Software e Hardware

Capitolo 1


Parlando di computer si deve distinguere fra Hardware e Software: 

· per Hardware si intendono tutti i componenti fisici del computer (circuiti elettrici ed elettronici, cavi, supporti, e in generale tutto ciò che si può toccare materialmente); 

· per Software si intendono tutti i programmi, i dati e i documenti che stabiliscono le procedure di funzionamento della macchina e che si trovano registrati sui dischi o nella memoria. 

All’interno del computer si possono individuare quattro componenti principali:


· Microprocessore: contiene la CPU (Central Process Unit o Unità centrale, che è il nucleo del computer) e i circuiti di controllo. Si tratta del componente che esegue le istruzioni dei vari programmi e sovrintende al funzionamento dell’intera macchina. 

· Memoria RAM (Random Access Memory): è la memoria dove vengono conservati i dati in corso di elaborazione (i documenti aperti) e le istruzioni del programma in esecuzione; si tratta di una memoria temporanea che si cancella completamente quando si spegne il computer. 

· Memoria ROM (Read Only Memory): è una memoria permanente di sola lettura che viene scritta una sola volta in fase di fabbricazione del computer, dopodiché non può essere più modificata. Vi vengono registrate le informazioni fisse, come ad esempio le istruzioni del programma di avviamento (boot) che si attiva all'accensione della macchina. 

· Hard Disk: o Disco Fisso è la memoria permanente del computer, in cui si conservano tutti i documenti, i dati e i programmi. Viene usato come memoria di immagazzinamento (è detto per questo anche memoria di massa). 

Scheda Madre (Motherboard) 
La scheda madre fa da supporto e connessione per tutti i componenti interni del computer e contiene inoltre una serie di circuiti (chipset, cache, BIOS) adibiti al controllo delle varie parti. I modelli in commercio sono molte decine e ne escono sempre di nuovi. Spesso nei computer di marca le schede madri svolgono anche le funzioni audio, video e rete (che nei PC assemblati si trovano invece sempre su schede separate).
Sulla scheda madre si inseriscono come componenti separati il microprocessore, la RAM e le varie schede di espansione; vi si trovano inoltre le prese per il collegamento dell'hard disk e dei drive per i dischi mobili (floppy e CD).
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Microprocessore: spesso identificato con la CPU, è il nucleo del computer, si tratta del componente che esegue le istruzioni dei vari programmi e sovrintende al funzionamento dell’intera macchina. È il microprocessore che esegue tutti i calcoli, gestisce il trasferimento di dati attraverso la memoria e i dischi e attiva/disattiva i componenti della macchina.
Il ritmo di lavoro del microprocessore (e di gran parte dei circuiti del computer) è cadenzato da un segnale elettrico (detto clock) generato internamente al computer e costituito da rapidissimi impulsi che si ripetono centinaia di milioni di volte per secondo; se il microprocessore è il cuore del computer, il clock è il suo pacemaker. La velocità del clock (e quindi del microprocessore) si misura in MegaHertz (MHz, ovvero milioni di impulsi per secondo) o, recentemente, in GigaHertz (GHz, miliardi di impulsi per secondo). I processori più potenti attualmente in commercio per computer assemblati (autunno 2001) funzionano a 1,7 GHz, ciò significa che sono in grado di compiere quasi 2 miliardi di operazioni elementari ogni secondo; comunque escono di continuo processori sempre più veloci. 
Talvolta nei computer di marca il processore è direttamente integrato sulla scheda madre, ma di solito viene tenuto come componente separato per dare all'acquirente la possibilità di sceglierne la potenza. È quasi sempre nascosto sotto un dissipatore di calore o sotto una piccola ventola di raffreddamento. 
Oggi i processori più diffusi fra i PC sono quelli della famiglia Pentium Intel.

Memoria RAM (Random Access Memory): è la memoria dove vengono conservati i dati in corso di elaborazione (i documenti aperti) e le istruzioni del programma in esecuzione; si tratta di una memoria temporanea che si cancella completamente quando si spegne il computer.  
I documenti che si creano lavorando al computer (per esempio scrivendo un testo) vengono posti  all'interno della RAM e sono trasferiti sul disco (che, contrariamente alla RAM, costituisce una memoria permanente) solo quando l'utente ne richiede espressamente il salvataggio. Per questo motivo, se salta la corrente mentre si sta ancora lavorando, tutto il lavoro fatto dopo l'ultimo salvataggio viene irrimediabilmente perduto con lo svuotamento della RAM. 
Ma allora perché non lavorare direttamente sul disco facendo a meno della RAM? Dopotutto il disco è pur sempre una memoria. 
Il fatto è che la lettura/scrittura da disco è enormemente più lenta rispetto alla lettura/scrittura su RAM (sull'ordine delle centinaia di migliaia di volte), perciò se si usasse solo l'hard disk non sarebbe possibile eseguire nessuna operazione in tempi ragionevoli. 
La capacità della RAM si misura in MegaByte (Mbyte), ovvero milioni di byte (essendo il byte lo spazio richiesto per la memorizzazione di un carattere da tastiera). I computer oggi in commercio partono tipicamente da 64 o 128 Mbyte di RAM. Se la RAM non è sufficiente per contenere tutti i dati necessari, il computer esegue un'operazione detta swap (baratto), per cui, per liberare spazio, una parte del contenuto della RAM viene temporaneamente ricopiata sul disco e recuperata successivamente in caso di necessità. È chiaro però che questo tende a rallentare tutte le operazioni. Per limitare lo swap è sufficiente aggiungere più RAM. 
La capacità della RAM e la velocità del microprocessore sono appunto i due parametri che influiscono maggiormente sulle prestazioni della macchina.

Hard Disk: o Disco Fisso è la memoria permanente del computer, in cui si conservano tutti i documenti, i dati e i programmi. Viene usato dunque come memoria di immagazzinamento. 
L'hard disk tipicamente non è visibile dall'esterno (esistono però modelli di hard disk estraibili come le autoradio). La sua capacità si misura in GigaByte (Gbyte), ovvero miliardi di byte. I modelli oggi in commercio superano i 40 Gbyte, ma ne escono continuamente di nuovi e più capienti. 
Attualmente gli hard disk vengono prodotti secondo due diverse tecnologie: EIDE (Enhanced Integerated Drive Electronics) e SCSI (Small Computer Systems Interface); i primi sono più economici, i secondi sono più veloci.
La velocità del disco in genere non influisce molto sulle prestazioni della macchina, a meno che questa non venga impiegata per funzioni che richiedono una frequente lettura/scrittura di dati (questo accade ad esempio per macchine che gestiscono alcuni servizi di rete centralizzati, come la posta elettronica); per un normale PC va benissimo un disco EIDE. La capacità del disco invece ha pochissima influenza sulle prestazioni, a meno che il disco non si riempia completamente (e a quel punto non ci si può scrivere più niente finché non si libera spazio).

Drive: gli sportelli  in cui si inseriscono il floppy disk, o il CD, o qualsiasi altro tipo di disco, sono detti "drives" (da non confondersi con i "drivers" software!). Contengono una testina di lettura/scrittura tramite cui avviene il trasferimento dei dati fra disco e macchina. 
Il drive per il floppy è ormai un componente standard che non presenta varianti significative, invece i drive per CD esistono in vari modelli che si differenziano soprattutto per la velocità di lettura. Le sigle 20X, 32X, 52X, ecc. indicano la velocità con cui i dati vengono letti da disco (essendo 1X la velocità di lettura dei normali CD audio), dunque 32X (si legga "trentadue per") indica che i dati vengono letti ad una velocità 32 volte superiore a quella di un normale CD audio.

BIOS (Basic Input/Output System): è un componente che fa parte integrante della scheda madre. Il suo scopo è quello di gestire la fase di accensione del computer. 
Il BIOS conserva in una ROM la sequenza di istruzioni di avvio che viene eseguita automaticamente ad ogni accensione del computer. L'operazione di avvio è detta boot, cioè "allacciarsi le scarpe", e passa per 3 fasi successive: 
- Test di funzionamento del sistema (verifica dell'hardware), 
- Attivazione dell'hardware installato, 
- Verifica della presenza del sistema operativo e suo caricamento. 
In una piccola memoria RAM (alimentata da una batteria interna) sono conservate le informazioni relative all'hardware installato ed alcuni parametri che possono essere impostati dall'utente (occorre un utente esperto! Si evitino esperimenti col BIOS se non si è sicuri di quello che si sta facendo).

ROM (Read Only Memory): contrariamente alla RAM, la memoria ROM non esiste in forma di componente separato e individuale, esistono invece numerose piccole ROM incorporate all'interno dei vari circuiti integrati (sulla scheda madre, sulle schede d'espansione, ecc.) come nel BIOS.

IL SISTEMA OPERATIVO

Si intende per Sistema Operativo (o software di sistema) un gruppo di programmi che gestisce il funzionamento di base del computer. Il sistema operativo rimane sempre attivo dal momento in cui viene caricato (all’accensione della macchina) fino allo spegnimento. 

Sono gestite dal sistema operativo tutte le funzioni generali della macchina, come l’aspetto grafico delle visualizzazioni su monitor, la scrittura e la lettura dai dischi, la messa in esecuzione e la chiusura dei vari programmi, la ricezione e trasmissione di dati attraverso tutti i dispositivi di I/O. Non fanno invece parte del sistema operativo i vari programmi applicativi (software applicativo) come i programmi di scrittura, di ritocco fotografico, gli antivirus, ecc. che vengono acquistati a parte e installati sulla macchina dopo che questa contiene già il sistema operativo. 
Il sistema operativo risiede sull’hard disk come tutti gli altri programmi e viene caricato nella memoria RAM all’accensione della macchina. Un computer appena uscito dalla fabbrica non è neppure in grado di funzionare ma può solo eseguire il boot e arrestarsi con un messaggio d'errore quando rileva l'assenza del sistema operativo. 
Esistono molti sistemi operativi: i più diffusi oggi sono i vari Windows della Microsoft (98, Me, NT, 2000,XP), MacOS della Apple per i computer Macintosh, Linux e Unix in ambito universitario e della ricerca, o in generale per la gestione di reti di computer, e altri ancora. 
  

	IL SOFTWARE APPLICATIVO


Viene detto Software applicativo (o semplicemente "applicativi") l'insieme dei programmi che non sono compresi nel sistema operativo, ma che vengono invece installati dall'utente per svolgere compiti specifici. Per esempio sotto Windows il programma di videoscrittura Microsoft Word è forse l'applicativo più diffuso. Sono ugualmente degli applicativi i programmi antivirus (Norton, McAfee,...), i programmi per la compressione dei file (Winzip,...), la posta elettronica (Eudora, Outlook Express, ...), il ritocco fotografico (Photoshop, PaintShop Pro, ...), la composizione multimediale (Dreamweaver, FrontPage, Flash,...), i lettori audio/video (Quick Time Player, Real Player, ...), ecc. 
A rigore fanno parte degli applicativi anche alcune utilità che si installano assieme a Windows stesso, come il Blocco note, la Calcolatrice, Paint, WordPad; si tratta infatti di semplici programmi che non sono essenziali per il funzionamento della macchina, ma vengono installati assieme al sistema operativo soltanto per offrire all'utente alcune semplici applicazioni di base. Infatti, se per assurdo su un computer si trovasse esclusivamente il sistema operativo senza nessun'altra applicazione, la macchina funzionerebbe perfettamente, ma l'utente non sarebbe messo nelle condizioni di poterla usare. 

Possiamo tentare una classificazione degli applicativi in 5 categorie: 

· Utilità di Sistema - si tratta di programmi che servono per migliorare la gestione e la sicurezza della macchina, come ad esempio gli stessi antivirus, oppure programmi per l'ottimizzazione delle risorse, per il controllo dello stato del sistema, la ripulitura dell'hard disk, ecc. 

· Office Automation - programmi di ausilio nei normali lavori d'ufficio, quindi creazione e elaborazione di testi (word processor), gestione di basi di dati (database), fogli di calcolo, posta elettronica, navigazione in Internet, ecc. 

· Applicazioni aziendali - progammi creati per le necessità specifiche delle aziende, come ad esempio i programmi per la fatturazione o per la gestione del personale, dei magazzini, dei macchinari industriali. Spesso si tratta di programmi creati ad hoc da aziende di produzione software. 

