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Pr esentazione

OpenOffice 1.0 Calc

E questa di calc il secondo di una serie di guide di riferimento sul
pacchetto di Ofice Automation “QpenOifice”, la prima &€ stata Witer. La
versione QpenOfice 1.0 e 1'ultima tra quelle che la Sun ha offerto
gratuitanente. La nuova release StarOfice 6.0 e distribuita su canali
commerciali, a prezzi peraltro estrenanente contenuti - gratuita, tra l’altro,
per enti no-profit.

Le differenze non sono noto significative: la versione StarOfice 6.0 € un po’
piu veloce, offre una mgliorata conpatibilita con M Ofice — na questo &
davvero un pregi o? — e qual che nuova funzionalita, piu appariscente che utile.

La lettura di questo manual e rappresenta pertanto un buon punto di partenza
per entranbe | e versioni.

Sia il nodulo Wite e Calc di OpenOfice si pongono ai vertici per ricchezza
di funzionalita, stabilita, portabilita — & disponibile su piattaforne Linux,
Sun, Wndows — e conpatibilita con altri formati standard e proprietari.

La guida cerca di nettere |’utente in condizioni di utilizzare da subito le
funzioni piu inportanti. Una successione di indicazioni su “cone fare per”,
che avvicina |'utente alla pratica d’ uso.

Sono indicati i passi da conpiere con il nouse, e |le scorciatoie da tastiera.
Un’ anpia iconografia, costituita da inmagini catturate dallo scherno del PC,
rende inmediato e concreto il rapporto con ci0o che di volta in volta appare

sul nmonitor.

L’autore si augura di offrire uno strunento di facile utilizzo, e, nel
contenpo, di contribuire alla diffusione di un programma di videoscrittura e
di calcolo, piu in generale, di un pacchetto di Ofice Automati on ancora poco
conosciuto ed utilizzato nel nostro Paese.

Chi desidera infornmazioni piu approfondite sulle diverse release di StarOfice
e sul progetto OpenOfice, che ne é& |’'emanazione “open source”, pud fare
riferinento ai |ink che seguono:

it.openoffice.org/index.html
it.sun.com/prodottiesoluzioni/OpenOffice/
it.sun.com/prodottiesoluzioni/StarOffice/

Responsabile del Centro di alfabetizzazione d'informatica del
Comune di San Lazzaro

Silvano Pirazzoli
3
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Convenzioni

Sx = Premere il pulsante sinistro del mouse

Dx = Premere il pulsante destro del mouse

Invio = Confermare premendo il pulsante Invio o Enter da tastiera
Selezionare oggetto = Premere il pulsante sinistro del mouse
Menu contestuale = Dx su Oggetto

Aprire oggetto = 2 clik Sx veloci sull'oggetto

Selezionare testo = Premere e mantenere premuto Sx all'inizio del testo che vogliamo selezionare e
solleviamo Sx alla fine della selezione. Il testo selezionato ¢ visualizzato in negativo.

Menu contestuale = Dx sull'oggetto visualizza un Menu di azioni che si possono effettuare
sull'oggetto selezionato

Selezionare = ¢ necessario prima di compiere qualsiasi azione su qualsiasi oggetto

Dicono del manuale...

... ho tricevuto il manuale di OpenOffice, che, visto da me che non sono un esperto, bensi poco piu di
un principiante, ¢ davvero molto utile, per la chiarezza del linguaggio che per l'altrettanto chiara
didattica...

Flavio Andrighetti

Direttore responsabile della rivista

CONFIDI EURO IMPRESA

La guida cerca di mettere 1’utente in condizioni di utilizzare da subito le funzioni piu importanti. Una
successione di indicazioni su “come fare per”, che avvicina I’utente alla pratica d’uso.

Silvano Pirazzoli

Responsabile del Centro di alfabetizzazione informatica

del Comune di San Lazzaro (Bo)
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1.1 Aprire OpenCOffice Calc

'& Ufficio 2 » 5 Accessor

»
! Terminali » ﬁ Rubriche indirizzi »
Centro di controllo ;g Grafici »
{it Home (Fersanal Files) 8 ro »
% Segnalibri » (3| Presentazioni »
| Documenti recenti b|ﬁ Foglio eletlronlcrd ¥ [[5] Openofice.org calcdh |
A Browser veloce * & Gestione processi v
'-"-"-”. Edbelgh e Gestione tempo »
I &3 ‘canmuuia,parihelio =) Elaborazione testi »
[E] Biocea lo schermo e e
Termina la sessione {1 |100% |INS [STD |'|
- -
1 @ =] unito.sxw - OpenOffice.ory |

Apriamo il programma premendo K nella barra delle applicazioni (1), scegliamo: ufficio (2), poi
Foglio Elettronico (3), OpenOffice Calc (4).

1.2 Lafinestradel programma

za nomel - OpenOfice.org 1.0.
File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Stumenti Dati Finestra 2
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Tabellal/3 [Standard [ 100% sto | Somma=0
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R4 N

Barra del titolo, il Menu, la barra standard, la barra della formattazione, la barra della formula,
in verticale a sinistra la barra degli strumenti, a destra la barra di scorrimento verticale, al piede la
barra di scorrimento orrizzontale, le linguette di riferimento delle tabelle e la barra di stato.

8 =] uriita; sxw - OpenOfice.org Senza nomel - OpenOfiice

« The GIMP
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1.3Lebaredi cac

La barra del titolo, porta il nome del programma e del file aperto (Senza nomel).

E-* unito.s=w - OpenOfice.ory 1.0.1

Barra del Menu, faremo riferimento a queste voci per vedere il relativo menu contestuale, per quelle
operazioni che non sono visualizzate come icona nelle barre.
Il riferimento al nome del menu sara relativo alla contestualita dell'operazione.

File Modifica “isualizza |Inserisci Formmato  Strumenti Dati Finestra 7

Barra standard o delle funzioni, contiene icone che premute ordinano al programma un'azione. Le
azioni sono relative a funzionalita di base come taglia, copia, incolla, riferimenti ai file o alla stampa.

I HeEFEFE e eEEEE e S

Barra degli oggetti, o della formattazione, contiene gli oggetti per la formattazione del testo del
carattere, paragrafo o della pagina e per le funzioni grafiche come bordi o sfondi allineamenti e la
formattazione dei numeri

€= =

L .10
| -0 % & @ o

||LuxiSan5 LIIIU Tl ac s 5.| IZIEE| H

Barra degli strumenti, (vista in orrizzontale) ¢ posizionata a sinistra di fianco al righello verticale
Per spostarla in orrizzontale sotto le altre, assieme Ctrl e 2 volte SX dove non ci sono i pulsanti,
compare la barra libera e la si trascina nella posizione desiderata con Ctrl e lascia Sx.

EEERY I R NI

La barra di calcolo o della formula va usata per inserire funzioni, formule o impostare calcoli o
vedere quale cella ¢ attualmente selezionata, nel caso ¢ la cella A2

||A2 === | u

Linguette delle tabelle sono i riferimenti dei diversi fogli e la barra di scorrimento orrizzontale
WA | Taneliat {Tabela fTabels / HIEN| | ja

Barra di stato visualizza l'attuale stato del foglio elettronico in uso.

||Tabe|la 1/3 [Standand [ 100% | [sTD | | Somma=0 |

Tabella 1/3 indica che siamo nel foglio Tabella 1 di 3. Standard, ¢ il modello di pagina in uso.
100%, indica che il foglio ¢ in visualizzazione standard al 100%. STD, modo selezione, ci si pud
spostare nel foglio in modo standard, EST estende la selezione, AGG, aggiunge alla selezione fatte
prima, Sx per cambiare. *, Indica che il documento & stato modificato. SOMMA=0, visualizza al volo
il totale della somma dei numeri contenuti nella selezione, se premiamo con il tasto destro potremo
vedere altre funzioni, Valore medio, Massimo, Minimo, Numero, Senza. Potremo selezionare i
pulsanti del ment o delle barre, portandovi sopra il cursore mediante lo spostamento e la pressione in
quella zona del Sx.

1.4 Visualizzare o nascondere le barre di calc
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Menu Visualizza /Barre dei ssimboli /Barre funzioni /Barre oggetti /Barre strumenti /Barra di
calcolo /Barradi stato /Intestazioni Righe Colonne. Quelle visibili hanno la spunta davanti.

Modifica  Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati  Finestra 2

] et R &y BE T+ a | &
(2 Apri.. Contral+0°
Pilota automatica v E = | E T S A | = -EIE| O 5 | i O 7
= Chiudi
& salva ‘Cortral+s g | F | G H | | [ | k| q
[BE] salva con nome... :

1.5 Chiudereil filedi calc

File  Modifica mmserisci Formato  Strumenti Dati  Finestra 3

200, b o W = ~
[z H S &7+ a
Sorgenti dati F4& : 3 Sro e Jorap iy
INbany []30ra Fl=h e EA R | &= t;| O B | = =1 By
e Barre dei simbali v Barra delle funzioni
o7 - ]
.  Barradistato w  Barradegli oggetti |
Q e o Earra degli strumenti H | | | | | kK &
7 o ntestazioni tiga/tolonna B R ! i
arra degli hyperlink
i Evidenzia valoti Control+F3 B ;
B R i Barra di calcolo
@D 4 Anteprima impaginazione
: 5 Medifica...
ﬁ 3 Schermo jtero Control+hajusc+] T — -
7 |
= i

Per chiudere il file: Menu File/Chiudi poi la procedura di salvataggio o di rigetto od annulla.

—

Il dacumento "Senza nomel " & stato modificate, Premeremo:

Wolete salvare le modifiche? Salva se desideriamo salvare le modifiche effettuate
B Eoci Al Esci se non vogliamo salvare le modifiche apportate ed
= Annulla se abbiamo sbagliato nel chiudere il file.

Volendo salvare il file, la finestra inizia le operazioni di salvataggio del file.

Momedgiordano |-=_—“i<| @!
Titolo - | Tips | Dimensioni | Data di modifica
O] atc Cartella 06/03,/2003, 12295 <
=7 bii Cartella 22/01,/2003, 21.50.0
[C Default Cartella 08/01,/2003, 10.05.4
[ Desktop Cartella 03,/03,/2003, 00.235.2
[ Documents Cartella 08/03,/2003, 17.54.1
[Z7 ecdl Cartella 04,/03,/2003, 19524
2] foglio Cartella 09032003, 185933 _
F— it e A e 4 S S
Marne file: lca|.:| vI | Salva I
Tipo file: IStar Calc 5.0 vI Annvlia |

T
5 Sal e Gty Dassinad [ Estenziones autormatica del nome del file
= TolEd (i e s Ea e e

I

1.6 Chiudere il programmadi calc

Al termine del lavoro possiamo chiudere il programma Sx Menu File/Esci oppure premere nelle tre

9
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Control+0

icone in alto a destra quella a destra con la X.

10
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| nserimento dati

2.1 Inserire dati nelle celle

Per inserire i dati nelle celle ¢ sufficiente Sx nella cella desiderata e digitare da tastiera il contenuto,
che puo essere testo o numeri. Per effettuare calcoli, qualsiasi essi siano, formule, funzioni o calcoli
matematici, od operazioni matematiche tra celle, occorre SEMPRE anteporre a tutto cid che deve
essere calcolato il segno =, diversamente non si vedra il risultato ma cio che si ¢ scritto.

a | s e 1w e [ & [ oW | g 4]
1 COSTI
2 Materia prima = 3452
3 Manodopera 4532
4 =C+C3
Appena premiamo invio dopo aver introdotto laformulain C4 vedremo subito il risultato.
) O 5 ] ] ] T |
1 COSTI
2 Materia prima 3452
3 Manodopera 4532
1 Totale 7984
5
B
Ecco come sarebbe visualizzato il risultato nella cella C4 se non mettiamo il segno =
4 [ % e [ o [ e [ e [ & [ w [ 1 [ J3]
1 COSTI _
2 Materia prima 457
Bl Manodopera —C2+C3
4| Totale C2+C3
2
Doppio clik Sx nella cella C4 per correggere
a | B | C | E F G H | S
1 COSTI
2 Materia prima 345
3 Manodaopera 453
4 Totale =C2+C3
5

Il contenuto della cella C4 e visualizzato nella barra della formula ed anche qui puo essere corretto.

SOMMA | =2 X o |-z
| |

11
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2.2 Completamento automatico

Esiste una funzione automatica che interviene quando scriviamo un elenco, nel nostro caso gia si completa con
la pressione della lettera g, poi a seconda delle lettere successive digitate, completa.

A& A | 8 1_|Giorgio
Giorgio | |Giorgio 2 |Gianni
Gianni Gianni

1

z = |Giorgio
. g -

e anni e gio 5 l

4

| | R

2.3 Selezionada elenco

& Standard 7 Se non I‘ICOI‘dl.Ei.mO 'la. paroladi "ol andrea
1 |Giorgi P— un elenco gia digitato, DX ["& |paolo
B Cianni T e nella cella ed esce il ment | 7 |Giordano
. ; Inserisci celle.. contestuale, Sx su Lista di | 8 |Sergio
3 G ":jr-g“ Elimina celle... scelta... =
4 LU|g| 100 Elimina cantenuti., Canc D e
11 Giord:
5 |Andre; X Taglia Control+X iy
9 : 12 | Luigi
& |Paolo Copia Control+C =] Pacioc
. Incolla Control+y eLoels
7 |Giordz ! : 12
. Incalla zpeciale... 7=
8 |Serglo ;
Lista di scelta. Caontrol+0 IR [ b
g . =
L ...vediamo l'elenco, =23
inm

Sx sul nome.

2.4 Calcolo automatico

Dopo aver selezionato un gruppo
di celle, possiamo avere delle
informazioni al volo.

Nella barra di stato nel lato
destro c'¢ Somma che della zona
| selezionata ci da il totale 4217. Se
| vogliamo vedere il numero piu
| grande fra quelli selezionati Dx e

“alore medio
Murneroz

Murera

W 20Mma -
Senza | Sx su Massimo, per quante celle

selezionate Sx su Numero ecc.

somma=4217 T

2.5 Listaannulla

Puo capitare di accorgersi di commettere degli
errori. Possiamo intervenire nella lista annulla per
tornare indietro cronologicamente.

Non possiamo saltare un comando, tutto avviene in
sequenza fino al punto desiderato.

Premiamo questo pulsante per annullare un
comando errato.

Annulla 1 operazioned

12



Calc Volume 1 Inserimento dati

2.6 Individua intervallo

o —

m| 343 543 456 453 | 799

20 234 456 345 645

Quali saranno le celle coinvolte nel calcolo del numero 799?
Proviamo a fare doppio clik Sx nella cella contenente il numero 799.
Vedremo evidenziate con diverso colore le celle interessate.

18 -

19| 343 543 456 453 =A19+C19
;| 234 456 345 645

2.7 Riempimento automatico

o - R Dovendo riempire delle celle con lo stesso contenuto come
I |Regione Emilia Romagna l‘intervano dellg celle Al- A7 usiamp il riempimento
TRE gion & Piemonte automatlco che ci consente questa operaz.10n6. .
TRegione Sardegna Procv1arpo nella cellg A1l Regione Portiamo il cursore sul
T P T quadrettino che c'¢ in basso a destra della cella Al e
1 [Regione Sicilia
5|
|
7

: , premiamo Sx. iviamo nella cella A1 Regione Portiamo il
REQ!Dne Lomba.rdla cursore sul quadrettino che c'¢ in basso a destra della cella
Regione Calabria Al e premiamo Sx. Scriviamo nella cella A1 Regione
Regione Pu glia Portiamo il cursore sul quadrettino che c'¢ in basso a destra
della cella A1 e premiamo Sx.

