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Obiettivi delle cCONOSCeNze
@ Gli elementi essenziali di un grafico
@ L'utilita di un grafico

® La procedura per creare, gestire e ottimizzare un grafico

Obiettivi delle COMPeTENZE
@ Saper creare un grafico
© Sapere modificare un grafico

© Sapere formattare un grafico, utilizzando anche
gli stili predefiniti

© Sapere impostare la stampa di un grafico
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Professione hacker?

Leggi il testo proposto e ricerca nel Web il significato del termine “hacker”.

Professione “hacker”?

~hacker

(termine coniato negli Stati Uniti che si pud rendere in italiano
con maneggino o smanettone)
& una persona che si impegna nell'affrontare sfide intellettuali per aggirare o
superare creativamente le limitazioni che gli vengono imposte,
non limitatamente ai suoi ambiti d'interesse
(che di solito comprendono l'informatica o I'ingegneria elettronica),
ma in tutti gli aspetti della sua vita.

Esiste un luogo comune, usato soprattutto dai mass media

(a partire dagli anni Ottanta), per cui il termine hacker

viene associato ai criminali informatici, la cui definizione

corretta &, invece, "cracker".

11 "glider", simbolo per identificare gli hacker, proposto da e
Eric S. Raymond. | |

VISITA IL SITO: htip://it.wikipedia.org/wiki/Portale:Sicurezza informatica
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Elaborazione
grafica dei dati

Introduzione

La funzione di un grafico ¢ quella di rendere immediatamente visibili i dati inseriti
in una tabella o che risultano da una elaborazione, tramite una rappresentazione
grafica.

Anzitutto & bene riflettere su quali dati debbano essere inseriti nel grafico; esso
infatti deve risultare di chiara comprensione, immediato, sintetico.

Un grafico, se ben realizzato, puo sostituire il prospetto dati a cui si riferisce. Qualo-
ra tuttavia il problema elaborato sia particolarmente complesso, il grafico viene col-
locato vicino ai dati e si stampano entrambi gli oggetti: il prospetto dati e il grafico.

Creare un grafico




“Jole (¥)Elaborazione grafica dei dati

) Ambiente Microsoft Excel 2010

ScegGLl IL TIPO DI GRAFICO
Individua quello adatto al tipo '
di problema da rappresentare.

Layout di pagina Formule Revisione Componenti aggit

Dati

A PR el il xS ol

Tabella Tabella | Immagine ClipArt Forme SmartArt Schermata | Istogramma Grafico Grafico, Grafico Grafico Grafico a

pivot ~ - v v a linee ~ atorta barre ~ ad area ~ dispersione v
Tabelle Illustrazioni Grafici
Un cLic suL GRaFico —
Attiva le schede Strumenti grafico: I N
Progettazione, Layout, Formato.

Inserisci Formule

Home Layout di pagina

"I

Cambia tipo Salva come Inverti Seleziona ‘
di grafico modello righe/colonne  dati

Dati | Layout grafici ‘

Tipo

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Progettazione

it

Area del grafico - . @
z %

By Formato selezione

m] (o] |o] (il (D] o 6]

Immagine Forme Casella | Titolo del Titoli degli Legenda Etichette Tabella Assi  Griglia
- di testo ‘ grafico - assi - i dati dati- -

Inserisci Etichette ‘ Assi

g Reimposta secondo lo stile

Selezione corrente

Inserisci Layout di pagina Formule isi Progettazione
ﬁRiempimen‘

i
By Formato selezione | Abc [ Abc] [ Abc [Abc] [ Abc [ Abc ] [ Abﬁ] |- ' LZ Contorno f
|

Area del grafico b

&4 Reimposta secondo lo stile 7| J Effetti form

Selezione corrente Stili forma
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Torta 3D

® &)
. @il 1uttiitipidi 9 Torta esplosa 30

Visualizza il contributo di ogni
valore a un totale
enfatizzando al tempo stesso i
singoli valori.

