
GUIDA AL TESTO

2.1 Primi passi col computer

Avvio di un computer Syllabus 2.1.3.2

2.2 L’ambiente operativo del desktop

Le icone Syllabus 2.1.4.1, 2.1.4.2, 2.1.4.3

Le finestre Syllabus 2.1.2.1

2.3 Le impostazioni del computer

Informazioni sul sistema Syllabus 2.1.2.2

Personalizzazione di Windows Vista Syllabus 2.1.2.3

La tastiera Syllabus 2.1.2.4

Installazione di nuove applicazioni Syllabus 2.1.2.5

Catturare lo schermo Syllabus 2.1.1.4

2.4 Chiusura delle operazioni

Spegnimento di un computer Syllabus 2.1.1.2

Riavvio di un computer Syllabus 2.1.1.3

Chiusura forzata di un programma Syllabus 2.1.1.5

2.5 Informazioni a portata di mano Syllabus 2.2.1.2, 2.2.1.3

2.2.1.4, 2.2.1.5

2.6 Supporti di memoria Syllabus 2.2.1.1, 2.2.2.1, 2.2.2.3

Dischi e unità Syllabus 2.1.3.3, 2.2.2.1 

2.2.2.2, 2.2.2.4

La tastiera Syllabus 2.1.2.4

2.7 File e cartelle Syllabus 2.2.3.1

Tipi di file Syllabus 2.2.3.3, 2.2.3.4
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USO DEL COMPUTER  E GESTIONE DEI FILE
Assegnazione di nomi Syllabus 2.2.4.1, 2.2.4.2, 2.2.4.3 

2.2.5.1, 2.2.5.2, 2.2.5.3

Selezione, duplicazione e cancellazione Syllabus 2.2.6.1, 2.2.6.2

2.2.6.3, 2.2.6.4, 2.2.6.5

Ricerca di file e cartelle nel sistema Syllabus 2.3.1.1, 2.3.1.2, 2.3.1.3

2.8 Operazioni su file e cartelle

Proprietà e ordinamento Syllabus 2.2.3.5, 2.2.3.6

Assegnazione di nomi Syllabus 2.2.4.1, 2.2.4.2, 2.2.4.3 

2.2.5.1, 2.2.5.2, 2.2.5.3

Selezione, duplicazione e cancellazione Syllabus 2.2.6.1, 2.2.6.2, 2.2.6.3 

2.2.6.4, 2.2.6.5

Ricerca di file e cartelle nel sistema Syllabus 2.3.1.1, 2.3.1.2, 2.3.1.3

2.9 Strumenti disponibili nel sistema Syllabus 2.3.2.1, 2.3.2.2, 2.3.2.3

Compressione di file

Antivirus Syllabus 2.3.2.1, 2.3.2.2, 2.3.2.3

Un semplice editing Syllabus 2.2.3.2

2.10 La stampa

Impostare una stampante Syllabus 2.4.1.1, 2.4.1.2

Stampare Syllabus 2.4.2.1, 2.4.2.2, 2.4.2.3

Ogni capitolo si apre con il sommario e la mappa dei punti 

del Syllabus affrontati nei vari paragrafi.
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La formattazione automatica
Una funzione molto utile quando si dispongono i dati del foglio di

lavoro strutturandoli come in un database, ma non solo in questo

caso, è la formattazione automatica, che permette di applicare

una combinazione predefinita di formati a un intervallo di celle.

Per utilizzare questa funzione si selezionino le celle da format-

tare, si entri nella scheda Home e si scelga lo stile di tabella

da utilizzare dalla finestra visualizzata premendo il pulsante

Formatta come tabella del menu Stili (Figura A4.1).

La formattazione condizionale
Oltre alla formattazione automatica che si è vista nel Capitolo

4, un’altra funzione – più avanzata – che può aiutare a format-

tare il proprio foglio di lavoro è la Formattazione condizionale.

