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Il foglio elettronico

Cos’è Excel

Excel è un foglio di lavoro, detto anche foglio

elettronico, e rappresenta un mezzo per memorizzare e

modificare i dati. Dobbiamo inoltre puntualizzare che

i fogli elettronici si sono arricchiti anche di altre

capacità, oltre a quelle di calcolo.
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Il foglio elettronico

A cosa serve    

In ciascun foglio ci sono delle caselle dove
possiamo sistemare dei dati che ci servono
come per esempio quanti pezzi sono stati
venduti o quanti sono in magazzino e a quanto

ammonta la spesa.
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Il foglio elettronico

Come funziona

La sua parte fondamentale è la cartella

di lavoro che ha la stessa funzione di un

raccoglitore contenente fogli di lavoro.
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Il foglio elettronico

Come si presenta

Un foglio Excel si presenta come una griglia composta
da righe e colonne la cui intersezione crea le celle.

Per inserire contenuto nelle celle è sufficiente

cliccare con il tasto sinistro del mouse sulla cella in

cui si vuole scrivere (detta cella attiva), digitare il

contenuto che si desidera e poi premere il tasto

INVIO per confermare l’inserimento.
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Come si presenta
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Il foglio elettronico

Gestione dei fogli

In un file di Excel è possibile lavorare con più fogli, 
ciascuno dei quali presenta una nuova griglia. 

Per spostarsi tra un foglio e l’altro è possibile usare le 
schede poste nella parte bassa.
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Gestione dei fogli
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Il foglio elettronico

Inserire dati nelle celle

Per poter utilizzare Excel è necessario sapere come 
inserire un contenuto all’interno delle celle.

Ci si posiziona sulla cella nella quale si desidera 
scrivere, si inserisce il testo/il numero/la data/la 
formula e si conferma premendo il tasto INVIO.
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Inserire dati nelle celle

11



Il foglio elettronico

L’esercizio rende maestri quindi ecco una

BREVE GUIDA SULL’USO DI EXCEL

http://www1.unipa.it/valerio.lacagni
na/pub/informatica/guidaExcel.pdf

12



Il foglio elettronico

Excel è un programma con moltissime 
funzionalità. Il miglior modo per imparare ad 
usarlo, piuttosto che imparare tutto a 
memoria, è quello di provare di persona ogni 
qualvolta si ha una necessità specifica.
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