· Strumenti di sviluppo - programmi per la creazione di oggetti multimediali (pagine Web, animazioni e CD interattivi), elaborazione audio/video/immagini.
· Giochi e svago - giochi, emulatori, lettori audio e video. 



BIT E BYTE

Il funzionamento del computer si basa tutto sulla presenza/assenza di segnale elettrico all’interno dei milioni e milioni di circuiti che lo compongono; in ultima analisi l’attività del computer consiste essenzialmente nella continua rapidissima combinazione e propagazione di tutti questi segnali al proprio interno.
Tutti i dispositivi di memoria rispecchiano perciò questo dualismo del segnale (presente/assente, acceso/spento, aperto/chiuso, carico/scarico, on/off, 0/1…), cosicché la memoria RAM è costituita da microcellette in grado di caricarsi/scaricarsi di elettricità, la memoria ROM da contatti elettrici presenti/assenti, i dischi da microelementi in grado di magnetizzarsi/smagnetizzarsi, i CD da microelementi riflettenti/opachi, ecc. 

L’elemento minimo di memoria è dunque sempre costituito da un’unità binaria (cioè un'unità che può trovarsi solo in due possibili stati) e viene detto bit (da Binary digIT, ovvero cifra binaria). I due stati in cui può trovarsi il bit sono convenzionalmente rappresentati con le cifre 0 e 1. 
Per riuscire ad esprimere un'informazione un po' più articolata di due soli stati, fu deciso a suo tempo di considerare i bit a gruppi di 8 per formare un byte, un byte è perciò composto da 8 bit consecutivi. Tutti i file, di qualunque tipo essi siano, sono sempre composti da sequenze di byte, o meglio: sono composti da sequenze bit che vengono sempre considerati a gruppi di 8 per volta. 
Come già anticipato parlando delle memorie, dal byte discendono poi i multipli KByte, MByte, GByte e TByte quali unità di misura della memoria (si usano per misurare sia la capacità di dischi e memorie, sia le dimensioni di file e cartelle). Ogni multiplo è 1024 volte il precedente; la scelta di questo numero (invece della cifra tonda 1000) è dovuta all'impiego dell'aritmetica binaria in tutte le funzioni del computer.

Configurazione media di un personal computer

	componente
	caratteristiche
	Costo[lire*1000]

	Microprocessore
	1000-1700 MHz
	200

	Disco fisso
	40-60 GB
	280-300

	Memoria RAM
	256 MB
	180

	Scheda video
	
	130

	Scheda audio
	
	-

	Monitor
	15”/17”/19”/21”
	-

	Lettore floppy
	
	30

	Lettore CD Rom
	52 X
	80-90

	Masterizzatore
	20X10X40X
	250

	Scheda madre
	
	200-250

	Modem
	
	50-60

	Tower media
	300 W
	120


LA TASTIERA
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Lo scopo della tastiera è duplice. Da una parte serve per introdurre dati nel computer, dall'altro per impartire i comandi per l'esecuzione delle elaborazioni. 
La corrispondenza fra tastiera e schermo viene evidenziata dal cursore. Si tratta di un segno di sottolineatura, di un blocchetto colorato o di una barretta verticale, che ci indica la posizione nella quale appariranno i dati corrispondenti ai tasti che premiamo. Ogni volta che premiamo il tasto di una lettera, questa appare sullo schermo al posto del cursore, e questo si sposta sulla destra di una posizione. 
Se stiamo lavorando con un programma di videoscrittura, il cursore sarà libero di muoversi per tutto lo schermo, mentre se stiamo immettendo informazioni in una base di dati il cursore potrà solo muoversi all'interno dei campi prestabiliti ed andare da un campo all'altro. 
Il cursore, oltre che in seguito alla scrittura di un carattere, si muove anche per la pressione di uno dei tasti cursore. Questi si trovano sulla tastiera, come vedremo. 

Caratteristiche tecniche 

Tasti alfanumerici 

La parte principale della tastiera è dedicata ai tasti alfanumerici come quelli della macchina da scrivere, anche se ordinati in maniera diversa. Ciò consente di introdurre qualsiasi tipo di dati: lettere, cifre, segni di punteggiatura, segni matematici, caratteri come lettere accentate o parentesi. 
 

Nella parte alfanumerica della tastiera troviamo anche: 

- Backspace, per cancellare il carattere che si trova alla sinistra del cursore; 
- Invio, per terminare il paragrafo in scrittura e mandare il cursore all'inizio della riga nuova. Nei programmi di gestione delle basi di dati questo tasto conclude l'elaborazione della schermata; 
- Tab, che sposta il cursore di un tabulatore. Nei programmi di gestione delle basi di dati questo tasto fa passare il cursore al campo successivo; 
- Shift, se premuto insieme ad un tasto alfanumerico, provoca la scrittura della lettera maiuscola, del numero e del carattere speciale rappresentato nella parte superiore del tasto; 
- Caps Lock, rende fissa la, funzione di Shift, cioè di lettera maiuscola,finché non viene nuovamente premuto. 

Tastierino numerico 

La parte destra della tastiera è invece dedicata ai tasti numerici, in similitudine delle calcolatrici da tavolo. I tasti numerici sono raggruppati per consentire l'introduzione rapida delle cifre. Accanto si trovano i tasti degli operatori di divisione (/), moltiplicazione (*), somma, sottrazione ed uguale. Sia i tasti numerici che quelli degli operatori sono ripetuti, in quanto si trovano sia nel tastierino che nell'insieme dei tasti ordinari. 
Spesso il tastierino numerico ha un doppio uso, contrassegnato "Num Lock" fa alternare le due funzioni. 
Se il tasto in alto a sinistra "Num Lock" è attivo, e ciò è segnalato da una spia luminosa che si accende, il tastierino ha la sua funzione numerica. 
 

Fra la tastiera alfanumerica ed il tastierino numerico, si trovano altri tasti speciali: 

- PgUp; 
- PgDown; 
- Home (freccia verso l’alto); 
- Fine; 
- quattro tasti cursore; 

duplicati rispetto a quelli presenti in seconda funzione sul tastierino numerico. 

Tasti funzione 

Nella parte superiore della tastiera troviamo una serie di tasti: 

· Esc, che permette di rinunciare ad un comando impartito; 
- 12 tasti funzione, contrassegnati da "F1" a "F12". Questi tasti assumono diversi significati a seconda del programma che è in esecuzione (quasi mai usati); 
 

	Le porte di Input/Output 


Le porte di I/O sono una serie di prese, localizzate sul lato posteriore del computer, che vengono utilizzate per collegare alla macchina tutti dispositivi esterni (monitor, tastiera, mouse, ecc.). La disposizione delle porte varia da computer a computer.
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Tipicamente sono poste direttamente sulla scheda madre le seguenti porte: 

· Porte PS/2 per il collegamento del mouse e della tastiera (una è dedicata al mouse e l'altra alla tastiera; non si possono invertire). 

· Porta Seriale per il modem, o in generale per dispositivi che non richiedono un flusso di dati molto veloce (fino a qualche anno fa veniva usata anche per il mouse). 

· Porta Parallela si usa quasi sempre per la stampante, ma in generale è adatta per qualunque dispositivo che richieda un flusso di dati più veloce rispetto alla capacità della porta seriale. 

· Porta USB (Universal Serial Bus) di recente introduzione, è adatta per connettere al computer qualunque tipo di dispositivo (purché compatibile col collegamento USB!). 
La tecnologia USB consente di creare "catene" di dispositivi collegati tutti su un'unica porta (fino a 127), inoltre consente il collegamento "a caldo" (cioè a computer acceso), mentre tutti i dispositivi non USB devono sempre essere collegati a computer spento. 

Le schede di espansione che vengono montate sulla scheda madre rendono poi disponibili molte altre porte, fra cui le principali sono: 

· Porta Video (talvolta integrata direttamente sulla scheda madre, soprattutto nei modelli di marca) per connettere il monitor al computer. 

· Porta di Rete  per collegare la macchina direttamente ad una rete di computer, senza usare il modem. Ne esistono di vari tipi, ma ormai la presa RJ45 ha di fatto rimpiazzato tutte le altre. 

· Porta SCSI per dispositivi che richiedono un flusso di dati molto veloce (scanner, masterizzatore esterno, ecc.). La tecnologia SCSI consente inoltre, come la USB, il collegamento di dispositivi a catena (fino a 7), ma non il collegamento a caldo. 


ACCENDERE IL COMPUTER

Premere il pulsante del monitor e poi il pulsante del computer (in genere denominato con “power”).

Appare prima una schermata nera con scritte bianche: è la fase di inizializzazione (detta anche “boot”), nella quale vengono testate tutte le risorse della macchina.

Al termine di questa fase si va alla schermata principale che è chiamata “desktop”.

SPEGNERE IL COMPUTER

Prima di spegnere il computer occorre chiudere i programmi che stiamo usando, e tutte le finestre (bastare premere la crocetta in alto a destra). Poi si preme Start – Chiudi sessione, e nella successiva finestra selezionare Arresta sessione (di solito è già selezionato).

COMANDI E UTILITA’ DI WINDOWS

Selezionando “start” e poi “trova” appare una maschera tramite la quale è possibile cercare un file del quale non si ricorda più l’esatta locazione.

Selezionando “start” e poi “dati recenti” appare un elenco di file utilizzati recentemente: è possibile aprire tali file anche da qui.

Selezionando “start” e poi “programmi” e poi “accessori” si accede ad una serie di utilità di Windows: ad esempio “calcolatrice” che presenta una mini-calcolatrice, oppure “rubrica” che consente di creare una mini-rubrica simile a quelle telefoniche.

PRINCIPALI COMANDI MICROSOFT WORD

Aprendo Word, notiamo subito la struttura di tutti i programmi di office: in alto una barra blu che comprende il nome del file che stiamo usando e il programma che stiamo usando.

Al di sotto si trova la barra degli strumenti, che comprende vari menù, quali File, Modifica, Visualizza, Inserisci, Formato, Strumenti, etc.

Iniziamo dal menù File; i suoi sottomenù sono:

· Nuovo: permette di costruire un nuovo file

· Apri: permette si aprire un file già contenuto in memoria  [image: image4.png]



· Salva con nome: permette di salvare un file scegliendo il nome da assegnargli e dove salvarlo

· Salva: salva un file con lo stesso nome che gli è già stato assegnato  

· Stampa: permette di stampare un file impostando alcuni parametri: ad esempio tramite quale stampante, se stampare tutte le pagine del documento o solo alcune (se le pagine sono separate da virgola viene stampata ciascuna delle pagine, se sono separate da un trattino vengono stampate tutte le pagine contenute nell’intervallo), quante copie del documento stampare, se fascicolarle durante la stampa.

· Anteprima di Stampa: permette di visualizzare quello che sarà il risultato della stampa  [image: image5.png]



· Imposta pagina: permette di definire i margine delle pagine, ed è valida per l’intero documento: si possono impostare i margini superiore, inferiore, destro, sinistro; è possibile scegliere anche un margine per l’eventuale rilegatura, che può essere a sinistra oppure in alto qualora il foglio sia stampato orizzontalmente.

Fra le icone che si trovano sotto la barra degli strumenti, generalmente si trovano quelle relative ai comandi Nuovo (foglio di carta bianca), apri (cartellina che si apre [image: image6.png]


), salva (dischetto [image: image7.png]


) già citati; inoltre si trovano:

· annulla digitazione (freccia all’indietro [image: image8.png]


): permette di eliminare l’effetto dell’ultimo comando che abbiamo eseguito

· tipo di carattere: è indicato dal tipo di carattere che si sta usando [image: image9.png]Times New Roman =



; i tipi più usati sono Times New Roman ed Arial; per modificare il tipo di carattere, cliccare sulla freccetta accanto al nome del carattere;

· Dimensione carattere: è indicativo dell’altezza delle lettere [image: image10.png]


: la dimensione utilizzata per questo foglio è 12, mentre per il titolo della pagina di questo file è stato usato 18; per modificare l’altezza del carattere, cliccare sulla freccetta accanto alla dimensione carattere;

· Grassetto (lettera G  [image: image11.png]


): permette di scrivere uno o più caratteri in grassetto;

· Corsivo (lettera C  [image: image12.png]


): permette di scrivere uno o più caratteri in corsivo;

· Sottolineatura (lettera S sottolineata  [image: image13.png]


): permette di scrivere uno o più caratteri sottolineandoli.