A B 5 e S o =P
i |Regione

A 8 | ¢ | o | e | ¢
Regione

! m|m|h|u|M =

Lo spazio selezionato verra riempito dallo stesso contenuto

13
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2.8 Inserire dati automaticamente

Inserimento dati

el

A ] C 0
[ Trim]2 Trim 3 Trim 4 Trim |

2
Dovendo riempire una serie di celle con valori incrementali possiamo usare la stessa procedura 2.7

Nel caso particolare dobbiamo inserire in celle adiacenti il contenuto 1 Trim. con valori incrementali
per avere scritti il valore incrementato di uno dal primo al quarto trimestre.
Dovendo riempire celle adiacenti in modo incrementale, Sx in Al

O N N = N (T = [ A - N T T (T
1 1 Trim

i

Con il cursore portiamoci sopra al quadrettino nero in basso a destra della cella Al e quando il cursore
st trasforma in una crocetta, premiamo Sx e lo trasciniamo verso destra fino alla cella interessata.

i [ [ [ 2 =S [ T O O |
i |1 Trim |

5

=
-

Siccome 1 trimestri sono 4, fermiamoci alla cella D1 e vedremo che le celle selezionate si riempiranno
con il contenuto aspettato.

[« [ v [ 7 [ « |

—
&

Mndifica Insetizci

Wisualizza Farmato  Strumenti  Dati  Finestra 7

— Annulla Inserisci Control+ 2 ‘ |_;|V = H | §| ‘% @‘ = o "f' f?’ :E& @
¢ P, Ultimo comando: Inserisci F12
i _ =S===H % @u EsE DR B
i 4 Taglia Cortrol+%
Copia Control+C
B Incalla Cortrol+y o E E G H | | | =]
Incolla zpeciale..
Seleziona tutto LControl+4
Modifiche ¥
Confronta documento..
A Cerca & soztituizci. Control+E
= Mavigatare F&
& Intestazioni e pié di pagina..
Compila ¥ Adestra B
T Elimina contentti., Canc ~ Aglnistra

Elirnira celle..

Flirninz tahsls

Per lo sviluppo di serie, per esempio riempire le celle con incremento di 5 in modo automatico, Sx nel'
intervallo di celle che ci servono es. D1-H1,

14
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Inserimento dati

quindi Sx Menu Modifica/Compila/Serie

Direzione Tipo [iritaid idats
£ i Eassa [ Aritrmetico o Eleir e je) |D_KI
[+ fdestra " Ezponenziale £ o et Annulla |
L " Data £ e . |
(" A zinistra i Compilazione autom. 4 A -

Valore iniziale |5

Salore limite I

Incremento |5

Direzione: Il riempimento delle celle deve avvenire verso destra
Tipo: Aritmetico

Valore iniziale: 5

Incremento: 5

Sx su OK

L'intervallo selezionato si riempie con incrementi di 5

& | B = b E F & H T

2.10 Riempimento serie data

Dopo aver selezionato l'intervallo di celle Sx Menu Modifica/Compila/Serie

Direziote p niédi aa : .
e el Erir] f" Aritmetico i Giarno |LI
(¥ A destra " Esporenziale ¥ Giorno feridle Al |
Al {+ Data i+ Mese 5 |
e A siniztra L Compilagione autor. r-ﬁ'ﬂnu -

Walore iniziale {10/05/02

Yalare limite {10/12/93

Incrementa |1

i I

Direzione: Destra
Tipo: Data Unita di data: Mese Valore iniziale: 10/05/99
Valore limite: 10/12/99 (se le celle selezionate non permettono di arrivare alla data limite si ferma prima)

Incremento: 1 Sx su OK

& | B | C | 0 | E | F | G I

1 | 10/05/99 10/06/99 10/07/99 10/08/99 10/09/99 101 0/99 10/M11/99

15
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2.11 Riempimento serie esponenziae

Per creare un riempimento esponenziale di 3 come elevamento a potenza, selezioniamo la zona di
riempimento Sx Menu Modifica/Compila/Serie

Inserimento dati

Direzione Tipa Wit dlliclats
i © I assn 8 Aritmetico = Eleigri] |D_KI
L + A destra ¥ Ezponenziale ) Grho eriae Annla |
ER € frialto " Data I fiese 2 |
i . A sinistra ' Compilazione autam. i AT -

— Nalare iniziale
Yalore limite

10 Incrememto

8| .

Direzione: Destra
Tipo: Esponenziale
Valore iniziale: 3
Incremento: 3

Sx su OK. Ed ecco il risultato sotto.

2.12 L e quattro operazioni

Nella colonna A le operazioni, nelle colonne B I'uguale obbligatorio, nella colonna C il numero, il
segno dell'operazione e I'altro numero, nella colonna D il risultato.

A [ s [ v e e i [ W
1 Somma =5+2 7
2 Sottrazione =5-2 3
3 | Moltiplicazione =5%*2 10
4 Divisione =5/2 2.5
5 Potenza =5"2 25
3 | |

E' chiaro che cio che vediamo in celle separate Be C debbono ovviamente essere assieme, questo
procedimento e stato usato solo per visualizzare meglio come si devono scrivere.

+ segno della somma
- segno della sottrazione
* segno della moltiplicazione (asterisco)

/ segno della divisione (separatore data)

2.13 Elevazione a potenza

N segno dell'elevazione a potenza (accento circonflesso)

16
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2.14 Operazioni tracelle

Le operazioni si possono eseguire anche mettendo al posto dei termini il riferimento alle celle stesse.

Se vogliamo visualizzare nella cella E4 la somma del contenuto delle due celle Al e B1 scriviamo: =A1+B1

g ] P e e ek P e P ow P T w A
1 5 10 15
2
3 |[Operazione Sintassi Risultato n
2 |Sommare A1+B1 =AT+B1 15
5 |Softrarre AB1-A1 =B1-A1 5
s [Moltiplicare A1*B1 =A1*B1 50
7 [Dividere C1/A1 =C1/A1 3 —

Per visualizzare nella cella ES la sottrazione del contenuto delle due celle B1 e A1 scriviamo: =B1-A1
Per visualizzare nella cella E6 la moltiplicazione del contenuto delle due celle Al e B1 scriviamo: =A1*B1
Per visualizzare nella cella E7 la divisione del contenuto delle due celle C1 e A1 scriviamo: =C1/A1

2.15 Somma automatica

Dopo l'introduzione dei dati, per ottenere la somma dei numeri digitati, usiamo la funzione Somma
automatica. Sx nella cella dove vogliamo avere il totale e premiamo la lettera greca sigma nella barra
della formula, come evidenziato dalla freccia rossa.

E Hesg
5 a | s ? c | o [ & F 5 H L Tk -
B 1 45 64 24
& E 54 &4 23
23] 23 24 44
= 65 57 53
R

Nella cella AS compare la formula generata automaticamente e un riquadro blu che evidenzia le celle
selezionate, controlliamo e confermiamo con Invio. Nella cella A5 si visualizza il risultato 187.

[ s0mnta = =2 X ¢ |=sommadED
,gldzsilsilnlElFlﬁlHlIJIKE
51

@ 2 54 64 23

o 23 24 44

= 85 57 53

] =SOMMA (YD

=i z

Ora anziché ripetere 1'operazione di Somma automatica, per le colonne B e C copiamo la formula
della A5 nelle celle a destra. Portiamo il cursore sul quadrettino in basso a destra della cella AS e
quando il cursore cambia in una crocetta premiamo Sx e lo trasciniamo fino alla cella C5 e lo
solleviamo.

= I

209

Al sollevamento del Sx nelle celle B5 e C5 vediamo il risultato della somma automatica copiata

—51a7l |

=i

=

17






Calc Volume 1 Righe e colonne

Righe e colonng

3.1Lecdle
F G |

1
2

Le celle sono la base dei fogli elettronici. Il loro nome ¢ determinato dall'incrocio della colonna con la
riga. Il riferimento alla cella viene dichiarando prima la lettera (colonna) poi il numero (riga).

Es. Al ¢ la prima cella del nostro foglio.

La cella attiva ¢ selezionata dal mouse ed ¢ evidenziata da un contorno pil scuro, il suo riferimento
appare a sinistra nella finestrella nella barra di calcolo

[ =5 =

Ogni foglio di lavoro ha un nome, vedi linguetta Tabella 1, Tabella 2, Tabella 3, visibile in basso a
fianco della barra di scorrimento orrizzontale ed ha una griglia di 256 colonne, e 65536 righe,
praticamente 16.777.216 celle a foglio.

3.2 Spostars all'interno del foglio

Mediante la pressione dei tasti freccette direzionali, oppure con il tasto tab ci spostiamo a destra, tasti
tab e maiuscolo assieme ci spostiamo a sinistra, premendo invio ci spostiamo nella cella sotto.

3.3 Selezionare le cdlle

Le celle vengono selezionate portando Sx sulla prima e mantenendolo premuto spostiamo il cursore
nella direzione voluta. Possiamo selezionare intervalli di celle adiacenti a piacimento. La parte
selezionata sara evidenziata in negativo.

[ce =] 5= |
o . A [ B [ Z D E F G H I;|
50
3
o
! 4
# [ s
=g i
7
=+ [ &

Per selezionare celle non adiacenti come nella foto sopra, prima di selezionarle, premiamo e
manteniamo premuto il pulsante Ctrl.

3.4 Selezionare righe

Per selezionare righe, portiamo Sx sul numero della prima riga e mantenendo premuto lo
trasciniamo verso il basso e lo solleviamo all'ultima riga, la parte selezionata apparira in negativo.

—
-

1
2
3
4
i

Per selezionare righe non adiacenti mantenere premuto il tasto Ctrl e Sx sui numeri delle righe.
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Calc Volume 1

3 5 I File Modifica Wisualizza Inzerisci Wil Strumenti  Dati Finestra 7
. | Standard FJ §§'| — ;_?| =k e [ |
J = Cella.. | I e
(e Madi®h [ypany =] [0 =] . i
I |A2 :_! B 5 - Colofira v Alteszza ottimale..
Tabela A tescondi |
-iNt‘L % 1 = ’ Unisci celle v Mostra I| G i =
IM ﬂ 2 |Cost Pagina...
& igF | 3 [Manodopera Pkl
- = ' pa 4
T 7 4 |Materia prima
@ 2 p ] Maivzcoleminuscole b
@l E LS . .
P __— 7 atalogo-medell. Control+Y
= =i b Stilista Fi1
Se VOgli @ 9 Formattazione condizionata...
Y
nuova viene inserita nella posizione A3, vedi foto sotto.
A | B | L | 0 | E F G H 2
1 |Costi
2 |Manodopera
3
4 |Materia prima
=
3.6 Eliminarerighe
A | B [ C [ D | E | F | G H =
1 [Cost W
2 |Manodopera
3|
4 [Materia prima
c

Per eliminare una riga, ci posizioniamo con Sx sul numero della riga che vogliamo eliminare (3), poi

ulelaligle. W “izualizza  Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra @
= Annulla Inserisc Cortrol+Z || B = % % @5 e -qt- e [ o
[ ]| e il L
— P, Uitimo comando: Inserisci F12 -
[a === = |0 % g maEsE OF|HE K
i ‘}L Taglia Control+X
A3 Copia Control+C
o ER Incolla Cotral+ | 0 | E | F | G | H |
el
Incolla speciale...
@ Seleziona tutto Cortrol+4
I@P adifiche 3
Wy Confronta documento..,
Ef A Cerca & zostituisci.. Control+B
= blavigatare F5
@ g Intestazioni e pié di pagina...
ﬁ E.orrlupila : s (i
107 Elirina contenuti.. Canc
o
] Elitina tabelia.. |

Menu Modifica/Elimina Celle e la riga viene eliminata.

Attenzione a non selezionare A3, esegue un altro percorso.

A | B |

c | o |

Cost
MManodopera
bAatetia primaL

J‘-‘-Ln.lh.l|—‘
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A volte ¢ necessario nascondere delle righe per non farle vedere a chi ¢ dietro le nostre spalle, oppure
sono elementi che hanno necessita di riservatezza.
Selezioniamo la cella della riga che vogliamo nascondere poi Menu Formato/Riga/Nascondi

a2 0 e 0 e |iaaiie e E R P e i

Manodopera
Materia prima

& =

Osserviamo che la riga 2 , precedentemente selezionata non ¢ visibile

3.8 Mostrarighe

File  Modifica Msualizza lnserisci [Eelgurie® Strumenti  DOati  Finestra 2

Standard o e ~
| F&ﬂsw +ir| &
T =T EE"E... T | TR T [ Gt
{ Albiary = [0 =] o e 0 B | =
[a1n ] == - Cooa v Altezza ottimale..
= = Tabella v Mascondi
Q 1 Unizci celle ¥
= EQ(anodopera E] Paci

Pagina...
gh | 4 |Materia prima El :

= Aree di stampa 3
B G Maiiscoleminuscole »
=i
— [ = Catalogo modelli.. Contral+y
= x

Per visualizzare righe nascoste, dobbiamo selezionare la riga prima e la riga dopo la nascosta, nella
figura sopra abbiamo selezionato la riga 1 e 3 ed andiamo in Menu Formato/Riga/Mostra
Lariga 2 torna ad essere visibile

& | B | C | 0 | E | F | G | H =

< 2 ﬁnsh’
anodopera

4 |Materia prima

Se la riga nascosta e la 1, Sx sul quadrettino sopra la riga 1 dove s'interseca con l'intestazione delle
colonne con le righe, vedi figura sopra cerchiato in rosso, poi Menu Formato/Riga/Mostra

3.9 Altezzarighe

File  Modifica Msualizza  |nserisci EEadnEuel Strumenti  Dati Finestra 2

l st BE =7 il
Lella... i i | W e B | e e

Alban | o = = B b | =1 =

b HY- HERE T "

|A1 W3 L! B X - Calonna »  Altezza ottimale:.

£ & B Tabella ¥ Mazcondi I -
Urisci celle ’ Mostra

Q I E] pagina..
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; ~ =] Per definirel'altezza dellariga, la selezioniamo,
Extra  [P.0cm = — l poi andiamo in Menu Formato/Riga/Altezza...

v salore standard Annulla J

Compariralafinestra accanto in Extra definiamo
7 . .
= ] il valore e confermiamo con OK

Premiamo Sx sul numero della prima riga, lo spostiamo fino all'ultima riga da selezionare e lo alziamo.

|
a

=

[=

=

Per allargare o stringere righe non adiacenti le selezioniamo mantenendo premuto il tasto Ctrl.

200 | e ] ] e =30 =50 o o =

P ] o S

3.10 Salezionare colonne

Per selezionare in verticale portiamo il cursore sulla prima cella, dove vogliamo iniziare la selezione
e mantenendo premuto Sx lo trasciniamo verso Ds o Sx e lo solleviamo all'ultima cella.

‘E32000 Ta | dEeal = |

b E 5 L
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Per selezionare in verticale celle non adiacenti le selezioniamo mantenendo premuto il tasto Ctrl

= [ (1] | (L [ =

Selezioniamo la colonna con Sx su B ed

A | o | E [ s [ oW [ v [ 4 | 4
117 trimestre | Sl |
2
andiamo su Menu inserisci/Colonne
Filz Modifica ‘\_-'ilsualizza =il Formato  Strumenti Dati Finestra ¢
l Interruzione di pagina manuale ¥ e

Q — A Dati esterni. | F | [ | H | I | J | -
B ; e 38 Caratteri zpeciali.
g g Hupetiinl..
s L“'

Tra 1° trimestre e 3° trimestre viene inserita la colonna, le altre si spostano sulla destra alla lettera superiore

—
[i=

25000 0 2 S s
®trimestre 4° trimestre

i

1 trimestre (NN

3.12 Elimina colonne

Per eliminare una colonna bisogna selezionarla con Sx sulla lettera della colonna, nel caso nostro C,
e la colonna si annerisce nella parte sottostante

p | e [ ¢ [ & [ w [ & [ |
“trimestre 4° trimestre

b | B
1 [1° trimestre 2° trimestre |E4
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Modifica L-'T.sualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7

o
m

|_ = Annulla Attributi Control+Z | g = | §| ‘;'D ﬁ =5 ;_‘:| "iL' & B |
—— ", Ultimo comando: Attributi F12 J
[apa . =E === 9 nw gy aEsE OB A
S M Tagla Cantrol+3
C1:C Copia Control+C
g Seleziong tutta Control+4 o [ E [ F | I [ H [ | [ ] | =
e Madifiche y trimestre 4° trimestre
Confronta docunmento...
@ A Cerca & sostituisci.. Control+B
BJ\ ‘q'-— Mavigatore F5
= g Intestazioni & pié di pagina..
Compila 3
Gy 0 Elimina contenuti.. Canec
s Elimina tabella.. Tas
T Copia‘sposta tabella..
] Rimuovi interruzione manuale 3
fjig= L ==
A | B C o | e | ¢ [ & [ w [ v [ 3 | =
I {1° trimestre 2° trimestre [3° trim estre |4° trim estre ‘
2

Sx su Menu Modifica/Elimina celle e la colonna selezionata viene eliminata, le celle successive si
spostano verso sinistra e prendono il nome della lettera precedente, la D diventa C, la E diventa D ecc.

