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Prefazione

1 Prefazione

1.1 Scopo del documento \

Questa guida e stata realizzata originariamente come sussidio didattico per i corsi
presso METODO Srl di Modena, commissionati da LAPAM Modena.

Lo scopo era la formazione di pitt di 600 operatori della suddetta LAPAM, in maniera
da facilitare 1'adozione di OpenOffice.org/StarOffice come standard aziendale per
quanto concerne gli strumenti di produttivita.

Lo strumento utilizzato per la redazione della guida & OpenOffice.org versione 641C,
1.0, 1.1 Beta 2 e 1.1 RC3, StarOffice 6.0 utilizzati su pitt piattaforme, ed in particolare
Linux RedHat 7.1 e 7.2, SuSE Linux 8.0, Mandrake 9.0 e 9.1, Microsoft Windows 98 e
Windows 2000.

Al fine di permettere la pitt ampia diffusione possibile, questa guida e rilasciata in
copyleft sotto licenza GNU FDL che e da intendersi applicata ad ogni parte dei
documenti che compongono la guida stessa.

1.2 Feedback

Per ogni commento e suggerimento a riguardo del presente documento:

maurizio.berti@yacme.com

1.3 Ringraziamenti

Gli autori desiderano ringraziare COMMERSALD Spa di Modena per avere per prima
dato fiducia a OpenOffice.org e StarOffice e LAPAM Modena per I'occasione di potere
intraprendere un progetto di cosi ampio respiro.

In particolare Maurizio Berti ringrazia Andrea Riciputi, Mauro Capellini, Alessandro
Berti e Raffaella Arduini per il contributo nella realizzazione delle dispense.

Bologna, 8 maggio 2002

1.4 Modifiche, Aggiunte ed Integrazioni

Giugno 2002, Gianluca Turconi: rimpaginazione grafica

Agosto 2003, Davide Dozza: revisione e correzioni
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Introduzione a Calc

2 Introduzione a Calc

Esistono due modalita per l'avvio del programma. La prima prevede l'avvio
dell'applicazione generica OpenOffice.org che costituisce l'applicazione padre di tutte le
altre applicazioni incluso Calc. Il programma si presenta con la finestra che segue.

OpenOffice.org 1.1.0

EontrolERn

aie Stampante .

LEOntEni e

Essa costituisce la finestra attraverso la quale e possibile aprire documenti esistenti cosi
come aprire documenti nuovi.

Selezionando:
« Menu File L1 Nuovo U Foglio elettronico oppure CTRL+N
viene avviato Calc con un foglio di calcolo vuoto.

La seconda modalita & di eseguire direttamente Calc senza passare dall'applicazione
padre OpenOffice.org.

Per uscire da OpenOffice.org:
« Menu File L1 Esci oppure CTRL+Q
Per chiudere solo il foglio di calcolo attivo:

« Menu File [1 Chiudi
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Introduzione a Calc

NOTA: Gli ultimi quattro file utilizzati sono richiamabili anche attraverso il meni File. In
fondo compaiono infatti preceduti da un numero, basta quindi cliccare con il mouse o digitare il
numero che li contraddistingue.

Per salvare un file Menu File [ Salva oppure Salva con nome.

NOTA: Le procedure per la localizzazione di un percorso sono le stesse gid viste per Writer.

2.1 Componenti dello schermo di Calc

OpenOffice.org Calc & innanzitutto un programma per la gestione di fogli di calcolo.
Questo significa che esso € organizzato in tabelle, nelle cui celle si possono inserire testi,
numeri e formule di calcolo e vedere visualizzati, in qualsiasi momento, i risultati del
calcolo. Per fare cio, OpenOffice.org Calc mette a disposizione molteplici funzioni
automatiche.

Oltre ai tipi di calcolo fondamentali, OpenOffice.org Calc offre numerose funzioni di
calcolo, che possono essere immesse interattivamente con l'aiuto del Pilota automatico
di funzione. Grazie alla possibilita di registrare anche i testi e di ordinare le celle in
modo flessibile, con OpenOffice.org Calc e possibile strutturare, compilare, calcolare e
stampare comodamente tutti i formulari ideati.

Lo schermo di Calc & suddiviso in:
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Introduzione a Calc

2.1.1 Barra dei menu

Fare riferimento a queste voci per vedere il relativo menti contestuale, per quelle
operazioni che sono visualizzate come icona nelle barre. Il riferimento al nome del
ment: sara relativo alla contestualita dell'operazione.

2.1.2 Barra degli strumenti

La Barra degli strumenti si trova sul margine sinistro del documento Calc aperto e
consente di accedere a tutte le funzioni principali usate piti di frequente.

Con questo simbolo si apre una barra mobile con funzioni per inserire immagini e
caratteri speciali.

Simboli nella Barra degli strumenti:
g Inserisci imma gine
Si apre la finestra di dialogo Inserisci Immagine, si seleziona 1'immagine o il testo.

NOTA: Dopo aver selezionato per la prima volta una funzione da questa barra mobile,
nella Barra degli strumenti viene visualizzato, di volta in volta, il simbolo dell'ultima
funzione inserita. Trascinando il simbolo dalla barra degli strumenti, si ottiene di nuovo
la barra mobile con le sue diverse opzioni. Con un breve clic é possibile nuovamente
attivare questa funzione, mentre un clic lungo consente di aprire la barra mobile per
selezionare un'altra funzione.

£
Inserisci celle

Inserisce una tabella nel documento, e tenendo premuto il tasto del mouse sulla
tabella si selezionano le celle che si desiderano.

@
Inserisci oggetti

Questo simbolo consente di aprire la barra mobile Inserisci oggetto che contiene le
funzioni per inserire oggetti.

Guida a OpenOffice.org Calc



Introduzione a Calc

rd
Mostra funzione di disegno

I simbolo consente di aprire una barra mobile con diverse funzioni di disegno.

Formulario

Il simbolo Formulario apre una barra mobile con elementi e funzioni per la
creazione di un formulario interattivo.

Formattazione automatica

N .

Con questo comando & possibile assegnare una formattazione automatica alle
aree tabella precedentemente selezionate e definire formattazioni automatiche
personalizzate.

« Menu Formato [1 Formattazione automatica...

[
Scelta argomento

Nel dialogo Scelta argomento si possono sostituire determinati modelli di cella. I
modelli di cella che si possono sostituire sono i modelli utente con nomi
predefiniti che stabiliscono il carattere, il bordo e il colore di sfondo delle celle.

Controllo ortografico

Questa funzione avvia il controllo ortografico. OpenOffice.org ¢ in grado di
eseguire il controllo ortografico per una determinata sezione di testo, per il
documento corrente, per le intestazioni e i pié di pagina, per gli indici e le note a
pié di pagina. Il Controllo ortografico inizia nel punto in cui & posizionato il
cursore e prosegue fino alla fine del documento o della selezione. Lo stato di
avanzamento del controllo ortografico viene visualizzato da una barra. Alla fine
del documento il sistema chiede se si desidera proseguire il controllo dall'inizio
del documento.

Il dialogo appare solo se il programma di correzione ortografica rileva un errore:
- Menu Strumenti [1 Controllo ortografico - Avvia...

« oppure Tasto F7

10
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Introduzione a Calc

Se e stato installato il dizionario: il Controllo ortografico esegue un confronto delle
parole con le voci del dizionario. In caso di differenze ortografiche o se una parola
non é riportata nel dizionario, la parola in questione viene selezionata e viene
visualizzato il dialogo Controllo ortografico. Si possono salvare nei dizionari
personalizzati le parole sconosciute ma scritte correttamente.

AELC

Controllo ortografico automatico
Se si seleziona questa funzione, viene attivato il controllo automatico.

Nel documento gli errori di ortografia vengono sottolineati in rosso. Se nel
documento il cursore si trova su una parola sottolineata in rosso, aprendo il menu
di contesto viene visualizzato un elenco di proposte per la correzione. Cliccando
su una proposta di correzione, la parola non corretta viene sostituita con la
proposta selezionata. Se durante 1'elaborazione del documento si ripresenta lo
stesso errore, viene corretto automaticamente.

Se si desidera importare la coppia di parole nella tabella di sostituzione della
correzione automatica selezionare il comando Sostituzione nel ment di contesto
della correzione automatica. Eseguire la selezione nel sottomenti. La parola viene
sostituita e contemporaneamente la coppia di parole viene importata nella tabella
di sostituzione.

i
Cerca on/off

Con questo dialogo si cercano testi e/ o formattazioni sostituendoli

« Menu Modifica L1 Cerca e sostituisci...
« oppure CTRL+G

- Cerca: Digitare in questa casella il testo che si sta cercando. Si puo aprire
l'elenco e scegliere uno degli ultimi testi digitati. Nell'area sotto a Cerca
vengono visualizzati gli attributi e i formati scelti.

- Sostituisci con: Digitare in questa casella il testo che deve sostituire il testo
trovato. Si pud aprire l'elenco e scegliere uno degli ultimi testi digitati.
Nell'area sotto a Sostituisci con vengono visualizzati gli attributi e i formati
scelti.

Sorgenti dati
Questa voce di ment1 permette di attivare e disattivare la Vista Sorgenti dati.

Con un documento di testo o un foglio elettronico aperto:

11
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- Menu Vista Ul Sorgenti dati
+ oppure F4

Un collegamento ad un database esiste se nel documento si accede ai dati del
database, nei documenti di testo o nei fogli elettronici con funzioni di formulario
tramite i campi di controllo collegati a un database.

Nella barra degli oggetti della vista dati vengono visualizzati i simboli per
ordinare e filtrare i dati e ulteriori simboli a seconda del contesto.

I pulsanti sul margine inferiore della vista dati servono a navigare attraverso i
record di dati visualizzati.

Filtro automatico

Tramite il filtro automatico si puo selezionare determinati valori da un elenco dati
o un database che devono essere visualizzati sul foglio di lavoro.

A questo scopo, tramite il comando Filtro automatico, per ogni colonna dell'area
selezionata vengono impostate delle caselle di riepilogo ad una riga, dalle quali &
possibile selezionare quali celle si vogliono filtrare.

« Menu Dati L1 Filtro ] Filtro automatico

Selezionare la voce Dati per avviare il dialogo Filtro standard nel quale si
definiscono ulteriori criteri per il filtro. Selezionare la voce Top 10 per visualizzare
solo i dieci valori piu alti ed escludere tutti gli altri.

Ordina in modo crescente Ordina in modo decrescente

Con questi simboli si pud scegliere tra ordinamento crescente e ordinamento
decrescente.

Si seleziona la sequenza e la direzione di ordinamento, la riga o la colonna della
tabella da ordinare. Ricordarsi di selezionare anche i rispettivi titoli di righe o
colonne.

« Menu Dati L] Ordina 1 scheda Criteri

« Ordina per: Se si seleziona una voce nella casella di riepilogo, & possibile
stabilire la proprieta in base alla quale i dati devono essere ordinati con la
massima priorita.

- Crescente: Se ¢ selezionata questa opzione, l'ordinamento avviene in modo
crescente, quindida AaZeda0ao.

N

« Decrescente: Se e selezionata questa opzione, l'ordinamento avviene in
modo decrescente, quindida Zad Aeda9a0.

12
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=j
Inserisci gruppo

Si pud mostrare o nascondere le aree raggruppate con un semplice clic.

- Menu Dati L1 Struttura 1 Gruppo...
« oppure F12

Dopo il raggruppamento vengono visualizzate barre con dei simboli, se si vuole
rimuovere un raggruppamento azionare il comando Sciogli gruppo.

- Attiva per: indicare se raggruppare per righe o per colonne
« Righe: riunisce le righe selezionate in un gruppo

- Colonne: riunisce le colonne selezionate in un gruppo

=T
Elimina gruppo

Con questo comando si pud rimuovere il livello pitt basso del gruppo esistente che
si e inserito con Gruppo.

- Menu Dati L1 Struttura L1 Sciogli gruppo...
« oppure CTRL+F12
- Disattiva per: Si sceglie il gruppo da rimuovere
- Righe: Rimuove le proprieta di gruppo per le righe delle tabelle

« Colonne: Rimuove le proprieta di gruppo per le colonne delle tabelle

2.1.3 Barra delle funzioni

La Barra delle funzioni ¢ la barra dei simboli situata in alto nella finestra di
OpenOffice.org. Qui si trovano i simboli per le funzioni principali che sono
sempre a disposizione.

I simboli che non sono utili nel contesto attuale appaiono di colore grigio e non
sono attivabili. Quando ad esempio selezionate un'immagine, il simbolo

dell'inserimento di una tabella non é attivabile in quanto non ha alcun senso
inserire una tabella in un'immagine.

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

13
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NUoVvo Esporta Taglia, Copia,

; Mostra/Nascondi
documento direttamente Incolla /

Stilista

\\come file PDF

HE
|

@J\ 5:‘2:4
)

Carica URL

Modifica file Stampa Navigatore Gallery

- Carica URL: digitare in questa casella combinata 'URL del documento che si
desidera caricare. Si puo indicare un nuovo URL o selezionarne uno esistente.
OpenOffice.org trasforma automaticamente il percorso del file nella grafia URL

o]
Carica URL

Per caricare un documento nuovo che ha un URL simile a quello del documento
corrente, editare semplicemente la voce URL nella casella combinata e premete
Invio. Durante la digitazione OpenOffice.org riconosce digitazioni simili e
visualizza le relative proposte. In questo modo & possibile aprire con facilita e
velocemente un nuovo documento, che sostituisce quello corrente. La
combinazione di tasti CTRL+MAIUSC+O consente di impostare il punto focale di
digitazione direttamente nel campo Carica URL.

@
Interrompi la procedura di caricamento

Un clic interrompe la procedura di caricamento momentanea, mentre premendo
CTRL+ CLIC si interrompono tutte le procedure di caricamento

Modifica file

Consente di attivare e disattivare il modo Modifica. Cliccando sul simbolo Modifica
file nella Barra delle funzioni verra chiesto se si desidera modificare una copia del
documento. Confermare la richiesta.

=

Nuovo

Si crea un nuovo documento OpenOffice.org. Nel sottomenti & possibile scegliere
con quale modulo di OpenOffice.org lavorare. 1l tipo di documento creato con un
semplice clic del mouse dipende dall'ultimo tipo di documento creato e viene
rappresentato dal simbolo visualizzato.
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« Menu File [1 Nuovo

« oppure CTRL+N

=
Apri file

Si accede a una finestra di dialogo che consente di aprire documenti di ogni tipo,
sia documenti OpenOffice.org che documenti in altri formati.