Talvolta alcune delle icone sopra citate non sono visualizzate: è allora possibile che si trovino premendo il pulsante con >>: Word mette infatti fra le icone quelle più usate di recente.

Comandi taglia, copia e incolla

Selezionando una parte del testo col mouse(si preme il tasto sinistro del mouse all’inizio della parola o della frase, in modo che la parte selezionata diventi di colore bianco su sfondo nero, e si trascina il mouse fino al termine della parola o della frase) è possibile eliminarla mediante il comando taglia (icona forbice [image: image14.png]


  oppure si trova sotto il menù Modifica); si può anche andare a tagliare una parte del testo per spostarla in un altro punto: occorrerà “tagliare” la parte interessata e poi posizionarsi col mouse nel punto in cui voglio inserire il testo e premere l’icona Incolla [image: image15.png]


(oppure cercare il comando sotto il menù Modifica).

Il comando Copia permette invece di copiare una parte di testo in un altro punto: basta selezionare il testo da copiare col mouse, premere l’icona Copia (due fogli sovrapposti  [image: image16.png]


), poi andare a posizionare il cursore del mouse nel punto in cui si vuole copiare il testo e premere l’icona Incolla [image: image17.png]


 .

E’ possibile selezionare i comandi copia,taglia ed incolla premendo il tasto destro del mouse e facendo apparire il cosiddetto “menù contestuale”: si tratta di un menù che cambia a secondo del contesto in cui ci troviamo: cliccando col tasto destro sul desktop apparirà un menù che è diverso da quello che appare quando lo apriamo su Word.

Inserire elenchi

E’ possibile in un documento dover inserire degli elenchi, in genere elenchi puntati o numerati. 

Per crearli basta posizionare il cursore nel punto di inizio dell’elenco, e poi premere una delle due icone:  [image: image18.png]


. Tali pulsanti permettono di creare rispettivamente un elenco numerato ed un elenco puntato.
APRIRE E SALVARE UN FILE

Per aprire un file, dal menù file scegliere apri:apparirà la maschera
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In alto, nella casella a fianco a “Cerca in” va messa la cartella in cui aprire il file: per esempio a lezione occorrerà selezionare “C:” e poi la cartella col nostro nome.

Appariranno tutti i file contenuti in quella cartella: si selezionerà quello da aprire e poi si premerà Apri.

Identica cosa si farà per salvare: apparirà la stessa maschera, ma al posto di “cerca in” ci sarà scritto “salva in”: indicheremo dove salvare (“C:” è il disco fisso, “A:” è il floppy disk) e in quale eventuale cartella.

In fondo, dove c’è scritto nome file, scriveremo il nome da dare al file.

Nella parte inferiore della schermata di Word apparirà la seguente riga:
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Essa ci dà alcune interessanti notizie relativamente al documento su cui stiamo lavorando:

per esempio, nel caso in figura, ci informa che siamo a pagina 3 (Pg3), che siamo all’interno della prima sezione di lavoro del file (Sez 1), che siamo a pagina 3 di un documento costituito da 3 pagine (3/3), che il cursore dista 2.5 centimetri dal bordo superiore (A 2,5 cm),che il cursore si trova nella 1.colonna della 1. riga (Ri 1 Col 1).

Esistono poi alcuni comandi che permettono di modificare l’aspetto del testo che abbiamo scritto:

· Colore dei caratteri: si utilizza l’icona [image: image21.png]


 ; bisogna prima selezionare la parte di testo su cui fare la modifica e poi premere l’icona: il testo assumerà il colore che si trova sotto la lettera A dell’icona. E’ possibile impostare tale colore premendo la freccetta accanto all’icona: uscirà un menù con una serie di colori da scegliere;

· Effetto evidenziatore: si utilizza l’icona [image: image22.png]


 ; bisogna prima selezionare la parte di testo su cui fare la modifica e poi premere l’icona: il testo assumerà un bordo del colore indicato sotto il simbolo dell’evidenziatore simile a quello che si otterrebbe con un pennarello. E’ possibile impostare tale colore premendo la freccetta accanto all’icona: uscirà un menù con una serie di colori da scegliere;

· Effetto maiuscolo/minuscolo: permette ad esempio di modificare una parte di testo scritta con caratteri maiuscoli e trasformarla in caratteri minuscoli o viceversa; basta selezionare la parte di testo da modificare, andare nel menù Formato e scegliere il comando maiuscole/minuscole: apparirà una mascherina che permetterà di scegliere fra più opzioni;

· Tipi alternativi di sottolineature ed altri effetti: è ancora possibile cambiare l’aspetto di parte del testo attraverso il menù Formato, selezionando l’opzione Carattere: appare una mascherina che permette di applicare al testo selezionato altri tipi di sottolineatura in alternativa alla classica (doppia sottolineatura, sottolineatura tratteggiata) oppure altri effetti al testo, quali ombreggiature, contorni, effetto apice (utile per le potenze nelle forme matematiche) e pedice (per esempio nelle formule chimiche: H2O). 

Durante la scrittura di un testo, può capitare di commettere errori di ortografia; Word ha un suo dizionario interno e nel caso una parola che scriviamo non sia presente nel suo vocabolario interno, tale parola viene sottolineata in rosso; posizionando il cursore sopra la parola sottolineata e premendo il tasto destro del mouse esce un menù che dà suggerimenti sulle possibili correzioni: selezionando una di queste parole “suggerite”, si ha la correzione automatica. Se si seleziona il comando ignora si lascia inalterata la parola. Ma può anche succedere che la parola sottolineata in rosso in realtà non sia un errore, ma bensì che si tratti di una parola non presente nel dizionario interno di Word: per aggiungerla al vocabolario allora basta selezionare “aggiungi” nel sottomenù che esce cliccando col tasto destro del mouse. Comunque, va ricordato che la sottolineatura in rosso di un errore non è poi presente in fase di stampa.

Modalità di visualizzazione

Nella parte bassa della schermata di Word, c’è una serie di piccoli pulsanti:

[image: image23.png]



Essi servono a modificare la modalità di visualizzazione della pagina, il cosiddetto layout: in particolare si usano il primo e il terzo di questi pulsanti: il primo corrisponde al layout normale, col quale si visualizza solo la pagina; selezionando il terzo pulsante, si va al layout di stampa, che permette di vedere il foglio con un righello in alto e un righello lateralmente a sinistra, tarati in centimetri, che ci permettono di localizzare il punto del foglio nel quale ci troviamo; teniamo presente che un normale foglio ha le dimensioni di circa 21 x 29 centimetri.

Nel menù Visualizza si può anche scegliere l’opzione “Schermo intero”, ma in questo caso vediamo solo il foglio senza le barre degli strumenti (si può tornare alla visualizzazione normale premendo ESC).

Sempre nel menù Visualizza si può scegliere l’opzione “zoom”, che permette di scegliere lo zoom più opportuno per vedere più o meno testo all’interno della pagina.

Intestazioni e piè di pagina

E’ possibile mettere delle intestazioni alle pagine di un documento, così come, ad esempio, mettere il numero di pagina in fondo ad una pagina.

Per impostare ciò, selezionare il menù Visualizza e l’opzione “intestazione e piè di pagina”: apparirà la seguente barra degli strumenti:
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Inoltre il cursore verrà automaticamente posizionato in un rettangolino tratteggiato in alto alla pagina: in quello spazio occorre inserire il testo che vorremo vedere nella intestazione della pagina.

Poi, per passare ad inserire il piè di pagina, bisogna premere l’icona [image: image25.png]


.

Nel piè di pagina di solito si inserisce il numero della pagina: esso può essere espresso coi numeri arabi consueti, ma anche come numeri romani,etc. a secondo dei gusti e delle esigenze; per determinare il formato del numero della pagina basta selezionare l’icona [image: image26.png]


 e scegliere una delle varie opzioni. 

Per poi inserire definitivamente il numero della pagina premere l’icona [image: image27.png]


.

Talvolta può essere più opportuno inserire in testa o a piè di pagina la data oppure l’ora in cui si salva il documento: per inserire la data si usa l’icona [image: image28.png]


, mentre per inserire l’ora si usa [image: image29.png]


.

Giustificare un paragrafo

Giustificare un paragrafo significa fare in modo che le righe di un testo abbiano una lunghezza uniforme; per fare ciò si seleziona la parte di testo da rendere “giustificato” e poi si preme sull’icona [image: image30.png]


 : si visualizzerà il cambiamento.

Allineamento dei titoli

E’ possibile allineare il titolo di un paragrafo all’interno di un testo a sinistra nel foglio, oppure al centro oppure a destra nel foglio:

TITOLO

TITOLO

TITOLO

Per realizzare ciò, bisogna selezionare il titolo sul quale si vuole agire, e poi premere una delle seguenti 3 icone: [image: image31.png]


 che permetteranno di portare il titolo a sinistra, al centro oppure a destra rispettivamente.

Selezionare una parola o un paragrafo

E’ possibile selezionare una singola parola in modo veloce anche posizionando il cursore all’interno della parola e premendo due volte velocemente il tasto sinistro del mouse.

Selezionare un paragrafo è possibile anche posizionando il cursore all’interno del paragrafo e premendo tre volte velocemente il tasto sinistro del mouse.

Interlinea
E’ possibile stabilire la distanza fra le diverse righe di un paragrafo: tale distanza è chiamata interlinea, ed è selezionabile dal menù Formato, scegliendo “paragrafo”: vi è una casella nella quale si può impostare l’interlinea singola (quella ad esempio usata in questo testo), oppure interlinea doppia (cioè doppia della singola), interlinea 1.5 e così via.

Rientri

E’ possibile fare in modo che la prima riga di un paragrafo sia rientrata verso il centro del foglio: si va sul menù Formato, scegliendo ancora “paragrafo”, nella sezione rientri vi è l’opzione “speciale”: scorrendo le opzioni con la freccia basta impostare “prima riga” e scegliere di quanto fare il rientro.

LE TABELLE

Creare una tabella

E’ possibile creare una tabella dal menù Tabella scegliendo Inserisci e poi Tabella, oppure utilizzare l’icona corrispondente [image: image32.png]


 . Verrà chiesto di impostare il numero di righe e di colonne che costituiranno la tabella e la larghezza delle colonne: si può scegliere la larghezza “Auto”, cioè automatica, ed in questo caso il computer adatterà la tabella alla pagina in uso; oppure si può fissare una larghezza delle colonne predefinita. Oppure si può scegliere l’opzione “adatta al contenuto”: in questo caso inizialmente appariranno delle caselle piccole, che si allargheranno in maniera opportuna quando andremo ad inserirvi dentro il testo.

Per inserire i dati all’interno delle celle ci si posiziona col cursore all’interno della cella desiderata e ci si sposta all’interno delle altre celle mediante le frecce direzionali. In alternativa ci si sposta da una cella a quella adiacente premendo il tasto [Tab]: arrivati all’ultima cella di una riga, premendo [Tab] si va alla riga successiva.

Inserire ed eliminare righe o colonne

Se una volta terminata la compilazione di una tabella ci si accorge che vanno inserite altre righe o altre colonne, basta posizionarsi in una riga o colonna adiacente, e dal menù tabella scegliere Inserisci e poi l’opzione più opportuna:

righe sotto, righe sopra, colonna a destra o a sinistra di quella in cui abbiamo posizionato il cursore.

Stessa procedura per eliminare una riga o una colonna, ma dal menù tabella bisognerà selezionare “Elimina” e poi l’opzione più opportuna.

Formattare una tabella

E’ possibile formattare una tabella in maniera più professionale, utilizzando le opportunità che fornisce Word: ciò è possibile anche dopo aver creato la tabella in maniera manuale, come descritto sopra.

Si posizionerà il cursore all’interno della tabella, e dal menù Tabella si sceglierà l’opzione “formattazione automatica tabella”, che farà aprire una maschera di dialogo all’interno della quale si può scegliere la configurazione preferita.

Dimensioni righe e colonne

Si può, dopo aver creato la tabella, decidere di modificare la larghezza di una colonna o l’altezza di una riga: ciò è possibile posizionandosi col cursore in prossimità della griglia, ed agendo col mouse: cambierà la dimensione della singola riga o della singola colonna, ma non quella dell’intera tabella.