3.13 Nascondere colonne

Per nascondere colonne, sclezioniamo come al solito con Sx la lettera della colonna interessata, nel
nostro caso la lettera E per non far apparire la colonna del Totale, poi...

A | B | C | 0

P | s [ o8 [ 0 [ 4 [=
1°trimestre 2° trimestre 3° trimestre 4° tfrimestre

1
2
Andiamo con Sx in Menu Formato/Colonna/Nascondi

File Modifica “isualizza  Inserisci Wil Strumenti  Dati  Finestra 2

I Standard
= Hi =i :
- L-. Figa r
|E1:E32000 @ = - Colanna v larghesza.
Tabella Larghezza attimale... ]
% A [ 8 ' N R Y O
@ i1 7 trimestre 27 trime Uriisci cefle '_ m
7 : Mostra
@ 5 Pagina...
g Aree di stampa ¥
Ef 7 Maiuzcolesminuscole 3
— g Catalogo modell... Cortrol+Y
= R T JE+ Stiista Fi1
11 . L
@ EE Formattazione condizionata..
e |13

La colonna E ¢ nascosta, perd rimane comunque un segno visibile a colpo d'occhio, una divisione tra
le colonne D e F, uno spazio piu spesso rispetto gli altri separatori.

& | B | C
1° frimestre 2° trimestre 3° trimestre

] 129 ) ]
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3.14 Mostra colonne

La colonna E ¢ nascosta e per farla riapparire selezioniamo le colonne adiacenti alla colonna nascosta
E praticamente laDela F

A | 8 | « i | o T [ =
1 1" trimestre 2° trimestre 2° frimestre
2
3
4
[
Poi Sx st Menu Formato/Colonna/Mostra
File' Modifica “isualizza  Inserisci EeEncidal Strumenti - Dati Finestra 2
| st @)= 7|+ G| &
[Albary Y = . P@u|Es0B| E A
ID1:F32EIEID :_! E = = Calonna b larghezza..
o T | 2 Tabella ¥ Larghezz.a ottimale... | | ] | e —
1 [1° trimestre 27 trime Unisci celle b L iEsEoa I
g _‘% E] pagina..
3 Aree di stampa ¥
[y =
H Maiuscoleminuscale ¥
Q ] S L 5
e la colonna E torna ad essere presente tra le due colonne D ed F
A | B | C G H (| — =

1 17 trimestre 2° trimestre 2° frimestre

Quando si inizia a scrivere 1 dati all'interno delle celle, non sempre le colonne rendono visibile il
contenuto.

O sono troppo larghe o sono troppo strette, allora bisogna modificarne la larghezza della colonna in
modo automatico, in questo modo le colonne si adatteranno al contenuto.

Selezioniamo con Sx le colonne, portiamo Sx all'intersezione dell'intestazione di due colonne
qualsiasi tra quelle selezionate e quando il cursore si modifica in due freccettine orizzontali opposte
premiamo due volte consecutive rapide Sx.

Hdgth Digfh d

[ 7 teigh Dot d Ghhdgt Hogth  Dofh o 5 e
L2 |
|23

3.15 Modificare larghezza colonne

Per portare le colonne alla stessa larghezza, bisogna selezionarle, portare Sx all'intersezione
dell'intestazione di due colonne qualsiasi tra quelle selezionate e quando il cursore si modifica in due
freccettine orizzontali opposte premiamo Sx e mantenendolo premuto allarghiamo o stringiamo la colonna.
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3.16 Definire larghezza colonna

Definire la larghezza delle colonne, selezioniamo con Sx le colonne interessate, con Sx Menu
Formato/Colonna/Larghezza ottimale

File  Modifica “isualizza  Ihserizc) WEeinbiem Strumenti  Dati  Finestra 2

! otk LR

——— —— F Bl =

{ Albiary =] o =] = o5 B =

— Figa G :

leD :_J B = - Colonna ¥

Q n B 0 Tabella 3 : | K L T
1|17 trime 2% trime 3% {r el b | DR i

@ 2 ¥ o ~ Mostra
3 Pagira...

@D 4 B A b —— . ‘

Esce la finestra dove in Extra inseriremo il valore in cm, nel caso nostro 2,0cm e Sx su OK
[ | I | K

Extra ]2,DCITI| _:;] Ok l
™ walore standard Anrulla

La stessa operazione la possiamo fare su colonne non adiacenti selezionandole con Sx e mantenendo
premuto il tasto Ctrl
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Aumentando la lunghezza di una colonna del 50% tutte le altre avranno la stessa lunghezza

12 trimestre 2° frimestre

3.17 Unire edividere celle

| A B | E | D | E | F | 5| T
1 Bilancio 2001
2 17 Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre

Vogliamo portare il contenuto della cella A1 al centro delle colonne A-B-C-D

A B C D ) [ ) O I
Rl Bilancio 2001
2 |1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre

Sx nella cella A1 e mantenendolo premuto ci spostiamo fino alla cella D1 e solleviamo Sx.

File  Modifica ‘ﬂsualizza Inzerisci Mgl Strumenti Dati - Finestra 2

l Statdard @| = a0 | ok e |
T Lella.. e R e fet g
JNbanl" :J |2E| _:l Figa i 00 el | = 'E,-_| O EE =] i.—_fl =4
[ar:01 -l sz Colonna E
[ Tabella [ -
=AW Bilancio 2001 i — 0
51 :
@ | 2 [1° Trimestre Bl Trimestre
i e Aree di stampa 3

Sx Menu Formato/Unisci celle/Definisci. Le celle verranno unite ma Bilancio rimane a sinistra

iy,
[ipany =] o =] GC§&|{E%

4 3 S| RS T
B % g g dEdE OB FE R

[ Fll @ 2 = |oendozon N’

& A | B | C | 0 E | fr | & H -
m ]! Bilancio 2001

@ | 2 |1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre

Infine per centrare premiamo il pulsante centra nella barra della formattazione

Per dividere le celle unite Sx nella cella da dividere poi Sx Menu Formato/Unisci celle/Rimuovi.

File hodifica Wisualizza |nserisci WEEncwel Strumenti  Dati Finestra 7
| T B &7+ o
Cella.. : S
[pany =] [0 =] ;:1: P s sEE OB E
13
IA] | B8 E - Colonna b
Tabella r -
A o i E F G H =
&P 1 Unizci celle ¥ | —
ﬂ o - Pagina... =
g 2 |1° Trimestre s Trimestre
Area i ctamna L
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Tagliacopiaincolla

4.1 Taglia& incolla
| ] ) [ P e

=

A B E o E F E|

—

100l

Star)_darc_l

Formatta celle..

Insetizci celle..,

Elimina celle..

{7 Elimina contenuti... Catc

o IS 6 3 I Y )

Copia Corrtrol+C

3

Per spostare una cella in un'altra posizione, Dx sulla cella A2, Taglia

y %
| Her e dipaE S0 2k @
—_
A 1w [ e [ o [ e [ ¢ [ & [ W T W [ 4 [ ¥ [4
1 Standard
i ;
Formatta celle...
3 ;
Inzerizci celle...
3 | | Elirnitia celle..
5 1 Elimina cortenuti.. Canc
b _ _ J{, Tadlia Caritral+Y
7 Copia Controf+C
g | | ":5 Incolla _ Control+y
Incolla speciale...
q

Oppure Dx sulla cella A2 e premiamo il pulsante taglia (forbici) nella barra standard

Sx nella cella C1, Dx Incolla

AIB@DIEIFIGIH =
1

Oppure Sx nella cella C1, e premiamo il pulsante incolla nella barra standard
| j@\\@’@m%wﬂwﬁvm |

Ora 100 non ¢ pil nella cella A2 ma ¢ stato spostato nella cella C1.

4.2 Copia& incolla
|

T (N [

A B SE| ] E F G [ H [ I

100l

A

Standard

Formatta celle...

Inserizci celle..,

Elimina celle...

11 Elimina contenuti.. Canc

A Taglia Cortrol+%

f = T A Y I Y

Epy Copia Cortral+C

Per copiare una cella in un’altra,- Dflc nella cella _Cll, Cbpia
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I

HeZEEEE

Oppure Sx nella cella C1, e premiamo il pulsante copia nella barra standard

A B [

0000 | 0 D e = =

gl 5T RO e N S TV

& o }

Standard

E
100

Eormatta celle..

Inzerisci celle..
Elimina celle...

1 Elimina contenuti.. Canc

o Taglia

Copia

Control+x

Control+C

Control+4

1% Incalla

Incolla speciale...

Dx nella cella dove vogliamo copiare A2, Incolla

& | e | c | o | e | F 5 H T (T R s
! 100
2 U
3
E nella cella A2 vediamo 100 copiato
| j©|||i|fﬁ“vﬂ|§|ét"ﬂ|+t?%|
Oppure Sx nella cella A2, e premiamo il pulsante incolla nella barra standard
4.3 Taglia& incollacon il mouse
[ ) [ [ = [ [ [ L] =
100
00

L 0L I 0 e

Andiamo con Sx nella cella A2, premiamo il pulsante maiuscolo della tastiera assieme a Sx che
aggancia la cella e solleviamo il pulsante maiuscolo ed Sx, appare un doppio perimetro nella cella, Sx
su A2, spostiamo mantenendo premuto Sx ed appare una freccetta e sotto si aggiunge un rettangolino,
questo ¢ il segnale che la cella ¢ stata agganciata, la spostiamo, mantenendo premuto Sx nella cella A5,

e rilasciamo Sx, osserviamo che nella cella C1 rimane 100 e viene copiato nella AS

a | 8 | ¢ | o [ e | ¢ [ & | a [ v |

! 100
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4.4 Copia & incollacon il mouse

Taglia copia incolla

1)

2

BE!DEF|G|H|I|J|K|3.

Andiamo con Sx nella cella C1. Premiamo il pulsante maiuscolo della tastiera e ripremiamo Sx che
aggancia la cella. Solleviamo il pulsante maiuscolo. Sx in C2 e Ctrl lo manteniamo premuto, spostiamo
ed appare una freccetta e sotto si aggiunge un rettangolino con un segno g in negativo, questo ¢ il
segnale che la cella ¢ agganciata e viene copiata, mantenendo premuto Sx e Ctrl spostiamo nella cella
F1, e rilasciamo Sx e Ctrl.

A

B

1

2

e s EE F & | "] |
g =00 2

Se invece le celle sono un gruppo adiacente, dopo la selezione Sx all'interno e mantenendolo premuto
spostiamo fino a destinazione, se lo dobbiamo copiare stessa operazione con Ctrl premuto.

4.5 Incolla speciale

Al di fuori del classico copia ed incolla c'¢ incolla speciale che ci aiuta ad effettuare un copia
particolare, possiamo stabilire cosa dobbiamo incollare di ci0 che abbiamo copiato.

E3
Operazioni di calcola
i+ Senza e I
v Stringhe r Sammare il |
| Blurmeri [ Sottrai 7 |
¥ Data & Ora {~ Moftiplica
W Formule " Dividere
v Blote
v Formati
Opzioni Sposta celle

[ Salta righe vuote o .Ncln spostare
[ Trasponi " Sderso il basso
[ Collega ™ Sjerso destra

All'interno di questa maschera possiamo copiare singole Selezioni, Operazioni di calcolo, Opzioni ecc.
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4.6 Copiare valori
i': Copiamo il valore della cella D1 con

100 incolla speciale.
Dx in D1, Sx Copia.
200

300

el S R TP L L A PP T T T ST S T S A S S T T T S T T S T TS Ay
File i@ sualizza Inseriscl  Formato  Strumesti Dati Fineztra 7
| — Annulla Sposta Control+2 | E = B | g
s Taglia Control+X = === | ]
= Copia Contral+C
| E2 A Incolla Contral+y
Q- Incolla speciale.. ' 3 ]_
@_ Seleziona tutto Contral+A 1 UD
@ Modifiche ¥ 2 00
Confronta documento.. 3 DD
lﬁh e Cerca & sostituizc. Control+B

| o | F G H
-1 fatn
— Standard
£
5 Formatta celle..
Inzetizci celle...
Elimina celle...
Tl Elimina contenuti.. Catic
& Taglia Cortrol X

Eé Copia Control+C

R Inenalla Frntenl+%

Valori iniziali
Sx nella cella E2
Sx Menu Modifica/Incolla speciale

Nella finestra incolla speciale
Selezione, spuntiamo Incolla Tutto
Operazioni di calcolo, Sommare
Opzioni, Collega, se vogliamo che il
totale cambi se cambia il numero nella

cella D1 (A), diversamente togliamo la

spunta.

i Valori iniziali
: modificati, in D2 &

oK stato aggiunto 200

Selezione Dperazioni di calcalo
v i " Senza
= ShHEhE o Jommare
r [bimer] £ sottrai
I Efs s ot | i Maltiplica
I e i Dividere
[ ot
¥ ot

Opzioni Sposta celle
[ salta righe wuote ' bon spostare
[ Trasponi " Werzo il bassao
¥ Collega " Werzo destra

Annulla = (=2|JEI+:§ abellal $0%1)

7 u D |

100

300

D2 varia al variare di D1

Il valore iniziale ¢ sempre possibile modificarlo vedi cerchietto rosso
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Funzioni

5.1 Somma

Le funzioni sono formule gia sviluppate pronte all'uso. Le usiamo semplicemente intervenendo nella
barra della formula. Somma — Media — Minimo — Massimo. Se non ¢ una funzione pronta, bisogna
completarla e la esamineremo successivamente. Per usare, in questo caso impropriamente la funzione
somma, (potremmo premere sigma) procediamo come segue:

[w -] = z =] -

: & | & | ¢ | o E F _IE I: = X o [
= ENREE o B |
@T 234 WIED LA
@ PAIEd

Bl 434 = | 2
5| 234 e L

8| 323 =+ | 5
% — 1B 5
aen LB | RED T

SOMMA | = X o |=sommac SOMA, | =2 X ¥ |-s0mmakp

|

i a | 8 | ¢ | o o A B | c | o |

| ! 123 @l 123

@ |2 234 a2 234

23] 321 |2 | 321

2[e] 434 e 434

5] 234 . 234

wle| 323 =S oA K]

| - - - | 7 |=SOMMAIG

2| 7 [=SOMMA() | | 3 sl AGED A
[s0Mma @ X v [ =somma BB e = =3 = |

o A B | ¢ | o | & o s [ 8 | c© | o

B 123 i 123

@l2| 234 @2 234

#3321 | 2| 321

Ble| 434 = 434

5| 234 =] 234

@mle] 323 m|5] 323

¢ [ |-somvA (NER) 5 *” ; 16695 p

Foto 1 Sx A7 e premiamo il pulsante = nella barra della formula.

Foto 2 Sx su somma appare un menu a discesa Sx su somma ed invio, cosi attiviamo la funzione somma.
Foto 3 Compare SOMMA() pronta per ricevere l'intervallo delle celle da sommare

Foto 4 Sx nella prima cella A1 E mantenendo premuto Sx e

Foto 5 lo portiamo fino alla cella A6 e premiamo invio.