In alternativa & possibile
utilizzare un grafico a torta 3D
Il"lti\\"i ed esplodere singoli valori.

2@ o

‘D ¥ Linee | 27 A= I'jE. A wordart ~ TC Equazione ~
Iz Istogramma = ' ; — \2% Riga della firma *  £2 Simbolo

Altri Filtro Collegamento @ Casella Intestazione e

grafici v [o Positivi/negativi |  dati ipertestuale | ditesto pié di pagina "#8 Oggetto
= | Grafic sparkline ‘ Filtro ‘ Collegamenti| Testo Simboli ‘

Formato
- - - lj - —_1| Sposta
T || grafico
Stili grafici | Posizione|

Formato
& ' f J j | i Nome grafico:
- — = = Grafico 1
Area del Parete Base Rotazione Linea di Linee Barre
tracciato ~ grafico » grafico 3D tendenza crescenti-decrescenti
| Sfondo Analisi | Proprieta |

Formato
to forma - A- O Porta avanti = Allinea - - =
dk 7| W TOTA l- i) 939em 2
A 1 s " L -
orma ~ A A A - & > | &3 Porta indietro % Raggruppa
) L &
a- - |7] A~ | B Riquadro di selezione %) Ruota ‘al[136am .

M | Stili WordArt M Disponi | Dimensioni Ma |
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-~ o« BIE ] (¢ @ Elaborazione grafica dei dati

@ 1 Creare un grafico

Supponiamo di procedere nella creazione di un grafico relativamente a un proble- @ ecpL 4.
ma di riparto semplice degli utili aziendali. 4
Nella creazione di un grafico € importante attenersi ai seguenti suggerimenti operativi:

o individuare le celle o intervalli di celle che contengono i dati significativi da
rappresentare graficamente;

o selezionare i dati;

o progettare il layout del grafico, inserendo un titoelo adatto, le etichette dati, |a
legenda;

o definire la progettazione apportando eventuali modifiche al grafico gia realiz-
zato;

o scegliere il formato del grafico (testo, etichette dati, area del grafico).

Il comando per creare un grafico si trova nella scheda Inserisci, gruppo Grafici.

— — S = —
Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Progettazione

——————

5 b B2 ol ol X oy | 0

Tabella Tabella | Immagine ClipArt Forme SmartArt Schermata | Istogramma Grafico Grafico Grafico Grafico Grafico a Altri
pivot ~ v r h' a linee ~ atorta ~ a barre ~ ad area ~ dispersione  grafici~

Tabelle | Tllustrazioni Grafici F]

.. Selezionareidati -

-l dati da'selezionare pér guesta attivita sono:
gL |nom| de| socl

: ::: o le quote spettantl

Poiché nell esemplo proposto le celle sono non adiacenti (vicine], bisogna selezio-
- © ‘nareil primo intervallo di celle; digitare il tasto Ctrl e, tenendolo premuto, seleziona- Selezione di intervalli
o o | non adiacenti
- reglialtriintervalli di celle.

Celle selezionate:
A9, A10,A11.
uota uota
_.lsocCi: 9 q
- conferimento spettante
De Bianchi € 50.000,00 (| € 9.682,35
Gianello & € @ 60500,00
Mistura € 120.000,00
totale conferimenti € 237.000,00
Tenere premuto il tasto Ctrl Celle selezionate:

della tastiera. C9, C10,C11.
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Scegliere il grafico