- Menu File L1 Apri...
« oppure CTRL+0O

=
Salva documento

Con questo comando viene salvato il documento corrente.

- Menud File Ll Salva
« oppure CTRL+S

Taglia

Il relativo oggetto o la relativa area vengono eliminati dal documento corrente,
copiati negli appunti e da qui possono essere copiati tutte le volte che si desidera
in un altro documento.

- Menu Modifica L1 Taglia
« oppure CTRL+X

Copia
Per copiare basta selezionare il testo da copiare e attivare il comando:
- CTRL+V

i
Inserisci

I contenuto viene inserito nella posizione del cursore. Se & stato scelto un testo o
un oggetto, il contenuto scelto viene sovrascritto dal testo o dall'oggetto inseriti. Se
durante l'inserimento di celle e stata selezionata un'area pitt grande di una riga
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e/o di una colonna, ma pitt piccola del contenuto, un messaggio chiede se si
desidera continuare 1'operazione di inserimento. In caso di conferma 1'inserimento
sara maggiore dell'area selezionata.

«  Menu Modifica L] Inserisci

« oppure CTRL +V

Annulla

Con questo comando si pud annullare l'ultima operazione. In alternativa &
possibile scegliere I'operazione che si desidera revocare nella casella di riepilogo
che si attiva con un clic lungo del mouse sul simbolo. Confermare la scelta con
Invio.

|
[&

Ripristina
Con questa opzione & possibile ripristinare le operazioni revocate in precedenza
con Annulla. Se si desidera ripristinare un'operazione precedente all'ultima, si
seleziona nell'elenco della casella di riepilogo che si visualizza con un clic lungo
sul simbolo Ripristina. Dopo aver selezionato l'operazione da ripristinare,
confermare la scelta con Invio.

Py

Gallery

Si apre la Gallery da cui e possibile gestire le immagini e i suoni di OpenOffice.org.
Nella Gallery sono gia disponibili molte immagini e suoni. Inoltre, & possibile
inserire altre immagini, suoni e argomenti.

« Menu Strumenti - >Gallery

4
Navigatore on/off

Un clic su questo simbolo consente di attivare e disattivare il Navigatore.

- Menu Modifica 1 Navigatore

« oppure F5
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A
Mostra/nascondi Stilista

Si utilizza lo Stilista per assegnare e gestire modelli di ogni tipo. Ogni applicazione
di OpenOffice.org dispone di un proprio Stilista.

« Menu Formato L1 Stilista

« oppure F11

7
Dialogo Hyperlink

Si apre un dialogo per la creazione e la modifica di Hyperlink. Con i simboli si
sceglie il tipo di collegamento ipertestuale che si desidera inserire: Internet,
Documento, Nuovo Documento, Mail & News.

2.1.4 Barra degli oggetti

La Barra degli oggetti per tabelle offe le funzioni piti comuni per la formattazione
"fissa" dei caratteri, nei fogli elettronici, senza cioé I'uso di modell.

Colore Allinea Riduci

Nome del N . Colore di Allinea al centro in
carattere carattere séglssttrraa’ rmntt:é 'rL\\tl:‘ r(')nenta sfondo verticale
I
- . centrato,
Dimensione giustificato
|atbany =] o j%é|§§§§|a@%
Grassetto, Corsivo, Formato numero: Bordo Allinea in alto e
Sottolineato Valuta,Percentuale, in
Standard basso

Nome del carattere: si seleziona il nome del carattere dall'elenco o digitarlo
direttamente

Dimensione: si sceglie tra varie dimensioni caratteri o digitarne una

Grassetto / Corsivo: consente di formattare il testo selezionato o la parola sulla
quale si trova il cursore

Sottolineato: consente di sottolineare il testo selezionato o la parola sulla quale si
trova il cursore

Colore carattere: con un clic lungo, il simbolo consente di aprire la barra mobile
dove si seleziona un colore testo. Con un clic breve si applica al testo selezionato il
colore attuale o si attiva il simbolo colore riempimento
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Allineamento: consente di allineare il contenuto della cella selezionata a sinistra,
destra, centrato, giustificato

Formato numero-aggiungi decimale/elimina cifra decimale: si aggiunge nella vista
della/e cella/e selezionata/e, in caso di formato numerico, una cifra decimale.
Con questo simbolo, in caso di formato numerico, si rimuove l'ultima cifra
decimale nella vista della/e cella/e selezionata/e. Il numero viene arrotondato
con un numero inferiore di posizioni.

Barra mobile bordo: si apre la barra mobile Bordo che consente di modificare il
bordo di un'aria della tabella. Per assegnare un bordo specifico ad una singola
cella, si deve posizionare il cursore sulla cella desiderata e poi si clicca su un
bordo nella barra mobile Bordo.

Riduci rientro/Aumenta rientro: si aumenta il rientro del contenuto nelle celle
selezionate, e si pu0 ridurre il rientro del contenuto nelle celle.

Formato numero Valuta - Percentuale - Standard: rappresenta il contenuto della
cella nel formato valuta, percentuale, standard.

Colore di sfondo: apre una barra mobile, nella quale si sceglie un colore di sfondo
tra quelli predefiniti.

Allinea in alto - Allinea centrando verticalmente - Allinea in basso: il contenuto
della cella viene allineato al margine inferiore della cella stessa, viene allineato al
margine superiore della cella stessa, consente di allineare il contenuto della cella al
centro verticale della cella stessa.

2.1.5 Barra di calcolo

La Barra di calcolo serve all'introduzione delle funzioni.

Nell'area tabella vengono visualizzate le coordinate della cella nella quale &
posizionato il cursore cella oppure, se ¢ stata selezionata un'area, il riferimento
cella di quell'area. Se si e selezionata un'area alla quale si € assegnato un nome, il
nome area viene visualizzato in questo punto.

[~ 7]
Campo area tabella

Quando viene digitata una formula, in questa casella di riepilogo apribile e
possibile trovare un elenco delle ultime dieci funzioni usate. Per trasferire una
funzione nella riga di digitazione della barra di calcolo fare clic sopra di essa. Il
programma memorizza sia le digitazioni effettuate tramite il Pilota automatico di
funzione, sia le digitazioni dirette, per le quali vengono considerate solo le
funzioni che non si trovano tra parentesi, ad esempio come parametro di altre
funzioni.
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Si pud immettere un riferimento direttamente. Se € un riferimento a una cella
singola (ad esempio F1), il cursore cella viene posizionato direttamente in questa
cella e la vista viene impostata in modo che da poterla vedere. Se si immette un
riferimento area (ad esempio A1:C4), questo viene selezionato e visualizzato.

Pilota automatico di funzione

Si possono creare formule in modo interattivo con l'aiuto del Pilota automatico di
funzione. Prima di richiamare il Pilota automatico, scegliere nella tabella corrente
una cella o un'area di celle quale punto di inserimento della formula.

« Menu Inserisci [1 Funzione...

« Tasto CTRL+F2

Funzione Somma

Posizionare il cursore di cella nella cella nella quale si vuole inserire la formula
Somma. Fare clic sul simbolo. OpenOffice.org riconosce le celle a patto che
contengano gia alcuni dati. Le aree di dati collegate vengono sommate verso l'alto
(colonna) o verso sinistra (riga), a meno che non siano gia presenti diverse
funzioni Somma. In questo caso possono essere raggruppate in totali. Fare clic sul
simbolo Accetta per accettare la formula somma nel modo in cui e visualizzata
nella riga di digitazione. Il simbolo Somma é visibile solo se la riga di digitazione
non ¢ attiva.

Funzione

Utilizzare questo simbolo quando si vuole immettere una formula. Posizionare il
cursore nella cella che deve contenere la formula. Fare clic sul simbolo nella Barra
di calcolo. Immettere la formula nella Barra di calcolo o selezionare la cella o le
celle che si vuole inserire nella formula come riferimento cella. Si pu¢ sempre
scegliere tra la digitazione tramite tastiera e la selezione di celle con il mouse, in
base alle esigenze della formula.

X
Rifiuta contenuto cella

Con questo comando vengono rifiutate le modifiche al contenuto cella, e il
contenuto originario viene di nuovo visualizzato nella campo di calcolo.
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v
Accetta

Selezionare questo simbolo per concludere la modifica della cella di tabella. Si
accetta il contenuto corrente del campo di calcolo nell'area di lavoro, che viene
quindi assegnato alla cella di tabella a cui si sta lavorando.

= X I=EE*ES£F2
Riga di digitazione

In questa parte della Barra di calcolo si ha la possibilita di costruire una formula. E
possibile digitare direttamente numeri o testi che verranno poi trasferiti nella cella
oppure si puod formare la formula con l'aiuto del Pilota Automatico.

La riga nella quale viene visualizzata la cella puntata ed il suo contenuto: in figura
il riferimento di cella A1 (ovvero la combinazione della colonna A con la riga 1) &
la cella puntata e "Ciao" il suo contenuto.

Al 7] = = = [cmro

b — A B o
% 1 [|ClAD

ik

2.1.6 La Barra di Stato

E posizionata in basso allo schermo e visualizza l'attuale stato del foglio
elettronico in uso

Tabella 1 /3 tandard Coos [~Lsm [x | Somma=D
E il modello di pagina in Indica che il foglio & in
uso visualizzazione
standard al 100%

- EST: estende la selezione
« STD: modo selezione ci si puo spostare nel foglio in modo standard

- AGG: aggiunge alla selezione fatta prima, il tasto sinistro del mouse per
cambiare

« Somma=0: visualizza al volo la somma dei numeri contenuti nella selezione, se

si preme col tasto destro & possibile vedere altre funzioni, Valore medio,
Massimo, Minimo, Numero, Senza. E possibile selezionare i pulsanti del menu o
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delle barre, portandosi sopra il cursore mediante lo spostamento e la pressione
in quella zona del Tasto sinistro del mouse.

NOTA: Calc dispone di un'esauriente fonte di informazioni di aiuto. Il meni di
riferimento é ? e il suo utilizzo é identico a quanto visto per Writer.

2.2 La cartella di lavoro

La cartella di lavoro non ¢ altro che un insieme di fogli, chiamati Tabelle, che possono
contenere oltre al foglio di calcolo, grafici, macro, etc., generalmente tra loro correlati.

La rappresentazione grafica ¢ quella dello schedario, ossia quando apriamo un file
compare solo il primo foglio. In basso, tuttavia, sono presenti le linguette che recano
sopra il nome della tabella a cui si riferiscono. Cliccando una volta sulla linguetta
desiderata si otterra la visualizzazione della tabella relativa.

Inzernisci...
Elimina...

Spoztadcopia... Con guesto comando compare un dialogo
per azzegnare alla tabella / foglio di lavoro

Seleziona tutte le tabelle :
corente un nome diversa.

Taglia i+
——  LCopia Cirl+C
5 Tabel
ane|
[5tandard [ 100z [iNs [sTD [ = |

Il nome alla cartella di lavoro verra assegnato nel momento del primo salvataggio. Il
nome del foglio di lavoro si cambiera cliccando col tasto destro del mouse sulle
linguette da schedario poste nello schermo in basso e selezionando la voce Rinomina.

L'utilizzo della cartella di lavoro € quindi abbastanza chiaro: tenere unite pit tabelle che
vengono consultate sempre insieme ma che per una migliore visualizzazione non si
vogliono inserire in un'unica tabella. Per esempio nella cartella di lavoro CONTABILE
(nome DOS di massimo 8 lettere e con estensione data dal programma) ci saranno i
fogli Banca 1, Banca 2, Crediti, Debiti a breve, etc.. (nomi interi quindi senza problemi
di lunghezza).

2.2.1 Il foglio di lavoro

Il foglio di lavoro di Calc € composto da oltre quattro milioni di celle, ma in
finestra ne viene visualizzata soltanto una porzione.

Tutte le righe e le colonne sono visibili facendo scorrere il foglio di lavoro tramite
le apposite barre di scorrimento (poste a destra e sotto la tabella). Nelle celle &
possibile immettere testo, numeri e formule.
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2.3 Il formato e lI'aspetto del foglio di lavoro

Quando si crea un nuovo foglio di lavoro il formato preimpostato € quello Standard:
- il testo e allineato a sinistra

- inumeri sono allineati a destra

Per modificare il formato preimpostato:

« selezionare l'area di cui si desidera modificare il formato
- attivare Menu Formato [1 Cella...

- scegliere la scheda di interesse

- apportare le modifiche e premere OK

« Menu Formato [1 Cella 1 scheda Numeri

fdFo rmatia celle

Flurmneri | Carattere I Effetio carattere I_Alliheamentp I Bc-r_dc-:l Stondo I Proteziqne‘l

Categoria Formato Lingua
|Tutte = Standard .~ IStandard -v_l
Definito dall'utents -1234 =Y.
Mumero -123412
Percentuale -1:234
saluta -1.234.12
Diata -1.234.12
Orario Eha
Scientifica __:J -1.234.12 — 1.235
Cpzioni
Pozizioni decjmali u} = ¥ #alabi negativi in rossol
Zeri iniziali 1 = Iv Separatore migliaia

Codice del formato

2 #20. [RED | 2540 il ‘il ﬁ‘

Definito dall iterte

| Eiprizting |

il I Anntia

2: Scegliere il formato...

I

1: Impostare la categoria:
Percentuale, Valuta, Data,
Orario...

« E' necessario formattare la cella per determinare il modo di visualizzazione,
arricchisce la veste grafica e facilita la lettura dei numeri. Si seleziona la zona
interessata: in Categoria si seleziona Numero, in Formato si seleziona Numero
negativo in rosso con 2 decimali, Posizioni decimali 0, Zeri iniziali 0, si spuntano
le caselle Valori negativi in rosso e Separatori di migliaia.
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- In Categoria si seleziona Valuta, in Formato si seleziona numero negativo in rosso
con 2 decimali, Posizioni decimali 0, Zeri iniziali 1, spuntiamo le caselle Valori
negativi in rosso e Separatore migliaia. Confermare col tasto sinistro del mouse su
OK.