Foto 6 11 cursore si sposta nella cella A8 ed il risultato apparira nella cella A7

5.2 Media, Min, Max

Vediamo ora d'introdurre nella cella A7 la funzione Media. Il procedimento ¢ sempre lo stesso che
abbiamo usato per la somma, si tratta solo di cambiare la scelta nella barra della formula tra quelli
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proposti: Somma, Media, Min, Max. Lo stesso procedimento lo si puo usare nel caso le celle fossero
in senso orrizzontale, ossia su di una riga, o in un intervallo di celle adiacenti.
Ci portiamo con Sx nella cella A7 e premiamo il pulsante = nella barra della formula che si trasforma.

| I+ @ X v |-
SOHM. i [ ¢ [ o [ ¢ [+ [ & [ w [ 7 [ 7 [ ® [T
MM
hAYK
SE
= 3Z1
= 434
| ° 323
| = |
Sx nella cella di sinistra della barra della formula, scegliamo MEDIA e premiamo Invio.
[MEDLA) T = & ¢ |-mEnao
ol | & | ® | ¢ | o [ e | ¢ [ & | w [ v | 3 [ w | =
1| 123
@l 2 234
= 3 321
Bl:]| 434
5| 234
mle| 323
= | 7 |=MEDIAQD | |
e g
Sx nella prima cella A1, e mantenendo premuto portiamo Sx fino alla cella A6
|MEDIA =] XK v |-meEna
el [ [T & [ c [ o [ e [ ¢ | e [ w [ o« [ 4 [ « [7=]
el | 123
@ | 2 234
= 3 321
=i 434
=] 234
w5 | 323
== | 7 |=MEDIACNENE) |
L g

e premiamo invio. Il cursore si posiziona nella cella A8, ma siccome il risultato € un numero che come
spazio ¢ maggiore della larghezza della colonna, viene visualizzato con dei cancelletti ### chiamati
number (foto sotto sinistra). E' un avviso di errore di visualizzazione, avverte che il numero non sta'
nello spazio. Per poter visualizzare il numero ci portiamo con il cursore nell'intersezione
dell'intestazione delle colonne tra la lettera A e B e quando assume la forma di due freccette

contrapposte orizzontali,

Sx due volte rapide, oppure trasciniamo verso destra fino alla perfetta

visualizzazione del risultato.

| ] [ [hzs ] =l
A | | c | a | B | &
1 (123 1 123
2 | 356 2 356
2 525 3 523
4 | 985 4 985
5 | 685 5 685
6 | 452 6 452
7 [ #H#H 7 | 3126
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Funzioni

Formato  Strumenti Dati Finestra 2
Interruzione di paginag manuale b @| —= ;._7| e 15 |
I e % + it
[4ibany R = % 4 o e | OB B E L
| i L' : E Colanne
| Tabella...
gt il Dati esterni.. F | & | H | | J | i =
B ! 3B Caratteri zpeciali..
@k ) Lh Hyperlink...
[ﬁ' 3 Conrtrol+F2
=t | a Lista funzioni

Diamo ora un'occhiata a tutte le funzioni del programma, Sx Menw/Inserisci/Funzione

Funizioni i Struttura I

LCateqoria

Funzione

ADESSO
AhihORT
AMORT ANMUIO
AMMORT.COST
AdPAORT.OEGR
AMMORT.FISS0
AbArORT.PER
AR ORT AR
AP

A0
ARPMOEISESTILE
AR ULLA SPAL]

ADESSO
ADESSO0

Restituizce 'orario sulla baze dell'ora di sistema del computer.

Farmuila

subtotale |

Risultato [Err520

ARAED
ARCCOS
ARCCOSH

™ Matrice

I
S—

Annulla I

== et I

-

I

== Awanti

Sx all'interno di Funzione su ADESSO, la parte destra visualizza il compito che svolge questa
funzione. Proviamo a premere da tastiera la freccetta verso il basso, scorriamo la funzioni, e di
ciascuna vedremo nella parte destra la spiegazione.

Funzioni I Struttura !

Lategoria

Uszate pid di recente

Databasze
DatafOrario
Finanza
Infarmazione
Logica
Maternatica
Matrice
Statiztica
Tabella

Testao

hd

ADESSO
ADESSO0

Restituizce 'orario sulla base dell'ora di sistera del computer,

Subtotale I

In Categoria Sx su Tutte, si apre un elenco a discesa nel quale possiamo selezionarne il gruppo.
Vediamo come usare, per tutte le funzioni, questa finestra. Sx in categoria e scegliamo Matematica,
Nella finestra Funzione ci presenta tutte le funzioni matematiche, doppio clik su SOMMA.
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Fil=  Modifica \_ﬁsualizz'_a Inzetisci  Formato Strumenti Dati Finestra 2
l fif_tu_l_ﬁ:mwu—ulrﬂlum—-a.-l—'—'l ;i
- o i -
MR Pilota autama, i funzione [E3
Albary ¥
J oy =] Funzioni | struttura | SOMNA subtatale [FE84E
| [ Eemd
R Restituizce la somma degli argomernti indicati.
5 = IMatematica j L=
1
@ 56 FlRoiane Murmero 1 Fichiesto)
Q‘ = 6456 MCM_ ADD ;l Argomenti da 1 a 30 di cui si desidera la somma.
e [ 5656 MULTINOMINALE
FARI - -
= AlAE B :I
E |3 | 56456 PLGRECO HMumera 1 ﬁzi | e I
=i+ 5 5656 POTEMZA Murnero 2 ﬁfl I "F-|
FRODOTTO
Tkl b 4566 QUOZIEMTE Mumero 3 e i I "Fl
v RADLANTI
v = RADO Murnera 4 i! I :’ﬂ ‘:] 1
EE FADQPLGRECO
o L RESTO R Risultata [78845
}; ek SO il A E )
. 14 SEMH
BT I - |
£ -
cheA T
s 18 i
A ya ™ Matrice i | Annulla | == Indietra | o A | oK |
20
=5t [ T T

Se necessario possiamo premere ¥| riduce la finestra per vedere sotto e selezionare le celle, per
sceglie un'altra categoria | & |

Sx sulla cella Al e mantenendo premuto scendiamo fino alla cella A6 per selezionare l'intervallo di
celle interessate alla somma, per altre funzioni Sx all'interno della finestra Numero 2, Numero 3, ecc.
per selezionare un eventuale altro gruppo di celle, e premiamo Invio.

La finestra si chiude e nella cella A7 viene inserito 78846 risultato della somma.

m |5 | 4566
2 |7 [78846]
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Riferimenti
6.1 Riferimenti relativi

= E | t | Quando scriviamo il nome di una cella all'interno di una formula
i 1.00 5|%l= Al i:B—I intendiamo dare a questa cella un riferimento relativo. Per avere
' - il 5% di 1.000 dobbiamo moltiplicare la cella A1 * B1. Nella

2 | 50.000 10% L e . .
cella C1, Al ¢ il riferimento relativo alla cella Al, perché

3 1200.000 30% viene scritta la colonna e la riga alla quale facciamo riferimento.
& | & C Il programma considera la cella A1 relativa alla riga 1.
1 1.000 5% 50| Per cui quando andiamo a copiare la formula nelle celle
5 50.000 10% sottostanti, il riferimento alla riga cambiera diventando 2 perché
: 0 ora si trova nella riga 2, poi 3 perché ¢ nella riga 3, ossia tutto ¢
3 1200.000 30% relativo alla riga in cui viene copiato
o | C [ Come volevasi dimostrare, osserviamo che le celle della colonna
1 1.000 5% =A1%*R1 C rimangono sempre con il riferimento alla colonna A o B, ma
S 0/ = Ak cambiano il riferimento alla riga che & quello in cui vengono
50.000 10% =A2*B2 copiate.
3 1200.000 30%=A3*B3
a4

Avendo copiato la cella C1 nelle sottostanti C2 e C3, rimane il
riferimento relativo alla riga in cui si trovano. Il risultato sara
quello voluto, di fatti vediamo che nella cella C2 troviamo il
risultato del 10% di 50.000 e nella cella C3 il risultato del 30% di
200.000, tutto questo perché abbiamo lasciato alle celle i
riferimenti relativi, relativi alla riga in cui sono copiati.

1 1.000 5%
2 | 50.000 10%
3 1200.000 30%

Questo concetto e valido sia per le righe che per le colonne, ora abbiamo considerato di copiare dei
dati in senso verticale, per cui il riferimento e relativo alla riga (numeri), potremo fare la stessa cosa
copiando i dati in senso orrizzontale, il riferimento sara relativo alla colonna (lettere).

6.2 Riferimenti assol uti

I riferimenti assoluti si riferiscono, ad una cella in particolare fissa sempre a quella, sia che vari la
colonna o la riga in cui vengono copiate. Prendiamo come esempio la conversione automatica dell'euro
utilizzando un riferimento assoluto alla cella Al.

Nella cella B4 mettiamo la formula che divide la cella A4 per la cella Al. La cella Al deve rimanere
sempre Al in qualunque riga venga copiata. Dobbiamo dare a questa cella un riferimento assoluto, in
modo che copiando la formula in qualsiasi posizione, il riferimento alla cella A1 rimanga sempre fisso
e non vari al variare della riga o della colonna. Dopo aver digitato Al nella cella B4, mantenendo
premuto il tasto maiuscolo premiamo F4 e confermiamo con Invio. Al si trasforma in $A$1
diventando cosi un riferimento assoluto (vedi foto $A$1 in negativo)

A | B A [ B
1 1936,27 i 1936,27
2
j Lire Euro 2L (Lire e
4 10 =A4/ T3]
4 10|=A4I$A$1 5 50
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2 | = T & o % A [ & ]

! 1936,27 1 1936,27 1 1936,27

2 2 2

3 |Lire Euro 3 |Lire Euro 3 |Lire Euro

] 10=A4I$A31 |+ 10=$A$1*A4 |

5 50 5 50=$A%$1*A5 5

: 100 : 100=$A$1*A6 | &

7 500 7 500=$A%1*A7 7

8 1.000 B 1.000=5A%1*A8 8

La formula ¢ definita.
La copiamo.
Sx nella cella B4 e mantenendolo premuto lo trasciniamo fino alla BS.

Osserviamo attentamente ora che il riferimento alla cella $AS$1 nelle celle copiate ¢ $A$1, mentre i
riferimenti alla cella A4, essendo relativi (cella BS) hanno preso il numero relativo alla riga in cui sono
acquisendo quello della nuova riga (A5 nella BS). Tutto ¢ regolare, vediamo nella colonna B la
conversione in Euro delle lire.

0.3 Riferimenti misti

La differenza tra un riferimento relativo (A1) ed un riferimento assoluto ($A$1) & che davanti alla
colonna A abbiamo il segno del dollaro $ come davanti alla riga 1 abbiamo il segno $ che nei
riferimenti assoluti ¢ assoluto sia per la colonna che per la riga.

Il misto & una mezza via, $A1 ¢ un riferimento misto perché ¢ assoluto alla colonna ma relativo alla
riga, viceversa A$1.
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Formattazione del numeri

7.1 Numero e valuta

E' necessario formattare la cella per determinare il modo di visualizzazione, arricchisce la veste grafica
e facilita la lettura dei numeri. Selezioniamo la zona interessata, Sx Menu Formato/Celle/Numeri.

= - I 1 I 1 I 1 I I ] =
1 g & . ; . z
n —— Mumeri | Carattere | Effetto carattere | Alineamenta | Bordo | Sfonda | Protezione i
2 Do o
e o Categoria Formato Lingua
3 Do D
Tutte =] [standard =1 [standard =]
- () )
4 545 Definito dall'utente -1234
= AR -1234.12
-1.234
= AL 6 A -1.234.12
-1.234.12
7 - £ -1.234 L
& A67.896 sciemtifico =] el ¥ | AR ‘
9 Opzioni
1o Posizioni decirnali ID --:—! v Salori negativi in rosso
1 Zeri iniziali IJ - i Separatore migliaia
12
Codice del formato
13 E
I#.###,‘[RED]—#.### “ l = x I
14 =
= Definita dall'utente
15 %
44 E s Tabellat abellaZ £ Tal » I
B Ok I Annulla | z | Ripristina | =
flal i3 [standar
{ 1 1

In Categoria selezioniamo Numero, in Formato selezioniamo numero negativo in roso con 2
decimali, Posizioni decimali 0, Zeri iniziali 0, spuntiamo le caselle Valori negativi in rosso e
Separatore migliaia.

A - o L. - L. ] -
oAb o » —
1 A6 g8 000 = B
a e a mumeri I Carattere I Effetto carattere | Alineamento I EBordo I Sfondo i Protezione i
= alale = U -
e a6 2 - 00 LCategoria Formato Lihgua
5 9 248 00 Tutte <] e ttalizno ctaliay 7] |standard d
Definito dall'utents FERET] _‘J
5 46 D0 Mo £1234.00
Percentuale
-£1.234
-
= 40.045,0U £ 1.234.00
= A r ale Data £ 1.234.—
Orario -1.234,00 EUR. 5=
& 467.896.00 Scientifico =] s zza00€eur =] S4Bz EE00
9 Opzioni
o Poszizioni decimali 2 -— [ alori negativi in rosso
1 Zeri iniziali 1 — v Separatore migliaia
12
Codice del formata
13
l[$€—41D] ###0,00:[RED]-[FE-410] #.##0.00 #"I ‘%! x !
14
Definito dal'utente
15
vl
A | FIs Tabellal fTabella2 £Tal L3
i Ok I Annulla | e | Ripristing I B
lals/3 |Standar
1 i i

Confermiamo con Sx su OK. La formattazione viene come nella foto sopra nella parte sinistra .

In Categoria selezioniamo Valuta, in Formato selezioniamo numero negativo in roso con 2 decimali,
Posizioni decimali 0, Zeri iniziali 1, spuntiamo le caselle Valori negativi in rosso e Separatore
migliaia. Confermiamo con Sx su OK.

La formattazione viene come nella foto sopra nella parte sinistra.
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7.2 Percentuale

Calc Volume 1

A | g |
1 1936,27
2
3 |Lire Euro
4
5 1
B o] € 0,05
7 i)} € 0,26
8 Bfels] € 0,52

10

11

12

13

14

15

WA F ] Tabeint {TabeEe

“aluta
Data

Orario
Scientifico =

L

0%

Opziani

Pozizioni decimali
Zeri iniziali

Codice del formato

v “alori negativi in rosso

[ Separatore migliaia

i#%;[RE O)-#%

Definito dall'utente

v| =] x|

& | Per formattare numeri in percentuale dobbiamo scriverli come nella foto a
i 0.05 lato. Questa operazione non serve se prima formattiamo e poi scriviamo.
L)
: 008 Sx Menu Formato/Celle/Numeri. In Categoria Sx su Percentuale, in
: b | Formato -13% in rosso che porta in automatico Posizioni decimali 0, Zeri
! iniziali O e Valori negativi in rosso.
4 0,25
3 0,3 Confermiamo con Sx su OK.
= La formattazione viene come nella foto sotto nella parte sinistra.
= PR T - T - T i = =
1 04
3 o 0 Mumeri | Carattere i Effetto caratters I Allireamert | Bordol Sfondo I Protezione
o) 1
5 0o Lategoria Formato Lingua
Tutte - -13% Standard -
4 pd! Definito dall'utente -12.95% i ‘J
5 00 Murnera

3143 Istary

| Ripristina

|

7.3 Date

L'immissione di una data in una cella avviene come nelle celle A1-A4, in negativo sotto le stesse
formattate. Sx su Menu Formato/Celle Numeri, in Categoria selezioniamo Data, ed in Formato Sx
su come desideriamo venga visualizzata.
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A | [3] [=

1 1 21{0 5-"‘00 Murmeri I Carattere ! Effetto carattere I Allineamento I Bo_r'clo I Sfor_‘ndo I Frotezione I

2 1 5“ 2-"‘01 Lategoria Formato Lingua

3 15/02/02 Tutte . IStandard LI

1 1 5;0 3;03 Definito dall'utente
Murnero
Percentuale

= < “aluta
venerdi 12 maggio 2000
- Orario 31, dic, 1999
sabato 15 dicembre 2001 Ll 31 dicembre 1999 | sabato 15 marzo 2003 | [
SCIEntIfICD :] =21 Adiraembra 1300 :]
venerdi 15 febbraio 2002
I [t [
sabato 15 marzo 2003 = :
s Eosidiamaiid et [u] oy | alntinegativiirrosss
= ei=El u] = ™| s=patatore FE|ELE)

12 Codice del formata

13 MRMMGE MR AdAL u’l %| xl

14

15 bd|

A LR Tabeliat {Tabellaz £ Tabelas ok | Annulia | ek | Ripristina |
Al is [standard =

7.4 Separatore delle migliaia

Sx Menu Formato/Celle Numeri, Categoria Sx su Numero e spunta Separatore migliaia

7.5 Posizioni decimali

Sx Menu Formato/Celle Numeri, Categoria Sx su Numero, in Opzioni Posizioni decimali.
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Formattazione

8.1 Formattazione delle celle

Per rendere graficamente gradevole i nostri dati, interveniamo sulla barra della formattazione.