Nella scheda Inserisci, individua il gruppo di comandi Grafici; scegli il tipo di grafico "-) @
adatto al tipo di problema da rappresentare; per esempio: il grafico a torta e indica- | = -
to per rappresentare problemi di riparto; i grafici a barre o a istogramma sono utili  |orfia~ iwertestu
v [ F . . . . T Azionari Eollegam
per le indagini statistiche; il grafico a linee si usa per rappresentare andamentidi |~ - :
J A 1 | | g &t
titolo in borsa o variazioni nelle temperature. ) ot |l Mj
Superficie
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
= B | TEE .l
[IP% aal | BE '{_}/ (aik-+ m :\1'»)( . =‘ =
Tabella Takb Immagine | ClipArt Forme iartArt Schermata Istogramma Grafico Grafico Grafico ) '-‘%
pivot ~ - - I:}' u a linee ~ atorta - a barre ~ || =
Tabelle llustrazioni Grafici Bolle
| o |2
E stato attivata la scheda L 190
Inserisci. PROVa TU Radar Bolle 3D
& q an g g q A Assomiglia a un grafico a
1. E stato selezionato il tipo di grafico dispersione, ma mette a
confronto set di tre valori
N anziché di due. Il terzo valore
2. E stato selezionato il tipo di grafico | Tl T e

effetto 3D,
Esempi di grafici
& Percentuali di alunni quindicenni
per genere e tipo di scuola nella regione Veneto
) — ¥ MASCHI
| FEMMINE B FEMMINE
i | MasCHI
TECNICI P p— e
PROFESSIONALI

3. Estato creato il tipo

STAZIONE METEO DI VERONA
Gennaio 20..
settimana dal 01/01 al 07/01

di 8rafico ...
Sapresti spiegare quale
problema rappresenta

il grafico?

4. E stato creato il tipo
= m assima

di 8rafico ...
Sapresti spiegare quale
problema rappresenta

il grafico?

g
-
6
-
\3 1
0 .
=2

06-gen

minima

05-gen 07-gen

Nl eAoud
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La selezione del grafico visualizza nella barra multifunzione le schede contestuali
Strumenti grafico. All'interno di queste schede sono disponibilii comandi per la cre-
azione, gestione, modifica e formattazione del grafico.

La scheda Layout

Nella scheda Layout sono disponibili i gruppi di comandi per selezionare I'area del
grafico, inserire immagini e forme, attribuire le etichette, gestire gli assi, modifica-
re lo sfondo e le proprieta, procedere con analisi particolari. Nella scheda Layout si
inseriscono nel grafico le etichette, ossia:

o il titolo del grafico

o lalegenda o e etichette dati.

Strumenti glafﬂ:o

Home Inserisci I.awul di pagina Formule Dati
Area del grafico
Wy Formato selezione

ﬁREFMﬂﬁﬂﬂ secondo lo stile ~ ditesto | graficor  assi dati*  dati tracciato - grafico - grafico
Selezione carrente Inserisci Etichette Assi Stondo

_IE"PI_ILJJ:J_]JJ_J J_u“l =

Immagine Forme Casella | Titolo del Titoli degl I.egenﬂa Etichette Tabella Assi lia | Areadel Parete Base Rotazione | L
D te

ecpL 4.6.2.1

i Nome grafico:
. Grafico 1
Lines Barre

a crescenti-decrescenti
Analisi Proprieta

Inserire un titolo al grafico

|l titolo del grafico & un elemento determinante nella -T’]
costruzione di un grafico; esso ne visualizza sinteti- !

Titolo del|Titoli degli Legenda Etichette Tabella

camente il contenuto; puo essere visualizzato in va-  |grafico~| s ~  dati-_dati
rie posizioni rispetto al grafico predisposto, selezio- iy - _
E . . . .. . | Non visualizza il titolo del grafico
nando l'opzione desiderata tra le opzioni visualizzate
+ 2 4 Titolo sovrapposto centrato
dal menu attivato dal comando Titolo del grafico. [@8] sowsppone ititolo centrato su

grafico senza ridimensionare il grafico)
— 1| Soprail grafico h
s || Visualizza il titolo in akh nell'area del
) grafico e ridimensiona il grafico

Altre opzioni titolo...

