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LibreOffice Calc

LIBREOFFICE CALC € 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:

>

>

Y VY

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 contenutiin un foglio
di lavoro per ottenere documenti di alta qualita

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

Gradfici in diversi formati, che permettono di rappresentare in forma grafica i dati
contenutiin un foglio di lavoro

Integrazione con le altre applicazioni
Possibilita 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. - m—

CaLc indica la cella attiva evidenziandola con un bordo e visualizzando il suo &3 v & Q2 =
indirizzo nella CaseLLA DL NoME. 1l riferimento delle celle espresso, : A s <
per convenzione con la lettera che indica la colonne e il numero della riga. % Cocelln
CaLc consente I'inserimento di diversi tipi di dati: = del [ 1
» Testo % nome SN cella
> Numeri T attiva
» Calcoli
» Formule

Una volta inseriti i dati possono essere confermati con il tasto /nvio della tastiera, con lo spostamento del file o
con il pulsante AcceTra <&

. . \ . . . . . . . Bg v % x J 55
Il dato inserito sara visualizzato nella Riga di digitazione. . . 5 —~_ Riga di
Con il pulsante Avvurta X o il tasto Esc da tastiera puo essere annullato 1 digitazione
2
un valore prima che venga confermato. - 56

Per MODIFICARE i dati inseriti & possibile sovrascrivere le celle con altre informazioni, modificarli utilizzando la
RIGA DI DIGITAZIONE o attivando la correzione nella cella con il boprio cLic o il comando da tastiera F2



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. | 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. A
Un triandolo rosso indica che non tutto il testo e visibile.

Totale Primo Trimestre

Utilizzando CTRL+InvIO siimpone un a capo nella stessa cella, Totale Secon® 1.245,00

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 € rappresentato da un numero tra 1
e 10 elevato alla potenza di 10. Per esempio, CALc visualizza 482.000 come 4,82,E+05. [ b

Se la colonna non ¢ abbastanza larga per contenere il formato scientifico, CALc visualizza

una serie di simboli #. 1E+09 it

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 & composta da una
espressione matematica.



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:

) = T

> RiprISTINA, €~

che consente di ripristinare le operazioni annullate usando il pulsante Annulla. Premendo
piu volte il pulsante Ripristina, verranno ripristinate una sequenza di azioni annullate.

Inserisci Formato  Eoglic Dati Strumenti Finestra  Aiuto

16@ KSR 45 e q

E’ possibile annullare un’azione
con il tasto CTRL+Z e

ripristinarla con il tasto CTRL+Y

Edizione  Nome

Cognome Titoli

- & - q Abc | EH . . \ .
m; m.l v | B Sl pUO annU”are una File | Modi malizza  [nsensc rgrnﬂ%ﬂati 5
mEmm—— | sequenza di azioni | 3 Annuils: Allega fogho e
s attivando il menu a discesa  { € Biprstine Eimine Curl+¥

: = @
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Gestire i documenti

Per lavorare con un foglio elettronico € necessario conoscere alcuni concetti di base relativi alla gestione dei
file, quali:

>

YV V V VY

Creare un nuovo file

Salvare un file

Aprire uno o piu file esistenti
Attivare un file aperto
Chiudere un file

Uscire da CALC

.
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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 verra aperto contestualmente a CALc.

L) Senza nome 1 - LibreOffice Calc - g
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Fi [@] Presentazione N é
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8
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. [8] Formulario XML Ri b
[ﬁ Documento master o A8 ia
- ul
| it le R i
[B Formula Er %
] - | 22 |
~ B Etichette e A i
= le M =
=[] Biglietti da yisita M T
1 27
R e
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13 1997 Garzanti Collana Ta Foglio 14i1 Predefinito IEVET Medis: ; ContaValori: 0; Somma: 0 [ - ————+ ] 100%
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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 e attivata la funzione Nuovo (Senza nome 1, Senza nome 2, ecc.). Ogni volta che
entriamo in CALc, questo proporra come nome documento SEnza NOME 1 e lo salvera con estensione *.0DS. Una
volta impostati i dati, e 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.

Potete salvare un file, facendo clic sul pulsante

File Modifica Visualizza Inserisci  Formate Foglic  Dati Strumenti
e o R e e > B M SALVA dalla BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD . |l
Calibr inMaaea-a-B- = file verra salvato con lo stesso nome e nella
GI1 Vi X = stessa cartella dove e archiviato.
A B C D E . .
BBrconi an R MAR  Totale Nel caso fosse un nuovo foglio elettronico,
2 |Lombardia 64 54 63 . .
3+ Ipiemonte 2 2 %0 premendo il pulsante Salva si accederebbe

4 |Veneto 90 72 67

= direttamente alla funzione Salva con nome

5 |TOT Nard

E’ possibile salvare un file utilizzando il comando da tastiera
CTRL+ S 10



Salvare un foglio elettronico

Per salvare il file con un nuovo nome o in un’altra posizione, & necessario attivare la funzione SALvA
coN NoME dalla menu FiLE o aprendo il menu a discesa del PULSANTE SALVA.

Selezionare, quindi, il pulsante SFoGLia, se la
cartella di interesse non e tra le CARTELLE CORRENTI.

Bi Salva con nome “
'/5‘___) - T <« PROGETTI » ComunePadova » 2017 » Cerca in 2017 el
Organizza v MNuovagartella B= - @

cj Rete
[E Pannello di controllo
£ Cestino
J CALEMDARI
; DOCUMENTAZIOME AULA
. KKFormazione
J KNOWK
. MotaPerPreventive
| Obj
w4 SCUOLA
; SOFIA

W RS toria Astronomia.odt

Per navigare nome
tra le cartelle ). oocumenti

. Esercitaziom

2 CIiC per . Partecipanti
. . SchedeCorse
aprirle | TEST

LU 4

. Materiale Corso

—

Salva come: | Documento di testo ODF (.odt) (*.odt)

[+#] Estensione automatica
del nome del file

[ 5alva con password

Modifica impostazioni

filtro

+ Mascondi cartelle

Salva

Annulla

Nuove
1 Apii..
) Apii file remote..
Docgenents recents
X Chiudi

N\ Prgcedure guidate
Modell

Eile  Modifca Yisuakzza  |nserisch

Q-0

&' Fornta

Fgemal

’

Sebes con nome.,. (i Maiusc=5

#| Esporia..

Cd  Sebea come modello_. MaiusceF11

E Saben e rerncti.

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

EIGCDHNN

il

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

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

11



Aprire un foglio elettronico

CaLc consente di aprire i file che avete memorizzato in precedenza per modificarli o per stamparli. Potete
aprire un file, facendo clic sul pulsante Arri dalla BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD.

Grafici.ods - Li
File Modifica Visualizza |nserisci  Formate  Feglic  Dati  Strumenti  Fipestra  Aiuto
v = 0 Fia Ab
E-O W—daa8w—r—2 QA
Calibri vinpMaaea-lad-B-E==E5 =B =
H26 v & X =
A B C D E F \ 6 o
LBl Regioni GEN FEB MAR TOT
2 |Lombardia 45 21 52 118
3 |Toscana 84 63 74 223 250
4 |Lazio 41 45 45 131
5 |Campania 74 32 84 190
6 200

In entrambi i casi cercare il file navigando tra le
cartelle della finestra di dialogo Apri e selezionare
il pulsante APRrI una volta individuato.

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. || menu
visualizza anche file di altri applicativi
LibreOffice e non solo Writer

efle-ae
1. Storia Astronal
2-LE STELLE.cdt
3. SistermaSolare.odt
4. Australia.ckx
5 Note.odt
£ LE STELLE.docx
1. Storia Astrenomia.doc

rria.adt

Svuata elenca

Apri modello...

i

] Apri file remota,..

= -

E’ possibile, comunque, aprire un file,
selezionando il comando Arr/ dalla scheda FILE.

Cliccare, quindi, sul pulsante SFoGLIA, se la cartella
di interesse non € tra le CARTELLE CORRENTI.

Apri

©

-

Organizza v MNuova cartella

Bl Desktop

#& OneDrive
@ Gruppo home
2 daniela cotzia
1M Questo PC
- Raccolte
&i Rete
@ Pannello di controlle
£ Cestino
CALEMDARI
. DOCUMENTAZIONE AULA
. KNOWK

. NotaPerPreventivo

Esercizi Writer Intermedio

"~

[=]

v

X

(=

B E O

j ety S

File Meodifica Visuahzza [nsensci  Forr

Bl
P

Api...

L3

Ctrl«0

D

Api file rermoto,..

Documenti recenti
Chiudi

Procedure gquidate
hdodell

Sakva
Salya file rermoba...
Salva com noae...

Sahva una copia...

Cirl+5

Ctil= Maiuse+5
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Attivare una finestra

CALc consente di aprire e di visualizzare piu file. Questa funzione e 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:

EAE B N B NEF T T LS TLEELE L

i | Finestra | Aiute

Musenva finestra

M Chiud finestra Chel=W

[®) SomaRifAssoluti.ods - LibreOffi...