- Per formattare numeri in percentuale (non serve se prima formattiamo e poi
scriviamo). In Categoria su Percentuale, in Formato -13% in rosso che porta in
automatico Posizioni decimali 0, Zeri iniziali O e Valori negativi in rosso.

La scheda Numeri & dedicata alla rappresentazione delle celle a contenuto numerico.
Infatti e possibile visualizzare lo stesso contenuto numerico in diverse maniere, per
esempio:

Valore inserito Formato Visualizzazione
15200 Numero c'on' sgparatore 15.200
migliaia
15200 Numero con separatore 15.200,00
migliaia e due decimali

15200 Valuta L. 15.200
15200 Data 12/08/41
15200 Percentuale 1520000%
15200 Scientifico 1,52E+004

« Menu Formato [l Cella 1 scheda Carattere
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| Mumeri Carattere i Effetto carattere | Allineamernto ! Bordo i Stondo | Froteziane I

Tipo di carattere Stile

Dimenzione

{Standard
Albany
Albertus Extra Bold corsivo _I
Albertus Medium Grassetto 11 -
Allegro BT Corsiva Grassetto 12
AmerType bdd BT 13
Andale Sans 14
Andale Sans Ul ..'_I 15 _.ZI

Lingua

| Italiano (talia) ;i

Albany
Questo @Jp’o di carattere werrd utilizzato sia per (o sc'herr'ng_ che per la stampante,
(51,4 I Annulla 7 Ripristira

Tipo di carattere: indica il nome del carattere
Stile: per scegliere lo stile
Dimensione: per scegliere il corpo del carattere

Lingua: la lingua locale (Italiano)

Ment( Formato U Cella 1 scheda Effetto carattere

Numerii Carattere Effetto carattere iAIIineamentai Bordal Sfx:unu:lo-l Protezione

Sottolineato Colore

IPuntD tratto

Barrato ~Riliewao

|Esenza) _'J i S_oluzr'parglt_ l(Nessunoj _'J
Colore carattere ¥ Contorno:

I. Rosso _ﬂ [ Ombreggiato

OF I Apnulla 7

Riprizting
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« Menu Formato [1 Cella [ scheda Allineamento

NL_,Imer'iI C'arat'ter.g"l Effetto carattere  Allineamento I'BUf_;IUI Sfont!ol Protezione

Allineamento testo

Grizzontale: |t e e werticale

|l'_‘pi: ﬂ IStandard j

ZOriéni:_a"mento_

e _
A o <. Gradi Eordo di riferimenta
E' - ABCD f iu 3: 15 )
D s
o —

Distaniza dalle linee della griglia

A sinistra I&35mm H: Iri-alto |D,35mm 3:
# o destra IEI,35mm H: I basso ID,35mm 3:

Fropriet?

[ Testo s capa automatico. I Fanzidne di sillabazione atbve

oK I Annulla I Z | Ripristina

Regola la posizione del testo relativamente alla cella

- Orizzontale: sulla freccetta Standard, Destra, Sinistra, Giustificato
- Rientro: quando si vuole spostare verso destra

« Verticale: sulla freccetta Standard, Alto, Centro, Basso

- Orientamento: in verticale, direzionale/ gradi

- Bordo: abilitare quali tra i tre presenti

- Distanze: lo spazio all'interno della griglia

- Testo: abilitare se si vuole testo a capo

Si pud intervenire nella Barra degli oggetti per modificare I'allineamento del contenuto
delle celle utilizzare, alternativamente, gli appositi pulsanti:

« Menu Formato [1 Cella [1 scheda Bordo
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Allineamento al
centro

a
1

Allinearnento in Allinearnento
alto in basso

« Mend Formato [1 Cella [ scheda Bordo

fedFormatia celle

Mumeri I _C_ar_attere‘l Effetto c_a'ratt'er'el Allinearnento | Eordo |Sf-:mdo:i Protezione

Cornice i
Standard Stile
;:m"-lj- il_l.rfr |— Senza - =y B
Perzonalizzato 1.00 pt
4 L — 0 C0 O
5.00 pt
i S AN ok _vJ
Colore
= i i- fera LI
2mbre:
Poziziche [ﬁﬁrﬁ =]
Biztotizn
Colore LI

(o] I Arinulla

()

Ripriztina

- Cornice: Standard

cliccare sulla prima cella per togliere la cornice, sulla seconda per metterla, sulla
terza per avere anche i fili orizzontali, sulla quarta per cornice e fili orizzontali e
verticali, sulla quinta interni grossi

- Cornice: Personalizzato si personalizza la cornice cliccando direttamente su
uno dei lati

- Linea: Stile definisce la linea di contorno, su Senza per toglierla, sul tipo e
spessore per il contorno

- Linea: Colore si sceglie il colore della cornice
-« Ombre: posizione su dove si vuole l'ombra
- Distanza: lo spessore dell'ombra

« Colore: il colore dell'ombra

« Menu Formato [ Cella [ scheda Sfondo
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Colore da dare alla cella o al gruppo di celle selezionate, Trasparente per togliere il
colore, Colore bianco se si vuole bianco e non trasparente.

« Menu Formato [1 Cella [ scheda Protezione

Fumeri I Carattere | Effetto carattere I Allineamerito I Baordo I Sfondo Protezione

Proteziane

Per attivare la protezione cella, & necessario proteggere
|z tabella attiva.

I Brotetto

Sceqliete 'Proteqgi documenta’ dal menu 'Strumenti' e

[~ Mascandi formule EEn : S
o - quindi il comanda TabeHa'

Stampa

[/ pon stampare Le celle della seleziane corrente
‘nan verranno stampate.

(914 I Anriulla

7 | Ripriztina

Prima di effettuare qualsiasi protezione €& necessario proteggere la tabella o il
documento Ment Strumenti L1 Proteggi documento L1 Tabella/Documento

- Protezione [ Protetto: spuntare la casella in questo modo impedisce nella
zona selezionata qualsiasi modifica

- Nascondi Formule/Nascondi tutto idem come sopra

« Stampa: per non stampare spuntare Non stampare

Entrando in Ment Strumenti 1 Proteggi documento U Tabella/Documento il
programma chiede una password di protezione ed una conferma, premere OK.

oK

Passwitd II

Canferma

i Annlla
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Per disattivare una protezione:

« Menu Strumenti 1 Proteggi documento Tabella/Documento inseriamo la password e

premiamo su OK. Se la password non corrisponde appare l'avviso Password errata.

2.3.1 Formati numerici personalizzati

E' possibile definire formati numerici personalizzati:

. selezionare Ment Formato [ Cella... scheda Numeri

« in Categoria selezionare Definito dall'utente

- inserire il codice di formato nel campo apposito

- modificare il commento mediante il pulsante apposito

- confermare l'inserimento

Pulsante di
conferma

Caodice del formato

[GREEMJ# A

Definito dall'utente

Modifica della riga di commento di
un codice formato

Commento predefinito del codice
formato definito dall'utente

vz 2]

Rimozione di un codice
formato

Nell'esempio si sta inserendo un nuovo formato di colore VERDE con due cifre

decimali.

NOTA: Per la sintassi di definizione dei codici formato riferirsi alla gquida ? e nella
sezione indice ricercare number format code/codice formato numeri.

NOTA: Per la rimozione di un codice formato, dopo averlo selezionato, utilizzare il

pulsante apposito.
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3 Operazioni sulle celle

Per muoversi da una cella all'altra spostarsi con le frecce della tastiera del computer o
cliccare la cella desiderata con il mouse.

Per selezionare:
- un gruppo di celle trascinare il mouse sopra di esse
- una riga intera cliccare sulla zona grigia ove compare il numero di riga

 una colonna intera cliccare sulla zona grigia ove compare la lettera corrispondente
alla colonna

3.1 Inserimento di testo e numeri \

3.1.1 Per inserire un valore in una cella \

Posizionarsi sulla cella:
« immettere il valore
- premere INVIO oppure spostarsi verso un'altra cella

Se si commette un errore in fase di digitazione prima di aver premuto INVIO, si
puo correggere direttamente nella riga di immissione spostandosi mediante i tasti
cursore, utilizzando BACKSPACE o CANC, etc.

PN

Per correggere un errore dopo avere confermato con INVIO & necessario
selezionare la cella ed effettuare le correzioni nella riga in alto che mostra la cella
attiva. Al termine dare nuova conferma con INVIO.

3.1.2 Per cancellare l'intero contenuto di una cella

Posizionarsi sulla cella:
- scrivere direttamente il nuovo contenuto

. confermare nuovamente con INVIO

NOTA: Testo e numeri sono riconosciuti automaticamente da Calc. Nel caso in cui si
desideri inserire come stringa testo una stringa numerica é necessario che sia preceduta
da un apice (').
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Per copiare il contenuto delle celle in altre celle si utilizza il metodo Modifica [
Taglia/Copia/Incolla.

3.2 Larghezza e altezza

Le dimensioni di ogni cella si possono regolare per trascinamento dei bordi ed inoltre

possono anche essere modificate per piut celle contemporaneamente, a patto di
selezionarle e trascinare il bordo dalla zona grigia sovrastante o a lato.

:'] b | | & @ | & B Selezionare le
S U - = righe/colonne interamente
GCsalE==sdneal = e trascinare dalla zona
3 C F grigia.

3.2.1 Altezza riga

Si puo alternativamente selezionare Menu Formato ] Riga

- Altezza per regolare le dimensioni della cella

Altezza 0.43cm i‘j

DK

I+ walore standard Arinulla

[

L

- Altezza Ottimale per regolare automaticamente le dimensioni della cella

Valore standard selezionandolo le dimensioni della cella ritornano quelle di
default.
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[ Altezza riga ottimal

Extra IEJ,I:n:m = Ok

v walore standard Anrlla

« Nascondi/Mostra selezionando in un punto del foglio di lavoro una riga e si
preme su Menu Formato [] Riga L1 Nascondi la riga verra nascosta, viceversa

nel momento in cui si desidera renderla visibile Meni Formato 1 Riga [
Mostra la riga ricomparira.

3.2.2 Larghezza colonna

Possiamo selezionare Mend Formato [1 Colonna

- Larghezza per regolare le dimensioni della cella

" arghezza colonna

Larghezza: 2.27cm ﬁ ‘ ' fs]:8 I

v E_al-!'jre-'st-aii‘:fd.a_;f’ﬁ Anrulla |

1=

- Larghezza Ottimale per regolare automaticamente le dimensioni della cella

V Larghezza colonna ottin

Extra 0.2emm ﬂ ik

IV walare standard. Annulla

At

- Nascondi/Mostra

selezionando in un punto del foglio di lavoro una colonna e si preme Menu
Formato L1 Colonna [1 Nascondi la colonna verra nascosta, viceversa nel
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momento in cui si desidera renderla visibile facciamo Mend Formato [1 Colonna
[J Mostra la colonna ricomparira.

3.3 Alcune integrazioni sui formati delle celle

Per ripristinare il formato Standard di una porzione di celle:

- selezionare le celle interessate

. selezionare Menu Formato [1 Standard

Per unire celle:

« selezionare le celle interessate

. selezionare Menu Formato [1 Unisci celle L1 Definisci

Per ripristinare la divisione delle celle di partenza:

- selezionare le cella interessata

. selezionare Menu Formato [ Unisci celle [1 Rimuovi

Per nascondere righe/colonne:

- selezionare le righe/colonne interessate

- selezionare Menu Formato [1 Riga/Colonna [ Nascondi

Per mostrare righe/colonne precedentemente nascoste:

- selezionare il range di righe/colonne contenenti le righe/colonne nascoste

. selezionare Menu Formato 1 Riga/Colonna L1 Mostra

3.4 Inserimento e cancellazione di celle, righe,
colonne

3.4.1 Inserire celle, righe, colonne

Per inserire celle/righe/ colonne:

- posizionarsi nel punto ove si desidera inserire una cella/riga/colonna
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selezionare Mend Inserisci [1 Celle...

oppure [ Inserisci celle nella Barra degli strumenti a sinistra dello schermo

Ok

Selezione I

i Sposta celle in bazza

Sposta celle a destra SR |

i
0 Inzerisci righe inters
~

()

Inserizci colonne intere

Selezionare I'opzione desiderata:

Sposta celle in basso: questa opzione permette di spostare verso il basso i
contenuti delle celle presenti nell'area contrassegnata ogni volta che vengono
inserite nuove celle.

oppure [ Inserisci celle verso il basso

Sposta celle a destra: con questa opzione, introducendo nuove celle, i contenuti
delle celle di un'area marcata verranno spostati verso destra.

oppure [ Inserisci celle verso destra

Inserisci righe intere: con questa opzione vengono introdotte intere righe nel
punto determinato dalla selezione corrente nella tabella. Il numero delle righe
che verranno inserite corrisponde a quello delle righe selezionate.
Nell'inserimento delle nuove righe, i contenuti delle righe originarie vengono
spostati verso il basso.

oppure Inserisci righe

Inserisci colonne intere: con questa opzione vengono introdotte intere colonne
nel punto determinato dalla selezione corrente nella tabella. II numero delle
colonne che verranno inserite corrisponde a quello delle colonne selezionate.
Nell'inserimento delle nuove colonne, i contenuti delle colonne originarie
vengono spostati verso destra.

oppure B3 Inserisci colonne

e premere OK.

33

Guida a OpenOffice.org Calc



Operazioni sulle celle

3.4.2 Eliminare celle, righe, colonne

Per eliminare celle/righe/colonne:

- posizionarsi nel punto ove si desidera eliminare una cella/riga/colonna

. selezionare Modifica [1 Elimina celle...

“Selezione

QO

¥ Shncta celle in altol

~ Sposta celle a zinistra IR

(' Cancella tighe

1 Cancella colonne

L =

Selezionare I'opzione desiderata:

- Sposta le celle in alto: la cella viene cancellata e le celle sottostanti si spostano

verso l'alto

- Sposta le celle a sinistra: la cella viene cancellata e le rimanenti della riga si

spostano da destra verso la cella eliminata
« Cancella righe: viene cancellata l'intera riga che contiene la cella

- Cancella colonne: viene cancellata l'intera colonna che contiene la cella
e premere OK.