Inserire la legenda
Linserimento di una legenda in un grafico permette =
: - : - . 7 === =i ) | il iy i

la visualizzazione di elementi aggiuntivi di spiega- ﬂ r|=r;] J J M

. d . . Jd. L . L da| Etichette Tabell Assi  Grigli
zione; non & indicata per tutti i grafici, percuiavolte |[~*" dti- o e om
si consiglia di scegliere 'opzione Nessuna dal menu
Legenda. Il tipo di grafico a torta richiede invece la

HH H Mostra legenda a destra

Iegendg a corredo per una migliore comprensione. | [48| wostra ia legenda allineata a
dei dati rappresentati. Anche la legenda puo essere e

d . " = o . 'y i Mostra legenda in alto
visualizzata in diverse posizioni, come mostra la fi- Mostra Ia legenda allineata in
gura del menu Legenda.

5 Nessuna
il Disattiva la legenda

alto

Mostra legenda a sinistra

Eda| Mostra la legenda allineata a
sinistra

|| Mostra legenda in basso

Mostra la legenda allineata in

basso h

Legenda sovrapposta a destra
Mostra la legenda a destra del
grafico senza ridimensionamento

Legend pposta a sinist

Mostra la legenda a sinistra del
grafico senza ridimensionarlo

Altre opzioni legenda...

Posizione del titolo
del grafico

TiToLo DeL GRaFICO

IL titolo del grafico spiega
che cosa rappresenta il grafico
ed é molto importante.

Si consiglia di strutturarlo

in tre parti:

1. Nome dell’azienda.

2. Problema risolto.

3. Periodo a cui si riferisce.

RIZZO S.p.A.
Riparto utile esercizio

anno 2012 %

Posizione della legenda



Inserire le etichette dati

Le etichette dati consentono di assegnare agli
elementi del grafico i valori effettivi elaborati nel-
l'esercizio.

Esse possono essere collocate in varie posizioni
rispetto al grafico realizzato, scegliendo tra le op-
zioni disponibili nel menu visualizzato dal coman-
do Etichette dati.

ETicHeTTe DaTI

Si sceglie la posizione delle etichette dati pit adatta
al tipo di grafico realizzato. Le etichette dati possono
essere spostate facendo doppio clic su ognuna di esse
e trascinandole nella nuova posizione.

Le etichette dati possono essere visualizzate in vari formati. Dal comando Etichet-

a €exceL. gesTione PROFessionaLe pel baTl

| EEERE

Etichette|Tabella Assi

dati ~

B R E R E

Area del
dati tracciato

Griglia

Nessuna

Disattiva le etichette dati perla
selezione

Al centro

Visualizza le etichette dati al centro
delle coordinate

Alla fine all'interno

Visualizza le etichette dati all'interno
della fine delle coordinate

Alla fine all'esterno

Visualizza le etichette dati all'eh
della fine delle coordinate

Adatta

Visualizza le etichette dati con
posizione ottimale

Altre opzioni gtichette dati...

te dati scegli 'opzione Altre opzioni etichette dati... e opera nella finestra.

Altre opzioni etichette dati...

Lattivazione delle varie schede consente di impostare opzioni relativamente al For-

mato dei numeri, al Riempimento, al Colore del bordo, allo Stile del bordo, ecc...

Formaro eTicHeTTe DaTI
Scegli la scheda da visualizzare.

Posizione etichetta

Formato 3D

Alineamento H i —
©) Allz fine allinterno
@ Alla fine al'esterno
© Adatta

[} Indudi chiave legenda nelletichetta
Separatore * E

OPZIONI eTICHETTa

ecpL 4.6.2.2

Posizione delle etichette dati

Elabora l'attivita proposta

a pag. 250 e crea un grafico

a torta che visualizzi il nome

dei soci e la quota di utile

spettante a ognuno.

Inserisci poi:

1. un titolo adatto, scegliendo
l'opzione Sopra il grafico;

2. le etichette dati, scegliendo
l'opzione Al centro;

3. dalla finestra Formato
etichette dati, modifica
a tuo piacere le opzioni:
Riempimento, Colore bordo,
Stile bordo, Ombreggiatura.