-II-
A

Grafici.ods - LibreOffice Cale
| * | Drdinelibyri.ods - LibreCffice Calc

somalifisselutiods - LibreQiffice Calc
- ______________ ™ T L

L —

1

i |
L=
‘i

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

13



Chiudere un file e uscire da Calc

E’ possibile cHIUDERE un FILE utilizzando il PULSANTE CHIUDI della finestra del file o selezionando il comando

CHiupi dal menu FiLe o utilizzando il pulsante Chiudi della finestra del documento

Eibe | Boddsca  Yisualizza

] Hueve

B2 apri..

P aprifile remets...
Docymenti recents

¥ Chiudi
Prgcedure guidste
Madell

= Ricarica
Versioni..,

B sehe

E Salya file rernotc...

B sebea gon nome..
Salva una copia..
Sabva futt

¥ [Esporta...

Insemsci  Farmi

L
Ctrl+0)

Ctil+5

Chrl+Maiusc+5

zemm+—Chiudi Calc

to  Sth  Tabella Strumenti Figestra  Aiuto
®- 4 QuET mOT =R Q =BBK UE /8
Sert v 12 v EE=EEEE ==

[istema-solare®

n solare-éil'si ‘planetario-costituito-da-una-varieta-di-corpi-celesti‘mantenuti-in-orbita-

Quando si chiude il documento l'ultimo documento aperto di WRITER,

¥—— Chiudi File

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 ===

Egtensioni

|E||¢ Medifica Visuahzza Insensei  Forme

L] Husva ]
B Api. Ctrl«0
2l Apiifile remoto...

Dacumenti recenti k
X Chiudi
[®, Procedure guidate 3

Iodelli r
-_. !.i:arin:a

Versioni...

Sakva Ctrl+5
Salya file remaoto...

BED

Salva con nome..., Qurl+ Maiusc+5

Salva una copia...
Sakva tutto

Esporta...

Esporta nel formato PDF...

Irnvia b
Anteprma nel breveser web

Antepnma di starrps  Cirl+Maiusc+ O
Stampa... Chrl+ P
Impostagioni stampante...

0@ © &®

Firme digitali ]

12l Propf

Esci da LibreOffice

14



Le Opzioni di Calc

E’ possibile personalizzare le impostazioni del programma attraverso le opzioni di CALc. Si accede alle orzioni DI

caLc selezionando il comando Orzioni dal menu STRUMENTI.

(B Regioni.ods - |
File Modifica Visualizza Insensci Formato Fogho Dati _S_tgutmnh Finestra  Aiuto
\E'j . F:_, v E - (I E u ¥ & L‘l-’ .| A% Controllo ortografico... F7
: ) . 1 ‘3 Controllo ortografico gutomatico Maiusc+F7
LiberationSans v 10 v & @ g v 2 v & Sinonim. Ctrle F7

£7 v fx z o Lingua >

A T 8 ¢ Opzioni di correzione automatica...
1 7 Ricerca valore destinazione... 3
2 |Lombardia 234,00 321,00) " I[N
» Detective »

3 |Piemonte 245,00 567,00
4 |Veneto 567,00 346,00

Conduwidi foglio elettronico...

Il otale 1.046,00 3 Proteggifoglio..

Proteggi foglio elettronico...

| ¥ | Digitazione automatica

? Macro »
9 Impostazioni filtro XML...
'10 Gestione estensioni... Qi+ AltsE
Personalizza...
1 £ Opgoni... Alt+F12
1

Individuare le opzioni suddivise per categoria e modificare opportunamente le impostazioni.
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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.

I3 2= EAM 5 8

; = = H-IF-8-18-
TESTO . SPOSTAMENTO

w7
Il

Home Sposta alla prima cella della riga corrente. Navigatore il
Fine Sposta all'ultima cella posizionata a destra nell’area utilizzata, ma rimane W Al coonna: M [H] B A S o

nella riga corrente. 23 52 W g [0 [ o
Ctrl/Home Sposta alla prima cella del foglio di lavoro, la cella Al. = - = e : : i
Ctrl'Fine Sposta all'ultima cella utilizzata del foglio di lavoro. 2 8 A= Fiﬁ'g',m (23]
Pagina Su Sposta di una videata verso I'alto. o > Bl o2 —
Pagina Gin Sposta di una videata verso il basso. s st 8 O o
Alt/Pagina Su Sposta di una videata verso sinistra. = — M INER ree databese B
Alt/Pagina Gin Sposta di una videata verso destra. 7 33 2 P Arce collegate
Ctrl'Tasto di direzione Su Sposta verso I'alto sulla prima cella occupata adiacente una cella vuota nella - - : 'Cr]';’;“eftii”éLE

colonna, oppure sposta alla riga 1. 51 8 3 Commenti
Ctrl/Tasto di direzione Gin Sposta verso il basso sulla prima cella occupata adiacente una cella vuota Oggetti di disegno

nella colonna, oppure sposta alla riga 1048576.
Ctrl'Tasto di direzione Destra Sposta verso destra sulla prima cella occupata adiacente una cella vuota 1

nella riga, oppure sposta alla colonna AMJT.
Ctrl/'Tasto di direzione Sposta verso sinistra sulla prima cella occupata adiacente una cella vuota
Sinistra nella riga, oppure sposta alla colonna A.

4 I |Struttura (attivo) ]
ledia: ; ContaValori: 0; Somma: 0 | -—0t—+ | 80%
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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:

» somma: + » parentesi per definire la priorita delle

> moltiplicazione: * operazioni da eseguire: () PREZZO GLOBALE 1200
o > el ; ¢ A PREZZO AL PUBBLICO =B2*1,22

> SOl‘tl’GZlOI’)e. - elevamento a pO énza. COSTO 850

> divisione: / » percentuale: % 'GUADAGNO =B3-B4

Per effettuare un calcolo bisogna inserire '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
— I Non e possibile includere in una formula
Region| . MAR .Dta = direttamente o indirettamente il riferimento della
Lombardia 234,00, 321,00L 786,00=B2¥C2+D2 cella in cui la si sta inserendo. In tal caso Calc
Piemonte 245,00 067,00 456,00 ndica i it N 1 val
veneto 567.00 34600 235,00 indica in errore e non restituisce il valore
I :

1 3 o 3

2 4 T 4

N=AL+AZ2+A3 3 Err:522 17




Il quadratino di riempimento automatico

E’ una funzionalita che permette di inserire automaticamente i dati in base a quelli contenuti nelle celle

adiacenti.

Utilizzando il quadratino di riempimento € possibile immettere i dati in serie, oppure copiare i valori o le

formule nelle celle adiacenti.

Una singola immissione in una cella puo dare luogo a un valore o a un’etichetta ripetuta.

o]

3|:..:|; :.|;|.-,: = :,|;|-_- = .a|w|u - ..-|¢..|.., o

: | Amnal b

File Meodifics Visvalizza |[nsensci

w-8-EH-dAd8

w v &

A1 vﬁ-z:

B
Padova L

(Y8

File Modifica Visualc

-8 -

Regioni

Lombardia 45 21 ' 52 r =B2+C2+D2

Toscana 84 65 74 \‘@
Lazio 41 45 45

Campania 74 32 84 v
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Creare una serie

La FUNZIONE RIEMPIMENTO AUTOMATICO € particolarmente utile per incrementare una serie di
numeri e date. CALc utilizza lo stesso formato per 'intera serie. Ad esempio, se incrementate
una serie che inizia con 16-Dic, CALc visualizza 17-Dic, 18-Dic, e cosi via.

4

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. 11]_1'

Per esempio, se inserite il numero 1111 nella cella B1 e 1222 nella cella B2 e poi utilizzate la funzione 1222
Riempimento automatico, Excel continua la serie inserendo in sequenza i numeri successivi, 1333
1333, 1444, e cosi via. 1444

Se inserite un numero e trascinate il quadratino di riempimento automatico, Calc creera la serie con
incrementi 1, mentre se trascinate la cella con il valore tenendo premuto il tasto CTRL, il valore viene
duplicato.

19



Creare serie personalizzate

Potete utilizzare il Riempimento automatico per creare diversi tipi di serie. Esistono le seguenti serie definite
da sistema:

» LUN; MER ... DOM

» Lunedi, Martedi, ..... Domenica

» GEN, FEB, ..... DIC

» Gennaio, Febbraio, .... Dicembre

Si puO creare una serie personalizzata, importandola o inserendo direttamente la serie nella finestra di dialogo
Opzioni di Libre CALc alla voce OrRDINA ELENCHI, attivabile dal comando STRUMENTI del MENU STRUMENTI.