‘lAd.Mnnn Mo ccsal==

| txeaulsEsEO0R EED

Nome Corpo Stile Colore Allineam Valuta Perc No dec +dec -dec
I caratteri si possono classificare: COIN le ar azi €, Senza graZie e F@AN?@Si@

Il Nome o famigliadel carattere lo distingue dagli altri, il Corpo determinalagrandezza, per 1o Stile
possiamo scegliere tra: standard, corsivo, grassetto, sottolineato possono essere sommati grassetto

corsivo, corsivo sottolineato a seconda dellafamiglia.

Per una migliore formattazione Sx su Ment Formato/Celle Numeri giatrattato a pag. 38.

Sx Menu Formato/Celle Carattere.

Mumeri Carattere I Effetto carattere I Allinearmento I Eordo I Stondo I Protezione I

Tipo di carattere Stile Oimensione

IStandard

5 -
Corsivo 7

Andale Sans Grazsetto =]

Andale Sans Ul Corsivo Grassetto =]

Ar Pl Kaitim Bigs 10

Ar Pl KEaitim Gb 10.5

S DL RdivnatiTll Bins .:I 11 L!
LColore carattere Lingua-

| o =1 |"& ttaliano citaliay -]

1° Trimestre 2° Trimestre

Ouesto tipo di carattere verra utilizzato sia per lo schermo che per la stampante,

Tipo di carattere

La parte superiore indica la
selezione attuale, sotto Sx
per scegliere il Nome.

Stile.

La parte superiore indica la
selezione attuale, sotto Sx
per scegliere lo stile.

Dimensione

La parte superiore indica la
selezione attuale, sotto Sx
per il corpo

Colore carattere

colore.

Sx Menu Formato/Celle Effetto carattere . Sottolineato

Murner i Carattere Effetto carattere I-ﬁllineamento I Bordo I Sfondo l Proteziohe I

Sottolineato Lolore

: i- Werde ;I

Barrato Rilievo

Doppia =] T Soloparole Jin riieva =l

I | Gontorno

| Ertreqaizta

_ Sx su freccetta e scegliamo il
Ok I Annlla | il Ripriztina I

T Sx su freccetta e Sx per
scegliere tra i tipi di
sottolineatura

Colore

Sx su freccetta e Sx per
scegliere il colore

Barrato

Sx su freccetta e Sx per
scegliere tra le diverse
barrature.

Solo parole
spuntare se non si vuole lo
spazio barrato

Rilievo

Sx su freccietta , Sx incavato o

ok I Annulla 7 Fipristina | in rilievo
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Sx Menu Formato/Celle Allineamento

Mumeri I Carattere I Effetto carattere | Allineamento I Bordo I Sfondo | Protezione I

Allineamento testo

Orizzontale
Standard, Sx, Dx,

Allineamenta testo

Orizzontale

RIETLr

Merticale

centrato o giustificato

Rientro

f ot

i’ |Star‘u:|aru:|

quanto si vuole
spostare verso destra

Orientamento

Borda di riferimenta

I_:i [ [ [

A
B
i
D

Verticale
Alto, centro, basso

Orientamento
Oistanza dalle linee della griglia In Verticale,
A sinistra ID,BSmm —:3 In alto |D,35mm -EE’ direzionale/gradi
Bordo
A odeztra |D,35mm TI In baz=o |D,35mm -:-I Abilitare quale trai3
Testo Distanze
[T Testoa capo Lo spazio all'interno
™ Rireiare i silstesion e athia della gngha
Testo
ok | Annuis | 2 | S | Abilitare se si vuole il
; testo a capo
|Ad. Moo Sl lccsallE=s==sprean 08 =52

Possiamo intervenire nella barra della formattazione per allineare a sinistra, centrare, allineare a destra o

giustificare con Sx sui rispettivi pulsanti (riquadro sopra)

Sx Menu Formato/Celle Bordo Cornice

[umeti | Carattere | Effetto caratters | Alineamento  Bordo I Sfondo | Protezione |

Cornice Linea

1.00 pt
—— O 0
— 00 0
I 00
1,10 pt
260 pt
3.00 pt

=

—
T
Ormbre
mae (OB
Oistarzs B
Colore [ crigio -

L

Ok | Annulla |

| Ripristina
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Sx sulla prima cella per togliere
la cornice,

Sx sulla seconda per metterla,
Sx sulla terza per avere anche i
fili orizzontali,

Sx sulla quarta per cornice e fili
orizzontali e verticali.

Sx sulla quinta

interni grossi

Sotto, I'anteprima

Linea: Definisce la linea di
contorno, Sx su senza per
toglierla, Sx sul tipo e spessore
per il contorno.

Sx nelle caselle a fianco per
definire anche le righe
orizzontali o verticali

Ombre: Posizione, Sx su dove si
vuole 'ombra. Distanza, lo spessore

dell'ombra. Colore, il colore
dell'ombra
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Formattazione

Sx Menu Formato/Celle Sfondo

Sx sul colore da dare —-;....-I.-_'-.Im-it;l_lti = —_—

alla cella od al gruppo
di celle selezionate.

Sx su trasparente per o T

togliere il colore JJJJ JJJ J_J =l
JJJ m_
[

Sx sul colore bianco
se si vuole bianco non
trasparente

| HNEEEN
JJJ_JJJJJ

A fianco ¢ visibile
un'anteprima del
colore

Sotto trasparente jJ ._.JJ JJ JJ

il colore scelto

8.2

Protezione

Prima di effettuare qualsiasi protezione ¢ necessario proteggere o la tabella o il documento,
Sx Menu Strumenti/ Proteggi documento Tabella o Documento.

trumenti M

Protegai documents
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¥~ Attributi celia

#%] Sx Meni
Formato/Celle
Protezione.
Protezione

Protetto

Spuntare la casellina In
questo modo impedisce
nella zona selezionata
qualsiasi modifica.
Idem per

Nascondi formule
Nascondi tutto.
Stampa

Per non stampare
spunta Non stampare
Entrando con Sx

| Menu Strumenti/ Proteggi documento
Tabella o Documento il programma ci
chiede una password di protezione ed una
conferma, Sx su OK

Per disattivare una protezione, Sx nella cella protetta Sx Menu Strumenti/ Proteggi documento Tabella
inseriamo la password e Sx su OK. Se la password non corrisponde esce l'avviso.

8.3 Formattazione condizionata

Per evidenziare una cella a seconda delle impostazioni volute Sx Menu Formato/Formattazione condizionata

Condizione 1: 1- 11 valore della cella/la formula €, 2- 1a relazione, 3- valore/rif a cella
4- Modello di cella si sceglie tra quelli impostati.
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: . X
1 J.o0g

¥ Condiziorne 1
2 4.000 ' - — s I
E 000 |II valore della cf_j lmlnare di j Im _'FJ vl |

000 Modella di cella Iinferiore j

: z |
5 46.000

F Condizions 2

=

: 94;";';[ [irvalore et cex] ira =] [3oo0o =IO

z Modelo dicella o ]

- v Condizione 3

1? III walare della c&_’ﬂ Imaggiu:ure di _j ISDDDD E

1 Modello di cella Isuperiore Ll

13 L =

8.4 Definire un modello di cella

Per entrare nei modelli di cella premere il tasto funzione in alto nella tastiera F11
Oppure nella barra della formattazione (riquadrato)

‘IfiIE:.n"a’momefgiordanu;’foglim’buono.sxw j (] ‘| EET = H | &h ‘ X %‘ i} :.7|

All'interno di Modelli di cella, Dx su un qualsiasi nome, Sx su Nuovo,
si visualizza Modello di cella Sx su Gestione.
Modeli dicella = E3 (G- Ao el IE

EI E %< iH Proteziohe celle

inferinre al Gestione I Murneri I Carattere I Effetto carattere Allineamenta | Borda i Sfondo
Inte;  Buova,

IRr}tEI: Modifica.. Home [aTTENZIONE]

=L

; At e

Rizul__=

i Basato zu |Stanu:|ar|:| j
SUperiore

tra = Area [Modeli utente ]
[Tutti i modeli |

“Contiens
Ok Annlia ? Ripristina Standard

In Nome scriviamo ATTENZIONE come vogliamo chiamare il nuovo modello Sx su Sfondo
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- hodello di call;

Protezione celle I

Gestione I Mumeri I Carattere I Effetto carattere I Allinearnento I “Baordo Sfondo

|Trasparente

HEEREENT |-

NTEE  EEEN

. )

HEEEEETNEEEE

HEEERENT [

HERENR | [ | EN

HEEEEEREN |

F.FP.F---P_

| O I Annlla | = I Ripriztina I Standard |

Sx sul colore dello sfondo della selezione, sceglieremo trasparente o bianco per togliere.

B— hodello di ce 1]
Protezione celle
Gestione I Pumeri Carattere I Effetto carattere I Allineamento I EBordo I Stordo I
Tipo di caratters Stile Dirnensione
Albany Grassetto 12
Aod. kono = Standard 10 - I
Corsivo 10.5

Andale Sans Grazzetto 11 g

J Andale Sans Ul Corzivo Grazzetto

1 Ar Pl Kaitim BigS 13

b Ar Pl Kaitirn Gb 14 -
Ao DI _Rdisoo i T Ria s ;I 1= LI
Lolore caratters Lingua

7% tatiane ctaiad -]

Questo tipo di carattere werra utilizzato sia per lo schermo che per la stampante.

[l O I Annulia I T I Ripriztina I ji__:anda_rd I

Definiamo il Tipo di carattere, lo Stile, la Dimensione e il colore che vogliamo dare al carattere.
Sx su OK ed il gioco ¢ fatto.

Premiamo F11 e in Modelli cella, ¢ stato creato. ATTENZIONE che avra tutte le caratteristiche
segnate sopra

8.5 Formattazione automatica calc

Una tabella se viene graficamente formattata, assume un aspetto piu gradevole e I'immagine che offre ¢
senz'altro piu professionale. Ogni gusto ha la sua preferenza, esaminiamo le proposte...
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File - Modifica “isualizza

In=erisci

Formattazione

Formato

Strumenti  Dati

Standard

Finestra

2

!Nbany

=l o =

LCella...
Riga

2105

= = =

= Colanna

A E

mY e’ %

I
™
0

01 e o | [ 2[R |

3
o
1-3

Tabella
Uniscicelle

&=+ e =

s T
g e

== 0|

=t

i
Lt
I
i

r r ¥ ¥

Pagina...

Aree di stampa

Idaivscaleminuscale

3

Catalogo modelli.
LB stilista

BH* Formattazione automatica..

Control+¥
Fi11

Formattazione condizionata...

Sx su Menu Formato/Formattazione automatica, selezioniamo le celle interessate.

In Formato, entriamo subito nella finestra di destra sul nome Standard, ci spostiamo da un nome a
quello sotto mediante la freccetta verso il basso della tastiera, in questo modo scorriamo tutti i nomi e
nella finestra di destra ne vediamo il relativo esempio. Quando abbiamo terminato di osservare le
singole formattazioni e ci siamo fatti un'idea Sx sulla nostra scelta e confermiamo con Sx su OK.

Farmato

Standard
=0

Elu

Gialla
Grigic
Lawarda
Mlarrone
Mero 1
Mera 2
Roszo

Turcheze
RN TR LY

Ok

FMord

Sormma

Centro

Soad

Somma

Annulla

£

In=eri=ci...

Elirrita

Formattazione

" Formato AurmEro

v Bordo

7 Tipo-di caratters

v modelo

[
i

Orientamento

Adatta larghezzadaltezza

R A

8.6 Cambiare opzioni

Premendo su Extra appare la parte sotto Formattazione. Possiamo spuntare tutte le scelte, e la tabella
verra formattata come l'esempio, diversamente possiamo togliere qualche spunta.

Formato numero, se togliamo la spunta il formato del numero rimane standard e perde questa
formattazione. Tipo di carattere, se togliamo la spunta il formato del carattere rimane standard e
perde questa formattazione. Orientamento, se togliamo la spunta I'orientamento del carattere rimane
standard e perde questo orientamento. Bordo, se togliamo la spunta la tabella rimane senza bordo
Modello, se togliamo la spunta la tabella rimane senza sfondi e colori. Adatta larghezza/altezza, se
togliamo la spunta la tabella rimane senza ottimizzazione nello spazio.
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x|

H—N Formattazione automatica
Forrato |
Ok
Standard P -
attazione autom
=0 S IE Annulla |
Eilui :
Mome
Giallo = itk | - |
Grigio I[{DESD e I =
FLiE
Lavanda :
Marrone - Inserisci.. |
2|
Elimira |
Il 1
[ [
;‘I Extra == |
F_Urmattazi.one Himias I

Per cambiare il nome di formattazione automatica, Sx sul nome, Sx su Extra, Sx su Rinomina.
Compare la finestra al centro, scriviamo il nuovo nome e Sx su OK, ed il nome viene cambiato.

Creare un modello di tabella, la selezioniamo, Sx su inserisci, digitiamo il nome, OK, OK.

x

Q—N Formattazione automatica |
Formato
o |

Standard T
D iungi forma 1[x] T |

Mame ¥
Giallo = S5 I - |
Grigio Ir-.ﬂla tabella T I L
Lawanda o
darrone Inserisci. I
Mero 1 e |
Mera 2 Elirnira I
Rosso L =
Turchese LI Extra == |
LA IRT I =TT
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Funzioni logiche

Le funzioni pit potenti di OpenOffice Calc sono il gruppo di funzioni logiche. Esse prendono
decisioni basandosi su criteri, se questo € vero segue un'azione, mentre se ¢ falso ne esegue un'altra.
Servono per verificare se all'interno di test si sono verificati dei fatti e se siano veri, o se tra diversi
fatti almeno uno sia vero.

0.1 Lafunzione se

Restituisce un valore se vero ed un altro valore se falso. Se il totale di una fattura supera un certo
numero si concedera uno sconto, diversamente no. E' possibile utilizzare questa formula per un test
logico, esempio se la media di un alunno ¢ superiore al 6 verra scritto promosso, diversamente
bocciato. La risposta al test € un testo verra scritto tra apici se Es.: “Promosso”.

Esaminiamo ora il concetto base della funzione se:

se | controllo | vero | falso

La sintassi corretta €:

=se( test ; vero ; falso )

=Se(: L'uguale serve per eseguire il calcolo, Se( imposta la funzione.
Test: verifica cid che deve accadere, Es.: se il totale ¢ maggiore di 500.
Vero: cid che deve fare se il test & vero.

Falso): ci0 che deve fare se il test risulta falso.

Componente Descrizione

TEST E'la condizione da esaminare.

