Per determinare un SUBTOTALE, selezionate la funzione Subtotale dal MENU DATI stando all’interno di un elenco 
precedentemente ordinato e specificate il campo rispetto al quale volete calcolare il subtotale, la funzione da 
determinare e i campi rispetto ai quali calcolarlo


