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Ch i  v i  p ar la . . .

� Damiano Verzulli, 34 anni, di Chiet i, laureato con lode presso 
l'Università dell'Aquila nel 1995 in Scienze dell'Informazione;

� “ Emigrato”  a Bologna, per lavoro, dal maggio 1996 al 
febbraio 2003 prima in Cineca (www.cineca.it ) e poi in Nextra 
(www.next ra.it  ...at tuale TiscaliBusiness);

� Rient rato a Chiet i nel 2003, da maggio 2004 si occupa della 
gest ione dei principali servizi di rete dell'Ateneo “ D'Annunzio”

� In Cineca (1996) scopre Linux ed il Software Libero, element i 
che lo accompagneranno per tut t i gli anni a seguire;

� Ut ilizzatore di st rument i di Office-Automat ion dal lontano 
1988 (erano i tempi del DOS e di WordStar 3)
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Di  “ cosa”  p ar ler em o...

� Gli argoment i di questa presentazione sono essenzialmente 
legat i alle at t ività di “ Of f ice Au t om at ion ”

� Per i nost ri scopi, tali at t ività comprendono: 

–Elab or azion e t est i  (o “ Word Processing” )

–Ut ilizzo di Fog l i  d i  ca lco lo  (o “ Spreadsheet” )

–Ut ilizzo di Post a Ele t t r on ica

L'ob iet t iv o  è “ esser e p r at ici ” :L'ob iet t iv o  è “ esser e p r at ici ” :
- Teor ia ( . . .p oca) ;- Teor ia ( . . .p oca) ;
- Pr at ica ( . . . t an t a) ;- Pr at ica ( . . . t an t a) ;
- Pecu l iar i t à ( . . .m ol t e) .- Pecu l iar i t à ( . . .m ol t e) .
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“ Qu an d o”  p ar ler em o

� Dalle informazioni che mi sono state passate, questa 
dovrebbe essere la “ scalet ta”  dei nostri incontri:

–Oggi, sabato 02 /07 /2005  �  2  or e �  16:00-18:00

–Domani, domenica 03 /07 /2005 � � 2  or e �  09:00-11:00

–Venerdi 29 /07 /2005  �  4  or e � � 09:00-13:00

Qu est e d isp ense...Quest e d isp ense...
- sar anno on -l ine d a d om an i- sar anno on -l ine d a d om an i
    (con  i  m at er ia l i  d i  og g i  e  d i  d om an i )(con  i  m at er ia l i  d i  og g i  e  d i  d om an i )

- sar anno “ in t eg r at e”  i l  29- sar anno “ in t eg r at e”  i l  29
    (con  i  m at er ia l i  d e l  29)(con  i  m at er ia l i  d e l  29)
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“ Com e”  n e p ar ler em o

� Molt i “ corsi”  di Office Automat ion oggigiorno sono dei 
semplici corsi di “ addestramento” ;

� L'utente, in tali corsi, viene “ addestrato”  nelle at t ività di 
“ Point -and-clicking” ;

� Personalmente t rovo tale prat ica poco edificante e, per 
chi la subisce, quasi offensiva: il mero “ point -and-
clicking”  rischia di met tere a riposo il nostro cervello

I l  m io  ob iet t iv o  è q uel lo  d i  “ t r asf er i r v i  conoscenza”I l  m io  ob iet t iv o  è q uel lo  d i  “ t r asf er i r v i  conoscenza”
e non  d i  f ar v i  p o in t -and -cl ick .. .ar e.e n on  d i  f ar v i  p o in t -and -cl ick .. .ar e.