Se avete selezionato la serie, premete il pulsante Coria e seanome -l
Pile  Moedfica Yisualizza |nsensa  Fgrmeto  Foglio  Dati _Slpivum_ Figestra  Awto ‘
per inserirla, altrimenti digitate la serie nel riquadro 18-8-@ 08 % SR |Dme——m "
. B - A P x i LibeabonSans (v 10 ¥ - @ -8 = Sinoroe.. heF7
VOCI e premete AGGIUNGI Opzioni - LibreOffice Calc - Ordina elenchi < | : Sa aa Q - § S Q
o o TE T = e lingus ;
S mar:g;inéj llz ling s N Qpzions di comrezione sutomatica...
. \ansnegla; i predef] 47 Bicerca valore destinazione...
Selezionare I'elenco kg
. . Detective »
personalizzato il comando soon
. . f;ﬂ‘fﬂ“:a Congividi fogho elettronico...
ELiviva per eliminare la s
Intemnet oteggi fogho elettromio...
Se rie v Digitancne sutometics
Macro »
Impostazions fitro XML
Gesticne gstensioni... Crie ARSE
Copia elenco da: | $Fogliol SAS1:5454 Copia T . z;’::;:'m AR+F12
2
A Annull Rips 20




Selezionare le celle 1

Quando gestite una parte dei dati contenuti nel foglio di lavoro, dovete seLezionARE I'intervallo dei dati. Un
intervallo di dati puo 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 puo essere identificato come un gruppo di celle compreso fra quattro angoli. La seguente
illustrazione evidenzia un intervallo di celle: avES V| & ¥ = |[regiom

, > o/ Regioni GEN MAR

RV ¥ ombardia 23400 321,00
J i = Piemonte 245,00 567,00

AVeneto 067,00 346,00
Totale 1.046,00 1.234,00 1.477,00 3.75/7,00

La prima cella attiva € circondata da un bordo. La parte restante € 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 Majusc e fare clic sull’ultima cella oppure potete utilizzare i tasti di direzione per estendere la
selezione dell’intervallo desiderato.
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Selezionare le celle 2

Per selezionare piu di un intervallo, selezionate il primo intervallo e tenete premuto il tasto C7rL mentre
selezionate gli altri intervalli.

Per selezionare I'intero foglio di lavoro, potete premere i tasti C7r./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.

Qrdinelibri.ods - LibreOffice Calc
L‘J OrdineLibri.ods - LibeeOffice Calc File Modifica Visualizza |nserisci Formato  Foglio Dati  Strumenti  Finestra  Aiuto
Fie | Modfica | Yisuskaza [nserisch Fgemato Fogho Dati  Stumesti Figestaa  Auto 0 o oo
—— H . - - B | Y E - . o Abe - . H ) & - [
= 3 Annulls Allega foglio Qr-Z - 2 = Q Abc OB A . N ] Q == H E E Eﬂ @ do = ﬁ 3 q 7 R S5 . Q = |/ E E E E
: ! = . o = = o > = i [ Avial v| (10 [v RN - N N IR — = [=] = - 00 00 [F] | T2 o F=E = - - - -
Al @ Ulimo comande: Alegatogiio Qriebaisesy |T = T =T E D = %00 [] W EE P00 aaa- g SEESEIODOHH A% i EEH IR —
W o Jaghe Qe X ATAMIT04NTE v B z = Mondadori
Copia Q€ - X . :
2 incota Qv RS 1 <) ':”" ""5“" . - Annr  Casa Editrice Edizione  Nome Cognome  Titoli Disponibilita
Incolls speciale. Qirie Maiusc-¥ [0 o e t RS SN = —1997 | Adelphi Collana  Francesco  Alberoni Innamoramento & amore 160 € 972 23,00 Disponibile
Ingolla solinto . ot figha dela Tera 452€ 1124 24,00 Da ordinaro SEORER = :
Un ponte sulletemita 330 € 155 2500 Disponidie Jean Augl Ayla figlia della Terra 452 € 11,24 24,00 Da ordinare
B Selimiseh IRERL O Mtk s Marta Spaics A= S € 527 2600 Disporsbile 1997 [Mondado| I miti Richard  Bach Un ponte sulleternita 330 € 155 25,00 Disponibile
g R | Sclerion soli ogh € 549 27.00 Daordinare 1997 Feltrinelli Tascabile Alessandro Barigco Castelli i rabbia 260 € 527 26,00 Disponibile
Modo modifics celle R Seleziona fino al fogho successvo CiifeMaiuscePggis  [€  10.13 2800 Disponibile 1997 Enaudi Tascabile 'Romano Battaglia Ho incontrato la vita in un filo d'erba 112 € 549 27.00 Da ordinare
Trova.. QrieF Seleziona ino l fogho precedente QuteManscePws | € 536 29.00 Da ondnare 1997 Garzanti Collana  Enzo Biagi Quante donne 272 € 1013 28,00 |Disponibile
@ Trova egentuisce.. QuieH Stie g MencBoms Spaseics. fe—ar 3100 o0 1997 Adelghi Tascabile Arthur Bloch La legge di Murphy 126 € 536 29.00 Daordinare
Revigioni > Selenicoa golonny CroBara Spazatrice  |¢ 1129 | 32,00 Disponitdle 1997 | Bompiani Tascabile Marion Bradley Le nebbie di Avalon 740 € 253 30,00 Disponibile
Comdronta docuents; Selezions ares deti Qre* |€ 229 3300 Dispondsle 1997 | Corbaccio Collana  Marco Buticchi Le pietre della Luna 432/ € 6,74 31,00 Da ordinare
Unisci documengo by Op-Center € 1004 3400 Daordinare 1997 | Corbaccio Collana Roberto Calasso Le nozze di Cadmo e Armonia 466 € 11,29 32,00 Disponibile
o La beuttina stagionata 252€ 956 21,00 Da ordinare 1997 Adelphi Tascabile Tom Clancy La grande fuga dell'Ottobre rosso 600 € 2,29 33,00 Disponibile
fon  Congo | 384€ 1101 1200 Dispontie 1997|Garzanti Collana  Tam Clancy Op-Center 350 € 10,04 34,00 Da ordinare
koo Andromeda JE S Ao LU Dipoeiten 1997 Adelphi Collana  Carmen Covito La bruttina stagionata 252 € 956 21,00 Da ordinare
bee  icederg 336 € 599 1400 Daordnae s ~lla - g
™~ Sahaa 560 € 838 15,00 Disponle 1997 Feltrinelli Col!ana wggj m Congo 3B4€ M01 1200 D!spon!hwle
2| Modaits Mogfica CurleMaissce M prio Arcodamore 304 € 278 16,00 Disporstile 1957 Mondadori | miti Michael Crichton Andromeda 340 € 794 13,00 Disponibile
0442, 1l nome della rosa 400 € 316 17,00 Disporstile 1997 Enaudi Tascabile Clive Cussler lceberg 336 € 599 14,00 Da ordinare
1997 Bomoiant Tascabie Michael  Ende La stona mfinta 4B € 295 1800 Discomble 1997 Feltrinelli Collana  Clive Cugsler Sahara 560 € 8,38 15.00 Disponibile
1997 Mondadari | miti Andrea DeCarlo Arcodamore 304 € 278 16,00 Disponibile

Si possono selezionare rIGHE e coLonNE facendo riferimento al rispettivo comando del menvu Mobirica.
Sempre dal menu Modifica & 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 piu punti del documento, non li dovete digitare
/\-_, nuovamente. CALC consente di copIARE il contenuto delle celle e di inserirlo nel punto desiderato,
A\ mantenendo inalterata la versione originale. Copiare € 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 piu visualizzato nella posizione di origine.

=

Eile | Modifica Yismalizza  jrsevisci Fgomado  Foglie  Dati

Pl
5':'_|I|

D5

1],f‘

-

Gnnulla: Elimina Oggetto incorporato (OLE) Q=2

#w Jaglia Cerle
- Copia Cirf=C
Incailly =W
ool jpecule. Chal+ Maiuszcs ¥

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

Potete corIARE i dati selezionati, premendo il pulsante Coria dal MEnu S5 — B -
MopiricA e premendo il pulsante IncoLLA una volta indicato dove inserirli cor
il puntatore del mouse.

Potere SPOSTARE i dati selezionati, premendo il pulsante TAGLIA dal MENU ¥ — B
MopiricA e premendo il pulsante IncoLLA una volta indicato dove inserirli con
il puntatore del mouse.

E’ possibile coriARE 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. 23




Copiare e Spostare 2

In CALC € 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 € 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 copiera 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 I'opzione soLo vaLorl dal comando INCOLLA SPECIALE dal MENU MODIFICA.

Modifica | Visuahzza |nsensc Formato  Fogho . u - - —_ = e
| 1l I iberation Sans |V v - a - e —
A B C D “=  Annulla: Copia Crl+Z Aceia Sheaae Lberstion 3 10 a a a — = = =

Il Regioni GEN FEB MAR Totale Ripristina Gl e 123 B £ v B X = |
2 |Lombardia 234,000 321,00 786,00 1.341,00 @ Utimo comando: Copia Cirl+Maiusc+Y A B C D
E_Piemonte 245,000 567,00 456,00 1.268,00 % | Tagia — - ~ ;_ dia GE - 21 - 76 00|1 -
4 \eneto 567,00 346,00 235,00 1.148,00 Bh | copia P ] Testo O Aggiungi \ipiemome 245.-00 567,00 456_.00,__1_._2_6_59_-6]_0_.