Si può anche decidere di uniformare in modo uguale la larghezza di più colonne: occorrerà selezionarle e cliccando col tasto destro del mouse selezionare “ripartisci uniformemente colonne”.

Bordi e sfondi

Cliccando in una cella all’interno della tabella, è possibile fare uscire il menù contestuale premendo il tasto destro del mouse: si può scegliere il comando “bordi e sfondo”, e scegliere il formato che ci è più gradito.

Allineamenti

Quando si ha una casella piuttosto grande, c’è il rischio che il testo inserito sia spostato troppo verso l’alto della casella stessa. Per centrarlo occorre selezionare la casella e premere col tasto destro del mouse, selezionando il comando allineamento: uscirà un sottomenù che mostrerà varie opzioni, fra cui quella per centrare il testo.

Proprietà tabella

Selezionando le celle della tabella e poi premendo il tasto destro del mouse, si può scegliere l’opzione “proprietà tabella”: in particolare nella prima maschera che appare, è possibile decidere dove andrà posizionato il testo che seguirà la tabella; fra l’altro è possibile posizionare anche del testo a fianco della tabella, se c’è abbastanza spazio.

Poi si può, sempre tramite la stessa maschera, decidere se la tabella andrà centrata, o allineata a destra o a sinistra. E si può accedere tramite il tasto opportuno al menù bordi e sfondo.

Nelle mascherine righe e colonne è possibile mettere delle dimensioni fisse per le righe o per le colonne.

Ordinamenti

Dopo aver compilato la tabella, è anche possibile farvi sopra degli ordinamenti.

Per esempio è possibile mettere in ordine alfabetico una certa colonna, oppure, se contiene numeri, ordinarla dal più grande al più piccolo: si seleziona la colonna da ordinare e poi si va nel menù Tabella, scegliendo l’opzione  “Ordina…” : apparirà una maschera di dialogo in cui potremo definire l’ordinamento da effettuare.

Selezione 

E’ possibile selezionare una riga, una colonna, una singola cella oppure l’intera tabella oltre che tramite il mouse anche tramite il menù Tabella: prima si posizionerà il cursore sopra la riga o la colonna o la cella da selezionare: poi si sceglierà dal menù Tabella l’opzione “seleziona”: uscirà un sottomenù nel quale si sceglierà cosa si vuol selezionare. 

Esempio tabella

	Nome cliente
	indirizzo
	città
	Telefono

	Rossi Mario
	Via Molassana 16
	Genova
	010-845561

	Bianchi Giulio
	Piazza Terralba 2
	Genova
	010-500432

	Verdi Sandro
	Via Roma 11
	Chiavari(GE)
	0185-321565


Ora inseriamo una nuova colonna:

	Nome cliente
	indirizzo
	CAP
	città
	Telefono

	Rossi Mario
	Via Molassana 16
	16138
	Genova
	010-845561

	Bianchi Giulio
	Piazza Terralba 2
	16143
	Genova
	010-500432

	Verdi Sandro
	Via Roma 11
	16043
	Chiavari(GE)
	0185-321565


Uso delle tabelle per costruire un modulo. Si voglia creare un modello precompilato per un questionario o per un uso similare, del tipo seguente:

	A
	

	Fax
	

	telefono
	


Come crearlo? Può essere utile crearlo sotto forma di tabella; supponiamo di creare una tabella di 3 righe e 2 colonne; poi compilarla con le voci necessarie e selezionare la prima colonna: cliccare col tasto destro e selezionare “bordi e sfondo” e togliere il bordo; poi selezionare la seconda colonna, riandare al menù “bordi e sfondo” e scegliere bordi personalizzati, scegliendo i bordi opportuni sulla parte destra della maschera di scelta. Si otterrà il risultato dell’esempio sopra.

INSERIRE WORDART

Si tratta di un particolare tipo di testo che può essere inserito nel testo.

Ad esempio: 


Può ad esempio essere utilizzato per titoli o per documenti particolari e non troppo seriosi.

Per inserirli occorre andare nel menù Inserisci, selezionare “immagine” e poi nel sottomenù che esce selezionare “wordart”.

A quel punto escono una serie di stili possibili per la nostra WordArt : si sceglie l’effetto desiderato, e poi uscirà una mascherina nella quale posso scrivere il testo desiderato.

Apparirà l’elemento sullo schermo: se si clicca una volta su di esso, appariranno una serie di puntini: quelli bianchi permettono di cambiare le dimensioni della WordArt, i puntini gialli permettono di cambiare l’inclinazione del testo.

INSERIRE CLIPART

Le clipart sono piccole immagini decorative comuni. Per inserirle occorre scegliere dal menù Inserisci l’opzione “immagine” e poi nel sottomenù “clipart”.

Uscirà una libreria di clipart: in pratica ora si scegliere la categoria di clipart da inserire: si sceglie la categoria e apparirà un elenco di possibili clipart inseribili che appartengono a quella categoria. A questo punto si inserisce la Clipart, selezionando il primo dei tasti che appare. Ecco un esempio di clipart:


[image: image33.wmf] 


E’ inoltre possibile inserire in un documento Word anche delle immagini, che avevamo magari precedentemente salvato sul disco fisso.

La procedura è analoga alle precedenti: basta posizionarsi col cursore nel punto dello foglio in cui inserire l’immagine e selezionare dal menù Inserisci il comando “immagine” e poi “da file”: apparirà una maschera tramite la quale potremo selezionare l’immagine da inserire, della quale apparirà anche un’anteprima.

Sarà poi possibile modificare la posizione dell’immagine nel foglio, cioè ad esempio centrarla oppure modificarne le dimensioni: quest’ultima operazione è possibile cliccando col tasto destro del mouse sopra l’immagine e selezionando l’opzione “formato immagine” .

INSERIRE FORME

Si possono anche inserire le cosiddette “Forme”: sempre dal menù Inserisci, scegliendo “immagine” e poi “forme”: usciranno una serie di tipologie di forme fra le quali posso scegliere la preferita: per applicarla all’interno del foglio, seleziono la forma da inserire, e poi punto con il tasto sinistro del mouse all’interno del foglio, trascinando il mouse: la forma scelta apparirà nel foglio, e potremo stabilirne la dimensioni trascinando il mouse opportunamente. Intorno alla forma appariranno dei puntini bianchi che permetteranno la modifica delle dimensioni della forma; apparirà anche un puntino giallo per modificare la struttura della forma.

Un esempio di forma inseribile è la seguente:


All’interno della forma è poi possibile inserire del testo: creando la “casella di testo”: occorre selezionare l’icona relativa e tracciare all’interno della forma la casella tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, e trascinando il mouse. Sarà possibile scrivere il testo all’interno della casella. Per modificare il colore di riempimento e la linea di contorno della casella di testo, cliccare col tasto sinistro sulla casella ed in prossimità dei punti bianchi cliccare col tasto destro e scegliere il comando “Formato casella di testo”: apparirà una maschera di dialogo tramite la quale si può cambiare il colore di riempimento e il forma della linea di contorno.

Testo su più colonne. Quando si scrive una relazione si può anche decidere di farlo apparire ad esempio su 2 colonne o anche più, come avviene per gli articoli dei giornali. Per quel che riguarda Word si consiglia comunque di non superare le 3 colonne, perché altrimenti il testo risulterebbe poco leggibile.

Per attuare la soluzione 2 colonne ad esempio si procede così: prima scrivere normalmente il testo su un’unica colonna, poi selezionarlo e andare sul menù Formato, scegliendo l’opzione “colonne” e selezionare 2 colonne; poi preme Ok.

Vediamo il risultato visivo del testo di questo paragrafo distribuito su 2 colonne:

Testo su più colonne. Quando si scrive una relazione si può anche decidere di farlo apparire ad esempio su 2 colonne o anche più, come avviene per gli articoli dei giornali. Per quel che riguarda Word si consiglia comunque di non superare le 3 colonne, perché altrimenti il testo risulterebbe poco leggibile.

Per attuare la soluzione 2 colonne ad esempio si procede così: prima scrivere normalmente il testo su un’unica colonna, poi selezionarlo e andare sul menù Formato, scegliendo l’opzione “colonne” e selezionare 2 colonne; poi preme Ok.

Utilizzo delle sezioni. E’, fra le altre cose, possibile suddividere un documento di Word, costituito da più pagine, in diverse “sezioni”. Qual è lo scopo di questa ulteriore apparente complicazione ?

Si era visto come, nel creare le intestazioni alle pagine, il campo intestazione venisse inserito su tutte le pagine del documento. Ma non era possibile dare intestazioni diverse a pagine dello stesso documento. Ciò è possibile dividendo le pagine del documento word in sezioni, ad esempio facendo corrispondere le sezioni ai diversi capitoli dei una relazione, e dando intestazioni diverse alle varie sezioni.

Per inserire un’interruzione di sezione all’interno del testo, basta posizionarsi nel punto in cui si vuol fare l’interruzione di sezione, andare sul menù Inserisci e scegliere l’opzione “interruzione”: nella mascherina che appare, si sceglie, sotto la scritta “interruzione di sezione”, l’opzione opportuna: ad esempio si può scegliere di interrompere la sezione 1 in quel punto e far partire la sezione 2 nella pagina successiva.

Poi, quando si vanno a inserire le intestazioni di pagina, esse saranno valide soltanto nella sezione in cui sono inserite.

Stampa unione. Quando si vuole mandare lo stesso tipo di lettera a più persone, cambiando magari solo il destinatario sull’intestazione della lettera, si può utilizzare l’interessante opzione denominata “stampa unione”.

Si supponga di mandare lo stesso tipo di lettera pubblicitaria a più destinatari (per esempio un fornitore che manda la stessa lettera a più clienti), facendo in modo che cambi solo il destinatario. Vediamo la procedura per le versioni di Office 2000 e precedente.

Si seleziona il menù Strumenti ed il comando “stampa unione”; apparirà una maschera di dialogo:al punto 1 premiamo il pulsante Crea e scegliamo “lettera tipo”. Apparirà un’altra maschera e selezioneremo “finestra attiva”. Poi si torna alla maschera precedente e, al punto 2, premiamo su Dati e scegliamo “apri origine dati” ed andiamo a scegliere ad esempio il database precedentemente creato sul quale avevamo memorizzato tutti gli indirizzi delle persone a cui volevamo mandare questa lettera. Poi appare una finestra interrogativa e premiamo il tasto “modifica documento principale”

Quindi si scrive la lettera, in un modo simile a questo:

A:

Via:

Città:

Gentile cliente,

siamo qui a proporle…..

Si lasciano non compilati i campi A, Via e Città, supponendo di avere creato una tabella in un data base che contiene i nomi e gli indirizzi di tutti i clienti.

Successivamente si posiziona il cursore vicino alla dicitura A: e si preme sul pulsante “Inserisci campo unione”: apparirà un elenco con i campi della tabella del database utilizzato (tabella che avevamo selezionato precedentemente come origine dati). Si sceglie ad esempio il campo cognome; poi ci si porta vicino a Via, e si ripete lo stesso procedimento scegliendo di prelevare come campo unione indirizzo, e così via.

Alla fine di questo processo si preme il pulsante “prepara stampa unione” e si sceglie il punto 3, ossia “unisci i dati al documento”: verrà creato un nuovo file nel quale si avranno tante pagine quanti erano gli indirizzi nel database; pagine tutte uguali tranne che per l’indirizzo. 

Un procedimento analogo poteva essere fatto per compilare una serie di etichette con gli indirizzi: durante il passo 1, invece di creare “lettera tipo”, bastava scegliere crea etichette indirizzi, facendo prelevare magari gli indirizzi da un database che già li conteneva. Durante il processo di creazione delle etichette verrà anche chiesta la dimensione e il tipo di etichetta, selezionabile tramite un elenco prestabilito.

Nel caso si abbia a disposizione la versione Office XP, dal menù strumenti si seleziona “lettere e indirizzi” e successivamente si sceglie “creazione guidata stampa unione”. A questo punto inizia una procedura guidata di 6 passi, analoghi ai precedenti. Nel 1.passo si sceglie il tipo di documento (lettera, etichette, buste, etc.), nel 2. passo si sceglie in quale documento inserirlo (ad esempio nell’attuale foglio di lavoro Word), nel 3. passo si sceglie la base di dati da utilizzare come riferimento, nel 4.passo si crea la lettera vera e propria, inserendovi tramite un’icona  specifica i campi compresi nel database di riferimento (ad esempio inserendo nome, cognome, città, indirizzo, etc. nei punti opportuni del testo), nel 5.passo si può vede un’anteprima della lettera per il 1.record, e nel 6.passo si può procedere all’eventuale stampa.