Per gli inserimenti e possibile anche utilizzare gli appositi pulsanti:

Inserisci Celle
werso il basso Inserisci Righe

Fulsante Inserisci Q\l | /*** ?I

per aftrvarlo I@

SHIFT+click 2T /3/ | \\

Inserisci Calle Inserisci Colonne
wverso destra
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NOTA: Al pulsante Inserisci rimane il valore attribuito, se si vuole cambiare valore ripetere
I'operazione da capo.

NOTA: Quanto specificato sopra wvale anche per gruppi di celle, a patto di selezionarli
preventivamente.

NOTA: Per righe e colonne esistono anche i corrispondenti men in Inserisci e Modifica.

3.5 Interruzione di riga e colonna

Si puo selezionare il tipo di interruzione da inserire nella tabella. L'interruzione di
pagina inserisce una linea di demarcazione orizzontale al di sopra della cella attuale e
una verticale al lato sinistro.

- Menu Inserisci - >Interruzione manuale

3.5.1 Interruzione di riga e colonna

Un'interruzione di riga manuale si riconosce per la presenza di una riga
orizzontale blu scuro nella tabella:

- Menu Inserisci L1 Interruzione manuale Ul Interruzione di riga/Interruzione di
colonna

Un' interruzione di colonna manuale la si riconosce per la presenza di una riga
verticale blu scuro nella tabella:

« Menu Inserisci L1 Interruzione manuale [ Interruzione di colonna

E' possibile eliminare un'interruzione di riga manuale direttamente al di sopra
della cella corrente: posizionare il cursore delle celle in una cella direttamente al di
sotto dell'interruzione indicata tramite una linea orizzontale e richiamate il
comando. L'interruzione di linea manuale verra cancellata.

Menu Modifica 1 Rimuovi interruzione manuale L1 Interruzione riga/colonna

3.6 Inserimento di note

Con questa funzione si puod inserire una NOTA nella posizione in cui si trova il
cursore. Le note sono anNOT Azioni che diventano visibili solo se lo si desidera.

« Menu Inserisci 1 NOTA

Quando viene inserita una NOTA in una tabella non viene visualizzato un dialogo ma
una legenda, nella quale si puo digitare il testo. Cliccare in un punto all'esterno della
legenda per nasconderla.
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In una tabella la NOTA viene segnalata da un quadratino rosso nell'angolo superiore
della cella in cui e stata inserita. Per leggere la NOTA, & sufficiente posizionare il
puntatore del mouse sulla cella che presenta il quadratino rosso per visualizzarla
nuovamente.

La NOTA viene visualizzata come un suggerimento. E necessario quindi che la
funzione Suggerimenti sia attiva nel Menu ? [1 Suggerimenti.

Se si desidera modificare la NOTA, fare clic sulla cella, che contiene la NOTA, e

PN

avviare nuovamente il comando Mend Inserisci [ NOTA. Adesso ¢ possibile

modificare il testo. Se si cancella l'intero testo, vengono cancellate anche la NOTA e la
sua casella.

NOTA: Esportando il documento in una pagina HTML le note vengono visualizzate come
commenti.

Per inserire note su una cella:

- posizionarsi sulla cella desiderata

. selezionare Menu Inserisci [1 NOTA
« inserire il testo desiderato

Ogni volta che ci si posiziona con il mouse sul tale cella comparira la NOTA inserita
come in figura:

E | F G
1 E?EDDDUI
bB35040

Per mantenerla visualizzata:

« cliccare col pulsante destro del mouse sulla cella con la NOTA desiderata
. selezionare Mostra NOTA

Per eliminare una NOTA:

- selezionare la NOTA da eliminare

. eliminarne il testo

« cliccare col sinistro sul bordo grigio della stessa
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3.7 Copia di celle mediante trascinamento

Tale procedimento e sicuramente il pitt veloce per la replicazione del contenuto delle
celle:

selezionare la cella di cui si desidera copiare il contenuto

cliccare col mouse ove indicato in figura

—1
~\

Cliccare sul
guadratino nero

tenendo premuto, trascinare ove desiderato

NOTA: La copia avviene alternativamente per righe o per colonne selezionate.
NOTA: Tale replicazione vale per qualsiasi tipo di contenuto sia testo che formule.

NOTA: Se si copiano numeri o mesi vengono copiati in ordine crescente o decrescente a
seconda che si copino a destra o a sinistra della cella di origine.

4 Calcoli e formule

Esempio: per avere nella cella C3 il prodotto di A3 e B3
posizionarsi in C3
digitare =a3*b3 oppure =A3*B3
premere INVIO

IPRODOTTO Tl B X ¢ |=ar

o 4 | B | C |
Frezzo Quantita Costo
ik

@ L12ml  2=ATE
4

Alternativamente, per evitare di digitare i singoli riferimenti delle celle:

= lea|ra [ —

selezionare la cella C3

digitare =
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« cliccare la cella A3

- digitare l'operatore *

- cliccare la cella B3

« premere INVIO

A | B | C |
1 | Frezzo Cuantita Costo
2
3 L. 1.200 2L 2400
4 | |

NOTA: 11 simbolo = ¢ cié che permette di capire a Calc che si sta immettendo una formula
invece di comune testo o numeri. Pertanto é necessario inserire il simbolo = come primo carattere
ogni volta che il contenuto della cella deve essere interpretato come formula matematica.

NOTA: Se nella cella compaiono un insieme di caratteri "#" é semplicemente necessario
allargarla per riuscire a visualizzarne il vero contenuto.

NOTA: Una volta inserita la formula, nella cella comparira solo il risultato dell' operazione. Se al
contrario é necessario visualizzare la formula (per esempio per modificarla) evidenziare la cella e
leggere nella riga che ne mostra il contenuto in alto vicino alla barra dei pulsanti (vedi figura
sottostante).

|PRODOTTO =] = X ¢ [=aEs

4.1 Operatori matematici

Gli operatori di calcolo accettati da Calc sono:

somma: +

moltiplicazione: *

sottrazione: -

divisione: /

parentesi per definire la priorita delle operazioni da eseguire: ()
elevamento a potenza: *

percentuale: %

NOTA: Ogni volta che viene modificato un wvalore nel foglio di lavoro, Calc aggiorna
automaticamente tutte le formule che utilizzano il valore modificato.
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4.2 Copia di formule

E' possibile anche copiare le stesse formule da una cella all'altra.

Con riferimento all'esempio di figura, se volessimo ripetere lo stesso calcolo per le celle
D4 [ D9:

o A | B | C | D |
1 |Aricali Cluantita Frezzo Unitario “alore

(=R

@ | 3 [~B012 110 L. 15200 L. 1.572.000]

- 4 |AF451 144 L. 4.410 1

— 5 |DWW105 34 L. 1.210

E B G111 251 L. 9975

=F 7 |GR104 200 L. 4.150
8 |CF001 121 L. 5.200

@ 9 |S51 455 L. 15.470

- selezionare la cella D3

- selezionare Modifica 1 Copia

- selezionare l'area che va dalla cella D4 alla cella D9 con il mouse

. selezionare Modifica [1 Incolla

Ovviamente quando copiamo una formula, Calc cambia automaticamente anche i
riferimenti in base alla distanza tra la cella origine e la cella destinazione. Per esempio
la cella D3 conteneva la formula B3*C3, quando e stata copiata una cella piti in basso,
ossia in D4, tutti i riferimenti sono stati aggiornati alla riga successiva diventando
B4*C4. Quindi copiando in D9, distante 6 righe dall'origine la formula diventa B9*C9.

NOTA: Per eliminare questa procedura ¢é sufficiente inserire dei simboli $ davanti al
parametro da lasciare fisso, per esempio $A1 se non vogliamo cambiare la colonna, A$1 per non
cambiare la riga, $A$1 per lasciare fissi entrambi. Per maggiori informazioni sui riferimenti si
veda apposita sezione piu avanti nel manuale.

o & | E | C I D |
1 |Articoli Cluantita Prezzo Unitario “alore

[ |

| 3 |ABDIZ 110 L. 15.200 L. 1.672.000

& 4 |AF45E1 144 L. 4.410 L. 535.040

— 5 |DW105 34 L. 1.210 L. 41.140

= E |GE111 251 L. 9.975 L. 2.503.725

7 |GR104 200 L. 4.150 L. 5§30.000

— g |20 11 L. 5.200 L. 992.200
g |51 455 L. 15.470 L. 7.038.850

% | 10

sez | 11 | I

Quindi se la formula in D3 fosse stata $B$3*C3 copiando in D9 il B3 sarebbe rimasto
tale e sarebbe cambiato solo C3, con risultato B3*C9.
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4.3 Somma di piu celle

Con riferimento alla figura precedente, se volessimo fare comparire il totale della
colonna D in D11 dovremmo inserire manualmente la formula:
=D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9

A tale scopo, e invece piul conveniente:

- cliccare il pulsante di somma | =

- ridimensionare la cornice appena comparsa in maniera tale che ricopra esattamente
l'area D3:D9

« premere INVIO

4.4 Modifica di formule mediante trascinamento

Per modificare una formula mediante trascinamento delle celle appartenenti alla
formula:

- selezionare la cella contenente la formula matematica con un doppio click: Calc ci
mostra le celle implicate in tale formula evidenziandole con un riquadro colorato

- cambiare selezione di cella/e trascinando il riquadro colorato con la manina di
trascinamento o ampliando l'area di selezione delle celle cliccando sul quadratino
nell'angolo destro

« premere INVIO

\

|
|

=ARROTONDA.DIFETTO(BS; BE; B3)

Spostare le celle ove
desiderato
trascinandole con la
manina che compare.

4.5 Incolla speciale

Mediante Incolla speciale si pud anche decidere quali elementi della cella effettivamente
verranno copiati ed eventuali operazioni da eseguire:

- selezionare e posizionarsi sulla cella/celle desiderate

- copiarla\le mediate Modifica [ Copia
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- selezionare l'area in cui avverra la copia (& sufficiente anche solo selezionare la cella
d'inizio)

- selezionare Modifica [l Incolla speciale

- comparira la finestra di dialogo di figura

- scegliere le opzioni desiderate

« premere OK

Incolla speciale
Selezione Operazioni di calcolo
(01,4
™ Incolla tutto * Senza
Annulla
[T Stringhe ' Sommare
[ Murmeri " Sottrai ?
[T Data & Ora ' Maoltiplica
[ Eorrule " Dividere
[ pate
™ Formati
Opzigni Sposta celle
I salta righe wue-\ @ Non spostare
[ Trasponi i
[T Collega " ‘erso destra
Crea il collegamento alle celle Operazioni matematiche
origine eseguite sulle celle
destinazione

Le Operazioni di calcolo vengono eseguite considerando i dati inseriti nella cella di
destinazione, se quest'ultima & vuota viene considerato automaticamente lo '0' come
valore per l'operazione.

5 Stampa

Per stampare il documento correntemente aperto:

- selezionare File [1 Stampa
« impostare le corrette opzioni nella finestra di dialogo (vedi sotto)

« premere OK
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Stato della
stampante

Stampa i E

“Yerificare che sia selezionata — Stampante
la stampante carrefta. ————— Nome |HP Lasenlet 2100 Seriss PCL 6 j ‘ I
Stata Stampante predefinta; Pronta
Tipo HP Lazerlet 2100 Senez PCLE
Percorso MTOCAINhp
Commento
Selezionare solo se si r ]
- M | Stampa zu file
desidera stampare su file pa s _|
—Area di stampa Copia
Stampalintero & Tult Mumera di copie |1 3:
docurnento " Pagine |1 0
T I [ frdina —
Scegli pagine da

stampare Extra... | k. | drnulla |/ ? |
i

Murnero di Crdina
copie

Alternativamente, premendo il pulsante Stampa si pud mandare in stampa l'intero
documento corrente.

Per attivare I'anteprima di stampa:

- File L] Vista Pagina:

File Modifica Visualizza  |nserisci  Formato  Strumenti  Dati  Finestra  ?

ez EealalLee =7

Ed CH [ b | CRo | | Anteprima stampa

Tabellal

INDIREZZO capp COMP  PRP

WA EMILIA 41 40011 ANZOLA DELBO

WMACAGIGETTO 43031 BAISO RE

WA CADUTI DI SABBIUNG 40053 BAZZAND BO

WA GICVANNINI & 40129 BOLOGNA BO

WA PERSICET ANA VECCHIA N 16 40132 BOLOGNA  BO

WA ANDREA COSTA 56 00000 BOLOGNA  BO

WILE ORIANI 52 40137 BOLOGNA BO

WA ANDREA COSTA, 198 40134 BOLOGNA B0

WA CADUTI DI AMOLA, 1414 40132 BOLOGNA  BO

WMAGILIDL & 41030 BOMPORTO MO

WA PER MODENA N.140 41030 BOMPORTO MO

WA PANARIA BASSA T2A 41030 BOMPORTD MO 1
WANAZIONALE NORD 40 CERVAREZZA 42036 BUSANA  RE 2
WA GRANDE. 2714 43012 CAMPAGNOLRE 3
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Per navigare sul foglio di lavoro si puo cliccare sugli appositi pulsanti nella barra di
stampa, il cui funzionamento € identico a quanto descritto per Writer.

5.1 Modifica delle impostazioni di stampa

EJ G2 [ b | D | “.Anteprima starmpa

Per modificare le impostazioni di
stampa della pagina

7

Per stampare il documento con una diversa impostazione della pagina si puo
selezionare il pulsante nella barra illustrata sopra oppure:

- Formato 1 Pagina

NOTA: Le schede Pagina, Bordo, Sfondo sono identiche per modaliti di funzionamento a

quanto gid visto per Writer.

- Scheda Tabella. Consente di:

- scegliere quale sara la sequenza di stampa delle pagine in cui la tabella é stata

decomposta

- gli oggetti da inviare in stampa

- la scala della tabella
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Modello di pagina: Standard

Gestionel Paginal Bordol Sfondol Riga d'intestazione | Pié di pagina Tabella |

Sequenza pagine

' Dall'alto in basso, poi a destra

" Da sinistra a destra, poiin basso

Riga d'intestazione (Modello di pagina: S

Area sinistra Area centrale Area destra K

=

[Tabellal
Annulla |
=

Al 2lo| a|e| a]o|

Usare i pulsanti per modificare il tipo di carattere
o per inserire camandi speciali come data, ara, ecc.