5 1.046,00 1.234,00 1.477,00 3.757,00 B Incolia CtrleV ¥ Numeri -:j;:-;ott,ai ~Vene 567300 346300 235300 1.148,00
:_ Incolla speciale... Ctrl+ Maiusc+V E:::ﬂzloera E‘::Ilzlphca s 1.04600 1.23400 1.47700 375700

- . T 6

B Regioni GEN FEB MAR Totale g?mm;"“

: 186,00 281.00  234,00=SOMMA(B9:D9) [ Oggert Regioni GEN FEB MAK  Totale
iMarche 272,00 114,00 569,00 — s g 186,00 281,00 234,00] 1.341,00
11 |Lazio 420,00 311,00 361,00 PE‘SaItarighevuote ® Non spostare _10 |Marche 272,000 114,00 569,00

878,00 706,00 1.164,00 2.748,00 i . 420,00 31_.00 31_.00
[ O Destra 878,00 706,00 1.164,00 2.748,00
Ajuto Annulla 24




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.

CaLc visualizza la finestra di dialogo TrRoVA E sosTiTuIscl che permette di spostarsi tra
un’informazione e l'altra nelle celle e sostituire il contenuto con quello specificato

Regioni.ods - LibreQffice Calc - o

Eile | Modifica | Visualizza Inserisci Formato Foglio Dati Stumenti Finestra  Aiuto x N I i r iI ri It t
[@ 5 Annule: Sosttuisc QlsZ Aeﬂ: BH - 6 - \IyAI \‘/ ,} 2 e @ Q=<0 E @]E' e Caso S Ce Casse SU a O

OEL %ol sy == 8RO 5 della formula inserire VALORE tra

Ripristina: Elimina Cirl+Y

- &
Lib{ @ Ukimo comando: Sostituisci  Ctrl+Maiusc=¥ | 7 M

nm 4
i
il
4l

D2 | g Tegla Crrl+X -

2 o ane | ; E R T R R— = le ALTRE OPzIONI
1 | B incotla Curl+V AR otale Trova e sostituisci “
Incolla speciale... Ctrl+ Maiusc+ V. e
2 NE——— , 321,00 657,00/ 1.212,00 a— - . Trova e sostituisci
| & s et tempuivee 567,00 456,00 1.268; e sate Dvoszsre oo Clctemae Tt ] —
Seleziona 3 drova: &
4 N 46,00  235,0 .148,00
= Modo modifica cella F2 : . ! S [ Rigerca esatta  [[] Visualizzazione formattata [ Celle intere [ Tutti i fogli
. 4 00 2 00 528 p  Sostituisci: 857 4 - d
—} Trova... Crl+F Termine non trovato
6 .
| Trova e sostituisci... Gul-H Trova tutto Trova precedente Trova successivo Sestituisci tutte Sostituisci: 657
v Revisioni 3
Altre opzioni
Confronta d to... =
L 5 rone mente Trova tutto Troya precedente Trova successivo Sostituisci Sostituisci tytto
Unisci documen ito..
B Aiut Chiudi
E Collegamenti... = Altre gpzioni
— Mappa ] |_! Solo nella selezione || Sostituisci all'indietro
1 . | : : P
| 9g¢! L Espressioni regolari [ Stili di cella
12| Modalita Modifica Cirl+ Maiusc+ M | [ Ricerca pes skt
5 | [] Caratteri jolly
14 |
— Direzione: (@ Righe ) Colonne Cercain: alon ﬂ
15 | Formule
16 | Aiuto Valor Chiudi
= | [Note |
<

Foalio 1di 3 Predefinito = | Media: 657.00; ContaValori: 1: Somma: 657.00 - O + | 180%
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Inserire ed eliminare celle, righe e colonne

Utilizzando i comandi del MEnu FocLio € possibile inserire ed eliminare, CELLE, RIGHE e COLONNE. Gli stessi

comandi possono essere attivati con i comandi da tastiera CTRL++, corrispondente a INSERISCI € 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 chiedera una specifica con il pulsante estro del mouse.

i - D F G
DR | o Regioni.ods - Libre¢ MAR  Totale
File Modifica Visualizza |Inserisci  Formato »Eoglio Dati  Strumenti  Fipestra  Aiuto
=m-&8-H- 48 o Inserisci gelle... Qe+ E“E} == - i -
Y B2 |nsensci nghe » L N “
i |LiberationSans |v| (10 v a dad aﬂ Insenva colonne » | @ Colonne asinistra a -
B1:B1043576 v fx z = ||GEN Insensci interruzione di pagina » gﬂ Colonne a destra Zs rai
e , Elimina gelle.. Ctrl+- £ F O Inserisci righe intere
— Elimina righe i () Inserisci colonne intere
. t l E“m‘"‘ colonne Ajuto Annulla
Lombardla 23470 Elimina jnterruzione pagina » 1'212'00
Piemonte 2450/ = .. .. 1.268,00
! 'zt Insensci foglio... . ) ) .
VenetO 567,0 Insensci foglio alla fine... 1.148'00  Eoglio | Dati Strumenti  Finestra  Aiu D F
isci fook - ' MAR Totale
Totale snserici fogho d fRe.. ' 3.628,00 i Inserisci gelle... Qe +
Colleariento 3 dati Ebeimis. ' Tl = .. 657,00/ 1.212,00
nsensci fighe »
[ | Elimina fogo... | 8 vouse 9| 456,00 1.268,00
f nserisci colonne > M
Riempj celle » Inserisci interruzione di pagina  » 235,00 [~ ]

Aree con nome ed espressioni  » :
AT Elimina gelle... Ctrl+-
Ripeti i tipi di nferimento celle F4

- Elimina ﬂg'_\Q O Sposta celle a sinistra Annulla

Commento cella » I
() Elimina righe

‘»I Elimina colonne

() Elimina colonne Aiuto

Elimina jnterruzione pagina »
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Gestire i fogli di Excel

Un FILE contiene un FOGLIO DI LAVORO predefinito, designato con il nome FogLio 1.1 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
0 iI MENU FOGLIO. Foglic | Dati St[u:nenti Finestra  Ajut

@ Inserisci colonne [

Inserisci interruzione di pagina |,

o Jegla Qurle X

1 Elimina celle... Ctrl+-
8 Copw Qi C
m Elimina colonne
0 o Imsensc fogho

2| Bimina fogho Ebrfina interruzione pagita

Emomina fogho...

Inserisci foglio..

12 Sposts o copus fogho.., o i X
= Inserisci foglio alla fine...
2 Colore scheda.. .. . -
1 ) b Inserisci foglic da file...
7] 1 Proteggi fogie... T - -
. 3 Collegamento a dati gsterni...
15 Ainee defla grigha per d foghs .
4 Foghio Eventi.. a_ Elimina foglio...
6
| 7 Nescondifogs Riemp; catte
< . .
o i fogh Aree con nome ed espressicni 3
Harh 4| R Selegiona tutt i fogh n p
Fogho 1 di 3 Ripeti i tipi di riferimento celle F4

- ln [ 65 q XE W] Commento cella »

@ Pulisci celle... Backspace

E Sposta o copia foglio..
Binomina foglio..
U Nascondi fogli

Mostra foglio...

Regioni.ods - LibreOffice

File  Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Foglio  Dati

E-e-lidiea x2e-a
LiberationSans (v (10 v| & @& g - Ev -
A9 vi g Y =

Il Regioni

2 |Lombardia
3 [Piemonte

Veneto

1

12

18

14

15

16

£
H4rH +

B C

FEB

GEN

234,00 321,00
245,00 567,00
567,00 346,00

1.046,00

1.234,00

gioniNord | RegioniCentro | RegioniSud |

Foglio 1di 3

Strumenti

Finestra Aiuto

&S - Q Abc | B85 - HHH - \"//"\ g\"/ g

HEHIOE G b9

MAR Totale
657,00 1.212,00
456,00 1.268,00
235,00 1.148,00

1.348,00

Predefinito ]
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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, cioe nell’area situata sul

lato inferiore dello schermo di CaLc.