Le “macro”. Una macro è una particolare sequenza di comandi che viene memorizzata dal programma. Ad esempio se formattiamo spesso il testo in maniera diversa da quella di default del programma, può essere utile, invece di andare tutte le volte a selezionare il tipo di carattere, l’altezza del testo, il colore che vogliamo, andare a “registrare” una macro che ci permetterà di creare un’icona ad hoc per questo tipo di operazione.

Per registrare una macro, aprire un documento vuoto e dal menù strumenti scegliere “macro” e poi “registra nuova macro”: si aprirà una finestra tramite la quale si dà il nome alla macro e si sceglie come farlo partire una volta salvata (assegnandole una nuova icona oppure tramite una combinazione di tasti, come ad es. ALT+H). Chiusa questa maschera, sul foglio di lavoro apparirà la maschera “interruzione macro”: ora si iniziano a digitare i comandi oggetto della macro, nella sequenza in cui si vuole vengano applicati. Alla fine si preme sul tasto stop della maschera “interrompi macro” e la macro stessa è registrata. Non resterà altro che provare il suo funzionamento, applicandola in una situazione pratica. Nel caso in cui il funzionamento non sia quello voluto, è consigliabile registrarla nuovamente, cancellando la precedente: per fare delle correzioni, infatti, occorre avere una buona padronanza del linguaggio Visual Basic, che è quello usato da Word per creare le macro.


Cos’è Excel? E’ quello che si chiama “foglio elettronico”: in pratica si tratta di un’ enorme tabella con le caselle già precostituite.

Vedremo che il suo uso è indirizzato in 3 direzioni: foglio elettronico ma anche generatore di grafici e all’occorrenza database.

Aprendo Excel (Start – Programmi – Microsoft Excel) ci appare una “cartella” di lavoro con tanti fogli di lavoro; per ogni foglio di lavoro abbiamo a disposizione ben 65536 righe e 256 colonne. Naturalmente non è necessario utilizzarle tutte !

Ognuna della caselle del foglio di lavoro è denominata cella.

Per spostarsi fra le varie celle bisogna usare i quattro tastini con le frecce accanto alla tastierina numerica.

L’aspetto del menù principale di Excel è molto simile a quello di Word, ed anche parecchie icone sono le stesse e corrispondono allo stesso tipo di comandi.

Ricordiamo brevemente il significato delle principali icone:

· Apri [image: image34.png]



· Salva [image: image35.png]



· Anteprima di stampa [image: image36.png]



· Annulla digitazione [image: image37.png]



· Taglia [image: image38.png]



· Copia [image: image39.png]



· Incolla [image: image40.png]



Lateralmente alle celle abbiamo delle striscie grigie orizzontali (contenenti delle lettere) e verticalmente (contenenti numeri).

Tali lettere e tali numeri servono ad individuare una cella: ad esempio la cella B4 è quella all’incrocio della 4° riga con la 2° colonna.

In ogni cella posso andare a mettere del testo o dei numeri: se una cella contiene testo e numeri o solo testo è una “cella di testo”, se contiene solo numeri è una “cella numerica”. 

Le dimensioni delle celle sono modificabili; se è necessario ad esempio aumentare la larghezza di una singola colonna, basta portarsi col mouse in alto dove ci sono le lettere all’intersezione fra la cella da allargare e la seguente: la forma del cursore cambierà e a quel punto, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, muovendosi in modo opportuno si potrà modificare la dimensione di tutte le celle di quella colonna.

Naturalmente è anche possibile ridurre la larghezza di una colonna oppure modificare le altezze delle righe con il medesimo procedimento.

Una operazione di questo tipo può essere necessaria ad esempio in un caso come questo: scriviamo nella cella A1 “numero civico”; poi spostiamoci nella cella B1 e scriviamo “città”: vedremo che la dicitura città andrà a sovrapporsi al contenuto della cella A1: questo perché la lunghezza del testo che abbiamo messo nella cella A1 era troppa rispetto alla dimensione della cella. A questo punto possiamo provare a modificare la larghezza della colonna A col procedimento che è stato descritto prima.

L’utilità di Excel è comunque soprattutto quella di “trattare” dati numerici.

Poniamoci ad esempio nella cella C1 e scriviamo il numero “5”. Poi andiamo nella casella sotto (C2) e scriviamo “4”.

Ora è possibile nella cella C3 fare la somma di questi due numeri: naturalmente facendo fare il calcolo al computer. Nella cella C3 allora occorrerà inserire una formula che permetta di sommare questi due numeri.

Ricordiamo innanzitutto che una formula nella celle di Excel è introdotta sempre da “=”. Dobbiamo sommare allora il contenuto della cella C1 e della cella C2: per fare ciò andiamo nella cella C3 e scriviamo “=c1+c2”. Premendo il tasto “invio” della tastiera vedremo che il cursore si sposterà nella celletta C4 e che nella cella C3 sarà apparso il numero “9”, che è esattamente la somma di 5+4.

Ora proviamo a modificare il contenuto della cella C1, inserendo al posto di 5 il numero “7”: per fare ciò basta portarsi sopra la cella e digitare 7.

Vediamo un effetto che mostra le grandi potenzialità di Excel: automaticamente nella cella C3 verrà aggiornato il valore della somma di c1+c2, che nel frattempo è diventato 11.

Controllare cosa succede scrivendo nella cella C3 la dicitura “c1+c2”: verrà visualizzata nella cella la scritta “c1+c2” e non più la somma “11”: ciò perché non avendo anteposto l’uguale, tale cella non è stata interpretata come formula ma come semplice testo.

La stessa operazione di somma era possibile farla anche mediante l’icona “Somma automatica”, caratterizzata dal simbolo [image: image41.png]


 : portiamoci ancora sulla cella C3 e premiamo tale icona: apparirà la scritta “somma c1:c2” :premiamo invio per confermare ed apparirà la somma dei due numeri.

Il comando somma automatica permette di sommare automaticamente il contenuto delle celle sovrastanti, oppure delle righe adiacenti, se vi è del contenuto.

L’uso dei comandi taglia,copia ed incolla è il medesimo che avevamo visto in Word; è possibile fare una prova copiando, ad esempio, il contenuto delle celle c1 e c2 in d1-d2.

Si è poi visto che tramite Excel è possibile mettere nelle celle il contenuto di varie formule; i simboli usabili nelle formule sono i seguenti:

	Operatore
	Funzione svolta

	+
	Somma

	-
	Sottrazione

	*
	Moltiplicazione

	/
	Divisione

	^
	Esponenziale ( elevamento a potenza


E’ possibile inserire nella cella di Excel qualsiasi tipo di formula matematica; inoltre vi sono delle semplici funzioni predefinite:

	Funzione
	Sintassi di esempio

	Somma
	=Somma(A1:A20)

	Media
	=Media(A1:A20)

	Massimo
	=Max(A1:A20)

	Minimo
	=Min(A1:A20)


Funzione calcolo Automatico. Selezionando un gruppo di celle contenenti valori numerici col tasto sinistro del mouse, nella parte bassa a destra dello schermo apparirà una scritta (ad esempio:Media=50 o similare): si tratta del cosiddetto calcolo automatico: esso ci consente di effettuare rapidi calcoli, quali media, massimo, minimo, somma, conteggio, sul gruppo di celle selezionate. Se ad esempio compare la scritta media=50 vuol dire che la media dei valori numerici delle celle selezionate è 50. Cliccando sopra la scritta del conteggio numerico col tasto destro del mouse si può passare da una funzionalità all’altra del conteggio numerico: la funzione “conteggio” conta il numero di celle selezionate che contengono testo o dati numerici, la funzione “conteggio num.” Conta il numero di celle il cui contenuto è un valore numerico.

Modifiche della formattazione delle caselle

E’ possibile cambiare i caratteri di stampa, l’altezza dei caratteri, applicare a una o più celle il formato grassetto, sottolineato e corsivo.

Il metodo è lo stesso che si utilizzava con Word: innanzitutto si selezionano le celle a cui applicare le variazioni del formato e poi agire sui rispettivi comandi:

· tipo di carattere: è indicativo dal tipo di carattere che si sta usando [image: image42.png]Times New Roman =



; i tipi più usati sono Times New Roman ed Arial; per modificare il tipo di carattere, cliccare sulla freccetta accanto al nome del carattere;

· Dimensione carattere: è indicativo dell’altezza delle lettere [image: image43.png]


: per modificare l’altezza del carattere, cliccare sulla freccetta accanto alla dimensione carattere;

· Grassetto (icona  [image: image44.png]


): permette di scrivere una o più celle in grassetto;

· Corsivo (icona  [image: image45.png]


): permette di scrivere una o più celle in corsivo;

· Sottolineatura (icona [image: image46.png]


): permette di scrivere una o più celle sottolineandole;

· Colore dei caratteri: si utilizza l’icona [image: image47.png]


 ; bisogna prima selezionare la parte di testo su cui fare la modifica e poi premere l’icona: il testo assumerà il colore che si trova sotto la lettera A dell’icona. E’ possibile impostare tale colore premendo la freccetta accanto all’icona: uscirà un menù con una serie di colori da scegliere;

· Colore di riempimento della cella: si utilizza l’icona [image: image48.png]


 ; bisogna prima selezionare le celle o la cella su cui fare la modifica e poi premere l’icona: la cella assumerà il colore che si trova sotto il simbolico del secchiello dell’icona. E’ possibile impostare tale colore premendo la freccetta accanto all’icona: uscirà un menù con una serie di colori da scegliere;

· Applicare un bordo a una o più celle: selezionare l’icona [image: image49.png]


 : cliccando sulla freccetta accanto all’icona si può scegliere il tipo di bordo da applicare.

Modalità di stampa

Prima di andare a stampare un documento, è sempre utile visualizzare ciò che verrà stampato mediante il comando Anteprima di Stampa, dal menù File. Sulla schermata principale si può variare la dimensione di visualizzazione tramite il comando Zoom.

Selezionando il comando stampa dal menù File, apparirà una mascherina che permetterà di scegliere quale intervallo di pagine stampare (tutte, solo alcune ed eventualmente quali), quante copie stampare del documento, tramite quale stampante.

Dal menù File, selezionando Imposta pagina, esce una interessante maschera di dialogo: essa permette di fissare ad esempio i margini della pagina che si stamperà (si va in alto sulla mascherina “Margini”), lo spazio dedicato all’intestazione e al piè di pagina, l’eventuale centratura della tabella Excel all’interno della pagina.

Sempre su imposta pagina, andando sulla maschera Pagina si può scegliere l’orientamento (orizzontale/verticale) della stampa; tramite la mascherina Intestaz./Piè di pagina si possono inserire le scritte che si potranno posizionare in alto e in basso nel foglio. Tali intestazioni sono anche personalizzabili premendo i tasti “personalizza intestazione” e “personalizza piè di pagina”.

Infine l’ultima mascherina si chiama “Foglio”: si può impostare l’area della tabella da stampare e decidere se far comparire o meno la “griglia”, cioè i bordi che circondano le varie caselle.

Allineamento testo. Come per Word, è possibile allineare il testo all’interno di una cella verso sinistra, al centro o a destra, scegliendo una delle icone: [image: image50.png]



Formato celle. Quando si inseriscono dati numerici in una casella, è possibile utilizzare vari tipi di formati: oltre a normali valori numerici, è possibile trattare cifre di denaro, date, ore, frazioni e quant’altro. Se ad esempio in una cella inseriamo una cifra di denaro, si può volere far apparire il simbolo relativo alla valuta corrispondente (lire, euro, etc.); oppure se inseriamo una data, vogliamo che appaia invece di 3/10/75 la scritta “3 ottobre 1975”, e così via. Si vuole perciò dare un “formato” specifico a delle celle. Allora è possibile fare ciò attraverso il menù “Formato” scegliendo l’opzione “celle”: apparirà un menù tramite il quale potremo dare alla cella o alle celle precedentemente selezionate il formato desiderato.

Naturalmente si può dare un formato ad un gruppo di celle anche prima di andare a inserirvi dentro il contenuto.