Nl eAoud

Formato delle etichette dati

Seleziona o deseleziona le opzioni

che interessano.

Formato etichette dati ‘ : . - 2
| Opzioni etichetta Opzioni etichetta @
Numero L'etichetta contiene [}
Riempimento @ e
[Z] Nome categoria
Colore bordo [¥] valore
Stili bordo [] percentuzle
Ombreggiatura @] postra guide
Alone e contorni sfumati l : shiceiln ]

CHiup1

Seleziona il pulsante Chiudi per applicare

le impostazioni scelte.

l
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La scheda Progettazione QecoL 4.6.1.3

La scheda Progettazione visualizza i gruppi di comandi per la scelta del tipo di gra-
fico, per la modifica dei dati selezionati, per 'individuazione e applicazione dei La-
yout grafici disponibili, per l'utilizzo di Stili grafici predefiniti; in questa scheda trovi
i comandi per modificare un grafico gia realizzato, reimpostandone il tipo, per mo-
dificare la selezione dei dati iniziali; per assegnare Stili predefiniti o per spostare il
grafico in una nuova posizione.

i grafico |
Cambiaré Ltipo & gra

Formato = 9 =

-4 -

Formule Dati

Layout di pagina

Home Tnserisei Revisione Visualizza Progettazione Layout

. - _
oW @ 5
A0 0 st GRS
digrafico modello | righefcolonne  dati grafico
Tipo Dati Layout grafici Stili grafici Posizione
'CamBlane IL TIPO DI GRaFICO Cambia tipo di grafico STl grafici
Dalla finestra Cambia tipo di grafico, ==
scegli un tipo di grafico diverso 3 vocen mf EJE gJ
da quello creato. |l b |
A & Grafico alinee ﬂ'h ._ l t =|
D OGNI PROBLEMA UN GRAFICO aDAaTTO [ ] 5 Al
- g 5 o @ Geficoatorta Al |0 1 !. ._ 284 |28 _,._L
Per i problemi di riparto & adatto il tipo - e —— 205,00
di grafico a torta; per le rilevazioni T Ty \ A ; utile esercizio
statistiche e adatto il tipo di grafico tﬂ Bl - ﬁ& 4*‘ L"" M‘.L ]"‘ ino 2012
Istogramma o a barre, ecc. i crofeo azoncrc Grafico s Mnee
(68 Grafico & superfice 1 1 | i
@ Grafico ad anello
9 Grafico a bole £ishico 3 torts
iy Graficorader B @ | @9 ( Qvl |g1297435
|. Gestisc modehi,.. | |1-wmmgaﬁmn¢=ﬁwu | f Sl

-Selezionare i dati i
| dati'inseriti per creare it graﬂco possono essere modificati utilizzando il comando
Selezmna ongme data 5

InTervaLLO DaTI GRAFICO
Viene visualizzato l'intervallo dei dati utilizzato
per creare il grafico, che puo essere modificato.

Seleziona origine dati ‘ Pl o= )\

Intervallo dati grafico: | =Fogio11$A$14: $A$16;Fogiio 11 $C$14:5C$16 s

(7 (e ] <)

Voci legenda (serie) Etichette asse orizzontale (categoria)
1
| 5a09ungi || f modiica || X rmuowi | ~ | + | [ Modfica E.—
— . MobiFica
Seriel Rovell Seleziona il pulsante Modifica per modificare
Andreis le etichette dell'asse orizzontale.
Toffoli

CeHeuﬂscosbeetheJ OK J [ Annulla




La scheda Formato

Nella scheda Formato si trovano i gruppi di comandi per selezionare I'area del grafico,
per assegnare stili predefiniti alle forme, stili WordArt al testo, per gestire la disposi-
zione del grafico rispetto agli elementi del foglio, per definire le dimensioni del grafico.