I l  p o in t -and -cl ick  sar à SOLO f unzionale a t a leIl  p o in t -an d -cl ick  sar à SOLO f unzionale a t a le
t r asf er im en t o.t r asf er im en t o.
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Le  r eg o le d e l  g ioco.. .
� Siete tant i, quindi è opportuno definire subito le nost re 

“ regole” :

–Nessuno vi obbliga a restare quì: sapete già che potete 
uscire quando volete, possibilmente senza fare (molto) 
casi... chiasso

–Se restate, siate t ranquilli: magari i vost ri “ vicini”  vogliono 
ascoltare;

–Siete t roppi per gest ire eventuali domande: se qualcuno ha 
dei dubbi, li affronteremo in una sessione ad-hoc

� Da parte m ia:

–Il solito “ break”  �  15  m in u t i  a l le  17 :30

–Un po' di originalità
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Ed  or a.. .  si  in izia

Elab or azion e
Test i
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Com e v ed r em o f r a b r ev e, i l  concet t o  d iCom e v ed r em o f r a b r ev e, i l  concet t o  d i
“ Test o  St r u t t u r at o”  è f ond am en t ale“ Test o  St r u t t u r at o”  è f ond am en t ale

Cos'è  u n  Elab or at or e Test i

� Con il termine “ Elab or at or e Test i ”  o, in inglese, “ Word 
Processor”  ci si riferisce ad una applicazione che 
agevola la redazione di document i di “ testo st rut turato” ;

Alcuni esempi di tali document i sono:
- Let tere e offerte commerciali;
- Curriculum Vitae;
- Art icoli, Tesine e Tesi di Laurea.
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Tip o log ie d i  “ d ocu m en t i ”

Esistono numerosissime t ipologie di document i e solo 
alcune di queste t ipologie sono “ efficacemente”  create 
con un Elaboratore di Test i. In part icolare:

- Document i “ Normali”
(es.: let tere, offerte, CV, tesine, semplici volant ini)

- Document i “ Scient ifici”
(es.: tesi di laurea in Matemat ica, Fisica, Chimica, etc.)

- Brochure sofist icate, riviste, giornali

- Document i “ non di testo”
(es.: foto, proget t i tecnici, disegni, etc.)

Elab o r a t o r e  Test i :Elab o r a t o r e  Test i :
OK!OK!

Elab o r a t o r e  Test i :Elab o r a t o r e  Test i :

M eg l io  d i  n o !M eg l io  d i  n o !
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La “ sce l t a”  d e l lo  st r u m en t o

Imparare a scegliere lo st rumento giusto non è una novità
� Per “ t rasportare”  un ogget to, volete sapere (almeno) di che ogget to 

di t rat ta e, a seconda della risposta, deciderete di ut ilizzare:

–La m ot o ... perchè è una let tera e vivete a Roma;

–La Sm ar t ... perchè è inverno, e spesso piove;

–La m in icar ... perchè non avete la patente (e piove spesso);

–La m acch in a ... perchè l'ogget to è un po' ingombrante;

–La St a t ion  W ag on ... perchè è un plasma da 42” ;

–Un cam ion cin o ... perchè è una Berloni nuova di zecca;

–Un t r en o  m er ci ... perchè è la produzione dei Ducato di Termoli;

–Un aer eo  car g o ... perchè è un veliero da 40 metri 
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La “ sce l t a”  d e l lo  st r u m en t o

� Così come, per il t rasporto, tut t i voi sapete dist inguere e scegliere 
fra moto, Smart , m inicar, macchina, stat ion-wagon, cam ioncino, 
t reno merci e aereo-cargo (e pet roliere, e portaerei, etc.) allo 
stesso modo dovreste saper scegliere fra:

–Un Elaboratore di Test i “ di base”

–Un Elaboratore di Test i “ avanzato”

–Uno st rumento di Desk Top Publishing;

–Uno st rumento per test i “ scient ifici”

I l  f a t t o  ch e  i l  v ost r o  am ico  v i  ab b ia  cop ia t oI l  f a t t o  ch e  i l  v ost r o  am ico  v i  ab b ia  cop ia t o
( i l leg a lm en t e)  l 'u l t im a v er sion e d i  u n a  f am osa( i l leg a lm en t e)  l 'u l t im a v er sion e d i  u n a  f am osa
su i t e  d i  Of f i ce  Au t om at ion , n on  è  su f f i c ien t esu i t e  d i  Of f i ce  Au t om at ion , n on  è  su f f i c ien t e

a  f a r  s i  ch e  con  q u e l la  su i t e  v o i  ci  f accia t e  d i  t u t t o !a  f a r  s i  ch e  con  q u e l la  su i t e  v o i  ci  f accia t e  d i  t u t t o !

