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La selezione degli oggetti

In Excel i comandi richiedono sempre, a priori, la selezione dell’oggetto su cui vogliamo che agiscano. Gli oggetti possono essere: celle, zone di celle, colonne, un intero foglio di lavoro.

	Oggetto
	Come si seleziona

	Singola cella:
	Clic con il mouse

	Zona di celle:
	Puntamento sulla prima cella della zona (in alto a sinistra) e trascinamento fino all’ultima in basso a destra

	Righe e colonne:
	Clic sul numero o sulla lettera relativa

	Sezioni multiple:
	Tenendo premuto il tasto CTRL, si clicca o si selezionano successivamente le celle o le zone o le righe/colonne

	Intero foglio:
	Si clicca sul rettangolo in alto a sinistra della griglia di lavoro


Immissione e modifica dei dati

Nelle celle di lavoro si possono immettere due tipi di dati: un valore costante, cioè un numero o un testo, e una formula, cioè una combinazione di celle collegate da operatori matematici.
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Barra della formula

Per modificare i dati o la formula di una cella basta fare il doppio clic sulla cella, quindi modificare direttamente il contenuto. Il contenuto della cella attiva viene sempre mostrato nella barra della formula. Se invece si vuol cancellare una cella o una zona di celle è sufficiente operare la selezione e poi premere il tasto CANC (DEL).

Copia e spostamento

Per copiare o spostare i dati si possono usare: mouse, tastiera, comandi o pulsanti rapidi. La convenienza può dipendere anche dalle preferenze personali.

Ci limitiamo ad usare le tecniche principali.

Copiare

1. Selezionare l’oggetto da copiare (di solito cella o zona)

2. Cliccare sul pulsante Copia dalla barra degli strumenti standard  
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3. Cliccare sul punto ove si vuole duplicare

4. Cliccare sul pulsante Incolla dalla barra degli strumenti standard  
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Spostare

A volte non interessa duplicare qualcosa in un altro punto del foglio, ma semplicemente spostare una cella o una zona.

Ci limitiamo ad usare le tecniche principali.

1. Selezionare l’oggetto da copiare (di solito cella o zona)

2. Cliccare sul pulsante Taglia dalla barra degli strumenti standard  
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3. Cliccare sul punto ove si vuol duplicare

4. Cliccare sul pulsante Incolla dalla barra degli strumenti standard  
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Copia automatica

E’ possibile copiare il contenuto di determinate celle in altre trascinando il quadratino di riempimento (nell’angolo inferiore destro della cella).

Procedura:

1. Selezionare la cella da copiare








2. Puntare sul quadratino di riempimento.

     Il puntatore assume la forma di un mirino.

3. Trascinare il quadratino nella direzione voluta

4. Rilasciare il pulsante del mouse terminate le

Caselle da riempire

La figura accanto mostra il risultato
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Quadratino di riempimento

Trova e sostituisci

I comandi Trova e Sostituisci del menu Modifica, costituiscono un modo rapido per ricercare o modificare, specialmente se il foglio elettronico è molto complesso e di notevoli dimensioni.

Esaminiamo la procedura relativa a Sostituisci:

1. Si seleziona (facoltativo), la zona del foglio su cui si vuole agire altrimenti il comando agisce sull’intero foglio corrente.

2. Nella casella Trova, si digita la parola, il numero, la sigla che si vuole ricercare.

3. Nella casella Sostituisci si inserisce il dato corretto.

4. Si aziona uno dei pulsanti disponibili, a seconda che si voglia controllare ogni sostituzione (Sostituisci e Trova successivo in sequenza), o che si voglia una sostituzione rapida di tutti i dati riscontrati (Sostituisci tutto).

Se ad esempio in un archivio anagrafico si vuole sostituire la parola Perugina con PG, è evidente l’utilità di utilizzare il comando Sostituisci, che rapidamente individua le celle da modificare e cambia il contenuto.

Il comando Trova funziona in modo analogo, serve soltanto a ricercare dei contenuti senza possibilità di correzioni.

Comandi sui fogli

E’ possibile intervenire sui fogli con dei comandi di modifica e personalizzazione cliccando con il tasto destro del mouse sulla barra inferiore. Si attiva in questo modo un menu di comandi relativi ai fogli.
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I comandi sono i seguenti:

· Inserisci: Inserisce un nuovo foglio di lavoro

· Elimina: Elimina il foglio di lavoro corrente

· Rinomina: Cambia il nome al foglio
Per quanto riguarda la copia o lo spostamento è più rapido utilizzare il mouse, con le seguenti modalità:

· Per spostare: si clicca sul foglio che si vuole spostare, si tiene premuto, e si effettua un’azione di trascinamento, il puntatore assume la forma di un foglio, si rilascia il mouse quando l’indicatore è nella posizione desiderata.

· Per copiare: come per spostare, mantenendo premuto il tasto CTRL durante il trascinamento.
Tutti i comandi visti possono essere effettuati anche su una selezione multipla di fogli; essa può essere composta da:

· Fogli adiacenti: si clicca sul primo foglio della serie, si preme e si mantiene premuto il tasto SHIFT, si clicca sull’ultimo foglio.

· Fogli non adiacenti: tenendo premuto il tasto CTRL si clicca su tutti i fogli che interessano.
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