Se si vuole dare ad una o più celle il formato “Euro”, è possibile anche selezionare le celle e poi premere l’icona [image: image51.png]


 se è presente nella versione di Excel che si utilizza.

Notare che se ad esempio per una cella si è scelto il formato della data con “giorno,mese,anno” scritti per esteso, anche se immettiamo ad esempio 25/1/75, automaticamente il computer converte quella data in “25 gennaio 1975”.

La differenza tra i formati “Valuta” e “contabilità” sono che con il formato valuta il simbolo è posto a ridosso della cifra, mentre con il formato contabilità è posto all’inizio della cella.

In celle in cui si mettono dati numerici decimali, è possibile variare il numero delle cifre decimali da inserire.

Se ad esempio scriviamo 25.46 in una cella, apparirà “25,46”. Possiamo decidere che , magari per uniformità con altri dati, si voglia aumentare o ridurre il numero di cifre decimali da porre nella cella. Si può ad esempio inserire una cifra decimale in più premendo l’icona [image: image52.png]


, ed il numero diventerà 25.460; oppure si può decidere di ridurre il numero di cifre decimali: bisognerà allora premere l’icona [image: image53.png]


, ma attenzione perché il numero diventerà 25.5 : si rischia a volte cioè di perdere precisione sui dati!

Stile Separatore. E’ una icona con tre zeri che permette di dividere i numeri in gruppi di tre cifre. Se ad esempio scriviamo in una cella il numero 3450000 e poi premiamo l’icona [image: image54.png]o



, il nuovo formato della cifra sarà 3.450.000

Formattazione Automatica. Non è detto che dopo aver immesso i dati nelle celle, l’aspetto grafico delle stesse ci piaccia del tutto, nonostante i formati che abbiamo applicato. Analogamente a quello che era possibile fare per le tabelle di word, dopo aver selezionato una tabella, dal menù Formato si può scegliere formattazione automatica più professionale: vi è la possibilità di formattare la tabella in esame secondo un elenco prefigurato.

Ritorno a capo del testo di una cella. Avevamo, all’inizio del corso, fatto l’esempio della scritta “numero civico” che non stava nella singola cella, con le dimensioni standard. O si allarga la casella, oppure si può impostare per quella cella un’altra opzione. Selezionare la cella e poi andare nel menù formato e scegliere “celle”:

c’è una mascherina chiamata “allineamento”: alla voce controllo testo, selezionare “testo a capo” e dare invio: ora la scritta “numero civico” sarà disposta su due righe e le dimensioni di quella riga allargate.

Copiare una formula. Applicare la copia a questo esercizio. Nella colonna totale bisognerà inserire la somma delle celle della riga corrispondente. Per spese B,C,D copiare la formula, premendo il tasto sinistro del mouse sul bordo in basso a destra della cella e trascinando il mouse verso il basso.

	
	gennaio
	febbraio
	marzo
	totale

	spesa A
	50
	60
	30
	

	spesa B
	20
	50
	40
	

	spesa C
	30
	20
	25
	

	spesa D
	12
	15
	10
	


 Analizzare come Excel assegna automaticamente il contenuto della somma alle varie celle “totale”. Si possono creare anche serie numeriche, come 1,2,3… oppure 5,10,15,20,…; basta digitare in 2 celle adiacenti le prime 2 cifre della serie e poi,dopo averle selezionate, fare la copia utilizzando il quadratino in basso a destra della seconda cella.

Esercizio

Compilare il seguente foglio di lavoro excel, completando opportunamente le colonne F ed H e la casella D9, utilizzando le opportune formule.

[image: image55.png]3 Microsoft Excel - Cartell BETES
@) tle Modfica Wusizzs Isersc Formato Strmenti Dsti Fnestra 2 Tysdione JRETEY
DERERBES - ez A 8% 03320 - =R
09 =
A B 5] D E F G H [} 3
1 | Riepilogo vendite per regioni
2
3 |Regione  Trim.1 Trim.2 Trim.3 Trim.4 Totvendite costi  profitto
4 |Nord 400 420 410, 400 100
5 |Sud 450 440 450 480 115
B |Centro 300 310, 300 250, 90,
7 |Totali
8
9 | Maggior ricavo trimestrale:
10
1"
12
13
14
15
16 =
17
18

4 F4 ¥ Tpi\Foglio1

Pront

Fogio2

Fogio3

S — | dJﬂ
| Nom[




In F4 andremo a mettere =B4+C4+D4+E4 e copieremo la formula anche in F5 ed F6.

In H4 andremo a mettere =F4-G4 e copieremo la formula nelle celle sottostanti.

In D9 va messo il massimo trimestrale: per cui inseriremo la formula =Max (B4:E6)

· Aggiungere la sottolineatura nella riga 6 fra le celle B6 e H6

· Inserire il simbolo dell’Euro e adattare con i due decimali

· Centrare le cifre nelle caselle

Copia Formato. Se si vuole copiare il formato di una cella in un'altra cella senza rifare tutte le procedure, è possibile utilizzare l’icona raffigurante il pennello: [image: image56.png]


.

Si clicca prima sulla cella col formato da copiare, poi si clicca sull’icona copia formato: allontanando il mouse vediamo che esso trasporta la figura del pennello. Non resta che fare clic sulla cella da formattare.

Inserimento di righe e colonne

Si possono naturalmente inserire nuove righe e nuove colonne, anche all’interno di righe e colonne già contenenti dati.

Per fare questo basta puntare col mouse sulla riga o sulla colonna adiacente a quella da inserire nella parte grigia contenente le lettere o i numeri. Poi si clicca col tasto destro del mouse e si sceglie l’opzione per aggiungere riga o colonna.

Notare come la numerazione delle righe e delle colonne venga aggiornata.

Anche nelle formule avviene l’aggiornamento con i nuovi nomi delle righe e delle colonne.

E’ naturalmente possibile anche eliminare righe e colonne, con procedimento analogo.

Bisogna fare attenzione: le formule che dovessero contenere dei riferimenti a dati contenuti in una cella di una riga o di una colonna che viene cancellata visualizzeranno il messaggio di errore #RIF!: occorrerà aggiornare opportunamente la formula.

La Formula Logica “Se”. 

Ha questa struttura sintattica:
=SE(confronto;se_vero;se_falso)

Ad esempio:

=SE(B46<>B32;”Errore”;”Ok”)

vuol dire che se il contenuto di B46 è diverso da B32 si visualizza Errore, altrimenti Ok; se_vero e se_falso può anche essere un valore numerico.

Creazione di un grafico

Avendo a disposizione un gruppo di dati, è possibile da essi ricavare un grafico.

Per attivare la funzione grafico, selezionare l’icona “autocomposizione grafico” [image: image57.png]


.

Apparirà una maschera che permetterà in 4 passi di costruire il grafico.

Il primo passo è la scelta della tipologia del grafico da realizzare. Si sceglie il tipo e si preme “Avanti”; il secondo passo è l’inserimento dei dati di partenza. Si preme “avanti” e il terzo passo è la personalizzazione delle varie opzioni. Si preme ancora “avanti” e si sceglie dove posizionare il grafico: all’interno del foglio di lavoro oppure in un’altra cartella. Premendo “fine” torneremo alla nostra cartella di lavoro: se nell’ultimo passo abbiamo deciso di posizionare il grafico all’interno del foglio di lavoro, lo potremo immediatamente visualizzare.

Cliccando sopra il grafico è possibile apportare delle modifiche: si può cliccare all’interno dell’area grafica oppure sui titoli, sulla legenda, etc. e fare apparire la maschera di dialogo che consente di apportare le modifiche.

Per capire meglio il funzionamento, vediamo di costruire l’esempio seguente: un grafico a torta che visualizza la percentuale della superficie dei vari paesi scandinavi sul totale della penisola.
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Modalità di costruzione. Innanzitutto si inseriscono i dati nel foglio di lavoro.

Poi si selezionano le celle fra A3 e B6 e si preme l’icona [image: image59.png]


.

Si sceglie il tipo di grafico torta, si confermano i dati di origine; come opzioni, inseriamo il titolo, posizioniamo la legenda in basso e scegliamo l’etichetta dati in percentuale e la posizione come “oggetto in foglio di lavoro”. Premiamo il tasto “Fine” ed il grafico appare sul foglio di lavoro. Poi cliccando sopra l’area del grafico, modifichiamo le sue dimensioni utilizzando i quadratini sui bordi, al fine di migliorarne la leggibilità.

Il comando serie.
Per digitare una sequenza di valori ordinati si può utilizzare anche il comando Serie.

Si supponga ad esempio di volere scrivere una serie ordinata di numeri che va da 1 a 20 in una determinata colonna.

Ci si può allora posizionare sulla cella di partenza inserendo il primo numero della serie e selezionare dal menù Modifica il comando Riempimento e poi l’opzione “serie”: apparirà una maschera di dialogo che ci farà costruire la serie, chiedendoci se dobbiamo posizionarla lungo le righe o le colonne (partendo dalla cella selezionata), se la serie è di tipo lineare (come nel nostro esempio), esponenziale o se è una sequenza di date, il valore di incremento e il valore finale della serie. Dando OK la serie verrà costruita.

Tra i tipi di serie c’è anche quella esponenziale: significa che il primo numero della serie verrà moltiplicato ad ogni passaggio per il valore di incremento.

Si possono anche fare delle sequenze di date, per esempio i giorni della settimana o una lunga serie di date del tipo 1/1/01 e seguenti, e così via.

L’opzione riempimento automatico applicato ad un numero fa la stessa funzione della copiatura dello stesso numero nelle celle selezionate.

Ordinamenti con Excel

Una volta completata una tabella, è possibile volerla ordinare: per esempio se si tratta di una tabella con nomi, cognomi, età, stipendio di un gruppo di dipendenti, è possibile voler ordinare la tabella in ordine alfabetico, oppure in ordine di stipendio.

Si supponga di avere compilato questa tabella, rappresentante i dipendenti di un’azienda:

	cognome
	nome
	età
	stipendio

	Rossi
	Mario
	25
	 € 1.200,00 

	Bianchi
	Roberto
	22
	 € 1.400,00 

	Neri
	Andrea
	31
	 € 1.150,00 

	Verdi
	Luigi
	28
	 € 1.300,00 


Possiamo ad esempio ordinare la tabella, mettendo i cognomi in ordine alfabetico.

Basterà posizionarsi sulla casellina del primo cognome (Rossi) e dal menù dati premere ordina: apparirà una maschera con cui selezioneremo le opzioni per fare l’ordinamento in base al cognome, in maniera crescente (cioè dalla A alla Z). Dando Ok la tabella verrà ordinata nel seguente modo:

	cognome
	nome
	età
	stipendio

	Bianchi
	Roberto
	22
	 € 1.400,00 

	Neri
	Andrea
	31
	 € 1.150,00 

	Rossi
	Mario
	25
	 € 1.200,00 

	Verdi
	Luigi
	28
	 € 1.300,00 


Analoghi ordinamenti saranno possibili in base ad esempio allo stipendio, sia in maniera crescente che decrescente.

Ricercare dati specifici.
Per trovare un certo dato all’interno di un foglio di lavoro piuttosto ampio, analogamente a quello che si faceva con Word volendo cercare una parola, si può utilizzare, dal menù Modifica, l’opzione “Trova”.

Si inserisce la voce da trovare e si preme Trova successivo: verrà evidenziata la cella che contiene la parola o il dato numerico cercato, se presente. Premendo ancora Trova successivo si può verificare se la parola cercata è presente più volte nel documento.

Si può magari volere sostituire una parola con un’altra. Allora sempre scegliendo Trova si preme il pulsante sostituisci: nella mascherina appariranno due celle da completare: una con la parola da sostituire e l’altra con la parola da immettere al suo posto.

Formattazione condizionale

E’ possibile formattare una o più celle di una tabella in maniera diversa a seconda del loro contenuto. Per esempio nella precedente tabella dei dipendenti, si può magari volere evidenziare, per esempio in colore rosso, gli stipendi maggiori di 1300 Euro.

Allora selezioniamo il gruppo di celle contenenti gli stipendi e dal menù Formato selezioniamo “Formattazione condizionale”: apparirà una maschera di dialogo: immetteremo le opzioni “il valore della cella” è “maggiore” di “1300” come condizione; poi premendo il tasto Formato applichiamo il formato voluto per le celle che rispettino quelle condizioni: per esempio colore rosso. Diamo invio. Vedremo che lo stipendio di Bianchi (1400 €) sarà colorato di rosso.