• Ut i l i zzer est e  u n a SM ARTUt i l i zzer est e  u n a SM ART
p er  t r asp o r t a r e  u n ap er  t r asp o r t a r e  u n a
Ber lon i?Ber lon i?

• Ut i l i zzer est e  u nUt i l i zzer est e  u n
au t oar t i co la t o  p er  u n aau t oar t i co la t o  p er  u n a
sin g o la  r accom an d at a?sin g o la  r accom an d at a?
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. . .p r at icam en t e

� Da un punto di vista prat ico, dovrebbe essere 
immediata la differenza fra quest i document i

Qu est i  t r e  d ocu m en t i  v an n o  r ea l i zza t iQu est i  t r e  d ocu m en t i  v an n o  r ea l i zza t i
con  t r e  ap p l icazion i  d iv er se  e . . . .con  t r e  ap p l icazion i  d iv er se  e . . . .

so lo  i l  p r im o , è  ad at t o  p er  u n  so lo  i l  p r im o , è  ad at t o  p er  u n  
““ Elab o r a t o r e  d i  Test i ”Elab o r a t o r e  d i  Test i ”
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Elab or at or i  d i  t est o

� Esistono numerosi “ Elaboratori di testo” . Nel corso di 
questa presentazione ci rifereremo ai due principali:

M icr osof t  WORD Op enOf f ice Wr i t er
•È un pezzo della suite “ Office” ;
•È un software “ proprietario” , che, 
in quanto tale, NON p uò esser e 
cop iat o e d ist r ib u i t o ;

•Ha un costo di licenza dell'ordine 
delle d iv er se cen t inaia d i  eu r o;

•È uno st rumento part icolarmente 
sofist icato;

•Ut ilizzarlo a fini commerciali senza 
la relat iva licenza è un REATO 
PENALE

•È un pezzo della suite “ OpenOffice” ;
•È un software OpenSource, che, in 
quanto tale, PUO'  esser e cop iat o e 
d ist r ib u i t o ;

•È g r at u i t o  - w w w .op enof f ice.or g
•È uno st rumento part icolarmente 
sofist icato;

•Si può ut ilizzare per qualunque scopo 
(anche commerciale);

•È disponibile anche per Windows ed in 
lingua italiano

Poch i  “ Ele t t i ”  lo  san n o  m a.. . .Poch i  “ Ele t t i ”  lo  san n o  m a.. . .
p er  i l  9 9 % d eg l i  u t en t i ,p er  i l  9 9 % d eg l i  u t en t i ,

q u est i  d u e  og g et t iq u est i  d u e  og g et t i
son o  ( t ecn icam en t e)  eq u iv a len t i !son o  ( t ecn icam en t e)  eq u iv a len t i !
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Fu n zion al i t à  e  con cet t i

� Molt i di voi hanno già un PC, magari hanno anche 
conseguito la ECDL, e conoscono i concet t i principali 
relat ivi agli Elaboratori di Testo:

–Creazione, modifica e salvataggio di un documento;

–Maiuscole, m inuscole, margini, allineamento;

–(Semplice) Formattazione del testo (grasset t i, corsivi, t ipi 
carat tere, etc.);

–Anteprima di stampa e stampa;

Qu est i  con cet t i  l i  d ar em o p er  scon t a t i .Qu est i  con cet t i  l i  d ar em o p er  scon t a t i .
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Ci  occu p er em o d i . . .
� Per quanto riguarda l'ut ilizzo di Elab or at or i  d i  Test o , 

prenderemo come riferimento i due prodot t i citat i e ne 
analizzeremo alcune funzionalità che, sebbene risult ino 
oscure al 95% degli utent i, vi saranno enormemente 
ut ili:

–Ut ilizzo dei t ab u lat or i  per le problemat iche di 
allineamento;

–Ut ilizzo degli st i l i  per le problemat iche di... st ile;