Mota

E' anche possibile inserire
direttamente del testo

Scheda Riga d'intestazione. Permette di attivare/disattivare l'intestazione della
pagina che andra in stampa. Inoltre, tramite il pulsante Modifica, & anche possibile
configurare il contenuto di tale intestazione.

Scheda Pie di pagina. Permette di attivare/disattivare il Pié di pagina che andra in
stampa. Inoltre, tramite il pulsante Modifica, & anche possibile configurarne il
contenuto in maniera del tutto simile a quanto discusso precedentemente per

l'intestazione.

5.2 Definizione di aree di stampa

Pud essere necessario stampare solo una parte di tabella o creare una suddivisione
personalizzata per la stampa di una tabella, cid € possibile mediante la definizione di
aree di stampa.

selezionare l'area desiderata trascinando il mouse

selezionare Formato L1 Area di stampa 1 Definisci

Per aggiungere aree a quelle gia selezionate:

selezionare l'area desiderata trascinando il mouse

selezionare Formato [l Area di stampa 1 Aggiungi
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NOTA: Il comando Definisci annulla ogni precedente selezione.

Per rimuovere le aree di stampa:

- selezionare Formato [1 Area di stampa [ Rimuovi

NOTA: Aree di stampa differenti andranno in stampa in fogli differenti.

NOTA: Nella sezione Vista pagina sard visualizzata solo I'area che effettivamente andri in
stampa.

Una vista aggiuntiva per verificare l'impaginazione del documento é:

« Visualizza Ul Anteprima impaginazione

Per disattivare tale vista selezionare nuovamente:

« Visualizza Ul Anteprima impaginazione

NOTA: Nell' Anteprima di impaginazione sono mostrate le aree di stampa selezionate con i
relativi contorni. inoltre é anche possibile aggiungerne, rimuoverne e modificare il documento.
Trascinandone i bordi con il mouse é possibile modificare le aree di stampa direttamente nella
vista Anteprima impaginazione.
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6 Operazioni avanzate sulle celle

6.1 Cerca e sostituisci

Per ricercare particolari valori all'interno delle tabelle ed eventualmente operare una
sostituzione, si puo utilizzare:

« Modifica Ul Cerca & sostituisci...

P * Cerca e sostituisci 3
Cerca testo da cercare j Cerca tutto | Cerca I
Sostituizci tutto Soztituizci |
Chiudi |
Sostituisci con testa da sostituire j
=
Extra << |
Qpzioni
7 Celle irtere ™ Ricerca esatta ™ Ricerca per simili o |
| Indietro [ solo nella selezione
| | Ezprezzione regolare ™ Cerca madelli Que ‘0 _pulsante
apre [‘Ricerca
per simili”
Cercain Modo ricerca————————————————  Strumenti
o Formule A riga u Cerca in tutte le tabelle
" Yalari  Per colonne
' Mote

- Cerca effettua la ricerca del testo inserito nel riquadro Cerca, si ferma alla prima
occorrenza

- Cerca Tutto effettua la ricerca di tutte le occorrenze del testo inserito nel riquadro
Cerca

- Sostituisci effettua la ricerca del testo inserito nel riquadro Cerca, si ferma alla prima
occorrenza e lo sostituisce col testo del riquadro Sostiuisci con

- Sostituisci Tutto effettua la ricerca di tutte le occorrenze del testo inserito nel
riquadro Cerca e le sostituisce con il testo del riquadro Sostituisci con

NOTA: La parte inferiore della finestra di dialogo appare premendo Extra

La Ricerca per simili offre una flessibilita maggiore nella ricerca del testo.

46

Guida a OpenOffice.org Calc



Operazioni avanzate sulle celle

In questo caso regola e
sagola sarebbero
considerate nel match

=T

Ricerca per simili J'-:'T
Imm
Ik

acambia i caratteri 2 =

. . Y Annulla
Aggiungi carattere 2 =
Elimina carattere 2 = 7

Cambina

Combina le tre
opzioni

Numero di caratteri in
pit/in meno...

6.2 Definizione di aree all'interno di un foglio di

calcolo

E' possibile associare un nome ad una zona del foglio in maniera tale da poterla
referenziare facilmente ogni volta che si presenti la necessita.

Per definire un'area:

- selezionare la porzione di celle desiderata

. selezionare Dati L1 Definisci area

* assegnare un nome

« premere OK

E' possibile selezionare automaticamente 1'area cosi definita mediante Dati [] Seleziona

area.

6.3 Definizione di elenchi personalizzati

Per definire elenchi di ordinamento personalizzati:

- selezionare Strumenti [1 Opzioni [1 Foglio Elettronico L1 Elenchi

« premere Nuovo

Inserire manualmente le voci

oppure inserire la cella di riferimento in “Copia elenco da”
oppure utilizzare il pulsante Copia
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[‘j i Opzioni - Foglio elettronico - Elenchi x|

B Openoffice.arg =

Dati utente Elenchi Y

Generale Sun.Mon,Tue, Wed, Thu, Fri,5at Sun = Nuovo
M.emorla principale Sunday,Manday, Tuesday, Wednesday,Tr [Mon =
k] an Feb Mar Apr.May Jun Jul Aug Sep.oct [Tue

stampa anuary,February, March, April May June,  [#ed Aggiurgi
Programmi ausiliari hu

Perco.rsl Fri Elimina
Colori 5ot
Sostituzione caratteri
Sicurezza

i

Caticassalva
Impastazioni lingua
Internet
Documenta di testo
Documento HTML
Foglio elettronico
Generale

oDEEEBEHE

Yisualizza
calcola

Wodifiche Copia elenco da I$Tane||a3.$($3 M
Griglia

Stampa

Presentazione ok A T 5 Indiet
Miconnn ;I | nhulla ? Indietra

Ll

ERE]

NOTA: Quanto descritto in appendice A.3 e A.4 puo essere utilizzato nella scheda Opzioni di
Dati [1 Ordina.

Selezionare un'area esistente oppure
immetterne il riferimento manualmente

[T Area deztinazione rizultato

- nan definito - j I

r Sequenza d'ordine definita/dall'utente

Sun.Mon, Tue Wed, Thu,Fri,5at j

Selezionare una delle sequenze presente
negli elenchi personalizzati.

6.4 Ordinamenti

Per applicare un ordinamento crescente/ decrescente:

. selezionare l'area da ordinare

.+ selezionare Dati L1 Ordina...

- scegliere il criterio di ordinamento come indicato sotto
- scheda Criteri: scegliere la colonna rispetto alla quale ordinare e la modalita
- scheda Opzioni: scegliere le opzioni come rappresentato in figura
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P * Oniina —
Criteri | Cpzioni |
P* Ordina » QT

Criteri Opzioni |

Mette prima le
maiuscole

" L'area contiene intestazioni colonna
W includi formati
™ Area destinazione risultata

I— non definito - j I

[™ sequenza d'ordine definita dall'utente

ISun,Mon,Tue,Wed,Thu,Fri,Sat j
Lingua Cpeiati
IStandard j I j
Direziohe

' Dall'alto verso il basso (ordina righe)

" Da sinistra a destra (ordina colonne)

Area dati: $A%51:56%7 (Senza nome)

QK I Annulla ? Ripristina

- cliccare su OK

NOTA: Solo la selezione viene ordinata, la posizione delle rimanenti colonne rimane
invariata.

L'ordinamento si pud ottenere anche premendo il corrispondente bottone nella barra
strumenti alla sinistra dello schermo, come in figura:

Filtro automatico

Ordina
Crescente
e BT
% 17
Ordina Decrescente Z) 18

ji‘%g 19

6.5 Filtri

I filtri sono strumenti che consentono di selezionare righe di dati attraverso

I'impostazione di alcune condizioni sul contenuto della tabella stessa. Esistono tre
tipologie di filtri: Automatico, Standard e Speciale.
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6.5.1 Filtri Automatici

Un filtro automatico consente di selezionare righe di testo in modo semplicato in
quanto le condizioni vengono configurate automaticamente da Calc.

Per utilizzare il Filtro Automatico:
- selezionare l'area da filtrare

« cliccare sull'apposito pulsante della barra degli strumenti (vedi Sopra) oppure
attraverso Menu Dati [1 Filtro automatico

L OpenOffice.ory Calc : x'

L' area non contiene intestazioni per le colonne.

lzare la prima riga come intestazione colonnas

3 No |
i

Se l'area selezionata non contiene intestazioni di colonna e possibile indicare a
Calc che utilizzi la prima riga come tale

Selezionare la modalita di filtraggio desiderata dal mentu a tendina comparso
sulle colonne coinvolte nell'ordinamento:

- Tutto: annulla gli effetti del filtro
- Standard: avvia l'esecuzione del Filtro Standard (vedi sotto)

- Top 10: seleziona le dieci righe corrispondenti ai dieci valori pitt alti dell
colonna

- <valore> filtraggio per un valore definito

[B507 7l == = |eo
o B | «c D E F
1_| PROV J3] CTTA [3] RAG_SOC [3] TROLO [3] NOM
B B0z - tuttg” fiA PANZOLA  bDr. ‘Anna
@ [ 515 | - Stahdard - PARGELATO  #Dr. Valeri
, [ 519 - Top 10 - FBARICELLA  »Dr. Luigi
s X ANO BAZZANC  »Dr. o
B [528 /oy »BENTIVOGLIOPDF. [Fabriz
530 | a0 DGNA BOLOGNA D Giorgi
+| 585 | ap »TOSSIGNANCHDr. Costa
Menu a tendina @ /53? AQ o] BUDRIO vDr. | arlo Intestazioni di
su cui selezionare " HOERENDY __ bDr | colonna
il valore del filtro A g:g AV = :gﬁé‘fggng“o:g: E"j;lf‘
i AEC = |
automatico =~ ["554 B0 SE »BOLOGNESE »Dr. Silvan
84 [ 556 |BO D'AIANO PD'AIANO ¥Dr. Giorgi
m | 558 g0 GUELFO »GUELFO »Dr. Dino

Per eliminare il Filtro Automatico:

. selezionare Dati [1 Filtro Automatico
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6.5.2 Filtro Standard

Il filtro standard consente di realizzare condizioni complesse e su campi
differenti.

Scegliendo Menu Dati [1 Filtro Standard & possibile impostare fino a tre
condizioni contemporanee. Il mentt di dialogo che appare é il seguente:

Campo su cui Condizione che deve Valore di rif_e_rimento
agira il filtro soddisfare il campo per la condizione
[EF Filtrd standard 7
/

Criteri filtro
Operatore Iame di\cimpo Condiz%& Yalore /

i)

|Co|onnaA _j i> j '_'.4:":5: _vJ Annulla
I 2| | senza- - 7] | [ : |
[\ Efe HIf Al o

|

Extra ==

Operatore logico di collegamento fra piu
espressioni condizionali

NOTA: Le condizioni concatenate mediante operatore LIEL] devono essere verificate

entrambe affinché un record non sia eliminato dal filtro, invece con I' Operatore L1OU
deve esserne verificata almeno una.

Per annullare l'effetto degli altri filtri:

. selezionare Dati [1 Filtro [1 Rimuovi filtro

6.5.3 Filtro speciale

Un Filtro speciale consente di superare il limite delle tre condizioni e quindi &
possibile impostare le condizioni pitt generali possibile.

Per utilizzare il Filtro speciale:

- copiare le intestazioni di colonna dell'area che sara filtrata in un punto vuoto
del foglio

- inserire il criterio per il filtraggio nelle righe sottostanti come mostra 1'esempio:
- le condizioni allineate sulla stessa riga saranno legate da un 'E' logico
- le condizioni su righe differenti saranno legate da un 'O’ logico

- creata la matrice di filtraggio, selezionare l'area da filtrare

51

Guida a OpenOffice.org Calc



Operazioni avanzate sulle celle

- selezionare Dati [1 Filtro [1 Filtro speciale

Selezionare l'area da cui

- inserire le opzioni nella finestra di dialogo che appare [ leggere i criteri di

filtraggio

FI7 Fitro Speciale e ——————
Legqgi i criteri di filtro da
(o]
I— non definito - j I |
Annulla
Qpzioni
I Maiuzcole/minuscole I Ezprezsione reqolare -
| Liares cortiene irtestaziani colstita [T Univoco
EE;tra <d
[T serivere il rizultato del filtro in ~ L B T e e
I—Wfinitu 5 j | = |
Area dati $Tabellal 3431 (Senza nome)
Se si seleziona un'area i dati filtrati vi Immettere il nome di un'area gia Per visualizzare la parte
saranno copiati lasciando invariati i dati | | esistente oppure la prima cella inferiore della finestra di
di partenza. . dell'area in cui si desiderano i dati dialogo
e« cliccare OK
CIITCTUTro

NOTA: Tutte le righe temporaneamente nascoste possono essere nuovamente
visualizzate con Formato [1 Righe [1 Mostra.

Esempio:

Supponendo di avere la seguente tabella

A B C D E
1 Mese Standard Business Lusso Suite
2 Gennaio 12560 200500 24000 17000
3 Febbraio 16000 180300 36200 22000
4 Marzo 17000 etc..

si copi la prima riga di intestazioni per esempio alla riga 20 e si inseriscano le
condizioni come mostrato sotto.

NOTA: le condizioni alle righe 21 e 22 saranno legate da un 'O" logico.

A B C D E
20 Mese Standard Business Lusso Suite

21 ="Gennaio"
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22 | |<160000 | | |

Qui sopra si specifica che solo le righe o hanno Gennaio nel campo Mese o hanno
un valore minore di 160000 in Standard saranno estratte dal filtro.

Attivare Dati [] Filtro ] Filtro speciale e si selezioni l'area A20:E22

cliccare OK

6.6 Inserimento di funzioni

Il compito delle funzioni & di restituire un risultato facendo una serie di operazioni su
di una o pit celle. Essa costituisce quindi I'operazione pitt comune all'interno del foglio
di calcolo.