Se proviamo a correggere qualche stipendio di altri dipendenti, portandolo a un valore > 1300 €, anche tale valore diventerà rosso, automaticamente.
Filtri.

Può essere utile invece di fare ordinamenti  crescenti o decrescenti, evidenziare ad esempio i record che hanno solo certi valori.

E’ utile allora selezionare i dati comprese le intestazioni e selezionare dal menù Strumenti “filtro” e poi “filtro automatico”: nelle celle di intestazione appare una freccetta grigia: se si clicca su di essa appare un elenco di criteri di selezione associabili al campo. Cliccando su uno di questi criteri lo si attiva e vengono selezionati solo i record relativi. I criteri sono ad esempio vuote (seleziona solo le caselle in cui il campo è vuoto), non vuote etc.

Per deselezionare il filtro si torna sul menù strumenti e su filtro e si preme ancora filtro automatico in modo da far sparire il segnale di spunta relativo.

Con l’opzione personalizza dal menù filtro automatico ho altri criteri ancora: se ad esempio voglio selezionare solo i nomi che iniziano con M, basta scegliere = e immettere i caratteri M* nella casella di confronto.

Riferimenti fra più fogli

Come era stato accennato all’inizio di questo corso, in ogni cartella di lavoro è possibile avere a disposizione più di un foglio di lavoro.

Ad esempio è possibile nella gestione del bilancio di una azienda utilizzare 12 fogli di lavoro per i singoli mesi dell’anno e 1 foglio di lavoro di riepilogo.

Oppure si può ad esempio dividere l’anno in trimestri, avendo 4 fogli trimestrali e 1 foglio riepilogativo, nel quale andare a sommare i totali dei riscontri economici dei singoli trimestri.

Si supponga per esempio che nella cella E3 di ciascuno dei fogli di lavoro trimestrali sia contenuto il ricavo totale in quel trimestre; si voglia ora mettere la somma totale dei 4 ricavi trimestrali in una cella del foglio di lavoro “riepilogo”, avendo chiamato “trim1”, “trim2”, “trim3” e “trim4” i singoli fogli.

Nella cella riepilogo utilizzeremo la formula  “=trim1!E3+trim2!E3+trim3!E3+trim4!E3”

Questa formula permette di sommare il contenuto della cella E3 del foglio “trim1” + il contenuto della cella E3 del foglio “trim2” + il contenuto della cella E3 del foglio “trim3” + il contenuto della cella E3 del foglio “trim4”.

In questo modo si è fatta una somma su celle appartenenti a fogli di lavoro diversi:

usando la sintassi:

 = nome del foglio di lavoro ! cella  +  nome del foglio di lavoro ! cella +  ……

Riferimenti assoluti.

Compilare la tabella nella maniera classica ad esclusione della colonna E.

Attenzione : nella cella E4 occorre scrivere, per evitare errori:

=D4*$D$9
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In questo modo copiando il risultato nelle celle sottostanti, durante la copia varia dolo D4, che diventerà rispettivamente D5,D6 , etc. e non il D9 che è fisso (riferimento assoluto)!

Vedere cosa succede se lascio “=D4*D9” e poi faccio la copia!

Aggiungi Note. Selezioniamo la casella in cui si vuole fare la nota. Dal menù Inserisci scegliamo “commento” e tramite la finestra di dialogo inseriamo il testo.

Quando poi avviciniamo il mouse alla cella, apparirà un riquadro con il testo della nota. Un triangolino rosso in alto a destra segnalerà la presenza di un commento in quella cella.

Dare un nome alle celle. Per evitare i riferimenti con le coordinate, è possibile dare alle varie celle dei nomi più semplici da ricordare mnemonicamente: ciò potrà a volte comportare un maggior dispendio di tempo, ma consente spesso di evitare banali errori: ad esempio una cella che conterrà un ricavo potrà essere rinominata ad esempio con “ricavi” invece che con B2 e così via. Il procedimento è il seguente:seleziono la cella da nominare; poi dal menù Inserisci selezionare “nome”, e poi “definisci nome”, che immetto tramite la finestra di dialogo.

Elenchi. Supponiamo di volere posizionare, in una serie di celle adiacenti, la serie dei giorni della settimana: dopo aver scritto lunedì è possibile poi utilizzare il quadratino della copiatura e trascinarlo fino al giorno voluto: i giorni restanti vengono inseriti automaticamente senza doverli scrivere tutti; stesso discorso vale per i mesi dell’anno, per fare una serie di date e per i trimestri fiscali.

Si possono anche creare elenchi personalizzati: basta andare sul menù Strumenti, scegliere “opzioni” e poi andare sulla scheda Elenchi; scegliere nuovo elenco: il cursore si sposterà nella colonna adiacente e, intervallati andando a capo, potremo creare un nuovo elenco: per confermarlo premeremo il pulsante “aggiungi”.

FONDAMENTI DI MICROSOFT ACCESS

Cos’e’ un Data Base

Un database è un insieme di informazioni correlate a un oggetto o a uno scopo particolare, ad esempio la registrazione degli ordini dei clienti o la gestione di una raccolta musicale. Altro tipico esempio di database è l’elenco telefonico.

Se il database non è memorizzato in un computer o se vi sono memorizzate solo alcune parti, è necessario registrare le informazioni provenienti da più origini con conseguenti difficoltà di gestione e organizzazione. 

Con Microsoft Access è possibile gestire tutte le informazioni in un singolo file di database. All'interno del file è possibile separare i dati in contenitori distinti denominati tabelle; visualizzare, aggiungere e aggiornare i dati delle tabelle utilizzando maschere in linea; individuare e recuperare solo i dati desiderati tramite delle query e infine analizzare o stampare i dati con layout particolari tramite i report. 

Per memorizzare i dati, occorrerà comunque creare una tabella per ogni tipo di informazioni registrate. 

Per trovare e recuperare solo i dati che soddisfano le condizioni indicate, compresi i dati di più tabelle, creare una query. Una query può anche aggiornare o eliminare più record contemporaneamente, nonché eseguire calcoli predefiniti o personalizzati sui dati.

Per facilitare la visualizzazione, l'inserimento e la modifica dei dati direttamente in una tabella, creare una maschera. Quando si apre una maschera, i dati vengono recuperati da una o più tabelle e visualizzati con il layout scelto in Creazione guidata Maschera o con un layout completamente nuovo.

Per analizzare i dati o stamparli con una particolare disposizione grafica, creare un report. È possibile ad esempio stampare un report che raggruppi i dati e calcoli i totali e un altro report con altri dati formattati per la stampa di etichette postali. 

CREIAMO IL DATABASE: FUNZIONAMENTO DELLE TABELLE

Una tabella è un insieme di dati relativi a un argomento specifico, ad esempio prodotti o fornitori. Utilizzando una tabella separata per ogni argomento, i dati verranno memorizzati solo una volta rendendo così il database più efficiente e limitando gli errori di inserimento dei dati.

Nelle tabelle i dati sono organizzati in colonne (campi) e righe (record): ad esempio nel caso dell’elenco telefonico un record è l’insieme dei campi Cognome, Nome, Indirizzo, Numero telefonico.

Aprendo Microsoft Access, ci appare una maschera che ci chiede se creare un database nuovo oppure aprirne uno esistente. Nel caso si scelga di creare un database nuovo, scegliamo la prima delle opzioni; apparirà la mascherina in cui ci viene chiesto dove salvare il nuovo database e con quale nome: si sceglierà il nome e si premerà “Crea”. Quindi in questo programma  prima bisogna creare il database e poi si possono inserire i dati.

Dato il nome al database si può procedere alla creazione della nuova tabella, in due modi principali: Visualizza Struttura o Creazione guidata.

Scegliendo “Crea tabella in visualizzazione struttura” appare una maschera dove posso inserire i nomi dei campi della tabella, poi il tipo di dati compreso nei campi relativi, e poi nella terza colonna l’eventuale descrizione del campo.

Si compila ogni campo posizionandosi sopra la cella relativa col cursore del mouse.

Quando ci si posiziona su “tipo di dati” appare accanto alla cella una freccetta, tramite la quale viene data una lista di possibili scelte per il tipo di dati: testo, numerico, data/ora, valuta, contatore, si/no sono le scelte principali.

Nella parte bassa dello schermo appare un’altra maschera con una serie di eventuali opzioni inseribili.

Descriviamo brevemente il significato di queste opzioni, ricordando che possono anche non essere tutte inserite :

· Ampiezza campo: se il campo è di tipo testo indica il numero massimo di caratteri del campo, se è numerico indica il tipo di precisione;

· Formato: è selezionabile solo per campi numerici (posso scegliere i formati valuta, euro, e quante cifre decimali mettere, etc.), per il campo data/ora (possiamo scegliere data estesa, breve, in cifre, ora estesa  o breve), per il campo si/no (possiamo scegliere di fare apparire anche vero/falso oppure on/off);

· Valore predefinito: assegna automaticamente  l’eventuale valore o testo da noi inserito a tutto quel campo;

· Valido se: inserisco una formula che, qualora non rispettata per certi valori, farà apparire nella cella relativa della tabella il messaggio di errore che scriviamo con l’opzione sottostante;

· Richiesto: se scelgo l’opzione Sì, devo necessariamente inserire questo dato nella tabella;

· Consenti lunghezza zero: scelgo Sì per consentire di saltare il campo;

· Indicizzato: immettendo Sì, posso rendere più rapide le opzioni di ordinamento e ricerca dei dati.

· Uso maschere di input: è una caratteristica non sempre installata nelle configurazioni base; permette, per i formati testo e data/ora, di creare la struttura del campo in modo preciso: ad esempio il CAP ha struttura nnnnn (cioè fatta da cinque cifre): per avviare la creazione della maschera premo sul pulsante con i tre punti di sospensione e seguo la procedura; è utile anche per il controllo del corretto inserimenti dei dati.

Alla fine, inseriti e descritti tutti i campi, si preme l’icona Salva e la struttura della tabella viene salvata.

L’altro modo per creare una tabella è con “Creazione guidata tabelle”.
In pratica vengono date delle tabelle predefinite, con varie voci già preparate che possono essere usate come base per la creazione della nostra tabella specifica.

Innanzitutto nella maschera viene chiesto di scegliere l’ambito della tabella da creare (professionale / privato). Scelta una delle due opzioni, sotto appare un elenco di tabelle possibili. Se ne sceglie una di esempio. Nella parte più a sinistra, per ogni tabella di esempio vengono dati dei campi di esempio: premendo il tasto > aggiungiamo i campi evidenziati alla tabella che creiamo noi. 

Scelti i campi da mettere si preme “Avanti” e viene chiesto di mettere il nome della tabella e l’eventuale chiave primaria. Si preme ancora “Avanti” e si sceglie ad esempio immissione dei dati dalla tabella ed infine si preme “Fine”.

Apparirà la struttura della tabella che abbiamo creato.

Quando si compila la tabella, ricordarsi che si passa da un campo al seguente, cioè da una colonna all’altra, premendo il tasto “Enter” o “Invio” della tastiera.

E’ possibile modificare le dimensioni di righe e colonne come facevamo con Excel, cioè portandoci nella parte grigia all’intersezione di due righe o di due colonne adiacenti.

Notare che mentre si compila una tabella, nella cella sotto all’ultimo “record” compilato appare il simbolo di asterisco *.

Dopo aver compilato la tabella, è comunque possibile modificare i campi dei vari record andando a selezionare col tasto sinistro del mouse il dato da modificare e sovrascrivendolo.

E’ possibile eliminare un intero record selezionando la riga corrispondente e premendo il tasto [image: image61.png]


.

Ordinamenti. Terminata la compilazione della tabella, si possono fare gli ordinamenti in base ad un determinato campo, in maniera crescente o decrescente. Basta selezionare la colonna relativa al campo in base al quale fare l’ordinamento e poi premere l’icona [image: image62.png]


 per fare un ordinamento crescente, oppure l’icona [image: image63.png]


 per fare l’ordinamento decrescente.

Trovare specifici dati. Per andare a trovare un dato specifico all’interno di un campo, ci si posiziona sulla colonna relativa al campo da ricercare e poi si preme l’icona con il binocolo, tramite la quale appare la maschera di dialogo in cui andare a inserire il valore numerico o la stringa da ricercare all’interno di quella colonna. Si preme poi “Trova successivo”  e viene segnalata l’eventuale presenza di quel valore.