–Generazione (automat ica) dell' in d ice

Al la  v ost r a  “ t esin a”  q u est i  t r e  asp et t i  con sen t i r an n o :Al la  v ost r a  “ t esin a”  q u est i  t r e  asp et t i  con sen t i r an n o :
• r id u zion e d r ast ica  d e i  t em p i  d i  sv i lu p p o ;r id u zion e d r ast ica  d e i  t em p i  d i  sv i lu p p o ;
•m ig l io r am en t o  d e l la  q u a l i t à  g r a f ica  d e l  d ocu m en t om ig l io r am en t o  d e l la  q u a l i t à  g r a f ica  d e l  d ocu m en t o
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I  t ab u lat or i

� I tabulatori consentono di allineare vert icalmente 
diverse part i del testo garantendo sem p r e la m assim a 
p r ecisione;

� L'allineamento vert icale può essere:

–Dest r o : allineo a destra le parole su righe diverse;

–Sin ist r o : come sopra, ma l'allineamento è a sinist ra;

–Cen t r at o : le parole risulteranno centrate fra righe diverse;

–Decim ale �: ut ilizzato principalmente per gli import i ( )

I l  9 9 % d e i  d ocu m en t i  ch e  h o  r i cev u t o  p r esen t av a ,I l  9 9 % d e i  d ocu m en t i  ch e  h o  r i cev u t o  p r esen t av a ,
p er  l 'a l l in eam en t o  d e l  t est o ,  l 'u t i l i zzo  d eg l i  sp azi !p er  l 'a l l in eam en t o  d e l  t est o ,  l 'u t i l i zzo  d eg l i  sp azi !

Ta le  p r a t ica  è  Ta le  p r a t ica  è  f o r t em en t e  scon sig l ia t a !f o r t em en t e  scon sig l ia t a !
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I  t ab u lat or i

� Di primo acchit to, si può avere la sensazione che al 
posto dei tabulatori si possono ut ilizzare gli spazi
(...è sicuramente più semplice premere N volte lo stesso tasto rispet to al 
“ riflet tere”  sul cosa si vuole fare! )

� Le differenze fondamentali fra i due approcci 
( sp azi  �  t ab u lat or i  ) sono:

–Impossibilità, con gli spazi, di allineare perfet tamente;

–Eventuali modifiche ai test i risultano “ drammatiche”  
con l'approccio “ spazi”

. . .ed  o r a  f acciam o  q u a lch e p r ov a  “ l i v e ”. . .ed  o r a  f acciam o  q u a lch e p r ov a  “ l i v e ” GO
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Gl i  st i l i

� Gli st ili sono fondamentali per garant ire la 
r ap p r esen t azion e g r af ica om og en ea d i  e lem en t i  d i  
t est o  om olog h i

� In alt ri termini, se sto scrivendo una tesina dovrei fare in 
modo che:

–I t itoli dei capitoli abbiano tut t i lo stesso layout ;

–I t itoli dei paragrafi abbiano tut t i lo stesso layout ;

–Il testo dei vari paragrafi abbia un layout  comune;

–Eventuali paragrafi evidenziat i, siano evidenziat i in modo 
uniforme.
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Gl i  st i l i

� Il corret to ut ilizzo degli st ili:

–Rende immediato il cambiamento di layout  dell' intero 
documento;

–Rende possibile la generazione automat ica dell' indice

–Vi permet te di concentrarvi sulla “ st rut tura”  del 
documento, lasciando alla fine la definizione degli aspet t i 
“ grafici”

Qu est 'u l t im o  asp et t o  è  f on d am en t a le :Qu est 'u l t im o  asp et t o  è  f on d am en t a le :
Sep ar ar e  i l  “ con t en u t o ”  d a l  “ lay ou t ”  è  u n  e lem en t oSep ar ar e  i l  “ con t en u t o ”  d a l  “ lay ou t ”  è  u n  e lem en t o

r ico r r en t e  in  m o l t i  am b i t i  d e l l ' i n f o r m at ion -t ech n o log y !r i co r r en t e  in  m o l t i  am b i t i  d e l l ' i n f o r m at ion -t ech n o log y !
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St i l i  e  “ cam b iam en t i ”

� Se il layout  di un documento viene definito at t raverso gli 
st ili, per modificare il layout  NON è necessario 
intervenire sul documento: è sufficiente modificare la 
definizione degli st ili