Per inserire una formula in una cella;

. siselezioni la cella desiderata

- si scelga il dialogo Inserisci L1 Funzione

- siscelga sotto Categoria la classe di funzioni da utilizzare

- siscelga sotto Funzione la funzione desiderata

« un click semplice sulla funzione mostra come opera e i parametri necessari

- un doppio click seleziona la funzione in modo da permettersi l'inserimento dei
parametri manualmente oppure la pressione del tasto Avanti permette anche
l'inserimento dei parametri scegliendo direttamente le celle con il mouse dalla griglia
(vedi sotto)
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Scheda Struttura: ci permette di Tasto Zoom indietro: ci
visualizzare il livello di annidamento permette di selezionare
della funzione inserita direttamente sulla griglia la cella
corrispondente al parametro
P> Pilota automatico di funzione %]
Funziati | Striuttura l ARROTOMNDA Subtotale |Err:-5]l
Sicguns Arrotonda un numero ad una precizsione data:
iMatematica L‘i
Funzione IMumirichiesta)
ARCCOS i & il numero che si desidera arrotondare. Celle per
ARcCosH I'inserimento
ARCCOT = manuale dei
ARCCOTH i i] | Ll parametri
Rt num_cifre  fx | | i:‘l
ARCSEMH
ARCTAN
ARCTAN.2

ARCTAMH
ARROTOMDA
o i
ARROTORNDA MULTIFLO =ARROT0NDAEIJ =
ARROTOMDA PER.DIF
ARREOTONDA PER.ECC

|

I Watrice 7 | Annulla | =< |ndietro

Anteprima della /

formula

se si utilizza il tasto Zoom indietro, si seleziona la cella desiderata e poi si preme il
pulsante Zoom avanti, nella maschera apparsa, per la conferma

ripetere il procedimento per tutti i parametri

« per annidare funzioni utilizzare il tasto Fx, reiterando pitt volte l'intera procedura
fino ad ottenere il livello di annidamento di funzioni desiderato (vedi esempio
pagina successiva)

« premere OK

Per modificare le celle di riferimento della funzione:
- doppio click sulla casella del risultato nel foglio di lavoro

- spostare le cornici che evidenziano tali celle ove desiderato

Questa funzione presenta un livello di
annidamento
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|

rF'_jI i \ Pilota automatico di funzione @1
Funzioni |Struttura | SORIA Subtatale |252
Categoria

FETHtIE e fa M degir argomentl it

IMatematica \ ;gre;tg tabella di funzi_onl puo essere consultata
mplicemente come guida di riferimento

Funziane numero 2opziohalel
R PLGRECO ;I sono da 1 a 30 argomenti di cul si desidera la zomma.
RESTO

SEGRO

-— humera 1 A | |QUOZIENTE£A2:BB) E?l i‘
SERH numero 2 f | |@ ] |
SOMMAQ numero 3 f | | o |
SOMMASE

SOMMA SERIE numern 4 f | | E';tl =]

SUBTOTALE

i Formula Risultato |252—
TAMNH 2

TROMCA =SOMMA(QUOZIENTEEA2;B3);@ =
WAL DISPARI

AL PARI

[ Matrice ? Annulla | <= Indjetro | > Avanti | O I

Per inserire una funzione puo essere alternativamente utilizzato il Pilota automatico di
funzione.

]
2.
%

Pilota automatico
di funzione

E' altresi possibile attivare un browser delle funzioni disponibili tramite:

- Inserisci U Lista funzioni

La modalita di inserimento & del tutto simile a quanto descritto in precedenza:
- selezionare la categoria

- selezionare la funzione

- selezionare le celle di riferimento per i parametri della funzione

« premere INVIO
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Inserisci funzione selezionata

i =
}I ﬁrl IMatematica _V‘L
4 |

i AARROTOMDAMULTIPLC
ﬁ ARROTOMDAPER.DIF
ARROTOMDAPER.ECT
455 Categorie di

CASUALE funzione
CASUALETRA

COMEBIMA
COMEBIMAZIONE
COMTASE
COMTANUOTE
CONYERTI

.
CO5H

COT

COTH

DISPARI

ExP

FATTORIALE

GRADI

IMT L’

C05:

e
Restituisce il coseno di un numero:

6.7 Alcune integrazioni sulle funzioni

Come gia visto, la funzione SOMMA() agisce su righe e colonne.

Essa, tuttavia, puo agire anche su matrici di celle, o in generale su riferimenti a blocchi
di celle, restituendo il valore della somma di tutte le celle appartenenti alla matrice
selezionata.

Albany _U'H]:J UL g EEEE|
SUBTOTALE :] X v |=SDMMA(,M]
Y T B | re i 0 |
_j E X = I=5E£A13=2I];"Bucun|:|";SEfA13='1D;"Suffiu:iente";"lnsuffiu:iente"jj
x| & [ ¢ [ o [ ¢ T =+
1 21
2
3 |Buono L
4
=1 g & £ a
=gllTs 7 a 4
=0 g g 10
:m'% 2 8Zx345
35, 10 :
11 =S OIRAR AL
= 12
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7 Visualizzazione facilitata

Le funzioni di visualizzazione facilitata risultano particolarmente utili quando si deve
operare su tabelle particolarmente estese.

7.1 Funzione Dividi

Per attivare questa funzione:
. selezionare dal ment a tendina Finestra [1 Dividi

3 Srnea nemes - OprnCifice ong #40 BESD

Fiv Moddicn Mawdbra wwecsd Seoeacs stemeeti oo [ETTEOEN 0 T | |

j B FE Mnrcannesrs =
-

RS T S

KNI OO Y Y I

2 0 W O R

PR Y,Eﬂﬁktamhk—'mﬂkl ., "PM’H‘” =

‘__\‘T_'
. N
i
%,
o
B

&l i -
h'uh:T}/‘/.,l".'i- 'i i
gL

: : -,
. @ R {/ 2 // ; @ 2 < o 2 5

Si ottiene una suddivisione della tabella in quattro aree definite a partire dalla cella
selezionata al momento dell'attivazione dell'opzione.

Le Aree 3 e 4 corrispondono agli strumenti di scorrimento, in figura sono state
evidenziate utilizzando un diverso tratteggio per indicare anche le zone di intervento
dei corrispondenti strumenti di scorrimento.

Lo strumento di scorrimento 'a' agisce sull'area compresa tra le zone '1' e '3' della
tabella, lo strumento di scorrimento 'b' agisce sulle zone 2' e '4', lo strumento 'c' agisce
sulle zone '3' e '4' mentre lo strumento 'd' agisce sulle zone '1' e '2'.

N .

Questo significa che & possibile avere sotto controllo piti zone della tabella senza
perdere di vista il contesto in cui si trova immersa la zona in questione.
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7.2 Fissa

Per attivare questa funzione:

. selezionare dal menu a tendina Finestra L1 Fissa

= 4 Towp aes Cpengimiee ore 1 B

e R — . ]

l ER T e o e
oz e o B

[rraw = = m =] BRE
JaEe ]

P T T T P R T VA T ST ST TSl Tl ST TRy RTSiET] Py, TR | R

|.a

Ll e R

EL L GERER

Lo strumento Fissa permette di “navigare” all'interno di tabelle che hanno la prime
colonne (area 1 e 2) e/o le prime righe (area 1 e 3) da considerare come intestazione
della tabella.

La navigazione e facilitata perché si possono appunto fissare un certo numero di righe
e/o colonne che rimangono costantemente visualizzate indipendentemente dal fatto
che la cella selezionata sia troppo a destra e/o troppo in basso rispetto le dimensioni
relative della tabella per visualizzare le prime righe e/ o le prime colonne.

In questo caso le aree, su cui agiscono gli strumenti di scorrimento, sono due mentre
rimangono sempre 4 le zone in cui viene divisa logicamente la tabella. In questo caso lo
strumento 'a' agisce sulle zone 2' '4' (facendole slittare orizzontalmente) mentre lo
strumento 'b' agisce solo sulle zone '3' e '4' (facendole slittare verticalmente)

Per disattivare entrambe le funzioni di visualizzazione:

. selezionare Finestra [1 Dividi/Fissa
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8 Inserimento di grafici

Realizzata la tabella che di cui si vuole realizzare il grafico, & sufficiente cliccare sullo
strumento Inserisci Diagramma come evidenziato dalla seguente figura:

- Test_grafico.sx¢ - OpenOffice.org 641 |11
File Modifica Wisualizza Inserisci Formate Strumenti Dati Finestra 2
E @‘l Elfﬁ‘ﬂ‘é‘ & ﬁ‘ﬂﬂh‘ﬁ’%l
Alhany Aol ecs m=====s%wnw &£E OB
El0 Hm= =]
el [ & B [ ¢ T o [ e T ¢ [ & [ = T
&
=R
H‘ 4
B “Insensc\ diagramima| Maggiore Minore
s Fattore izi izi
e (%) (%)
B8 Crosta laitea 28 4.2
we| 7 Anamnesi familiare 18,% 19,3
N i infantili 56 a7
; a Oculorinite 19,8 15,1
10 Reazioni avverse ai furmaci 12,3 6,6 |
L= DICo DAC 207 14,1
< |12 Asma 14,1 6,1
S ] Interventi chirurgici 50 387
2| Reazioni avverse ad oggerti in 0 0 -
— gomma
g Intolleranza a banana, kiwi,
x| 15 castagna, ananas, avecado, melone, 38 33
pomodoro
16 Precedenti esposizioni 85 12,7
17
18
13
20
21
2z
23
24
25
26
27
28
29
30 -
I 0 I [ 151 | D
Tabella 1/ 3 stangara 100% sto | | Somma=0

In seguito alla scelta del predetto strumento, cambia la forma del puntatore del mouse,

dalla familiare freccia diventa un piccolo grafico stilizzato -

In
il quale sottolinea la necessita di definire una area grafico.
Essa viene creata trascinando il puntatore nell'area interessata.

Dopo questa operazione inizia la creazione del grafico attraverso un percorso facilitato
di OpenOffice.org.

Tale area sara la superficie della tabella che verra effettivamente occupata dal grafico,
una volta creato.

In sequenza ecco i dialoghi che vengono presentati:
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L] | Formattazione automatica diagramma *x
Selezione
Area =] |
T Prima riga come dicitura Risulbato nella tabella
¥ Prima colonna come dicitura Tabellal j

Se le celle evidenziate non contengono i dati voluti, selezionate |'area,

3elezionate le celle e, se volete includerle nel diagramma, anche le intestazioni di riga e colonna,

7 Annulla = [ndieth | Ayanti== | Crea

Area: definisce l'area della tabella che si vuole rappresentare graficamente. Cliccando
su una zona del documento, a video compare un menu selettore di celle, la zona
selezionata con il cursore viene evidenziata da una cornice colorata

Prima riga come dicitura: la prima riga della selezione non e costituita da dati
(numerici) da graficare ma viene considerata come il titolo della colonna
corrispondente

Prima colonna come dicitura: analogamente a quanto detto sopra, la prima colonna
della parte di tabella selezionata, costituisce l'insieme di [titoli di rigall per gli
elementi numerici che seguono

Rappresenta oggetti nell'anteprima: nel riquadro sopra questa check box viene
visualizzata una anteprima di quello che sara il grafico in base alla scelta operata

Serie di dati in....

“L] Formattazione automatica diagramma X
*.] Formattazione automatica diagramma X

Scegliere una variante

Titolo principale =
51
¥m E—
O Mo =
: - i
5 — L
- Epede Marmale
'a' BN Linee griglia
10 = — —
5 | [ Asze ¥ W Asze ¥ = fsee 2
i |
rT 117 17T 1T 1T 171
¥ Rappresenta oqggetti Serie di dati in: £ Righe
nell'anteprima
f Annulla << ndietro Awantiss Crea
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- Rappresenta oggetti nell'anteprima: Nel riquadro sopra questa check box viene
visualizzata una anteprima di quello che sara il grafico in base alla scelta operata (da

N

NOTAre che in questa figura si & attivata questa modalita e nel riquadro viene
rappresentato il grafico stilizzato come verra inserito nel documento)

- Scegliere una variante: Scelto il tipo di diagramma, sono disponibili varie varianti
che vengono rappresentate dalle icone stilizzate di questo ment.

- Linee Griglia: Sceglie in quali assi aggiungere le linee di griglia delimitatrici degli
intervalli di valori

- Titolo del diagramma: Titolo riportato in testa al diagramma (opzionale)

"] Formattazione automatica diagramma X
Visualizzazione

Titolo principale W Titolo del diagramima [Titalo principale
50
F - W Legenda
0 —
3 E—

(e
* s Titali degli ass|
2 — [ mirore
e poskdne
= — [ [ Asse ‘Ti!:i'-l-.'- asse X
54—t i
10 +—l—IHHIHH—— [ hsse ¥ |!'|'r.o.ic= asse Y
o |-I| ]-Il B e ||-. B[ ‘_Ii!:i'-ll.'l 3sse 2
¥ Rappresenta oggetti Serie di datiin: " Righe & Colonne
nell'anteprima
? Anhulla <= Indietro | el Crea

- Titoli degli assi...
« Asse X: Nome attribuito all'asse orizzontale
« Asse Y: Nome attribuito all'asse verticale
- Asse Z: Nome attribuito all'asse profondita (se grafico 3D)

Al termine di questa finestra di dialogo si possono rivedere le impostazioni cliccando
su Indietro oppure si pud procedere alla creazione del diagramma cliccando sul
pulsante Crea.

Il risultato dell'esempio mostrato & visualizzato nella figura seguente:
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i Test_grafico.sxc - OpenOffice.org 841 =Bl
File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Dati Finestra
E e R e
AiDany Hex] e c s al====2%w g x|E=s 08|
c22 ==
= A 8 [ c [ o T & [ ¢ [ & [T w [ ! E =
1|
= [ 2 |
@[3
|4 . I~
= Maggiore Minore Titolo principale
= | s Fattore p SpOSiZi esposizione| &
Bl %) %) [0 Maggiore
— esposizions (%
® | 6 Crosta lattea 2.8 42 = o
e | 7 4, i i li 189 19,3 esposizione (¥
o | 8 | i infantili 56 47
4 ) Oculorinite 19,8 15,1 an
10 Reazioni avverse ai farmaci 12,3 66
O DICo DAC 207 14,1
< [ 12 Asma 14,1 6,1 EY
a 13 Intervent chirrgici 50 38,7
2 [ 1% ‘Reazioni oggetti in gomma o 0 o —
— |18 wa alla frutta 3,8 33
8 e Precedenti esposizioni 8,5 127
Ex |17 10
18
19
20 i
1] -
23
24
25
26
27
28
29
a0
[ 21 |
EF)
33 ~
A e 141 | |
Tabella1 /3 [standard 100% sto [+ | Somma=0

Per modificare la posizione dell'area del diagramma, o le sue dimensioni, si deve
selezionare l'area cliccando una volta nell'area del diagramma. L'avvenuta selezione
viene evidenziata dalla presenza di nove quadratini colore verde che contornano
limmagine. I quadratini, se trascinati permettono di modificare la forma e la
dimensione del diagramma medesimo. Ad area selezionata, posizionando il puntatore
all'interno, & possibile spostare 'area in qualunque posizione del documento, copiare,
incollare I'oggetto come tutti gli oggetti OpenOffice.org.