a €exceL. gesTione PROFessionaLe pel baTl

ecpL 4.6.2.3
4.6.2.4

La scheda Formato

Tﬂlﬁlﬂﬂ

HOM! LO)‘OII‘ ¢| pan-na FO!MUH Ulll

l'mm Formato

Area del grafico Q Rl!mnlmentu forma - 3 Porta avanti :a'J 93 =

4y Formato selezione E E Abc | & contorno forma ~ A A = | K& Porta indietro

&4 Reimposta secondo lo stile = ) Effetti forma ~ u\\ = _Ir,b Riquadro di selezione Sl13sem 3
Selezione corrente Stili forma Disponi Dimensioni

STILI FORMA

Si puo scegliere tra stili forma predefiniti,
individuabili dalle etichette descrittive,

per esempio, Effetto marcato — Nero, Scuro 1.

l,_“ | 22 Riem,

(=) (=] (=) =] (=) =] (=) g

< Effett]
2000000
- - -

EEEEEE
CN-R-RN-R N
EEEE086.

Effetto marcato - Mero, Scuro 1 [

Spostare il grafico

'sm. WordArt

STILI WORDaRT
Si puo scegliere tra stili WordArt predefiniti,
per formattare il titolo del grafico.

Si applica al testo selezionato -

AAAABA
AAA AR
AAAA

AAAA

i appiica a tutto il testo della forma

>}>>

A
A A

ecpL 4.6.1.4

Per modificare la posizione del grafico sono disponibili due opzioni (in aggiunta alle

operazioni Taglia/Copia e Incolla):

© come oggetto in un altro foglio (per es., foglio 2);

© inun nuovo foglio.

SposTaRre IL GRAFICO
Nella scheda Progettazione selezionare

I
- - - - - - (4] il comando Sposta grafico del gruppo Posizione.
= oo
Stili grafici Posiziane
4 | K | L M N o 1 P | a
i g IL GRaFico
Viene visualizzata la bozza del grafico a torta.
E presente in automatico la legenda che evidenzia
i nomi dei soci. E indispensabile procedere
— per inserire un titolo adatto e per visualizzare
e le etichette dati (i valori delle quote spettanti).
uGianelo  (@mmpm—
u Mistura
Sposta grafico L"&u SposTaRe IL GRAFICO IN UN NUOVO FOGLIO
|| specificare dove colocare i grafico: Viene proposto un nuovo foglio nominato Grafico 1;
Li:,lJ i ¢ possibile rinominare il foglio con altro nome.
@ 0 Opeton: T — |
SposTaRre IL GRAFICO COMe 0GGETTO
E (A ] Apri l'elenco di opzioni facendo clic sul pulldown;
scegli in quale foglio collocare il grafico.
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-1+ 1= IRIE J (¢ P Elaborazione grafica dei dati

@

) A LIVELLO START

EXCEL: creare un grafico, inserire il titolo, le etichette dati, la legenda. Utilizzare uno stile

ARGOMENTO grafico predefinito.
CREAIL FILE ASSUNZIONI PREVISTE.xls
PROGETTA Realizza il prospetto informativo per esporre i dati relativi alle assunzioni previste per il 2010

per tipo di contratto, nella provincia di Verona.