� Per modificare/gest ire gli st ili, si può:

–Ut ilizzare l'apposita voce del menù “ St rument i” ;

–Con OpenOffice/Writer, ut ilizzare lo “ st ilista”

Facciam o  q u a lch e p r ov a  p r a t ica . . .Facciam o  q u a lch e p r ov a  p r a t ica . . . GO
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Riep i log an d o

� Per redigere corret tamente la vostra Tesina di Laurea, 
ricordate di:

–Prima di bat tere il primo tasto sulla tast iera, PENSATE alla 
st rut tura da dargli (capitoli, paragrafi, sot toparagrafi, etc).
La st rut tura dovrebbe restare essenzialmente la stessa;

–DEFINITE gli st ili da associare alle varie part i del 
documento. Soprat tut to, definite lo st ile del “ Testo 
Normale” /” Standard” . Gli st ili si possono cambiare spesso;

–Scrivete il testo della tesina, preoccupandovi poco (= nulla) 
dell'aspet to grafico, e lasciando il problema layout  a 
quando la tesina sarà quasi completata;

–Ritoccate gli st ili e generate l' indice (automat icamente)

Dim en t ica t ev i  i  “ c lassici ” :Dim en t ica t ev i  i  “ c lassici ” :
SELEZIONA TUTTOSELEZIONA TUTTO�� Ar ia l /12p tAr ia l /12p t

SELEZIONA TUTTOSELEZIONA TUTTO�� In t er l in ea  1cmIn t er l in ea  1cm
Scr iv e t e  Scr iv e t e  SENZASENZA  cam b iar e  i l  lay ou t  e  p r eoccu p at ev i   cam b iar e  i l  lay ou t  e  p r eoccu p at ev i  SOLOSOLO

d i  u sar e  lo  st i le  NORM ALE/STANDARDd i  u sar e  lo  st i le  NORM ALE/STANDARD
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Riep i log an d o

� Seguendo quest i consigli, i tempi di realizzazione della 
Tesina ne risent iranno in questo modo:

Numero Pagine

T
e

m
p

o
 N

e
ce

ss
a

ri
o

3 5 10 20

Ap p r occio  “ Seleziona 
Tu t t o” , In d ice 
m anuale, et c.

Ap p r occio  “ St i l i ”

Già p er  un  
d ocum en t o d i  

3  p ag ine, v ale  la 
p ena sf or zar si  un  

p ochet t o .. .

Bar r ier a d ' in g r esso
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In  con clu sion e

� Word (Office) e Writer (OpenOffice) sono ogget t i 
part icolarmente complessi (sono le Ferrari degli Elaboratori di 

Testo);

� La st ragrande maggioranza degli utent i ne ut ilizza il 
3/5% delle potenzialità e, peggio ancora, lo fa male 
(cammina sempre in prima, massimo seconda);

� Tabulatori, St ili e Indice Automat ico consentono di 
passare dal 3/5% al 15/20% e, soprat tut to, di 
semplificarvi la vita;

� Esistono tant issime alt re funzionalità (Macro, Sezioni, 
etc.) il cui NON ut ilizzo, però, non è deleterio.

Ab b ia t e  sem p r e  a  m en t e  ch e :Ab b ia t e  sem p r e  a  m en t e  ch e :

Ut ilizzare questo, senza 
acquistare la costosa 

licenza, è  i l leg a le !  Specie 
se lo si usa 

“ commercialm ente” !

OpenOffice è grat is, lo si 
può copiare e dist ribuire a

proprio piacimento e....
fa le stesse cose ;-)

Pr ov ar e  p er  cr ed er e !
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Th at 's a l l  f o lk s (.. .p er  i l  m om en t o)

Ed  o r a ,  sp azio  a l le :

DOM ANDEDOM ANDEDOM ANDEDOM ANDEDOM ANDEDOM ANDEDOM ANDEDOM ANDEDOM ANDEDOM ANDE
Ricordate, comunque, che potete 

raggiungermi via e-mail all' indirizzo:
d am iano@v er zu l l i . i t

tempi di risposta “ flut tuant i”  ma... garant it i ;-)
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Un  p aio  d i  “ ag g iu n t e”

Elab or azion e
Test i

(ad d en d u m )
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Im m ag in i  e  r e lat iv i  in d ici
� Qualcuno, ieri, m i ha chiesto informazioni sulla 

g est ione d el le Im m ag in i e sulla possibilità di creare 
un ind ice d el le im m ag in i .