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

> SomaRifAssoluti.ods - LibreOffice Calc - fa
Somma Eile Modifica Visualizza |nserisci  Formate Foglio Dati  Strumenti  Finestra  Aiuto X
B-SB Adeoa XsiE-4c- Q=L BORIQ=UVERE 3
» Media awi  MeM@cg- ad-B-EEESE A4 %wlwa=EEE-F-0 8-

B2:£5 v B = s -

-
|
g
|
|
1
=3
[=]
|

»  Conteggio valori

delle celle selezionate

u
JC TOT GEN

Media: B7,3555355355556; ContaValori: & Somma: 608

18|
18|
_20 |
_a |
_22 |
_3 |
_a |
25
<
+ | Tab_Area

Foglio 1di 2 4 righe, 4 colonne selezionate Predefinito ml | [* Media: 67,5555555555536; ContaValori: 9; Somma: 608 = . + | 100%
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Utilizzo delle funzioni

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(argomentol;argomento2;.. argomento30)
Un argomento puo essere:

A B C D
> un intervallo di celle continuo ottenuto separando [ Regioni GEN  FE8 MAR
gli indirizzi della prima e dell’ultima cella con il 2_|Premonte 5 |2> |36
segno due punti(:). Ad esempio, Calc identifica 3 |Lombardia 48 65 95
I'intervallo compreso fra le celle D2 e F10 come 4 |Toscana 14 98 58
D2-F10 5 |Lazio 85 14 74

> una singola cella; 6 |Campania 12 |76 12
> un numero 7 |Puglia 47 21 54

, 8 |sicilia 89 85 85
» una funzione 9
> un testo 10 [=S0MMA(B2:88)
» un valore logico 11 =SOMMA(D2:D8)
» un nome 12 | =SOMMA(B2;C5;D7)

13 =MEDIA(B2:B8;50;C2:C8)
E’ possibile costruire le funzioni digitandole o 14 =MEDIA(SOMMA(B2:B8);SOMMA(D2:D8))

utilizzando il pulsante £ 15 =SOMMA(GEN)

ol



Utilizzo delle funzioni 2

E’ possibile costruire le funzioni utilizzando il pulsante CREAzIONE GUIDATA FUuNzIONE. Tramite questo pulsante e
possibile individuare la funzione di interessa tra quelle esistenti, classificate per categoria.

La STRUTTURA permette di visualizzare lo schema della funzione applicata e facilita I'impostare le funzioni
annidate, quali ad esempio:=MEDIA(SOMMA(B2:B5);SOMMA(D2:D4))

oy g Regioni.ods - LibreOffice Calc -

File Modifica Visualizza Inserisci Formate Foglio Dati  Strumenti  Finestra  Aiul

it
-8R Mea X3R4 QW=
ELibarationSans o+ & @& g T E“ S

File Medifica Visualizza |Inserisci  Formate Foglio  Dati  Strumenti  Finestra  Aiuto

i
1]
il
d
I'n

= V| £ E — § | Liberetion Sans ’ ) ) ) Creazione guidata funzione “
E2 = Funzioni [Struttura SOMMA Subtotale 1212
RegIOﬂI " N g < D Cerca Restituisce la somma degli argomenti indicati.
2 Lombardia 4 321,00 il Regioni GEN FEB MAR Totale
Piemonte 567,00 2 Lombardla 234,00 321,00 657,00 Categoria T s
- - umere 1 (nchiesto!
3 |Piemonte 245,00 567,00 456,00 Metematica v
Argementi da 1 a 30 di cui si desidera la semma.
+ Veneto 567,00 346,00 235,00 Funzione
QUOZIENTE A
5 1.046,00 1.234,00 1.348,00 3.628,00 RADIANT
RADQ
J 'S RADQ.PLGRECD Numero 1 | & | [EH &
7 RESTO
SEC Numere 2 | $r (¢l
8 SECH
s SEGNO Numere 3 | $r (¢l
SEM
10 MA Numerc 4 | $r (¢l ©
1 SOMMA.PIU.SE
— | SOMMA.Q
12 SOMMA.SE
| zgmﬁw R Risultato 1212
— SUBTOTALE =SOMMA ([zE0x) ~
. AN
15 TANH
> | TROMCA
° v
vxa L Q) 16 Z
= Al o+t 2t
(H [] Matrige Ajuto << |ndietro Successivo > > Annulla
HdrH + ‘ RegioniNord [ RegioniCentro | RegieniSud |
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Somma automatica 2

Un altro metodo fornito da CALc per sommare i valori contenuti nel foglio elettronico e la funzione Sovmma
AUTOMATICA. AUTOMATICA. Il pulsante Somma automatica, e disponibile ﬁ_@}
W : .

. . B2:ES
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.

Potete anche utilizzare la SOMMA AUTOMATICA per CALCOLARE CONTEMPORANEAMENTE
LA SOMMA DI DIVERSE RIGHE E COLONNE.

Questa possibilita offre una maggiore velocita rispetto all'inserimento separato
della funzione SOMMA e persino rispetto alla copia della funzione SOMMA nelle
relative celle.

Eile Modifica Viswalima Inserisci  Formate  Feglio  Dati Strurenti Finestra

_ = Regioni GEN
wm-S5-EH-48 w W E-a Lombardia
Calibn Wi (12 |¥ a a a = i " '=] - := % = . PiEm Dr‘ltE

Veneto
TOT Nord
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Attribuire un nome ad un intervallo

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 IS EEEEEEEEEReSiG
I,I-nterva/lo di interesse e SI attribUisce I-/ nome File  Moedifica  Visualizza  Inserisci Formate  Foglic Dati Strumenti Finestra  Aiuto

(costituito da una sola parola) digitandolo nella : =2-H 88 « = : - _q_‘*’ = _E
CASELLA DEL NOME e si preme il tasto invio. Hubeminson: [0 v@ @ @-A-BE-EFEEISIC0E
L . . . |SOMMA E| B X & |=SOMMA(GEN]
» Per eliminare un nome ad un intervallo si preme il . —_— — o | : |
pulsante elimina dalla finestra di dialogo GESTISCI 1 |Regioni GEN FEB MAR Totale
NOME, attivabile sempre dalla casella nome o dal 2| Lombardia 234 321 657
menu Foglio utilizzando il comando AREE con Nome 3| Plemonte 245 567 Bl -
4 Veneto 567 346 File Modifica Visualizza |Insenisci Formato  Fo
ED ESPRESSIONE T T s - o | Y |
o ome R om-g.  “SOMMAGEN) E-SEH- <18 @ «
|E 'F -; m:f::m :.'.— B | T =] i \E|Liberation Sans | |'I'I]l | a a g &
) 3 Inserisci mtermuncne dipagra » ' %
Cestic pem — | p—r— GEN (RegioniNord) v | fr p, = 234
1 o~ A e —
) 1 Regioni GEN |
|Ss:.t’:“ssicme dell'intervallo o della formula: | L Dmbardfa 2 34
|5Reg.ioniNord‘SB$2:SB$4 ‘ , P}lem onte 245
Regioniord = Rierrgs celle ___*& . : \Veneto 567
Qpzioni intervallo Aree con pome ed espressions 3 | Definisci.
M- Raa«nnp-:::mmocdh N. 0 ﬁh:::t CueleF3 5 Tutale 1“46
| Aiut ‘ | oK H Annulla | P cole cecemn i Sres.
- 1 Sposta o copiafogho.- [Pt




Formattare le celle

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

FORMATO.

Tegta
Spariahaa
L Alliea
Formato nemens
| il

:jmufwmm

L Cancells forrattazions geetia Cirle b

Celbe..

€ 12.500,00 25,00
A

% ' 12.500,00|

07/12/2017

E’ possibile formattare: ~ —
> |l formato dei numeri, delle formule e delle date; B % 00|[E] T L5 — ) 12.500.0
v . !
> || formato del carattere Liberation Sans E 10 E a d g < E = 12500,000
> |l formato del paragrafo F‘E‘E =2 |:|‘|i|‘|:| oot - it
» Bordi e sfondo delle celle = - [ -0 - o
Fgemato | Feglie [Qeii  Sipuresdi  Figestra [Numer Caratter) Efet crattese Allineaments | BordSfondo [Protezione cele
: =l ==
- e T — EEES
P;s:omgenmah: L] Valori negativin rossa .
el 1 Zeri iniziali: [] separatore delle migliaia
Standard s ox Annuila
—

12500,
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Larghezza ed altezza righe e colonne

Le piMENSIONI di ogni CELLA si possono regolare per TRASCINAMENTO DEI BORDI. Inoltre si possono anche
modificare per piu colonne/righe contemporaneamente, a patto di selezionarle (cioé 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

Formate = Foglic [Dati Stpumenti  Figestra  Aiute

m Testo (A= q Abc | == - :E_ n
i 4 v | =8 - BE 77a
Ede Pjoddeca  Yisushiza |nsensa  Fgerate  Fogho  Qeh Slpurmesl Spazistura G Largm cﬂlﬂnna
. Allipea [ — % = -
i - = - — = . 4 Feii T A — =
i E = E <l &8 e« 2L = AL ’ Larghezza 2,26 cm >
. o Stih 3 -
Cabba LS 11 | w .. E a - a = =] = g & Conaformattazione G H | WValore ErEd efinito
L Cancella formattazione diretta Ctrl«M 53 a5 170
BOMESTE v f B = MR e et E 2 = _
- - o u e =0 Aijuto QK Annulla
ighe » Bs 14 204 =
| A
Colopgne k Larghezza...
Unisci celle v | o Larghezza ottimale...
Mascondi
Mostra
. Paragrafa... I
P Ligwris a5 ES Td 2 % "
Tatake KLY 15y e £ ] B/ 158 i 5 2 .
—— = = o . 15 20 Fgrmato | Foglic Dati  Stumenti  Figestra  Aiuto A|te ri 3 H
LTS 57 i3 T it T4 Testo L ﬂ?} == ZZa g
Lazin 41 | i | BE N Spazistura 3 ’ T §
1) Tatale Centra 15K L 13% 155 155 Allimea [3 = 5 &= = Al’geaa: 1],.55 cm :
[l Camparia T 3 A | ax 7 Formate numerno ]
2 T i E 13 5 H St R [] Valore predefinito
3 =k o] 50 e <L ¥ 50
4 B | ﬁ Jona formattagione
g J:  Cancella formattazione diretta CirlsM 55 a3 170 -
& Tofolr Groee ll 12 59 EIUtD OK Annulla
7 Lelle... Cirl+1 - ar any
a2 Righe [ | Altezza...
ik Cologne b | o Alterza ottimale...
Unisci celle 3 Nascondi

_ Mostra
Carattere...