Filtri. Si possono, tramite i filtri, andare a visualizzare solo record aventi determinate caratteristiche.

Ci sono vari modi di fare il filtraggio:

· Filtro in base a selezione: mi porto in una cella che ha lo stesso dato che voglio filtrare e premo l’icona [image: image64.png]


: rimarranno visibili solo i record che contengono quel valore. Per rimuovere il filtro ( e tornare alla visualizzazione di tutti i dati) si preme l’icona [image: image65.png]


.

· Filtro ad esclusione selezione: serve ad escludere tutti i record aventi un certo dato. Mi posiziono su una cella che contiene il valore da escludere, poi vado sul menù Record, scelgo filtro, seleziono filtro ad esclusione: verranno visualizzati tutti i record che non contengono quel valore. Per rimuovere il filtraggio premere [image: image66.png]


.

· Filtro per: posso scrivere manualmente il valore da filtrare. Mi posiziono sul campo che contiene il valore da filtrare, premo il tasto destro del mouse e nella riga che dice “filtra per” vado a scrivere il dato da filtrare.

Esercizio.Compilare la seguente tabella, creando la struttura e poi compilandola. Effettuare filtraggi e ordinamenti. 

	Nome 
	Cognome
	indirizzo
	CAP
	città
	Telefono

	Mario
	Rossi
	Via Molassana 16
	16138
	Genova
	010-845561

	Sandro
	Parodi
	Via Malta 1
	16039
	Sestri Levante
	0185-31054

	Giulio
	Bianchi
	Piazza Terralba 2
	16143
	Genova
	010-500432

	Antonio 
	Verdi
	Piazza Martinez 15
	16143
	Genova
	010-501254

	Marco
	Tagliavacche
	Via Sestri 9
	16154
	Genova
	010-6509084

	Sandro
	Verdi
	Via Roma 11
	16043
	Chiavari
	0185-321565


Creazione di una query

A partire da una determinata tabella che ho già creato, posso creare una query allo scopo di selezionare e visualizzare solo una parte dei record e dei campi che rispettano certi criteri da me scelti.

Ad esempio, relativamente alla tabella precedente (pag.4) , posso magari creare una query che visualizzi solo i clienti di Genova.

Per creare una query, a partire dalla maschera principale del file che sto usando seleziono sulla parte destra l’opzione “query”.

Posso creare la query con la “creazione guidata”. Apparirà una maschera di dialogo nella quale, nel campo “tabella/query” seleziono il nome della tabella a partire dalla quale creo la query. Tra i campi disponibile scelgo solo quelli che intendo visualizzare, premo “Avanti” e dò il nome alla “query”.

Oppure posso creare la query in “visualizzazione struttura”: apparirà una prima mascherina di dialogo tramite la quale scelgo la tabella di partenza per la query, premendo “aggiungi”.

Appare la maschera denominata Query di selezione: nella parte alta ho una finestra con i vari campi della tabella di partenza: clicco sopra al nome del campo da inserire nella query e lo trascino nella parte sottostante della maschera: in questo modo quel campo della tabella farà anche parte della query: ripeto poi l’operazione per tutti i campi che voglio inserire nella query.

Nella parte sottostante della maschera, appaiono le voci: campo, tabella, ordinamento (mi permette di ordinare in maniera crescente o decrescente il campo), mostra (visualizza il campo; se ad esempio seleziono tutti i clienti di Genova in questa maschera, quando trascino il campo “città” per inserirla nella query, posso poi non voler vedere visualizzato “Genova”, poiché comunque so che i clienti sono tutti di Genova: allora basterà eliminare il segno di spunta relativo alla voce “Mostra” di quel campo), criteri (nel campo “città” scriverò “Genova”, per vedere solo i clienti relativi alla città di Genova).

Creazione di Maschere

Posso presentare i dati contenuti in una tabella in maniera più elegante e personalizzata tramite le cosiddette Maschere.

Anche qui accedo al menù relativo alle maschere dal menù Oggetti di Access premendo “maschere”.

Posso creare facilmente la maschera tramite l’opzione “creazione guidata”: mi viene chiesto di scegliere la tabella o la query su cui basare la maschera, poi scelgo i campi da inserire nella maschera, premo “Avanti” e scelgo il tipo di maschera, lo stile, il nome della maschera ed infine premo “Fine”.

I tipi di maschera utilizzabili sono: a colonne, tabulari, foglio dati e giustificato.

Mettere in relazione più tabelle.

Di ogni database possono far parte più tabelle: per esempio si può, nella gestione di un database di dipendenti di un’azienda, avere una tabella che contiene i dati anagrafici dei dipendenti, un’altra tabella che contiene i dati assicurativi dei dipendenti, un’altra per il riepilogo delle ferie. Tali tabelle possono essere fra loro messe in relazione ed “unite” se hanno un campo comune; nell’esempio precedente il campo comune potrebbe essere il codice impiegato.

Si supponga dunque di avere più tabelle e di volerle mettere in relazione: si andrà sul menù strumenti, selezionando “Relazioni”: si aprirà la maschera “Mostra tabella” tramite la quale si selezionano le tabelle che saranno messe in relazione.

Successivamente, scelte le tabelle e chiusa la maschera “mostra tabella” si aprirà lo schema “relazioni”, tramite il quale, unendo i campi comuni con il mouse, si possono stabilire le relazioni.

Nell’esempio precedente il campo comune alle varie tabelle era il codice impiegato: stabilendo una relazione si dice al computer che, ad esempio, l’impiegato 121 della tabella Dati anagrafici è lo stesso impiegato 121 della tabella assicurazioni e della tabella Ferie.

L’utilità delle relazioni può essere vista nel vantaggio di potere fare delle query o dei report utilizzando più tabelle, proprio quelle messe in relazione, prendendo campi da più di una tabella.

Esercizio 1.

Digitare la seguente lettera con Word:

Rossi Sport

Mostra equipaggiamento sportivo
Genova, 20/3/2002

Ai nostri Clienti

Siete invitati a partecipare alla mostra di equipaggiamento sportivo che si terrà il prossimo 25 marzo 2002 al Centro Convegni della Fiera del Mare.

Avrete modo d’incontrare ben 50 esperti del settore oltre ad altri 20 tra i più importanti produttori di equipaggiamenti sportivi. Si terranno presentazioni e dimostrazioni sull’utilizzo di uno svariato numero di prodotti per lo sportivo. Troverete inoltre:

· Offerte speciali

· Sconti del 20% sui prodotti che costano meno di 100 €

· Materiale gratuito

· Materiale promozionale

Con la presente porgiamo distinti saluti.

Rossi Sport

Via dell’Acciaio 25

Genova

e-mail: rossi.sport@libero.it

Successivamente apportare le seguenti modifiche:

Modifiche da apportare alla lettera:

· centrare il titolo: ”Rossi sport equipaggiamenti sportivi”

· mettere l’effetto-evidenziatore di colore giallo sulla data 25 marzo 2002

· mettere i dati finali “Rossi sport – via dell’acciaio….” in colore rosso

· applicare l’interlinea 1.5 al testo della lettera (dal menù Formato- paragrafo)

· applicare l’effetto rientro della prima riga (dal menù Formato- paragrafo)

· applicare l’effetto giustifica paragrafo alla lettera

Esercizio 2

A scuola di Personal Computer

Contenuto del corso: concetti base del computer e operazioni di base

Durata: 44 ore

Frequenza: bisettimanale

Giorni di frequenza: lunedì e mercoledì 9.30-11.30

Inizio: 25/02/2002

	Word
	Programma di videoscrittura per scrivere testi, lettere, inviti, documenti di ogni tipo

	Excel
	Permette di fare elaborazioni su un foglio elettronico, gestire conti, creare grafici a partire da tabelle

	Access
	E’ un database dal quale si possono ottenere tabelle e interrogazioni sui dati inseriti nelle tabelle


Il corso si svolgerà presso:

Istituto Nobel

Via Sestri 9 – 16154 Sestri Ponente


Esercizio 3.

CURRICULUM VITAE DI MARIO ROSSI

DATI PERSONALI

Nome




Mario Rossi

Luogo e data di nascita


Genova, 24/10/1975

Residenza



Genova, corso Italia 4/28

Stato civile



Celibe

Telefono



010/2503496 – 335/6789370

Indirizzo e-mail



mariorossi@inwind.it  
FORMAZIONE

Diploma di Perito Elettrotecnico conseguito nell’anno scolastico 2000/01, presso l’ITIS “Giovanni Giorgi” di Genova, con votazione finale 57/60

LINGUE STRANIERE

Discreta conoscenza della lingua inglese

CONOSCENZE INFORMATICHE

· Sistemi operativi: Windows 98 con il pacchetto applicativo Office XP: Word, Excel, Powerpoint, Access;

· Software grafici: AutoCad 2000

· Linguaggi di programmazione: Fortran, HTML, Pascal;

OBIETTIVI PROFESSIONALI

Svolgere attività in campo tecnico, privilegiando quelle aventi rapporti interpersonali, per poter arricchire le mie conoscenze professionali ed ampliare le mie competenze

ESPERIENZE LAVORATIVE

· Dal 15/2/2002 al 15/4/2002 disegnatore presso uno studio professionale 

ATTIVITA’ EXTRALAVORATIVE

Passione per la musica e per lo sport. 

NOTE

· Esame di abilitazione alla professione sostenuto il 15/10/2001.

· Servizio civile assolto

· Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi della Legge 675/96.
Esercizio 4. (da svolgere con excel)

Compilare la tabella per quel che riguarda l’intestazione e le colonne B e C. Successivamente, nella colonna D inserire il tempo necessario al treno a percorrere la distanza fra una stazione e l’altra: ad esempio, nella cella D5 si inserirà la formula “=C5-C4”, che verrà copiata nelle celle sottostanti.

Nella colonna E metteremo il tempo necessario a spostarci dalla stazione di Nervi a tutte le altre stazioni: attenzione perchè ad esempio nella cella E5 occorrerà inserire la formula “=c5-$c$4” e poi copiarla nelle celle sottostanti. 
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2 ORARIO TRENO METROPOLITANO

3 stazione h__|parz staz| parz da Nervi

4 Mervi 11.40 0.00] 0.00]

5 Quinto 11.44 0.04] 0.04)

6 Quarto 11.48 0.04] 0.08]

7 Sturla 1152 0.04] 0.12]

8 Brignole 11.57) 0.05] 0.17]

9 Principe 12.06) 0.03] 0.26]

10 |Sampierdarena 1215 0.03] 0.35)

1" Carnigliano 1219 0.04] 0.39]

12 Sestri P. 12.23 0.04] 0.43]

13 Pegli 12.27) 0.04] 0.47]

14 Pra 1231 0.04] 051

15 [oltri 1238 0.07] 0.58]

16

17





Esercizio 5.

Spett. Dott. Rossi

Via dei Marmi 16

Carrara

Gent. Dott. Rossi,

come da accordi telefonici, le invio il quadro riepilogativo delle spese per l’anno 2001, dettagliandole per ogni trimestre dell’anno.

	RIEPILOGO SPESE

	Tipo di spesa
	Trim.1
	Trim.2
	Trim.3
	Trim.4
	TOTALE

	Luce
	 €      25,00 
	 €      30,00 
	 €      25,00 
	 €      28,00 
	 €    108,00 

	Gas/acqua
	 €      30,00 
	 €      30,00 
	 €      30,00 
	 €      30,00 
	 €    120,00 

	Affitto
	 € 1.100,00 
	 € 1.100,00 
	 € 1.100,00 
	 € 1.100,00 
	 € 4.400,00 

	Amministrazione
	 €    250,00 
	 €    250,00 
	 €    250,00 
	 €    250,00 
	 € 1.000,00 

	Spese varie
	 €           -   
	 €      60,00 
	 €           -   
	 €      40,00 
	 €    100,00 

	
	
	
	
	
	

	TOTALE COSTO ANNUALE:
	
	
	
	€ 5.728,00


Come si desume dalla tabella, la cifra da corrispondere sarà di 5728 euro.

Nel porgerLe distinti saluti, Le ricordo che la scadenza per il pagamento sarà il 16/5/2002.

Genova, 15/5/2002








L’Amministratore
7

_1078300070.doc