Puo contenere riferimenti a celle, numeri, o testo contenuto tra apici. Il test viene esaminato mediante
¢gli operatori di confronto che sono:

= ugualea

<> diverso da

>  maggiore di

>= maggiore o uguale a

<= minore o uguale a

<  minore di

VERO Esegue questo comando se il test é vero
Puo essere un numero, una percentuale, una formula, un riferimento a celle, operazioni tra celle, una
funzione, se ¢ testo verra scritto tra apici

FALSO Esegue questo comando se il test ¢ falso
Puo essere un numero, una percentuale, una formula, un riferimento a celle, operazioni tra celle, una
funzione, se & testo verra scritto tra apici oppure il proseguimento della funzione in funzioni Se

nidificate.
Esempio: =Se(F23>5000;F23%0,1;0) Esempio: =Se(F23>6; "Promosso’’;”Bocciato™)
TEST: F3 ¢ maggiore di 5000 TEST: F3 ¢ maggiore di 6
VERO: Fai vedere lo sconto del 10% VERO: Fai vedere la parola Promosso
FALSO: Non fare sconto FALSO: Fai vedere la parola Bocciato
Esempio: =Se(F23<>5000; diverso™;””) Esempio: =Se(F23>1;D23*%D24;””)
TEST: F3 ¢ diverso da 5000 TEST: F3 ¢ maggiore di 1 (contiene qualcosa)
VERO: Fai vedere diverso VERO: moltiplica D23 per D24
FALSO: Fai vedere nulla FALSO: Fai vedere nulla

51



Funzioni logiche Calc Volume 1

E jl X =) 9.2 Se con labarraddlaformula

18 B Mettiamo il numero 500 nella cella Al,
i 500 Sx nella cella A2
@ |2 !. Sx su = nella barra della formula
« L3
& I~ *® v |‘=— Nel select della parte sinistra scegliamo SE
' B [ ¢ |
SOMMA
MEDIA
MIR
M
gEs
= Il cursore ¢ presente tra le due parentesi e
SE - o | =3E0)
l J x qui inseriamo la formula
& A | 8 | e |
|| 500
@ =SE()
|5E = =X ¥ I:smq =100;"vera":"falsa™) A1>100; :verifica se Al ¢ maggiore di 100
o A | & | t© | o0 | E “vero”; :Fai vedere la parola Vero
1 5001 “falso” : Fai vedere la parola Falso
.ﬁ 2 |=SE(A1=100:"vero" "falso") Premiamo invio per confermare
A | Il risultato sara visibile nella cella A2
1 500 Siccome 500 & maggiore di 100 viene
2 lvero visualizzato vero
3
2 4

9.3 Se nidificato

E' possibile utilizzare una funzione Se con all'interno un'altra funzione Se. Questa ¢ una funzione Se
nidificata. Serve per verificare, una seconda condizione, se la prima ha dato come risultato falso, es.

se lo Stato (D5) e =a 1, al valore della cella D7 aggiungiamo 100

se lo Stato (D5) ¢ = a 2, al valore della cella D7 aggiungiamo 200

se lo Stato (D5) e = a 3, al valore della cella D7 aggiungiamo 300

La funzione Se valuta: se lo Stato =1 aggiunge 100, se falso verifica con un altra funzione Se, se lo
Stato ¢ =2 aggiunge 200, se falso aggiunge 300, in quanto non essendo né 1 né 2 puo essere solo 3.
=Se(D5=1;D7+100;Se(D5=2;D7+200;D7+300))

=Se( | Apre la funzione Se
D5=1; Test: verifica che D5 sia uguale a 1
D7+100; Vero: al valore che ¢ in D7 aggiungi 100
Se( | Falso: imposta un secondo controllo Se
D5=2; Test: che D5 sia uguale a 2
D7+200; Vero: visualizza D7 + 200
D7+300)) Falso: visualizza D7 + 300
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9.4 Funzione Se con funzione E

Siamo un'azienda che pratica 3 tipi di sconti;
0 - 5000 sconto 0
5001 — 8000 sconto 5%
Superiore 8001 sconto 10%

La funzione Se valuta: se il Totale € minore di 5000 non pratica lo sconto, se falso verifica con un altra
funzione Se ed una funzione E se questo numero ¢ maggiore di 5001 E inferiore a 8000, nel qual caso
mette uno sconto del 5%, se falso, essendo maggiore di 8000 dara lo sconto del 10%. Per essere vero i
test della funzione E debbono essere Veri, dara falso in ogni altro caso (vedi tabella della verita).
=Se(D5<5000;0;Se(E(D5>5001;D5<8000);D5*0,05;D5*0,08)

=Se( | Apre la funzione Se
D5<5000; Test: verifica che D5 sia minore di 5000
0; Vero: non fa sconto e visualizza 0
Se(E palso: imposta un secondo controllo E, verifica che due condizioni siano vere
(D5>5001:D5<8000); 1) che D5 sia maggiore di 5001 ; 2) che D5 sia minore di 8000
D’f* 006%5) Vero: visualizza il 5% di D5
’ Falso: visualizza 1'8% di D5

9.5 Funzione Se con funzione O

Siamo un'azienda, vogliamo dare un aumento di 50 euro se il dipendente guadagna o piu di 1000 euro
oppure ¢ nostro dipendente da piu di 10 anni. Il test della funzione O verifica che uno dei due sia vero
dara vero, falso in ogni altro caso (vedi tabella della verita).

guadagno anzianita aumento
900 8 anni no
1050 3 anni si
750 12 anni si
1200 15 anni si

La funzione Se valuta: se il guadagno ¢ maggiore di 1000 oppure I'anzianita ¢ maggiore od uguale a 10
=Se(O(D5>1000;D6>=10);D5+50;D5)

=Se( Apre la funzione Se
O Funzione: O (oppure)
(D5>1000; Primo termine da verificare D5 € maggiore di 1000
D6>=10); Secondo termine da verificare D6 sia maggiore o uguale a 10
D5+50; Vero: visualizza D5 + 50
D5) Falso: visualizza D5

TABELLA DELLA VERITA
FUNZIONE E FUNZIONE O

Cella A Cella B Test Cella A Cella B Test
VERO VERO VERO VERO VERO VERO
VERO FALSO FALSO FALSO VERO VERO
FALSO VERO FALSO VERO FALSO VERO
FALSO FALSO FALSO FALSO FALSO FALSO

La cella A e la cella B, debbono essere vere La cella A oppure la cella B, debbono essere vere
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9.6 Codici di errore

Quali sono i significati dei codici di errore in OpenOffice Calc?
Insieme al messaggio di errore viene riportato il significato e una breve spiegazione dell'errore. Vengono visualizzati il codice di errore e la nota Err. Se la
cella che contiene l'errore ¢ attiva, il significato dell'errore viene visualizzato nella barra di stato.

Codice di errore |Significato Spiegazione
501 Carattere non valido E un carattere non valido in questo contesto, ad esempio =1Eq invece di =1E2
502 Argomento non valido Un argomento di una funzione ha un valore non valido, ad esempio un numero negativo
in caso di funzione RADICE()
503 Operazioni a virgola mobile non valide Ad esempio la divisione per O oppure altri calcoli che creano un overflow dell'area dei
valori definita.
504 Errore nell'elenco parametri Un parametro di una funzione ¢ di un tipo non valido, ad esempio testo invece di
numero oppure riferimento area invece di riferimento per cella singola
505 Errore di sintassi interno Non impostato
506 Punto e virgola non valido Non impostato
507 Errore nelle parentesi Non impostato
508 Errore nelle parentesi Ad esempio la parentesi di chiusura senza la relativa parentesi di apertura oppure
parentesi di chiusura mancante in mezzo ad una formula (le parentesi mancanti alla fine
di una formula vengono inserite automaticamente)
509 Operatore mancante Ad esempio =2(3+4) * tra 2 e ( operatore dimenticato
510 Variabile mancante Due operatori, il secondo dei quali non & un operatore unario, si succedono
direttamente, ad esempio =1+%2
511 Variabile mancante La funzione necessita di pil variabili di quelle indicate, ad esempio E() e O() senza
parametro
512 Formula troppo lunga Compilatore: indica che il numero interno di token ¢ eccessivo (max. 512). Non
dipende dal numero di operatori, variabili, parentesi, eccetera. Interprete: segnala le
formule che creano contemporaneamente troppe matrici (max. 150), oppure funzioni
Basic che riceverebbero una matrice troppo grande come parametro (max. OxFFFE,
quindi 65534 byte)
513 Stringa troppo lunga Compilatore: indica che un identificatore nella formula supera i 64KB. Interprete:
segnala che un risultato di un'operazione della stringa supera i 64KB.
514 Overflow interno Operazioni di ordinamento con troppi dati numerici (max. 100000) oppure overflow
dello stack di calcolo
515 Errore di sintassi interno Non impostato
516 Errore di sintassi interno La matrice prevista sullo stack di calcolo non ¢ disponibile
517 Errore di sintassi interno OpCode sconosciuto: ¢ stato caricato un documento con una nuova funzione supportata
da versioni del programma successive a quella attualmente in uso
518 Errore di sintassi interno La variabile da prelevare dallo stack di calcolo non ¢ disponibile
519 Nessun risultato (nella cella non compare |Una funzione non ha potuto dare alcun valore che corrisponde alla definizione oppure
Err:519, ma #VALORE!) una cella, alla quale si fa riferimento nella formula, contiene un testo invece di un
numero
520 Errore di sintassi interno Il compilatore ha creato del codice sconosciuto
521 Errore di sintassi interno Nessun risultato sullo stack di calcolo
522 Riferimento circolare Una formula rimanda direttamente o indirettamente a sé stessa e in
Strumenti/Opzioni/Foglio elettronico/Calcola non sono attivate le iterazioni
523 11 processo di calcolo non converge Alcune funzioni (finanziario-)statistiche che devono raggiungere un determinato valore,
ma non lo fanno, oppure iterazioni di riferimenti circolari, che non raggiungono la
variazione minima con il numero massimo di passaggi impostati
524 Riferimento non valido (nella cella non Compilatore: indica che non ¢ stato possibile risolvere il nome della dicitura delle
compare Err:524, ma #RIF!) colonne e/o righe. Interprete: segnala che nella formula si fa riferimento a una cella, la
cui colonna, riga o tabella ¢ stata eliminata o che potrebbe trovarsi all'esterno
525 Nome non valido (nella cella non compare |Non ¢ stato possibile risolvere un indicatore (nessun riferimento, nessun nome dell'area,
Err:525, ma #NOME?) nessun nome della dicitura delle colonne e/o righe, nessuna macro, separatore decimali
non valido oppure AddIn non trovati).
526 Errore di sintassi interno Obsoleto, non viene pil utilizzato, ma potrebbe provenire da vecchi documenti, se il
risultato di una formula era un'area
527 Overflow interno Interprete: nidificazioni troppo profonde dei riferimenti (una cella fa riferimento a una
cella, che fa riferimento a un'altra cella, e cosi via)
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10.1 Filtro automatico

Il compito del filtro automatico ¢ quello di poter cambiare la richiesta della selezione e dal risultato

ttenuto eseguire altre selezioni dei filtri un una lista di archivio basati su dati esistenti senza relazioni.

A | TR R - [ [ O T [ [ T (S
! Marne Data assunzione Indirizzo Citta Stipendio Peso Aftezza
2 |paolo cageli 2105052 Wiadel Campo S Bologna 350 186
3 Luidi Pallani 2GS Wia = Giacomo 4 Bologna 4&0 = 5] 123
4 |Giacomo Selleri oSG Wia G Billeri 4% Bologna 560 = 17a
5 |cino Sass C30E3 Wia L. Forni 23 kilano 580 5] 170
B [Giowanni Casalini a0 Wia 5 G Magdiore 32 Bologna 496 5] 172
Per attivare il filtro Sx all'interno della lista, Sx Menu Dati/Filtro/Filtro automatico
File  Modifica Misualizza In=erisci Formato  Strumenti JEEWE Finestra 7
Ifile:m'h-:-mefgi-:r-:lanc-.-’lista.sx-: :I f@ | TTD* | i, ﬁ;’. |
Seleziona area..
[#bany =2 =] e ¢ 5 & | = A . o3
B ~-| = = = |50 Eiltra .
Subtotali.. = Filtro standard...
A B e = H | a
L& l l walidita.. = Filtro speciale.. l l : | =
e 1 |Mome Data agsunzione  Indirizz T TRendio0 Fes0 Aleczd
Lonsolida...
& | 2 |Paclo Cagell 21/05¢92 Wiz del cptbirs , I=0 o7 188
lﬁ" 3 Luigi Pallani ZAMTIEE Wiz 5 G DataPilot kE0 24 183
;E? 3 |Giacomo Sellari 0200 YWia G Billeri 45 Bolognha 4] 178

Quando lo si abilita vengono visualizzate nei campi della prima riga freccette di selezione

A C | 0 s o
T |Mame EData assunzianIlndirizzu Ciﬂé EStipendEPe@Mez@
- tutto -
2 |PacloCagtelli | Cepno adel Campo5  Bologna 350 97 186
3 |Luigi Paliani -Tap 10 - i@ S Giacomo 4 Eologna 450 24 133
Pe— 2140541992
4 Giacomo Selleri 02/03/1993 _ iz iz Billeri 4% Bologna m 178
3 |Gino Sass Yia L.Farni 23 kilano 580 ==
B |Giovanni Casalini i3 = G.Maggiore 32 Bologna 496 5] 172

E' possibile selezionare una data di assunzione, rimarranno visibili solo i record che contengono questa
data, poi dai dati ottenuti, selezionare Bologna, e scompariranno quelle righe che non hanno Bologna.

s | 8 | C | o [ e JTel s [ u | I i
' INome Data assunzim@lndirizzo ECit‘té Stipendlﬂfe@ﬂ\nezz{a
5 |- : ; ; - tutto -
Gino Sass [ERNE e Wiz L.Forhi 23 _ Standard B =) 170
B |Giovanni Casalini G093 Via S G.Maggiore 32 IR M0Z )06 63 172
& il
Abbiamo ottenuto il dato che cercavamo
A |8 | C I ol [ ) R
1 INome Data assunziur@lndirizzu Elcmé EStipendEJPe@AltezE
B |Giovanni Casalini 0503003 Wia 5 G.Maggiore 32 Bologna 498 &3 172

Ora che abbiamo ottenuto il record set (risultato della ricerca) dobbiamo tornare all'impostazione
originale dove operare altre ricerche.
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10.2 Azzerare i criteri del filtro automatico

Dove abbiamo eseguito un intervento di selezione, la freccetta ha cambiato colore, sappiamo dove
intervenire. Sx freccetta Data assunzione, Sx su tutto, ricompaiono le righe che non erano nella
selezione della data.

o | s ] S [ - 070 T ) [ T [ T i~
! Ivome Data assunziulndirizzn Citté Stipend@Pe@MezE
B |Giovanni Casalin i i3 s G.Magniore 32 Bologha (496 &3 172
7 -Top 10 -
210541992
B 0240341993
g 0310341993
230741993
10
Stessa operazione per Bologna Sx su tutto.
A C T s 2 i [ T s
! Mome EData assunzim@lndirizzn Ecmé @StipendEPeEMezE
2 |Panlo Casell 210592 Wia del Campo S _ atandard o> T =15
3 Luigi Pallani 0TI Yia S Giacomo 4 ET|DD 10- Je B4 183
ologna
* |Giacormo Selleri 020393 Wiz 5 Billeri 45 Milano 4] Mz 178
B |Giovanni Casalini 0002093 YWia S G.Maggiore 32 & &3 172
E vedremo tutti i record
A I B | C | o | e [ Fr ] & ]
1 |Dipendents EData assunzinr@lndirizzn .Citt;?u StipendEF‘e@A_ﬂezz’a
= |Paolo Cagteall 210592 Wia del Campo S Bologna 3s0 o 186
5 Luigi Pallani Z30FS3Via 5 Giacomo 4 Bologna &0 =~ 183
B |Giacomo Selleri L2093 Wia G Billeri 45 Bologna SE0 = 173
& Gino Sasd Q30353 Via L.Forni 23 Bologna S80 (& 170
g Giowanni Casalini 303 Via S G Madggiore 32 |Bologana kel &3 172
Per nascondere il filtro automatico Sx Menu Dati/Filtro/Nascondi filtro automatico
File  Modifica Msualizza  Inserisci Formato Strumenti BiCHE Finestra 7
ifile:.-’f.-’homefgiordanoﬂista.sxc :J () |r|§‘| Dol ates i | — 50 | o= 4k Lg |
] —  Selegiona area.. -
[fany iz B e e s All=pmne e R Bl =
IFZ ;l = oe = |g;- Filtra b W Fltro automatico
Q % | B | SI:_JIIJt.Di\:a"_" Wi Ffltro §tan.dard... | | | [ | E
Walidita... = Filtro speciale...
B 1 [Mome Data assunzinr@lndirizz ;
Lonsolida...
&P | 2 |Paolo Cagtell 2105492 Wia el shuttura
Ricompare la lista iniziale senza le freccette nella prima riga
A [ B [ C I H i [ ] =
1 Blorne Data assunzione Indirizzo Citta Stipendio |Peso Alezza
2 lPaolo Cagell 2105052 Yia del Campo S Eclogna 250 186
3 |Luigi Pallani 2E0FIEE Wia S Giacomo 4 Eologna 460 24 153
4 |ciacomo Selleri SR Wia G Billeri 4= Bologna 220 = 172
5 |Gino Sass [echoxci=c] Wia L. Farni 23 Milano (520 65 170
5 |ciovanni Casalini 030%eE “ia = 5. Maggiore 32 Bologna S8 [ 172
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10.4 Filtro standard

Mentre con la funzione Filtro automatico potete filtrare in base a un unico criterio, in questo dialogo
potete utilizzare piu criteri contemporaneamente ed operare selezioni mediante criteri logici.
Selezioniamo tutta la lista, Sx Menu Filtro/Filtro standard

Filz Modifica \-'Tsuallzza Inserisci - Formato  Strumenti - Finestra 2

iﬂle fdhomedgiordanodista.sxc

[ aspany | Bl e .i| =
D1 =] Th= icitté

P x [ &
@' 1 Dipendente Data azsunzione |In

Definizci area..,

Seleziona area..