Attraverso questo strumento, se il contenuto di una cella cor-

risponde a determinati criteri (per esempio è maggiore di

1000), Excel lo visualizza con una formattazione predefinita.

La formattazione condizionale può essere utile per identificare

al primo colpo d’occhio i valori di determinati numeri, per

esempio per mettere in risalto tutti i valori in euro rispetto a

quelli in dollari.

Per utilizzare questa funzione selezionare le celle da formattare

in base a certe condizioni, entrare nella scheda Home e fare clic

su Formattazione condizionale nel menu Stili.

Excel apre il menu associato per l’impostazione della formatta-

zione condizionale (Figura A4.2).

La prima voce corrisponde al criterio che viene verificato nella

cella selezionata, che viene selezionato dal sottomenu

(Maggiore di, Minore di, Tra, Uguale a,...).

Dopo aver selezionato la voce corrispondente al criterio da

controllare, Excel apre la finestra in cui specificare il tipo di

formattazione da applicare: per esempio, selezionando

Maggiore di viene aperta la finestra Maggiore di in cui si

deve inserire nella casella Formatta celle con valore mag-

giore di il valore di controllo e scegliere dall’elenco con la

formattazione da applicare alla cella.

Si confermi con OK per applicare la formattazione condiziona-

le alla cella.

Se ci sono difficoltà a individuare una cella che utilizza una

formattazione condizionale si può selezionare il comando Vai

a associato al pulsante Trova e seleziona del menu

Modifica della scheda Home (oppure premere F5) e fare

clic sul pulsante Speciale della finestra Vai a: apparirà la

finestra Vai a formato speciale (Figura A4.3) in cui sele-

zionare l’opzione Formati condizionali, in modo che Excel

evidenzi tutte le celle che utilizzano una formattazione condizionale.
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In questa appendice:
• Attribuire un nome a una cella

• La formattazione automatica

• La formattazione condizionale

• Compiere operazioni su stringhe di testo

• Filtrare i dati di una lista

• I grafici

• Opzioni avanzate di stampa

Attribuire un nome a una cella
In Excel si è visto che il nome iniziale di una cella è costituito dalle sue coordinate all’interno della

matrice di righe e colonne, chiamate “riferimento di cella”. In alcuni casi, però, può essere utile sosti-

tuire questi riferimenti con nomi che permettano di individuare la cella in modo più intuitivo: per esem-

pio, si può attribuire alle celle che contengono formule dei nomi che aiutino a identificare la loro fun-

zione all’interno del foglio, come Totale, Media, Ricavi, in modo da renderle maggiormente ricono-

scibili e poterle raggiungere facilmente. Quando si vorrà aggiornare la formula dei Ricavi non sarà più

necessario ricordarsi la posizione della cella contenente la formula all’interno del foglio, ma sarà suf-

ficiente digitare il suo nome nella casella Nome della barra della formula e premere Invio: Excel posi-

zionerà il puntatore direttamente nella casella desiderata.

Per attribuire un nome a una cella (o a un intervallo di celle) ci si posizioni sulla cella desiderata (oppure

si selezioni l’intervallo) e si faccia clic sulla casella Nome, in modo che Excel evidenzi l’indirizzo della cella.

Digitare il nome da assegnare alla cella e si prema Invio: il nome scelto apparirà nella casella Nome.

Per evitare insistenti finestre di errore quando si attribuiscono i nomi alle celle, si ricordi che i nomi

devono iniziare con una lettera, devono costituire una parola unica e non possono contenere più di

255 caratteri. Ricavi09 è un nome di cella valido, mentre Ricavi per il 2009 non è un nome valido

perché contiene spazi tra le parole. Invece dello spazio si può utilizzare il carattere di sottolineatura,

come in Ricavi_per_il_2009.

L’utilizzo di nomi per le celle può essere esteso a molte celle della tabella; in questo modo è più facile iden-

tificare i diversi elementi inseriti. Quando però il numero dei nomi inseriti aumenta, può riuscire difficile

ricordarli tutti. In questi casi è possibile scorrere la lista completa, in ordine alfabetico, di tutti i nomi delle

celle, selezionando il menu a discesa che si apre facendo clic sulla freccia a destra della casella Nome.