� Diamo un'occhiata (brevemente) a quest i due aspet t i, 
andando a met tere le mani su un documento lungo... e 
con diverse immagini

GO

Rico r d at e  ch e  u n  Elab o r a t o r e  Test iRico r d at e  ch e  u n  Elab o r a t o r e  Test i
se r v e  a  scr iv e r e . . .  t est i .se r v e  a  scr iv e r e . . .  t est i .
Se  i l  v ost r o  d ocu m en t o  è  f a t t o :Se  i l  v ost r o  d ocu m en t o  è  f a t t o :
- 9 0 % im m ag in i ;- 9 0 % im m ag in i ;
- 1 0 % t est i ;- 1 0 % t est i ;
a l lo r a  st a t e  sb ag l ian d o  st r u m en t oa l lo r a  st a t e  sb ag l ian d o  st r u m en t o
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Un  p aio  d i  “ ag g iu n t e”

Fog l i  d i  ca lco lo
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In  q uest i  d ue am b i t i ,  i l  Fog l io  Elet t r on icoIn  q uest i  d u e am b i t i ,  i l  Fog l io  Elet t r on ico
è insost i t u ib i le!è in sost i t u ib i le!

Cos'è  u n  Fog l io  Elet t r on ico

� Con il termine “ Fog l io  Elet t r on ico”  o in inglese 
“ Spreadsheet” , ci si riferisce ad una applicazione che 
agevola la redazione di document i fortemente 
carat terizzat i da num er i ,  f o r m u le e r e lazion i  
m at em at ich e;

� Alcuni esempi di tali document i sono:
- Il prospet to per la ripart izione delle spese condom iniali;
- Il piano di ammortamento del nost ro mutuo :-(
- Il prospet to con i cost i, i margini e l'offerta per il nost ro
  mega-cliente;
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Un  esem p io

� Diamo un'occhiata ad un esempio (piccolo) di riparto 
condominiale

Nien t e d i  p iù  che...  u naNien t e d i  p iù  che...  u na
“ b at t ag l ia nav ale”  p ar t ico lar e ; -)“ b at t ag l ia nav ale”  p ar t ico lar e ; -)
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“ Fisso”  o  “ ca lco lat o” ?
� Le cifre riportate nel “ Foglio Elet t ronico” , possono 

essere di due t ipologie:

–Valor i  “ f issi ” , inserit i dall'utente, che NON dipendono da 
alt ri valori;

–Valor i  “ calco la t i ” , ossia FORM ULE il cui risultato è 
funzione di alt ri valori (fissi o formule a loro volta)

Valor i  FISSI Valor i  “ Calco lat i ”
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In ser im en t o  d e i  d at i

� Per inserire i valori all' interno delle relat ive celle è 
necessario:

–Posizionarsi sulla casella da compilare;

–Per i “ valori fissi”  è sufficiente digitare il valore (es: 400);

–Per i “ valori calcolat i”  è necessario far precedere il segno di 
“ = ”  alla formula di calcolo (es: = B5+ A7)

Dal  p u n t o  d i  v ist a d el  p r og r am m a, se i l
con t enu t o  d i  una casel la in izia con  i l  car at t er e
“ = ” , a l lo r a v iene consid er at o  com e FORM ULA!
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Con d om in io :  t ag l io  a i  cost i?
� Le operazioni di “ ricalcolo” , che avvengono 

AUTOMATICAMENTE, portano il seguente vantaggio 
fondamentale:

–Se la “ st rut tura”  del foglio (ossia la relazione fra valori e 
formule) resta costante, allora dopo una prima 
impostazione (che richiede tempo), le compilazioni 
successive sono... grat is;

I l  v ost r o  Am m in ist r at or e d ov r à lav or ar e so l t an t o  i l  
p r im o m ese/t r im est r e (p er  cr ear e l ' im p ost azion e 

in izia le  d e l  f og l io  d i  calco lo) .
Per  i  m esi /t r im est r i  successiv i  d ov r à cam b iar e SOLO 

le  ci f r e  d e l le  sp ese. Tu t t o  i l  r est o  sar à f at t o  
au t om at icam en t e , in  1  secon d o!
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Un  p o '  d i  p r at ica.. .