Ordina..
Filtra
Subtatali.,
Waliditd..

h &=+l
5 | :j.f||:| | =
v = filtroautomatico

— Filtro speciale..

= | TR =
I I=EToT T ulAnezza

Definiamo la prima scelta che effettuiamo su Nome campo Citta. Sx su Condizione e scegliamo =

Criteri filtra
Operatore Mome di campo Condizione “alare | i |
il:itté ! :v_] Annulla |
| i [ = = | = S
% o = .
I —j i S —j == ! ‘_] Extra == |
==
1 <= 1
il pict grande
il pit piccolo

Sx su Valore e scegliamo il parametro Bologna

Criteri filtro :
Operatore Mome di campo Condizione Walore Ok
IEitté :j i= _ﬂ I F Annulla
I _:_I |- TEHEE - ﬂ i= j ::321:\;'-4_01:0 = :
I :j I_’m :j i j Extra ==

Come operatore logico scegliamo O che sta per oppure (Bologna oppure Mantova) E
data di assunzione anteriore al 3 marzo del 93

Criteri filtro
Operatore Marne di carnpo Condiziohe “alore | i l
|citta [ - | Bologna = | Annulla I
|o =] oitta [=i8l- =] |mantova -] : |
!E :’_! IData assunzione :’_! I} _":j “ "_YJ T |

nzione

Indiri
adel Campo s

imcomo 4

Citta ipendia [P

Eologna 3

Eologna

Boloogna

hAantowa
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Per riavere i dati originali, recuperare le righe nascoste Sx Menu Dati/Rimuovi filtro
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Definisci area...

Seleziona area..

B o7+ o

Ordina...
Filtro
Subtotali.
walidita..

S 1 e
ol e | h— t-_|

¥ | =7 Filtro automatico

=& Filtro standard..

v

— Filtr specile..

Operazioni mutiple.;
Consolida...
Struttura

DataPilot

File Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Finestra -7
|fiIe:.n"a’.n'hnmefgiu:urdano.-’lista.sxc :J !@'ﬁi | _§|

[bany o =] 6 ¢ 5 &=

f1:65 =l % = [Dpendente

g A E

=

@

i

:E_e‘ 34031 W

AOgQiorna ares
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11.1 Costruire un grafico

A B C | D | £ | F | &6 |
1 Diipe=nide mte Cwta mssunzione Irdire=zo Citth Stipendio FPeso  Alterza
33745 Viadel Campo 5 Bologna a7 166
34173 Via S Gimcomo 4 Bologna i 1563
34031 Vim L.Fomi 23 Bologna 5] 170
34031 Wim 53, Maggiore 32 M= vt 63 172

=

Per costruire un grafico, o un diagramma, abbiamo la necessita di possedere un'origine dei dati che
andremo a selezionare per metterli nelle rispettive coordinate X e Y. Selezioniamo con Sx e Ctrl le
celle interessate evidenziate in nero.

File  Modifica “isualizza Formato  Strumenti  Dati  Finestra 2
IﬁIE:.-".-"mu:ume.-"giu:urdanu:-.-"lista.s InterrL.Jzuzune Hlaagifa mant dls Ml B2 & :,.-,_T| =+ i Uy
Tabella...
|P'J|I'3ﬂ!.f :_I [ Dati esterni.. 26 % ab | += E§| O Eﬁl i
Caratteri speciali..
s Bl e
Ly Huperlink.
7 A o e
! Funzione... Contral+F2
@ Diipende nibe i Flnstii it Stipendio Peso  Alterzas
Bolo a7 156
@b Blorni 3 e
WP Mota Bologna [is] 183
Immagine v | Bologns 5 170
Giovanni Cazalin Dggetio | Mantow 63 172
[ Frame I

selezione
Area . Tabella1.$.4% 4 Tabellal FEFZFELR s
[ Brima riga come dicitura Fizultato nella tabella
¥ Prira colonna come dicitura ITabEIIa1 _TJ

%e le celle evidenziate non contengono i dati waluti, selezionate I'area.

Selezionate le celle e, e walete includetle nel diagramma, anche le intestazioni di riga e calonna.

I

Annulla == |diEtra Avantiz= Crea

Se non abbiamo selezionato come gia fatto, possiamo ora, Sx in Area e selezionare. Come dicitura
teniamo la prima colonna, e scriviamo il nome della tabella, premiamo avanti
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g_?ﬂ—"" Eormattazione automatica diagramma

Scegliamo il tipo di diagramma e la serie dei dati nelle colonne,

(M-* Formattazione automatics di 1idli
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Scriviamo 1 diversi titoli € Sx su crea.

A B | C | 0 | e [ r ]| &8 |
1 Crip=nide rite Crote m=sunzione Ird irzzo Citta Stip=ndio Peszo  Altezas
2 |Pack Cazell I35 Wi del Campo 5 Bologna 350 a7 156
3 |Luigi Palkani 34173 Wia S Gimcomo 4 Bologna 460 =3 163
4 |Giscomo Selkeri 34030 Wia G Billerigs Milano 560 75 175
5 [Gimo Sassi 34031 Wia LFomi23 Bologna 580 =} 170
5 |Siovanni Casalini 34031 Wia S 3. Maggiore 32 =T 4a6 B3 172
7 Stipendi
]
a8 S50
S0
g 450 .
a0 [
10 5 50 I
- 200
11 = zmn =
zon —
12 150 —
100 —
13 50 L
o T T T
1 4 Faodo Caskll Lukgd Fallanl Saocomo Skl EHno ZasH Hovannl Casalnl
i

Ecco come si presenta il grafico sotto 1'origine dei dati

11.1 Modificadiagrammi

La leggenda se non necessaria si seleziona e si elimina con Canc, sosi pure ogni oggetto del grafico.

Stipendi
= x u)
550
500
450 —
400 —
= IO I
i E 200 LI
50 —
e n) —
150 —
100 —
50 —
o T T
Facio Cac kel Lukdl Fallsnl Haoomo Slkerl Sno Sacel SHovannl Cac slnl
marmi

Modifichiamo I'area del diagramma. Dx all'interno del grafico e Sx Area del diagramma

[

Stipendi

550

SO0

450

Z50

Titala
Asze
Griglia

L
w3l
5

5-1a]

150

4 gles]

Pareti del diagramma...
Area del diagramma...

Feclo Cos kel

Lukal Fadlanl Clernoing £

{agy Tipo di diagramma...

(I Formattazione automatica..

Dipe rede
]

Lizponi

k

% Incolla

Control+4

Osservando il menu contestuale leggiamo le diverse voci d'intervento

Titolo per modificare: Tutti i titoli, Titolo principale, Titolo asse X e Titolo asse Y
Asse per modificare: Asse X, Asse Y, Tutti gli assi
Griglie per modificare: Griglia principale asse Y, Tutte le griglie
Pareti del diagramma per modificare : Linea, Area, Trasparenza.
Area del diagramma per modificare : Linea, Area, Trasparenza.
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Linea/Proprieta linee: Stile si modifica il tipo di linea. Colore il colore. Larghezza lo spessore

Ll diggrafmma:

—_—

[] Bianca
Bl Grigio 50%
Bl Grigio 7O0%
B Grigio BO%
| Grigio a0
[ Grigio 0%
LI Grigio 20%
|1 Grigio 10%
[] Grigioblu
B Fiosso
Bl Rosso 2
B Fosso s
B Fosso 4

Area/Riempimento scegliamo il tipo ed il colore
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Trasparenza/Modo trasparenza: Nessuna, Trasparenza in percentuale, Trasparenza in dettaglio

Ecco il risultato delle diverse selezioni.

11.2 Modifica colori singolo diagramma

Stipendi

e )
330
S0
430
Ll

= 350

2 0]

- 250

e

150 o

To0

50

o

Faolo Con kel Lukgd Fallsnl HAaoornd Salkrl EAno Sass Hovannl Cas sinl
i

Doppio clik Sx sul singolo diagramma che vogliamo modificare
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L';E;""' Funto dati

Apportiamo le modifiche alla linea

L'_E_'M FI 6] rltl:l d ;3_t|

[ Gialla chiaro
[] *erde chiara.
Bl Lil= scuro
[ salmane
B Gl mare

Apportiamo le modifiche all'area
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Eﬂ_‘. Punto dati .

Dicitura dati: Spuntiamo Mostra valore/come numero o percentuale
Mostra dicitura: Mostra il nome del testo valorizzato
Mostra simbolo, Leggenda accanto alla dicitura

FackaCanktl

Ecco il risultato della modifica.
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Modifica - “isualizza - Inserizci Formato  Strumenti  Dati Finestra 2

0 buerva ek BRE T +ah
[ Apri.. Control+0 | — = : - - -
Pilota automatico L | P96 A2 b gn | == | = EE | it e
Chiudi
[ salva Contral+5 | ] = | G [ H [ | [ ] | K | =

IHE] salva con nome..

Salva tutto

i »
[D1 Proprieta.
Modeli.., *

“ista pagina

= Stampa. Control+P |

25 Impostazione stampante..

Per stampare ¢ necessario portarsi nella finestra di dialogo della stampa. Sx Menu File/Stampa

12.1 Stampare tutto

[x]

Stampante

Mome §|3er'n':r'iu: Printer Proprieta... |

Stato EApIE

<hp=

Tipo

Percorso

Commento

I Stampa su file |
Area di stampa Copia

1+ Tutto Murnero di copie i1 —:3

" pagine i

- | ; 1 E IF Grdis
. Scelta 3
Extra.. | | Ok I Annulla I 7 |

Nome: in questa casella di riepilogo scegliamo la stampante da utilizzare tra quelle installate.

Stato: Qui eindicato se se lastampante e prontaal'uso o se e lastampante predefinita.

Tipo: In questo campo di testo € visualizzato il nome del driver della stampante adoperato.

Per cor so: In quest'area e indicata la connessione della stampante.

Commento: Seil driver della stampante ha un commento viene visualizzato in questo punto.
Proprieta: Questo pulsante apre un dialogo dove s puo impostare le proprieta della stampante. 1l dia-
logo viene reso disponibile dal driver di stampa e varia a seconda della stampante scelta. Per eventuali
dettagli si consigliadi consultare la documentazione relativa alla stampante.

Stampa su file: Selezionare qui se s desidera stampare direttamente su un file.

Area di stampa: In questa area si sceglie quali pagine del documento devono essere stampate. Se
avete definito un'area di stampa, viene stampata solo |'areaindicata.

Tutto: Selezionare questaopzione se si desidera stampare tutte le pagine del documento corrente.
Copie: Quante copie e come € necessario stampare.

Numer o di copie: Con questo pulsante di selezione s indicail numero delle copie da stampare.
Ordina: Selezionate questo campo come le copie devono essere stampate se una dopo l'altra, quindi
prima la prima copia completa, poi la seconda e cosi via, oppure tutte le copie di ogni singola pagina.
Se durante la stampa non vedete stampate tutte le celle che secondo voi dovrebbero essere
effettivamente stampate, controllate se avete definito un'area di stampa. Se é cosi, aloraviene
stampato solamente il contenuto dell'area di stampal
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12.2 Stampa pagine specifiche

Area di stampa Pagine: Vengono stampate solamente le pagine inserite nel campo di testo.

Per stampare singole pagine, separate i numeri delle pagine mediante un punto e virgola: 3; 8;10. Per
stampare dalla pagina 3 fino alla 12 compresa, digitate: 3-12. Per stampare le pagine 3, 6 e 9 fino alla
14, digitate: 3; 6; 9-14.

Area di stampa Copia

" Tutto Mumero di copie | 3:
% pagine 22,2835 40-50

: - I 2Lt ! ! T GErdirm
" Scelta .

Extra.. | ok SAnnlla |

| et

12.3 Stampa selezione

Area di stampa Scelta: Vengono stampati solamente i testi o gli oggetti selezionati nel documento.