Una volta individuato il nome della cella che interessa all’interno del menu, lo si selezioni e il puntato-

re si sposterà nella posizione da esso definita.

Se, dopo aver denominato una cella o un intervallo di celle, si decide che il nome non è più necessa-

rio, è possibile eliminarlo procedendo in questo modo: si selezioni Gestione nomi nel menu Nomi

definiti della scheda Formule della barra multifunzione, in modo che venga presentata la finestra

Gestione nomi. Si selezioni il nome della cella che si desidera eliminare e si faccia clic su Elimina,

quindi su OK. L’eliminazione del nome di una cella non comporta l’eliminazione del contenuto delle

celle nel foglio di lavoro.

APPENDICE

Il nome non è il contenuto della cella, ma rappresenta

un’etichetta che si attribuisce al contenitore per distin-

guerlo più facilmente rispetto agli altri elementi del

foglio.

N
O

T
A

➤ Fig. A4.1

➤ Fig. A4.2

➤ Fig. A4.3
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Ogni capitolo termina con un’Appendice che consente 

di approfondire alcuni argomenti di particolare interesse.



1) Interrompi l’applicazione 

Internet Explorer che non 

risponde più.

2) Modifica l’ora di sistema.

3) Mostra i dischi del computer.

4) Con quale combinazione di 

tasti si può passare da 

un’applicazione a un’altra?

a) Ctrl+Alt+Del.

b) Alt+F4.

c) Ctrl+Tab.

d) Alt+Tab.

5) Qual è l’operazione che 

minimizza i rischi di perdita 

dei dati?

a) Pulizia dei dischi.

b) Compressione dei dischi.

c) Backup dei dati.

d) Cancellazione dei file 

temporanei.

6) Mostra le immagini presenti 

nella cartella Immagini 

presente nei documenti 

del disco.

7) Mostra i dispositivi ordinati 

per spazio disponibile.

8) Copia sul desktop il file 

“megattera.jpg” (presente 

tra le immagini campione 

dei Documenti del desktop).

9) Svuota il cestino.

10) Cerca il file “alberi.jpg”.

11) Crea un file compresso con il 

contenuto della cartella Musica

(posta nella cartella Documenti

sul desktop).

12) Perché un antivirus va 

aggiornato periodicamente?

a) Per rinnovare l’abbonamento.

b) Per non far scadere la garanzia.

c) Per mantenere aggiornato il file 

delle firme.

d) Per verificare che continui 

a funzionare.

13) Cambia la stampante 

predefinita.

14) Stampa un documento aperto 

con WordPad.

15) Come è possibile fermare 

un’applicazione che non 

risponde usando Windows Vista?

a) CTRL+C.

b) ALT+F4.

c) MAIUSC+TAB.

d) ALT+CTRL+CANC.

16) Come è possibile 

catturare nella clipboard 

l’immagine della finestra 

di un’applicazione 

usando Windows Vista?

a) MAIUSC+STAMP.

b) ALT+STAMP.

c) STAMP.

d) CTRL+C.

17) Come è possibile portare 

in primo piano le varie 

applicazioni attive 

usando Windows Vista?

a) ALT+TAB.

b) ALT+F4.

c) ALT+INS.

d) CTRL+TAB.

18) Come è possibile aggiungere 

un file a una selezione attiva 

usando Windows Vista?

a) MAIUSC + clic col tasto sinistro 

del mouse.

b) MAIUSC + clic col tasto destro 

del mouse.

c) CTRL + clic col tasto sinistro 

del mouse.

d) CTRL + clic col tasto destro 

del mouse.
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TEST

Ogni capitolo è corredato di un Test che aiuta a verificare le nozioni 

di base ed applicare le principali procedure.

Nel Cd-Rom è disponibile un software che consente 

di esercitarsi simulando l’esame ECDL