Riferimenti Assoluti e Relativi

| 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
guarta colonna (D) e terza riga (3) il riferimento sara D3. D3 e indicato come RIFERIMENTO RELATIVO e variera 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, verra scritto con un
RIFERIMENTO AssoLUTO. Per identificare un riferimento assoluto rispetto a quello relativo occorre mettere
davanti alla coordinata il carattere S, ad esempio SDS3.

Si noti come I'applicazione del S debba applicarsi ad entrambe le coordinate per avere un riferimento
assoluto. E' infatti possibile bloccare solo una delle due coordinate ponendogli davanti il simbolo S. In tal caso,
si parla di riferimento misto. Il S blocca cio che segue, quindi SD3, BLOCCHERA la coLonNA D e DS3, BLOCCHERA |a

RIGA 3 . SOMMA v Br XK ¢ |-Brsn
A B [ c B B
1 |Prodotti Prezzo Prezzo+IVA  Quantita Totale
jCalco\atr\'ci :BZ*SBSlll 56
. . 3 |Computer € 450,00 £99,00 32
Regioni "4 |Copiatrici £ 560,00 €123,20 12
Lombardia =t82/B55| 123 22% 250 25% "5 stampant €32000  €7040 20
B} 5 | Monitor € 250,00 € 55,00 65
Piemonte 44% 234 41% 400 40% Bl scanner € 150,00 €33,00 1
Veneto 330 "¢ |Modem €123,00 €27,06 62
e [TOTALE
100% = |
1| va [ 229
12
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Ordinare i dati

Mediante la funzione OrDINAMENTO € possibile disporre i dati sulla base di specifici criteri. | dati possono
essere ordinati in senso ascendente o discendente e su base numerica o alfanumerica.

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

Elenco disordinato

Nome

Pipe 3/4" Curved

Gasket

Bell Housing

Electric Pump 300 amps
Cement - PreMix

Pipe 1/2" Straight
Flange

Manual Pump

Rubber Stop

Caulk - White

Pipe 1/4" Straight

Tiles - quarter-cut

Tiles - third-cut

Pipe 1/2" L-Shape
Caulk - Clear

Pipe 3/4" Curved
Electric Pump 750 amps

Quantita Prezzo
Venditore ordinata unitario

Maxwell 2000 3,99
Simaoni 1000 17,99
Belmont 100 59,99
EMNEL 2 149 99
GCl 100 8,99
Mazowell 525 2,99
Sector A0 15 49
WF Supply 2 99,99
WF Supply 250 1,99
aM 225 6,949
WFI 1000 3,99
Piastr. P. 500 4,99
Piastr. P. 500 8,99
Castor 1000 5,99
M 300 7,99
Mazxwell 2000 3,99
EMEL 15 450,00

Elenco ordinato

criterio 1

Nome
Caulk - Clear
Caulk - White
Bell Housing
Pipe 1/2" L-Shape
Electric Pump 750 amps
Electric Pump 300 amps
Cement - PreMix
Pipe 3/4" Curved
Pipe 3/4" Curved
Pipe 1/2" Straight
Tiles - quarter-cut
Tiles - third-cut
Flange
Gasket
Rubber Stop
Manual Pump
Pipe 1/4" Straight

ordine alfabetico
ascendente

M

M
Belmont
Castor
EMEL
EMEL

GClI
Maxwell
Maxwell
Maxwell
Piastr. P
Piastr. P.
Sector
Simoni
WVF Supply
WF Supply
VI

criterio 2

Quantita’ Prezzo
Venditore ordinata unitario

300
225

100
1000

15
P

100

2000
2000
525

500
500

50
1000

250

1000

7.99
6.99
59,99
5.99
450.00
149.99
8.99
3.99
3.99
2,99
4.99
.99
15,49
17,99
1.99
99.99
3.99

ordine numerico
discendente 36



Ordinare i dati 2

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.

Ordinelibri.ods - LibreQOffice Calc - g
File  Meodifica Visualizza |nserisci  Formate Foglio  Dati Strumenti  Finestra  Aiuto »

Eﬂi.EI[urn:nti Finestra  Aiuto B8l dea B - 49 QU B-E- LTy O Q=0UE @7

T —— vl JeMaeaa-&-BEB- =SS S5HEEOHE - %wE BRI ES H--B-1E-

E._.. Oirdina jn modio crescente V| B X = |[acepn M
i 5 B L | M | N ~
w ol Oirdina in moda decregoents Anno Casa Editrice Edizione Cognome  Titoli Pagine Prezzo QT Totale  Disponibilita

1997 Adelphi Collana  Francesto~Alberoni Innamoramento e amore 160)€ 9,72 23,00 | €223,47 Disponibile
5= Filtro sutomatico 1997 |Adelphi Collana  Oriana Fallaci nsciallah Ordina “
o 1997 Adelphi Collana  Carmen Covitg La bruifimarstagionata
. #h”flltr. L/ i 199?&@9@ Tascabile Mb,@,[ ,B,L%:ﬂ La 'es}gediM,&i[EhK Criteri di ordinamento  Opzioni
1997 Adelphi Tascabile Tom Clancy La grande fuga dell'Ottobre rosso o
T . . P Chiave di ordinamento 1
1997 Bompiani Tascabile Marion Bradley Le nebbie di Avalon ® Creccente
1997 Bompiani Tascabile Michael Ende La storia infinita .
1997 Corbaccio  Collana |Roberto  Calasso Le nozze di Cadmo e Armonia ) Decrescente
1997 Corbaccio Collana  Marco Buticchi Le pietre della Luna Chiave di ordinamento 2
1997 Enaudi Tascabile Romano Battaglia Ho incontrato la vita in un filo d'erba |Ca;a F—— » ® Crescente
1997 Enaudi Tascabile Clive Cussler Iceberg (O Decrescente
1997 ,E,QMQQI,Q Co\lana. Wilbur Smith Come i.\ mare Chiave di ordinamento 3
1997 Feltrinelli Tascabile Alessandro Baricco Castelli di rabbia ) Crescente
1997 Feltrinell Collana  Michael Crichton Congo |Totale | . Decresc;nte
1997 Feltrinell Collana  Clive Cussler Sahara -
1997 Feltrinell Tascabile |sabella Fedrigotti  Di buona famiglia Chiave di ordinamento 4
1997 Garzanti Collana  Tom Clancy Op-Center | non definito - ® Crescente
1997 Garzanti Collana  Enzo Biagi Quante donne () Decrescente
1997 Mondadori | miti Wilbur Smith Cacciatori di diamanti
1997 Mondadon |t Jean Auel Ayla figlia della Terra
1997 Mondadori | miti Dacia Maraini Bagheria
1997 Mondadori | miti Oriana Fallaci Un uomo .
(N TR ‘ Fogliot ’FogT'FogT‘ Ajuto Annulla Ripristina )I |
Foglio 1 di 3 | 109 righe, 11 colonne selezionate | Predefinito | | C— ; ; ; : — + | 110%
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Inserire e rimuovere interruzione di stampa

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 FoaLio.