Area di stampa Copia

" Tutto Mumera di copie I 3:
" Pagine I:

.............. [~ Grdits
& reits @I ..H

Extra.. | (6] Annulia |

I~

12.4 Opzioni stampante

Premiamo il pulsante Extra e vedremo Opzioni stampante

pzionl stampa

Fagine

™ Elimira stampa di pagine vuote
Anntilia

Tabelle
r Stampa solo tabelle selezi::unafe

I

In Pagine spuntiamo se vogliamo eliminate la stampa di pagine vuote.
In Tabelle spuntiamo Stampa se desideriamo stampare solo tabelle selezionate

12.5 Proprieta stampante

b Stamplja [E3]
Stampante L
Barme lﬁeneric Printer j Proprieta... |
Stato Stampante predefinta
Tipo SGEMPRT

Questo pulsante consente di aprire un dialogo dove potete impostare le proprieta della stampante.
Per modificare parametri di stampa andiamo a fianco di Nome sulla destra c'¢ Proprieta Sx su
Proprieta e Sx sulla linguetta Carta
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Carta I{ﬁpparecchial
Formato carta
Orientamento
Duplex

[EpEse Lo

Scala

‘roprieta di <apple

Monarch Errvelope =]
15 Tabloid

C10 Enwvelope

CE5 Envelope

Falio

Al

Al

A2

AT

Ledger Landscape

AS

_,-:-.E s

A fianco di formato carta, Sx su A4 e vediamo il menu contestuale per modificare il formato carta

della stampante, Sx sul formato scelto

—

Carta | Apparecchio |
Formato carta
Orientamento
Ouplex
TS nE

Scala

| =l
1 =

Scegliamo 1'orientamento se verticale od orrizzontale

P

Duplex e scala per ora non ci interessano

-

Carta Apparecchio I

Opzione

Feszolution
hdarnual Feed

Yalori attuali
ZA00dpi

7 20dpi
1440dpi

1 200dpi
S00dpi

SE0dpi
144dpi
S00dpi
72dpi

Sx sulla linguetta Apparecchio. In Opzione Sx su Resolution. In Valori attuali scegliamo il valore della
risoluzione di stampa.ma non aumenta la velocita se il valore viene abbassato

Eei]

Opzions

Carta Apparecchio I

Salori attuali

Rezolution

Falze

Sx su Opzione Manual Feed per una stampa manuale nella stampante con cassetti, in Valori attuali

Sx su True per confermare
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Apriamo il programma 7
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Aprire oggetto 4
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con le grazie 43
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Copia & incolla con il mouse 31
Copiare valori 32

copie 67

Copie 67

Cornice 44

costruire un grafico 59

Creare un modello di tabella 49

Date 40

definire 1'altezza della riga 22
Definire larghezza colonna 26
Definire un modello di cella 46

diagramma 59, 60, 61, 63
Dicitura dati 65
Dimensione 43, 47

Direzione 15,16

Disattivare il filtro automatico 56
disattivare una protezione 46
Distanze 44

dividere celle 27
divisione 16, 17,24, 54
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Effetto carattere . 43

Elevazione a potenza 16
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Elimina celle 24
Elimina colonne 23
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eliminare una colonna 23
eliminare una riga 20
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Matematica 35
Max 33,34

Media 19, 33, 34
MEDIA 34

Menu 7

Menu contestuale 4
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modificare il formato carta 69
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Mostra 21, 25, 65
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Mostra righe 21
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ordina 54, 59

Ordina 67

orientamento 48, 69
Orientamento 44, 48
pagine 67, 68

Pagine 68

pagine vuote 68
Pareti del diagramma 61
Percentuale 40

Percorso 67

Pilota automatico funzione 34
colonne alla stessa larghezza 25
Posizioni decimali 39, 40, 41
Proprieta 62, 67, 68

Proprieta stampante 68
Proteggi documento 45, 46
Protezione 45

Riempimento 13, 14, 15, 16, 62
Riempimento automatico 13
Riempimento serie Aritmetico 14
Riempimento serie data 15
Riempimento serie esponenziale 16
Riferimenti assoluti 37

Riferimenti misti 38
Riferimenti relativi 37
riferimento alla cella 19

riga nascosta e la 1 21 T
Rilievo 43

Rimuovere filtro 57

risoluzione di stampa 69

Salva 9

scelta 12, 33, 48, 57, 67
Scelta 68

Se 41, 51

Se con la barra 52
Se nidificato 52
Seleziona da elenco 12

Selezionare 4

selezionare 23

selezionare celle non adiacenti 19
Selezionare colonne 23 U
selezionare celle non adiacenti 23
selezionare intervalli di celle 19

Stampa
Selezionare le celle 19
Selezionare oggetto 4
selezionare righe 19
Selezionare righe 19
selezionare righe non adiacenti 19
Selezionare testo 4
Senza 8
senza grazie 43
Separatore delle migliaia 41
Separatore migliaia 39, 41
Serie 15,16
Solo parole 43
somma 8,16, 17, 33, 36
Somma 12,17, 32, 33, 34
Somma automatica 17
Sottolineato 43

sottrazione 16, 17
Spostarsi all'interno del foglio 19

stampa manuale 69
Stampa selezione 68
Stampa su file 67
Stampare tutto 67
Standard 8

Stato 52, 67

STD 8

Stile 43,47, 62
Stile. 43

stringere righe non adiacenti 22
Sx 4

Tabella 19
Tabella 1/3 8
TABELLA DELLA VERITA 53

tabelle selezionate 68
Taglia & incolla 29, 30
Taglia & incolla con il mouse 30
Test 44, 51, 52, 53

Testo 44

Tipo 15, 16, 43, 47, 48, 67
Tipo di carattere 43,47, 48
Titolo 61

True 69

True 69

Tutto 32, 38, 67

Unire e dividere celle 27
Unita di data 15
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GNU Free Documentation Licenss

Version 1.2, November 2002

Copyright (C) 2000, 2001, 2002 Free Software Foundation, Inc.
59 Tenple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is permtted to copy and distribute verbati mcopies
of this license docunent, but changing it is not allowed.

0. PREAMBLE

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other functional and useful document
"free" in the sense of freedom: to assure everyone the effective freedom to copy and redistribute it,
with or without modifying it, either commercially or noncommercially. Secondarily, this License
preserves for the author and publisher a way to get credit for their work, while not being considered
responsible for modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft", which means that derivative works of the document must
themselves be free in the same sense. It complements the GNU General Public License, which is a
copyleft license designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free software
needs free documentation: a free program should come with manuals providing the same freedoms that
the software does. But this License is not limited to software manuals; it can be used for any textual
work, regardless of subject matter or whether it is published as a printed book. We recommend this
License principally for works whose purpose is instruction or reference.

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work, in any medium, that contains a notice placed by the
copyright holder saying it can be distributed under the terms of this License. Such a notice grants a
world-wide, royalty-free license, unlimited in duration, to use that work under the conditions stated
herein. The "Document"”, below, refers to any such manual or work. Any member of the public is a
licensee, and is addressed as "you". You accept the license if you copy, modify or distribute the work
in a way requiring permission under copyright law.

A "Modified Version" of the Document means any work containing the Document or a portion of it,
either copied verbatim, or with modifications and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals
exclusively with the relationship of the publishers or authors of the Document to the Document's
overall subject (or to related matters) and contains nothing that could fall directly within that overall
subject. (Thus, if the Document is in part a textbook of mathematics, a Secondary Section may not
explain any mathematics.) The relationship could be a matter of historical connection with the subject
or with related matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical or political position regarding
them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those of
Invariant Sections, in the notice that says that the Document is released under this License. If a section
does not fit the above definition of Secondary then it is not allowed to be designated as Invariant. The
Document may contain zero Invariant Sections. If the Document does not identify any Invariant
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Sections then there are none.

The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-
Cover Texts, in the notice that says that the Document is released under this License. A Front-Cover
Text may be at most 5 words, and a Back-Cover Text may be at most 25 words.

A "Transparent" copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a format whose
specification is available to the general public, that is suitable for revising the document
straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels) generic paint programs
or (for drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to text formatters
or for automatic translation to a variety of formats suitable for input to text formatters. A copy made in
an otherwise Transparent file format whose markup, or absence of markup, has been arranged to
thwart or discourage subsequent modification by readers is not Transparent. An image format is not
Transparent if used for any substantial amount of text. A copy that is not "Transparent" is called
"Opaque".

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain ASCII without markup, Texinfo
input format, LaTeX input format, SGML or XML using a publicly available DTD, and standard-
conforming simple HTML, PostScript or PDF designed for human modification. Examples of
transparent image formats include PNG, XCF and JPG. Opaque formats include proprietary formats
that can be read and edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD
and/or processing tools are not generally available, and the machine-generated HTML, PostScript or
PDF produced by some word processors for output purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are
needed to hold, legibly, the material this License requires to appear in the title page. For works in
formats which do not have any title page as such, "Title Page" means the text near the most prominent
appearance of the work's title, preceding the beginning of the body of the text.

A section "Entitled XYZ" means a named subunit of the Document whose title either is precisely XYZ
or contains XYZ in parentheses following text that translates XYZ in another language. (Here XYZ
stands for a specific section name mentioned below, such as "Acknowledgements", "Dedications",
"Endorsements”, or "History".) To "Preserve the Title" of such a section when you modify the
Document means that it remains a section "Entitled XYZ" according to this definition.

The Document may include Warranty Disclaimers next to the notice which states that this License
applies to the Document. These Warranty Disclaimers are considered to be included by reference in
this License, but only as regards disclaiming warranties: any other implication that these Warranty
Disclaimers may have is void and has no effect on the meaning of this License.

2. VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or noncommercially,
provided that this License, the copyright notices, and the license notice saying this License applies to
the Document are reproduced in all copies, and that you add no other conditions whatsoever to those of
this License. You may not use technical measures to obstruct or control the reading or further copying
of the copies you make or distribute. However, you may accept compensation in exchange for copies.
If you distribute a large enough number of copies you must also follow the conditions in section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display
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copies.
3. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies (or copies in media that commonly have printed covers) of the
Document, numbering more than 100, and the Document's license notice requires Cover Texts, you
must enclose the copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts: Front-Cover
Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on the back cover. Both covers must also clearly and
legibly identify you as the publisher of these copies. The front cover must present the full title with all
words of the title equally prominent and visible. You may add other material on the covers in addition.
Copying with changes limited to the covers, as long as they preserve the title of the Document and
satisfy these conditions, can be treated as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones
listed (as many as fit reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must either
include a machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or with each
Opaque copy a computer-network location from which the general network-using public has access to
download using public-standard network protocols a complete Transparent copy of the Document, free
of added material. If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps, when you begin
distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will remain thus
accessible at the stated location until at least one year after the last time you distribute an Opaque copy
(directly or through your agents or retailers) of that edition to the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before
redistributing any large number of copies, to give them a chance to provide you with an updated
version of the Document.

4. MODIFICATIONS

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under the conditions of sections 2
and 3 above, provided that you release the Modified Version under precisely this License, with the
Modified Version filling the role of the Document, thus licensing distribution and modification of the
Modified Version to whoever possesses a copy of it. In addition, you must do these things in the
Modified Version:

« A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct from that of the Document,
and from those of previous versions (which should, if there were any, be listed in the History
section of the Document). You may use the same title as a previous version if the original
publisher of that version gives permission.

- B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship
of the modifications in the Modified Version, together with at least five of the principal authors
of the Document (all of its principal authors, if it has fewer than five), unless they release you
from this requirement.

« C. State on the Title page the name of the publisher of the Modified Version, as the publisher.

« D. Preserve all the copyright notices of the Document.

« E. Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright
notices.

« F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice giving the public
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permission to use the Modified Version under the terms of this License, in the form shown in
the Addendum below.

« G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections and required Cover Texts
given in the Document's license notice.

« H. Include an unaltered copy of this License.

- L Preserve the section Entitled "History", Preserve its Title, and add to it an item stating at least
the title, year, new authors, and publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If
there is no section Entitled "History" in the Document, create one stating the title, year, authors,
and publisher of the Document as given on its Title Page, then add an item describing the
Modified Version as stated in the previous sentence.

- J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public access to a
Transparent copy of the Document, and likewise the network locations given in the Document
for previous versions it was based on. These may be placed in the "History" section. You may
omit a network location for a work that was published at least four years before the Document
itself, or if the original publisher of the version it refers to gives permission.

« K. For any section Entitled "Acknowledgements" or "Dedications", Preserve the Title of the
section, and preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor
acknowledgements and/or dedications given therein.

« L. Preserve all the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles.
Section numbers or the equivalent are not considered part of the section titles.

« M. Delete any section Entitled "Endorsements". Such a section may not be included in the
Modified Version.

« N. Do not retitle any existing section to be Entitled "Endorsements" or to conflict in title with
any Invariant Section.

+ 0. Preserve any Warranty Disclaimers.

If the Modified Version includes new front-matter sections or appendices that qualify as Secondary
Sections and contain no material copied from the Document, you may at your option designate some
or all of these sections as invariant. To do this, add their titles to the list of Invariant Sections in the
Modified Version's license notice. These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section Entitled "Endorsements"”, provided it contains nothing but endorsements of
your Modified Version by various parties--for example, statements of peer review or that the text has
been approved by an organization as the authoritative definition of a standard.

You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a passage of up to 25 words as
a Back-Cover Text, to the end of the list of Cover Texts in the Modified Version. Only one passage of
Front-Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or through arrangements made by)
any one entity. If the Document already includes a cover text for the same cover, previously added by
you or by arrangement made by the same entity you are acting on behalf of, you may not add another;
but you may replace the old one, on explicit permission from the previous publisher that added the old
one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License give permission to use their
names for publicity for or to assert or imply endorsement of any Modified Version.

5. COMBINING DOCUMENTS

You may combine the Document with other documents released under this License, under the terms
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defined in section 4 above for modified versions, provided that you include in the combination all of
the Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and list them all as Invariant
Sections of your combined work in its license notice, and that you preserve all their Warranty
Disclaimers.

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant
Sections may be replaced with a single copy. If there are multiple Invariant Sections with the same
name but different contents, make the title of each such section unique by adding at the end of it, in
parentheses, the name of the original author or publisher of that section if known, or else a unique
number. Make the same adjustment to the section titles in the list of Invariant Sections in the license
notice of the combined work.

In the combination, you must combine any sections Entitled "History" in the various original
documents, forming one section Entitled "History"; likewise combine any sections Entitled
"Acknowledgements"”, and any sections Entitled "Dedications". You must delete all sections Entitled
"Endorsements."

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

You may make a collection consisting of the Document and other documents released under this
License, and replace the individual copies of this License in the various documents with a single copy
that is included in the collection, provided that you follow the rules of this License for verbatim
copying of each of the documents in all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and distribute it individually under this
License, provided you insert a copy of this License into the extracted document, and follow this
License in all other respects regarding verbatim copying of that document.

7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or
works, in or on a volume of a storage or distribution medium, is called an "aggregate" if the copyright
resulting from the compilation is not used to limit the legal rights of the compilation's users beyond
what the individual works permit. When the Document is included in an aggregate, this License does
not apply to the other works in the aggregate which are not themselves derivative works of the
Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document, then if the
Document is less than one half of the entire aggregate, the Document's Cover Texts may be placed on
covers that bracket the Document within the aggregate, or the electronic equivalent of covers if the
Document is in electronic form. Otherwise they must appear on printed covers that bracket the whole
aggregate.

8. TRANSLATION

Translation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the Document
under the terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires special permission
from their copyright holders, but you may include translations of some or all Invariant Sections in
addition to the original versions of these Invariant Sections. You may include a translation of this
License, and all the license notices in the Document, and any Warranty Disclaimers, provided that you

79



GNU Free Documentation License  Calc Volume 1

also include the original English version of this License and the original versions of those notices and
disclaimers. In case of a disagreement between the translation and the original version of this License
or a notice or disclaimer, the original version will prevail.

If a section in the Document is Entitled "Acknowledgements", "Dedications", or "History", the
requirement (section 4) to Preserve its Title (section 1) will typically require changing the actual title.

9. TERMINATION

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided for
under this License. Any other attempt to copy, modify, sublicense or distribute the Document is void,
and will automatically terminate your rights under this License. However, parties who have received
copies, or rights, from you under this License will not have their licenses terminated so long as such
parties remain in full compliance.

10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

The Free Software Foundation may publish new, revised versions of the GNU Free Documentation
License from time to time. Such new versions will be similar in spirit to the present version, but may
differ in detail to address new problems or concerns. See http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that a
particular numbered version of this License "or any later version" applies to it, you have the option of
following the terms and conditions either of that specified version or of any later version that has been
published (not as a draft) by the Free Software Foundation. If the Document does not specify a version
number of this License, you may choose any version ever published (not as a draft) by the Free
Software Foundation.

How to usethis Licensefor your documents

To use this License in a document you have written, include a copy of the License in the document and
put the following copyright and license notices just after the title page:

Copyright (c) VYEAR YOUR NAME.

Perm ssion is granted to copy, distribute and/or nodify this docunent

under the terns of the GNU Free Docunentation License, Version 1.2

or any |l ater version published by the Free Software Foundati on;

with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back- Cover
Texts. A copy of the license is included in the section entitled "G\U

Free Documentation License".

If you have Invariant Sections, Front-Cover Texts and Back-Cover Texts, replace the "with...Texts."
line with this:

with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the
Front - Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Texts being LI ST.

If you have Invariant Sections without Cover Texts, or some other combination of the three, merge
those two alternatives to suit the situation.

If your document contains nontrivial examples of program code, we recommend releasing these
examples in parallel under your choice of free software license, such as the GNU General Public
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License, to permit their use in free software.
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