Per modificare ulteriormente il diagramma, ad esempio per modificare la posizione
della legenda (che € un oggetto interno all'area del diagramma), € necessario cliccare
due volte di seguito nell'area del diagramma, la prima per selezionare 1'area, la seconda
per entrare nell'oggetto interno e cioe il diagramma.

E' possibile selezionare ed operare ora sui singoli oggetti componenti il diagramma,
modificandone forma, dimensione, colore, sfondo, trasparenza.

E' possibile ad esempio evidenziare una barra del diagramma e colorarla diversamente
per evidenziarla oppure aggiungere la visualizzazione del valore corrispondente con
effetti di ombreggiatura o outline della didascalia etc.

Nel caso in cui ci si trovi ad avere una impostazione troppo diversa da quella voluta ¢
possibile utilizzare i menu guidati prima visti per ripristinare una situazione
predefinita del diagramma. Basta selezionare il diagramma e cliccare con il pulsante
destro. Selezionando poi la voce Formattazione Automatica & possibile reimpostare il
diagramma con le voci di ment gia spiegate ad inizio capitolo.
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9 DataPilot

Il DataPilot permette di riorganizzare fogli elettronici di Calc in modo da creare tabelle
riassuntive di dati frazionati. Esso inoltre consente di acquisire dati direttamente da
sorgenti dati e quindi creare fogli di calcolo riassuntivi a partire da dati contenuti in

Database esterni.

9.1 Utilizzare DataPilot

Un esempio dell'utilizzo del DataPilot é riportato di seguito. Esso suppone di avere i
dati riguardanti la vendita di una catena di negozi posti in citta differenti, ciascuno
aventi tre reparti di vendita diversi. Supponendo inoltre che in alcune citta siano

presenti pit filiali. I dati degli ultimi tre anni possono essere organizzati cosi:

Prospetto vendite
Reparto

Yideo
Audio
Gioch
Yideo
Audio
Gioch
Yideo
Audio
Gioch
Yideo
Audio
Gioch
Yideo
Audio
Gioch
Yideo
Audio

Supponendo di voler avere una tabella in cui sia riportato l'aggregato delle vendite per
citta per I'anno 1999. La tabella sara:

Citta

Bologna
Bologna
Bologna
Bologna
Bologna
Bologna
Modena
Modena
Modena
Imaola
Irnola
Irnola
Rimini
Rirnini
Rirnini
Rirnini
Rirnini

Filiale

Ros=a
Ros=a
Ros=a
Bianca
Bianca
Bianca
Yerde
Yerde
Yerde
Blu
Blu
Blu
zialla
Gialla
Gialla
Yiola
Yiola

1999

S000a
75000
100000
45000
65000
110000
60000
60000
Q0000
40000
S000a
60000
on0an
80000
150000
95000
Q0000

2000 2001

60000 55000
75000 70000
110000 105000
55000 S00oa
75000 70000
100000 95000
Faoaa FL00a
65000 70000
95000 Q0000
45000 saoaa
S000a 60000
65000 70000
a50a0 o00an
85000 Q0000
140000 145000
Q0000 100000
95000 Q0000

DataPilot permette di ottenere questa tabella in maniera automatica. Vediamo come:

Eomma - 1099 Citta |

Heparto Eologna Imola Modena  Rimini Totale Risultatd
Pudio 140000 50000 mI00 170000 420000
[Ginchi 210000 BO000 oo 310000 70000
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- Selezionare la tabella di partenza comprese le righe e le colonne con le intestazioni
(vedi figura).

A i B 1 = 1 D i E F

| | |Prospetto vendite

2
BEMReparto | 3 ale 000 00
d

5 b

[ b

7 b

8 & H
a & H
10 &) H
i

12

13

14 5
15 5
16 5
17

158

19

20

21

22

Selezionare Dati [ 1 DataPilot [1 Avvia

Si apre la finestra Seleziona Sorgente

Scegliere la sorgente desiderata e cliccare su OK

Si apre la finestra DataPilot

W DataPFilot x|
Layout
oK |
Cittd | Reparto |
Colonna
Reparta Somma - 1999
]
2000
RIGA DATI
2001

Trascinate [ campi da destra nell'area desiderata uzando il mousze.

i

Extra ==

Aree dati in cui
inserire i campi

- trascinare nell'area RIGA il campo Reparto

- trascinare nell'area COLONNA il campo Citta
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- trascinare nell'area DATI il campo 1999

- cliccare OK

Si possono eseguire anche operazioni diverse da quelle di somma, per esempio si
possono calcolare medie, valori massimi o minimi etc.. Ecco come:

- mentre la finestra DataPilot é aperta fare doppio click sul pulsante presente nell'area
dati (nel nostro esempio Somma - 1999)

- siapre la finestra Campo di dati (vedi figura)

TE’PP* Campo di dati - x]

Funzione
K

5 amma

Mumero

Media

b &

hin

Frodotta

Murmero (sola numeri)
Dewst (campione)

Annulla

DewStP (popolazionel
“arianza (campione)
“arP (popolazione)

Mome: 1999

- Selezionare 'operazione desiderata.

NOTA: La tabella che si ottiene tramite il DataPilot ¢ dinamicamente legata alla tabella
originaria. Cosi, se per esempio alcuni dati vengono aggiornati nella tabella originaria, é
possibile vedere il risultato sulla tabella degli aggregati.

Ecco come:

- Modificare i valori contenuti nelle celle della tabella originaria

+ Selezionare una qualsiasi delle celle della tabella prodotta da DataPilot
- Selezionare Dati L1 DataPilot [1 Aggiorna

. Verificare i cambiamenti
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9.2 Il filtro di DataPilot

Non sempre interessa visualizzare tutti i dati contenuti nella tabella prodotta da

DataPilot. In questo caso € possibile eseguire un'operazione di filtraggio. A questo
scopo DataPilot pone, sopra la tabella prodotta, un pulsante di filtro (vedi figura):

23

24 |Filtro |

25

6 |Somma- 1993 Reparto |

27 |Citta fwUoto) Audio Siochi “Wideo
28 |t uoto)

29 |Bologna 1=0000 210000
30 [mola soooo___60000],
31 |Modena 0000 S0000
32 |Rimini 170000 2310000
33 [Totale Risultato 430000 670000
34

« cliccare sul pulsante Filtro

- siapre la finestra Filtro

[P Filtro %))
Ciparatore Mame di campo Condizians Valore _
|-.'|L—.a :I |= :] Annulla |
| T 3 e
| 2 e gl =

- selezionare i valori dei campi dagli appositi ment1 a tendina

« premere OK.

NOTA: La tabella viene aggiornata in modo consistente al filtro impostato.
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10 Inserimento di un foglio elettronico in
un documento di testo

OpenOffice.org da la possibilita di inserire all'interno di un documento di testo
prodotto con Writer un foglio elettronico prodotto con Calc. E' possibile inserire sia un
foglio elettronico intero sia una sola parte ed in seguito apportare modifiche,
dall'interno di Writer, come se si stesse lavorando in Calc. In qualsiasi caso il foglio
elettronico inserito diviene un oggetto a se stante senza alcun legame con il foglio
elettronico originale.

10.1 Inserire parte di un foglio elettronico

« Aprire il foglio elettronico di Calc che si vuole copiare

- Selezionare le celle che si vogliono copiare

- Premere CTRL+C oppure selezionare Modifica [1 Copia

« Passare al documento di testo in Writer (eventualmente aprirlo o crearlo se non lo si
€ ancora fatto)

- Selezionare Modifica L1 Incolla speciale...
- Scegliere nella finestra di dialogo Incolla speciale la voce Tabella OpenOffice.org 6.0

« Premere il pulsante OK

Il risultato & mostrato nella figura seguente:

Questo & un documento di testo in cui si vuole inserire un tabella
prodotta con Calc. La tabella € in realta molto semplice, ma questo

e soltanto un esempio:
= -0 O
T, Numeri Quadrati
:

1
2 4
3 2]
4 16
| =) 25m
[ 36
7 49
b= G
e} 21
10 100

=] m] |
Ecco la tabella con i primi dieci numeri interi e rispettivi quadrati...
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10.2 Inserire un intero foglio elettronico

Aprire il documento di testo in cui si intende inserire il foglio elettronico e posizionare
il cursore nella posizione voluta:

- selezionare Inserisci [1 Oggetto 1 Oggetto OLE
- nella finestra Inserisci oggetto OLE selezionare Crea da file (vedi figura).

« cliccare sul pulsante Cerca e selezionare il foglio elettronico che si vuole inserire (vedi

figura)
Ll iserisci oggetto OLE
" Crea nuovo % Crea da file oK

Annulia

fhomessoffice/saccionesrech/quadrati.sxc

- cliccare OK

Se si vuole inserire un foglio elettronico ex-novo si proceda come segue.

Aprire il documento di testo in cui si intende inserire il foglio elettronico e posizionare
il cursore nella posizione voluta:

- selezionare Inserisci [1 Oggetto [1 Oggetto OLE
- nella finestra Inserisci oggetto OLE selezionare Crea nuovo (vedi figura)
- selezionare OpenOffice.org 1.0 Tabella (vedi figura)

- cliccare OK

T"_El + Inzprisri ngEetin OFF x|
' C-ea [aly=10 = fraa cafie e,

Tpo di ugyella

StarCff re AN Tahella

StarOff ce 6.0 Diagrzrmma .
StatOft ce 6.0 DIsegho —I
Star Off ce 6.0 Presentaz oqe

StarCffce 6.0 Formula
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NOTA: E' possibile importare non solo fogli elettronici, ma anche diagrammi, disegni ed
altri oggetti prodotti con OpenOffice.org.

10.3 Modifica di un foglio elettronico

n
B C =
Numeri Qu adrati

Per modificare un foglio elettronico inserito in un * A
documento di Writer e sufficiente fare doppio _1 |
click sul riquadro del foglio elettronico inserito. A
questo punto € possibile modificare le celle del
foglio elettronico esattamente come se ci si

trovasse in Calc, come € mostrato in figura.

1

4

9
16
25
36
45
&d
a1
100

ol T\J\—*

w

)
o 0D e

o

—

NOTA: Le eventuali modifiche non si riflettono sul

foglio originale; il foglio originale e quello inserito W‘J—'—l Ll_l |

sono quindi due oggetti distinti.

NOTA: II foglio elettronico cosi inserito puo essere utilizzato come un foglio elettronico a tutti
gli effetti: si noti il comparire della barra dei simboli al posto di quella di Writer. Se si vuole

fare comparire al barra di calcolo ¢é sufficiente selezionare Visualizza [1 Barra dei simboli L]
Barra di calcolo.

10.4 Convertire un documento di csic in una tabella
di Writer

Spesso inserire un intero foglio di Calc in un documento di testo non produce risultati
graficamente pregevoli; questo perché il foglio puo essere troppo largo o troppo lungo
per poter essere contenuto in una sola pagina.

E' utile allora convertire il foglio elettronico in una tabella di Writer, utilizzando la
seguente procedura:

- selezionare le celle che si vogliono importare
« premere CTRL+C

- passare al documento di testo in Writer (eventualmente aprirlo o crearlo se non lo si
€ ancora fatto)

- posizionare il cursore dove si vuole che appaia la tabella.

- selezionare Modifica [1 Incolla speciale...
- scegliere nella finestra di dialogo Incolla speciale la voce Testo non formattato
« premere il pulsante OK

- selezionare il testo appena incollato nel documento
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. selezionare Strumenti L1 Testo [1 Tabella...

Nella finestra Comnverti testo in tabella selezionare l'opzione Tabulazione, come
mostrato nella figura seguente:

NOTA: La finestra di dialogo permette diverse opzioni per la formattazione della tabella,
compreso il pulsante Formattazione automatica.
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11 Riferimenti

I riferimenti alle celle sono la base per il lavoro con il foglio di calcolo soprattutto quando
questo diventa complesso.

Una cella viene riferita con una coordinata composta di una lettera e di un numero: la
lettera corrisponde alla colonna mentre il numero corrisponde alla riga. Ad esempio se ci
si vuole riferire alla cella posizionata sulla quarta colonna (D) e terza riga (3) il riferimento
sara D3.

Al fine di superare il limite dei 26 caratteri dell'alfabeto, le colonne a partire dalla
ventisettesima sono riferite con due lettere. Quindi la 27-esima colonna sara AA, la 28-
esima sara AB e cosi via.

11.1 Riferimenti relativi ed assoluti

Esiste una fondamentale differenza tra riferimenti relativi ed assoluti. Un riferimento
assoluto rimane fisso anche qualora quella cella venga spostata o copiata all'interno del
foglio.

Supponiamo che la cella B3 sia la somma di B1 e B2. In questo caso si dice che B3
contiene due riferimenti. Se i riferimenti sono assoluti allora spostando la cella B3 il suo
contenuto rimane invariato viceversa se i riferimenti sono relativi, spostando la cella
anche i riferimenti al suo interno si modificano delle stesso sopstamento. Vediamo un
esempio:

1) B1 e B2 sono due riferimenti assoluti (B3 = B1 + B2). Allora, ad esempio, spostando
la cella da B3 a C5, C5 conterra ancora la somma di B1 e B2 (es. C5 = B1 + B2)

2) B1 e B2 sono riferimenti relativi (B3 = B1 + B2). Allora, ad esempio, spostando la
cella da B3 a C5, C5 conterra la somma di C3 e C4 (es. C5 = B1 + B2). Infatti C5 dista
da B3 per due righe ed una colonna e quindi anche i riferimenti all'interno della
cella, ossia B1 e B2, si spostano allo stesso modo, di due righe ed una colonna,
diventando quindi C3 e C4

Per identificare un riferimento assoluto rispetto a quello relativo occorre mettere
davanti alla coordinata il carattere $. Quindi per il caso 1) la cella B3 deve contenere la
formula: B3 = $B$1 + $B$2

Si noti come l'applicazione del $ debba applicarsi ad entrambe le coordinate per avere
un riferimento completamente assoluto. E' infatti possibile rendere assoluto solo una
delle due coordinate pondengli davanti il simbolo $.