’- . \ . . . .
'interruzione verra evidenziata con un riga di colore blu. e e

Inserisci gelle_. Cirde= '*'Ef = - H =
- — — BH  Insensci fghe v
™)

ﬂ- Insernisci colonne v

1 Nome Cognome  Titoli serec et B pagie ]| "= | Intesmusione g [
2 | 1997 Adelphi Collana  Francesco |Alberoni Innamoramento e amore e T e o |
3 | 1997 Adelphi Collana  Oriana Fallaci Insci WS Elimina righe I
4 | 1997 Adelphi Collana  Carmen Covito La bruttina stagionata
l 1997 Adelphi Tascabile Arthur Bloch La legge di Murphy |
6 | 1997 Adelphi Tascabile Tom Clancy La gr. fuga dell'Ottobre rosso Fogho | Dati Stumenti Fipests  &ute
7 | 1997 Bompiani Tascabile Marion Bradley Le nebbie di Avaten —In;:ris-:igellc- . abs | g -
8 | 1997 Bompiani Tascabile Michael Ende La storia infinita S M
B Insenisci ighe v
E- Inserisci colonne » ¥
Inserisci mferruzione di pagina b
Sempre dal menu Foglio & possibile rimuovere l'interruzione di riga . Q-
. . . . . W El &
o colonna. Attivate una cella in corrispondenza dell’interruzione  tiome o ramenin e amace
prima di attivare il comando —_ L e

Interruzione golonna

r  Insenisci foglio..

Insenzci foglo glla fine... b; di M';!Pﬂ}"




Anteprima di stampa

Per visualizzare un file prima che venga stampato, e possibile attivare I'anteprima di stampa utilizzando |l
pulsante della barra degli strumenti STAmMPA o dal comando ANTEPRIMA DI STAMPA del menu FiLE.

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

Ordinelibri.ods - LibreOffice Calc

le Modifica Visualizza |[nserisci  Formate  Foglio Dati Strumenti Fipestra  Aiuto

o de@

o 2 rgini .~ . + iudi anteprima
_')) y” |72 |=) e | Formatts pagina | Margini | — ———— L+ Chiudi anteprima Ms 9 Chiud tep
‘s |

oo Cmafoe: Expow Aorw Cogrome ot ‘
T cecm Cotsn  Fanoaco Abeon baa a-t o ot R L
T Acepe Zolee Srava faac et
TR Acapm Sotes Savmn Covs 3 DT ERGOTs
T e macw Ay o BT L
THE Spegn TWae T = APV NN G T D
HE oo TREMe New Sene, o8 wIeR ¥ ANGn
WE o THaMe WP owe b Sire Mnoe
N Comz=e Colars focem lsem: ot ceze 3 CaomT s N
W Comzx Cosn W o= -2 DeTeces e
b Dra -~ Tmrmsie B Lew e el e o TL WL )

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

aginal/6 Predefinito m | [
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Impostare Intestazione e pie di pagina

E’ possibile inserire alcune informazioni nell’INTESTAZIONE E NEL PIE 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 pie di pagina fate riferimento al comando corrispondente nel MENU INSERISCI.

meisci Fomate Fogie Do s Di default propone il NomE DEL FoGLIO nella zona centrale dell’ inTESTAZIONE il NUMERO DI

1

-

e

-

R

®

|mmagane...
Media
Grafico...
Qggetto

Forma
Fontwork...
Tabella piyot..,

funzione... Qrl+F2
Area con nOMe O espressione...

Casella di testo
Commento
Cornice mobdle...
Collegamento...
Carattere specisle...
Marcatore di formattazione
Data

Qi+ Alt+C

Ctrie K

: lntm ° pli d ﬁm.-

L3

PAGINE nel PIE DI PAGINA

Intestazione

Nota

‘Persona\inato

Intestazione personalizzata E

Usa i pulsanti per modificare il tipe di carg

Pagina 1

Pie di pagina

Pié di pagina pers:
Nota

|Persona|\nato

onalinato

Usa i pulsanti per modificare il tipe di carattere o

per inserire comandi speciali come data, ora, ecc,

oK

|| Annulla || Ripristina ‘
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Il formato della pagina

'impostazione della pagina consente di:

» definire le opzioni della pagina, quali I'orientamento e la dimensione della carta.

» Impostare i margini.

» Aggiungere intestazioni e pié di pagina.

» Definire il margine della pagina e il colore di sfondo

» Definire le opzioni del foglio di lavoro, quali I'area di stampa e i titoli.

Si attiva il formato della pagina dal comando PaGina del mEnu FormATO

Gestione | Pagina Bordi |

ione |Pie di pagina |Foglio

Formato foglio
Formato:
Larghezza:

Attezza:

ione [Pi di pagina |Fogio |

Formato | Foghie Dati  Strurnenti  Finestra

Testo

Spaziatura
Allinea

Formata numena
Suili 3
Clona formattazione

Cancella formattazione diretta  Ctd+M

* v v w

Celle.., Qrl=1

Ri_g_h: 3
Caolapne 3
Uniser celle 3

Carattere...

Paragrafo..

B 4

Gestione |Pagina |Buldi ISfondu :

ione |Pié di pagina Foglio

Sequ pagine
®Dall s estre!
() Da sinistra a destra, poi in basso

[T Prime numero di pagina:

Stampa
O Intestazioni di colonnasriga
Dgnglla
[7] Commenti
[¥] Oggetti/immagini

ione Pic di pagina

QOrientamento: - 1
©) Qrizzontal Cornice Linea
Margini , Preimpostazioni: Stile:
argini m
150 o =
Personalizzato: Larghezza:
0,05 pt
In alto: 00
alto: 2,00 cm [ Cotore:
In basso: 00 cm
b 200em (5 -
Celle adiacenti: Nessun riempimento
[[] Rimuevi bordo
Posizione: Distanza: =
EEEE3 - -
o ][ e[ e

Pié di pagina
[¥){Attiva pié di pagina;

Contenuto uguale sulle pagine destre e sinistre

F

Scala

Grafici

Oggetti di disegno
[ Formule

Valori zero

Modo scala:

Riducifingrandisci stampa

=l

Fattore di scala:

Margine sinistrc
Altezza dinamica Margine destro:
Altezz
- o | sonan | g
Aiuto
oK H Annulla H Ripristina
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Area di Stampa

In CALC, potete definire un’AREA DI sSTAMPA, 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 necessita di stampare solo una parte
del foglio di lavoro e non tutta la pagina. In questo caso potete selezionare solo I'area che intendete stampare.

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

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

w o . o o - : . UM
Eile Modifica Visualizza Insensci = Formato | Foglic Dati  Strumenti  Fipestra  Aiuto

- | Testo » Cw Abc o=
. * 5 R \ ) ) ) ) ) )
R H I @ Spaziatura » A v ci  Formate  Foglie Dati Strumenti Finestra  Aiuto
Calibri v 2 v A Allinea » E 5 = .
Formato numero » F .
ALES vii e 2 = - , |_|
s E - - - - . -
— 4 Cona formattazione F ! G :I @l?lﬁ? Formatta pagina Marg|n| - l'f- + Chiudi anteprlma
- Regioni L. Cancells formattazione diretts Cirl+M
‘B Lombardia
M Piemonte 39 Celle... Qube1
Veneto 90 fghe 2
|
0T Nord 193 i ;
Unisci celle » Regiomi SEN
6 _|Toscana 57 Lombardiz 52 ") = 1=
7 |Lazio 70 sttere = immnte 22 7= =l 133
8 |Abruzzo 61 s1ag veneta =4 e = =
1 TOT Nord 133 205 10 502
¢ TOT Centro Pagina...
10 Campania 42 Aree di stampa
11 Sicilia 40 | =5
+ => Formattazione condzionata
12 Puglia 63| | g N » )
——1 5 i di formattazione automatica...
13 TOT Sud . =

LN TOT GEN Immagine
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Impostare la stampa

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

Per visualizzare le impostazioni di stampa utilizzate il comando Stampa del MENnU FiLE o |l pulsante

I Mockies Yo psarkic). - Fpren

| ] Nuovo »
B apni Qn+0
m Apri file remoto...

Docymenti recenti »
X Chivdi
I\ Procedure guidate »
Modelli »
Ricarica

Versioni...

@

Salva QurleS
Salya file remoto...

Salva con nome..., Qurle Maiusce S
Salva una copia...

E@E@D
e b

Salva tutto

Esporta..

Esporta nel formato POF...

Invia »
Anteprima nel browser web

AW

Anteprima di stampa  Qtrls Maiusc+ O
~ Stampa... Qul+P

@a o

210 rm (Ad)

EnE

-
F

S b

|i:i‘igsgp”

2

Generale |LibreOffice Calc |Layout di pagina |Opzioni |

HP Officejet 4500 G510g-m fax

IWE Printer'(7

Microsoft XP5 Document Writer
Send To OneMote 2013

SMART M otebook Docu ment Writer

O Fogli selezionati
] Celle selezionate
Da cui starmpare

I@:'Tuttelegagir'le

() Pagine |'|

[ Starmpa in erdine inverso

Proprieta...