Live!
GO
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“ Fu n zion i ”  d i  ca lco lo .. .

� Per la creazione delle caselle con “ Valori Calcolat i”  si 
possono ut ilizzare una molt itudine di funzioni 
matemat iche:

–Le q uat t r o  op er azion i  f on d am en t al i  (+ , -, * , / )

–Fu n zion i  st at ist ich e (media, varianza, deviazione 
standard... ed alt re decine)

–Fu n zion i  m at em at ich e (Potenza, t rigonometriche, 
combinazioni... ed alt re decine)

–Fu n zion i  f in an ziar ie  (Ammortament i, montant i, valori 
at tuali... ed alt re decine)

In  sin t esi :  c'e '  t u t t o !
An ch e la f un zion e p iù  r ar a, è  p r ev ist a!
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Quest o  f or m al ism o st a ad  in d icar e l ' in siem e 
d el le  casel le  A1 ,A2 ,A3 ,A4 ,A5 ,A6 ,A7

“ Fu n zion i ”  d i  ca lco lo .. .

� Alcune funzioni hanno, come “ argomento”  delle semplici 
celle/caselle:

� A5= B7+ C8

� C8= C9+ C10

� Alt re funzioni richiedono, come “ argomento” , dei 
GRUPPI di caselle:

� A8= SOMMA(A1:A7)

� B8= MEDIA(A1:A7)



Of f i ce-Au t om at ion  e  Post a-e le t t r on ica:
q u alch e ap p r o f on d im en t o ...  p r at ico

Dam iano Verzulli
dam iano@verzulli.it

Chiet i, 03/07/2005
Pag. 44 di 47

Sono le ore 18.31

Dom an d a:
Se “ copio”  la cella C1 e la “ incollo”  in C2, cosa 

succede?

L'ar t e  d e l  Cop ia/In co l la

� Supponiamo che:

–In A1 c'e' il valore 10;

–In B1 c'e' il valore 20;

–In C1 c'e' la formula “ = A1+ B1”

� E' chiaro che, in queste condizioni, nella cella C1 verrà 
visualizzato il valore 30

L'am b ig u i t à n asce d al  f at t o  ch e la ce l la  C1  
con t ien e una f or m u la (A1+ B1)  ch e v ien e r iso l t a 

in  un  nu m er o (30 )
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L'ad at t am en t o  (au t om at ico)  d e l la f o r m u la n e l le
op er azion i  d i  cop ia/in co l la è  p ar t ico lar m en t e u t i le !

( in  t er m in i  d i  t em p o r isp ar m iat o)

L'ar t e  d e l  Cop ia/In co l la
� Il contenuto “ incollato”  in una certa cella dipende da vari fat tori:

–Se copio un “ Valore Fisso”  e lo incollo da qualche alt ra parte, 
non ci sono sorprese;

–Se copio un “ Valore Calcolato”  e lo incollo da qualche alt ra 
parte, allora:

� L'operazione “ standard”  di “ incolla”  prevede la copia della 
formula, previo “ adat tamento”  degli indirizzi ut ilizzat i nella 
formula;

� Esiste un “ incolla speciale”  con il quale si può incollare non 
la formula, ma il suo valore “ risultato”

GO
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Fog l io  e le t t r on ico :  u n  esem p io

� Ed ora, proviamo a ragionare su un caso concreto:
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Th at 's a l l  f o lk s (.. .p er  i l  m om en t o)

 

Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7Ar r ived er ci  a l  29 /7
Ricordate, comunque, che potete 

raggiungermi via e-mail all' indirizzo:
d am iano@v er zu l l i . i t

tempi di risposta “ flut tuant i”  ma... garant it i ;-)