Es. $B1 un riferimento assoluto per la sola colonna mantre B$1 & assoluto per la sola
riga.
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11.2 Riferimenti a blocchi di celle

Esiste la possibilita di fare riferimento a blocchi di celle, siano esse dei vettori (singole
file di celle orizzontali e verticali), matrici (rettangoli di celle) o liste di celle e
vettori/ matrici sparse sul foglio di calcolo. I simboli utilizzati sono i: e ;. Vediamo
alcuni esempi:

1) Vettore: B2:B6 riferisce 5 celle consecutive (B2, B3, B4, B5,B6) verticali cosi come
B2:F2 (B2,C2,D2,E2,F2) le identifica orizzontalmente

2) Matrice: B2:F6 identifica tutto il rettangolo di celle definite dagli angoli B2 e F6 (25
celle).

3) Lista; B2 ; C6 ; D2:D5 ; F3:H6 riferisce una lista composta da due celle singole, un
vettore ed una matrice.

Riferimenti multipli posso essere molto utili nel caso di funzioni da applicare alle celle
come ad esempio somme. Es. G1 = somma( B2 ; C6; D2:D5 ; F3:H6)

11.3 Celle appartenenti allo stesso file

Supponendo di volere inserire nella cella D1 appartenente a Tabellal la somma della
cella A1 appartenente alla stessa tabella e della cella B1 appartenente a Tabella2:

posizionarsi nella cella D1

inserire = o premere Inserisci L1 Funzione
cliccare sulla cella A1

inserire +

selezionare Tabella2

selezionare la cella B1

Nella cella D1 ora apparira: =A1+Tabella2.B1

Per referenziare celle appartenenti allo stesso file ma a tabelle differenti Calc antepone il
nome della tabella a cui appartiene la cella seguito da un punto.

Pertanto:
=A1+B1 é la somma delle celle A1 e B1 di Tabellal

=Al+Tabella2.B1 e la somma della cella A1 appartenente alla Tabellal e della cella
B1 appartenente a Tabella2
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Vale ancora quanto detto a riguardo dell'aggiornamento dei riferimenti per la copia di
formule da una cella all'altra.

Supponendo di copiare il contenuto della cella D1 nella cella D1 della Tabella2,
otterremmo:

=A1+Tabella3.B1, il riferimento alla tabella & stato aggiornato, cioe nella cella D1
della Tabella corrente (Tabella2) A1 ¢ la cella A1 della stessa Tabella, B1 ¢ la cella B1
nella Tabella3.

Se non si vuole che accada, si deve anteporre il simbolo $:

=A1+$Tabella2.B1

In tale modo blocchiamo 'aggiornamento del riferimento alla tabella.

NOTA: Quanto detto vale anche per 1'inserimento di funzioni.

NOTA: Per inserire riferimenti ad altre tabelle é possibile utilizzare anche Incolla Speciale
selezionando 1'opzione Collega.

Dpzinni
" salta righe vuote

[ Trazponi

| ollega

Selezionando questa opzione si
incolla il collegamento alla
cella

11.4 Celle appartenenti a file differenti

Per creare riferimenti a celle appartenenti a file differenti nel file corrente:
aprire il file che contiene le celle alle quali si vuole creare il riferimento
selezionare le celle (cella singola o I'insieme di celle)
selezionare Modifica [1 Copia
posizionarsi nel foglio corrente ove si vuole inserire il riferimento alle celle
selezionare Modifica L1 Incolla speciale

nella finestra di dialogo selezionare 1'opzione Collega

Per modificare le proprieta del collegamento:
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- selezionare la cella contenente il collegamento di cui si desidera modificare le

proprieta

- selezionare Modifica [ Collegamenti

Per modificare il
collegamento

=

Modifica collegamenti ﬂ'

File sorgente Elementa;

20nome2 Tabellal A1:D10

File sorgente Senza nome?
Elementa: Tabellal A1:010
Tipo; soffice
Aggiorna: (C Automatico

Tipo Stato

soffice Automatico
|
Aggiorna |

Maodifica I

Interruzione
T Manuale

Modalita di aggiornamento del collegamento:
se é selezionato Manuale, per aggiornare il
collegamento, utilizzare il pulsante Aggiorna

Per interrompere il /

collegamento al file
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12 Ulteriori funzioni

12.1 Protezione di fogli elettronici con una
password

Per proteggere un documento:

- aprire il documento che si desidera proteggere

- selezionare Strumenti [1 Proteggi documento:
- Tabella: per impedire la modifica le celle (vedi Sotto)

PN

- Documento: si proteggere l'intero documento dalle modifiche: € impossibile
inserire, cancellare, rinominare o copiare tabelle

- inserire la password (opzionale) e confermare OK

Se si seleziona Strumenti U1 Proteggi documento 1 Tabella solo le celle per cui &
abilitata la protezione saranno effettivamente protetta da modifica.

NOTA: Mediante Formato L1 Celle... scheda Protezione si alterano le opzioni di protezione

P+ Attributi cella : -y

Numeril Caratterel Effetto carattere | Allineamentol Bordol sfondo  Protezione |

Protezione

Per attivare la protezione cella, & necessario proteggere la
tabella attiva.

I_ Mascondi farmule

scedliete 'Protegqi documenta’ dal menu 'strumenti’ &

™ Maschndi tutto R
- quindi il camando Tabella’.

Stampa

delle celle.

Mon stampavre Le celle della selezione corrente
nan werranno stampate.

QK I Annulla b Ripriztina

Selezionare per nas\qondere il Deselezionare se si desidera
contenuto della cella disabilitare la protezione della cella
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NOTA: Le opzioni di protezione della cella entrano in azione solo dopo avere attivato la
protezione della tabella.

Per proteggere un documento e possibile anche attivare 'opzione Salva con password
all'atto del salvataggio dello stesso da Salva con Nome.

di testo

12.2 Importazione/Esportazione di tabelle in file

Per salvare una tabella in un file di testo (si perderanno tutte le formattazioni):

selezionare File [ Salva con nome
selezionare Salva come: Testo CSV

premere Salva

impostare le opzioni nella finestra di dialogo

premere OK

Per importare un file di tipo testo:

selezionare File [ Apri

L Esportazione testo

Cpziari Zampo

Tirn di ra-aters

Ok

Scazrator: di campo I j

Annclla

Sedzratorz J1 testo |.. J

selezionare come Tipo file: Testo CSV
selezionare il file

premere Apri

impostare le opzioni nella finestra di dialogo

premere OK
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L+ Imporiarione testo - [datapilot? csv]

Impo-ta

Tipo di ca-akbters

Calla rica 1 =

Annullz

Cpziori di s llabazione

i Largnezza fissa

I

(o Separatc
I Takuariane ¥ Sirgnla [ altri
™ Punto = vigola [~ apazin

| Ragoruppa i zepa-atori di campc

Jepar di besto

Canpi
Tipu Lalanrig Slar Jard j\
10 Rl ju]
! . \
!

|StandatdS'mndprdStardardstandaﬂsmndarstancaﬂ
1 ll-itta iliald Gae |2nnn 20
2| crza
3 cz2za
A ceza
=1

[

1zica
iana

S0000 SLCOod
75000 70COD
L1000010s00
35000 S0Cod
FREOON FOrn7

Impostazione delle proprieta della

12.3 Subtotali

singola colonna

Per calcolare i subtotali di un'area della tabella:

- selezionare l'area desiderata

. selezionare Dati [1 Subtotali

- impostare le opzioni nelle finestre di dialogo, scheda Gruppo

NOTA: Nella finestra di dialogo ¢ possibile configurare un ragqritppamento

livelli, inserendo le corrette opzioni nelle schede 2.Gruppo e 3.Gruppo.

Selezionare la colonna per cui
si desidera che avvenga il
raggruppamento

\

Selezionare gli eventuali
secondo e terzo gruppo per i

Selezionare le colonne
per cui si desidera

generare i subES)taII} . N
1 VT 21
a piu

utuuntt

[l +

1. Gruppo I2_ Gruppol o Gruppo] Opzionil

Subtotali x|

Raggruppa per

iReParto / .'.i
Calcola subotali p | Funzione

Mumero

“valore medio

ax

hdin

Prodotto

Mumero (zolo numeri)
Devstd (campionel
Dev5tdP (popolazionel
W“arianza (campione)
‘WarP (popolazione)

quali deve avvenire il
raggruppamento successivo

QK Elimina

Annulla | ? l Ripristina

Selezionare la funzione di aggregazione ‘
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Configurare le opzioni del caso nella scheda Opzioni

P Subtotali ; ®]

1. Gruppol 2. Gruppo | 3. Gruppo  ©pzioni |

Gruppi

[ Interruzione di pagina per ogni cambio di gruppo

[ Maiuscale/minuscale

¥ ordinare prima l'area a gruppi?

Ordina

& Crescente

' Decrescente

™ Includi formati

[ ] Sequenza d'ordine definita dall'utente

Sun,Mon, Tue, Wed,Thu, Fri 5at j

\ OK I Annulla ? Ripristina Elimnina

Selezionare se si desidera avere interruzioni di pagina tra i gruppi,
che Maiuscole/Minuscole generino un subtotale o che il gruppo di

raggruppamento sia riordinato secondo i valori della colonna

« premere OK

Per visualizzare/nascondere i differenti livelli di subtotali utilizzare i pulsanti mostrati
nella figura seguente:

dpany [l I LU IR A R
i [1]2]3]4] =] A E - .
D —| Per modificare la vista
Eﬁ —— 11 |Eeparto Citta Fili| del subtotale utilizzare
= [ '\tﬁl\ 2 |Audio Bolagna Biig| questi pulsanti
B =N Bis
o = |4 dio Bologna RO
5 R0/ Selezionare per
£ a == determinare le opzioni
= & M di ordinamento
Se 7 |Audio lrrols Blu
g = Bl
if':- — [ [P R _ Fe——

Per eliminare il calcolo del subtotale:
- selezionare una delle celle riguardate dal calcolo
. selezionare Dati [1 Subtotali...

« cliccare Elimina
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14 Gnu Free Documentation License

Version 1.1, March 2000

Copyright (C) 2000 Free Software Foundation, Inc.
59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

0. PREAMBLE

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

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

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

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work that contains a notice placed by the
copyright holder saying it can be distributed under the terms of this License. The "Document”,
below, refers to any such manual or work. Any member of the public is a licensee, and is
addressed as "you".

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

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

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being
those of Invariant Sections, in the notice that says that the Document is released under this
License.

The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or
Back-Cover Texts, in the notice that says that the Document is released under this License.
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A "Transparent” copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a
format whose specification is available to the general public, whose contents can be viewed and
edited directly and straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels)
generic paint programs or (for drawings) some widely available drawing editor, and that is
suitable for input to text formatters or for automatic translation to a variety of formats suitable
for input to text formatters. A copy made in an otherwise Transparent file format whose
markup has been designed to thwart or discourage subsequent modification by readers is not
Transparent. A copy that is not "Transparent” is called "Opaque".

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

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

2. VERBATIM COPYING

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

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

3. COPYING IN QUANTITY

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

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

pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you
must either include a machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or
state in or with each Opaque copy a publicly-accessible computer-network location containing
a complete Transparent copy of the Document, free of added material, which the general
network-using public has access to download anonymously at no charge using public-standard
network protocols. If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps, when
you begin distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will
remain thus accessible at the stated location until at least one year after the last time you
distribute an Opaque copy (directly or through your agents or retailers) of that edition to the
public.
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It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before
redistributing any large number of copies, to give them a chance to provide you with an
updated version of the Document.

4. MODIFICATIONS

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

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

B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for
authorship of the modifications in the Modified Version, together with at least five of the
principal authors of the Document (all of its principal authors, if it has less than five).

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

D. Preserve all the copyright notices of the Document.

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

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

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

H. Include an unaltered copy of this License.

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

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

K. In any section entitled "Acknowledgements" or "Dedications”, preserve the section's title,
and preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor
acknowledgements and/or dedications given therein.

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

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

N. Do not retitle any existing section as "Endorsements" or to conflict in title with any
Invariant Section.
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If the Modified Version includes new front-matter sections or appendices that qualify as
Secondary Sections and contain no material copied from the Document, you may at your
option designate some or all of these sections as invariant. To do this, add their titles to the list
of Invariant Sections in the Modified Version's license notice. These titles must be distinct from
any other section titles.

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

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

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

5. COMBINING DOCUMENTS

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

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

Make the same adjustment to the section titles in the list of Invariant Sections in the license
notice of the combined work.

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

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS
You may make a collection consisting of the Document and other documents

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

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

7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent
documents or works, in or on a volume of a storage distribution medium, does not as a whole
count as a Modified Version of the Document, provided no compilation copyright is claimed for
the compilation. Such a compilation is called an "aggregate", and this License does not apply to
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the other self-contained works thus compiled with the Document, on account of their being
thus compiled, if they are not themselves derivative works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document,
then if the Document is less than one quarter of the entire aggregate, the Document's Cover
Texts may be placed on covers that surround only the Document within the aggregate.
Otherwise they must appear on covers around the whole aggregate.

8. TRANSLATION

Translation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the
Document under the terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires
special permission from their copyright holders, but you may include translations of some or
all Invariant Sections in addition to the original versions of these Invariant Sections. You may
include a translation of this License provided that you also include the original English version
of this License. In case of a disagreement between the translation and the original English
version of this License, the original English version will prevail.

9. TERMINATION

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

10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

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

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

ADDENDUM: How to use this License for your documents

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

Copyright (c) YEAR YOUR NAME.

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document under the terms of
the GNU Free Documentation License, Version 1.1 or any later version published by the Free
Software Foundation; with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the Front-
Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Texts being LIST.

A copy of the license is included in the section entitled "GNU Free Documentation License".
If you have no Invariant Sections, write "with no Invariant Sections" instead of saying which
ones are invariant. If you have no Front-Cover Texts, write "no Front-Cover Texts" instead of
"Front-Cover Texts being LIST"; likewise for Back-Cover Texts.

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