Murmero di copie

[#] Fascicola ' '

Annulla

=
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Elenchi di dati 1

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

In CALc, un foglio di lavoro composto da un elenco di dati pud 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 rRIGHE 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 '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. CALcC considera ogni elenco di
dati come database e permette di eseguire tutti i comandi disponibili nel menu Dati. Dovete pero 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 I'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
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Elenchi di dati

Nome del campo

Anno Casa Editrice Edizione Nome

1

2 | 1997 Adelphi Collana  Francesco
3 | 1997 Adelphi Collana  Oriana
T 1997[adelphi [Collana  Carmen
3 | 1997 Adelphi Tascabile Arthur
5 | 1997 Adelphi Tascabile Tom

7| 1999 Adelphi Caollana  Beppe
3 | 1999 Adelphi Collana g

> | 1999 Adelphi

0 | 1999 Adelphi

1 | 1999 Adelphi Tascabile Tore

2 | 2000 Adelphi Tascabile Beppe
3 | 2000 Adelphi Collana  Daniel
4 | 1997 Bompiani Tascabile Marion
5 | 1997 Bompiani Tascabile Michael
6 | 1999 Bompiani Tascabile Pietro
7 | 1999 Bompiani Tascabile Maria

8 | 2000 Bompiani Tascabile Dacia
9 | 1997 Corbaccio Collana  Roberto

Cognome
Alberoni
Fallaci
Covito
Bloch
Clancy
Severgnini

Tascabil Reco rd
Collana

Hayden

Severgnini
Goleman

Bradley
Ende
Citati
Venturi
Maraini
Calasso

E
Titoli
Innamoramento e amore
Insciallah

La bruttina stagionata

La legge di Murphy

La grande fuga dell'Ottobre rosso
ltaliani con valigia

assic Park

classifica

La figlia della tigre

Italiani si diventa

Intelligenza emotiva

Le nebbie di Avalon

La storia infinita

L'armonia del mondo

L'amore stretto

La lunga vita di Marianna Ucria
Le nozze di Cadmo e Armonia

antro d'amare in un paese in guerra

Pagine Prezzo

160 €
800 €
252 €
126 €
600 €
260/€
200/ €
500 €
420/ €
260 /€
220 €
500 €
740 €
448 €
280 €
240 €
272|€
466/ €

9,72
11.26
9,56
5,96
229
8,64
8,64
3,07
772
1,78
5,11
7 58
253
295
5,04
3,45
494
11,29

QT
23.00
19,00
21,00
29.00
33,00
22 00
21.00
35,00
13,00
48.00
57,00
32.00
30,00
18,00
48,00
27.00
34,00
32.00

Totale Disponibilita
€ 223,47 Disponibile
€ 213 85 Disponibile
€ 200,82 Da ordinare
€ 155,56 Da ordinare

€ 75,56 Disponibile
€ 190,16 Disponibile
€ 181,52 Disponibile
€ 107,37 Disponibile
€ 100,42 Disponibile

€ 85 28 Disponibile
€ 291,34 Fuon Produzione
€ 242 67 Fuon Produzione

€ 75,97 Disponibile

€ 53,02 Disponibile
€ 242 03 Disponibile

€ 93,24 Disponibile
€ 167 87 Fuon Produzione
€ 361,38 Disponibile
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Filtrare i dati

| 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: o [ ———————
. . . .. - . . & ouna. vIE-B- |4
» Filtro automatico, per i criteri semplici. Include il filtro in base a selezione : ornsinmodo cescente )
21 Ordina in modo decrescente ‘ =] |=) [ Y%
» Filtro Standard che permette di specificare dei criteri pit complessi ] Fieo stormtico
 Ali filtr »| 7 Filtro standard...
EdizioneEd Nome B4 Cognome K4 Titoli Definisci ares... <7 Filtro gpeciale...
Ordina in modo crescente ! Innamoramentc Seleziona area... Azzena il filtro €
Ordina in modo decrescente Inscialiah Aggioma ares Nascondifiltro sutormatico | €
La bruttina stag Tabella pivot ’ 4L
Top 10 La legge di Mur Rm 126 €
s La grande fuga = T P e ¥
Non vuoto Le nebbie di Av B AvEC e B2 Titol
Filtro standard... La stona infinitz 1997 Adelphi ! | ___Innamoramento e amore B0 € 972 2300 €223 47 Disponibile
e nozze B Ca 3 1997 Adelphi . |Oriana Failaci Inscialfah | ‘ € 213,85 Disponibile
e , Ca W 1997 Adelphi Collana Carmen  Covita  Labntina stagionata .82 Da ardinace
Le peetre delfa | B 1997Adelphi  Tascable Adhur  Bloch  LaleggediMuphy
| Ho incontrato k B 1997Adelphi  Tascable Tom  Clancy Lagrandefuga delrOtiobre | (i e
r’jl mt . Iceberg 4 1997:]2%"1“( 'T e ,!!!Q[]'SUV B"m Le , dlm Operatore  Nome di campo Condizione Valore ~
V! Tascabile Come il mare B (%7 Revway  Tescable Mistgsl Eode L2 stors infenta An v v| e vl
. 1997 Corbaccio  Collana  Roberto  Calasso  Le nozze di Cadmo e Armor. e SiC : =
Castell di rabbi 1997 Corbaccio  Collana  Marco  Buficchi  Le pietre dellaLuna L & v (csedmice]v] | v| Adephi v
Congo 1997 Enaudi Tascabile Romano  Battagla Ho incontrato la vita in un fil N Miz] l:ir" 5 |
S 1997 Enaudi Tascabile Cive Cussler [iceberg ! i = bd
= 1997 Felringli  Colana  Wibur  Smth  Comeilmare £ ¥ lomaeamicev] |- ] v v
Dibuona famig 1997 Feliineli  Tascablle Alessandro Banicco  Castell dirabbia g
? o~ Op-Center 1997 Feltrineli ~ Collana  Michael ~ Crichton  Congo
] Tutto i=| Quante donne 1997 Fetrioeli  Collana _ Cive Cussler  Sahara P ok || Amnute
3 1997 Felrineli  Tascabile Isabela  Fedngot Dibuona famigha
oK. ‘Annulls Ayla figha della 1997 Garzanti  Collana Enzo Biagi ‘Quante donne 272 € 1013 2800 € 28358 Disponibile
‘1o v Bagheria 1997 Mondadori  Imti  Wibur  Smith Cacciatori di diamanti 280 € 1061 3000 € 31845 Disponiile
I ot Oriana Fallaci Ui Gorb 1007 Mandadar | miti [lean Aual |Aula finkia dslia Tarra 452/ 11924 2400 €980 71 Na ardinare
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Calcolare i Subtotali

Un susToTaLE € una funzione eseguita su un sottoinsieme di dati in un intervallo di dati di foglio di lavoro,
precedentemente ordinato. | dati ordinati costituiscono un gruppo separato ad ogni cambiamento di valore

del campo sulla base del quale e stato eseguito 'ordinamento.

La funzione di subtotale predefinita &€ la somma. Il foglio di lavoro pud contenere tanti subtotali quanti
necessari. Ciascun subtotale e inserito nel foglio di lavoro su una linea separata, giusto sotto il gruppo

interessato al subtotale. | subtotali sono quindi sommati per creare un totale complessivo alla fine dell’elenco
di dati.

Per determinare un Susroralk, 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

Dati | Strumenti  Fipestra  Aiuto

L4

- &

<

Ordna...
Ordina jn modo crescente

Ordina in modo decrescente

Filtro automatico
Altri filtn

Definisci area...
Seleziona area...

Aggiomna area
Tabella pivot

Calcola
Vahdta...

Sybtotali...

N 1987 Bompiani Tascabile Mic

N 1898 Bompiani Tascabile Ma
N 2000 Bompiani Tascabile Da

1997 ggﬂml Collana Firi

14497 Adelphi Collana O
1997 Adelphi Collana Ca
2N 1997 Adelphi Tascabile Art
2N 1987 Adelphi Tascabile To
1989 Adelphi Collana  Bej
N 1999 Adelphi Collana Lt
N 1988 Adelphi Tascabile Mi
- 199900Iana Ste
1999 Adelphi Tascabile Tor
2000 Adelphi Tascabile Be
2000/ Adelphi Colana _ Dayl | D)
Adelphi Somma

1997 Bompiani Tascabile Ma

1999 Bompiani Tascabile Pie

Bompiani Somma

Subtotali

00

1° gruppe 2° gruppe | 3° gruppe |Opzioni 00

—— ] o

00

Caleola subtotali per: Usa funzione: 00

Anne sorrera ]

| Casa Editrice: Conteggio 00
| Eduzione Media )

;Nnme o .OD

) Cagnome o 00

o Titoli Prodatto 00

:g“ gine Contengio fsolo numen) 0o

C:ILD DiewSt (arpiane) 00
:f’.m = DevitP (popolazione) |
T Disponibilits Varianiza (camgione) L

— VarP (popolazions) 00

00

00

00

Biuto oK Annulla Ripristina Rimucvi 00

1997 Corbaccio Collana  Ro

m—mww—mmm'm

| 1997 Cobaccioc  Colana  Marco  Buficchi  |Le pietre dellaLuna | 432 674 3100

€223
€213
€200
€ 155

€75
€ 190
€181
€107
€100

€85
€ 291
€242
2068,

€75

€53
€242

€93
€ 167
632,1:
€ 361
€208
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