@SeRCITa Le Tue aBILITa

4] A I U E RS ST VT P
= _’ PROVINCIA DI VERONA
2 :ASSUNZIONI PREVISTE PER IL 2010 PER TIPO DI CONTRATTO
3 TOTALE ASSUNZIONI 17.350 unita SERVIZI 12.330 unita
4| in% in%
T di cui assunzioni non stagionali: di cui assunzioni non stagionali:
6 ;tempo indeteminato 22,90 tempo indeteminato 23,80
Litempo determinato 30,00 tempo determinato 30,80
8 :apprendlstato 5,10 apprendistato 5,70
9 ;inserimento 0,50 inserimento 0,70
| 10 altri contratti 1,50 altri contratti 1,80
1 tempo determinato a carattere stagionale 40,00 tempo determinato a carattere stagionale 37,20
12 TOTALE TOTALE
13|
14 INDUSTRIA 5.020 unita Fonte: Unioncamere - Ministero del Lavoro, Sistema Informativo Excelsior, 2010
15| in%
16 di cui assunzioni non stagionali:
17 [tempo indeteminato 20,60
18 étempo determinato 27,70
19 |apprendistato 3,70 IL PROBLEMA
20 |inserimento 0,20 ' 1
| 21 |altri contratti 0,50
22| tempo determinato a carattere stagionale 46,90
23 | TOTALE

4 A _ 8 o Tl E E2am] G
1 PROVINCIA DI VERONA
|2 ASSUNZIONI PREVISTE PER IL 2010 PER TIPO DI CONTRATTO
£l TOTALE ASSUNZIONI [ 17350 [unita seviz IO
a4 in% in%
5 di cui assunzioni non li: di cui as: ali:
6 tempo indeteminato 22,90 tempo indeteminato 23,80
7 tempo determinato 30,00 tempo determinato 30,80
8 apprendistato 5,10 apprendistato 5,70
| @ inserimento 0,50 inserimento 0,70
| 10 altri contratti 1,50 altri contratti 1,80
1 tempo determinato a carattere stagionale 40,00 tempo determinato a carattere ;‘.eg:o'mle_ 37,20
12 TOTALE 100,0 TOTALE 100,00
13
F¥Y INDUSTRIA | 5.020 |unita Fonte: Unioncamere - Ministero del Lavoro, Sistema Informativo Excelsior, 2010
15| in %
16 ai cul assunzioni non S:ngﬂ.“ﬂl!'.
17 tempo indeteminato 20,60
RS ] anTePRIMa PROPOSTA
19 apprendistato 3,70
20 inserimento 0,20 DI soLuzione
21 Ialtri contratti 0,90
22 tempo determinato a carattere stagionale 46,90
23 TOTALE 100,00
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CHE COSA DEVI FARE

RIAPRI E MODIFICA

PROGETTA ED ELABORA...
con WORD

Provincia di Verona
Assunzioni previste per il 2010 per tipo di contratto
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Industria

]

Sgeens aNTePRIMa PROPOSTaA
DI sOoLuUzione

INSERISCI I DATI come proposto nel problema.

FORMATTA: individua la formattazione impostata e:
¢ rinomina il Foglio 1 assegnando il nome: Problema;
¢ rinomina il Foglio2 assegnando il nome: Grafico.

ELABORA:
e inserisci le formule per risolvere il problema;
* creaigrafici e spostali nel Foglio Grafico; formatta i grafici.

STAMPA: imposta le operazioni di stampa e stampa il grafico.
SALVA E CHIUDI

1. Modifica i tre grafici scegliendo tipo di grafico: A BARRE 3D RAGGRUPPATE.

2. Modifica i titoli assegnando stili WordArt.

3. Modifica gli stili Grafici, scegliendo rispettivamente: STILE 44, STILE 45, STILE 46.
1

. Crea un documento informativo ASSUNZIONI PREVISTE2.doc, in cui presenti i dati
esposti nelle tabelle e rappresentati con i grafici.

2. Copiaigrafici dal file ASSUNZIONI PREVISTE.xLs al file ASSUNZIONI PREVISTE2.doc
con la procedura COPIA/INCOLLA.

3. Digitail testo seguente e formatta il documento a tuo piacere.

Assunzioni: quante nel 2010? Complessivamente, le assunzioni di personale dipendente
previste nel 2010 dalle imprese veronesi dell'industria e dei servizi sono 17.350,
mentre le uscite, al 31 dicembre 2010, sono stimate in 19.310. Il saldo tra entrate

e uscite risulta pari a un tasso di variazione rispetto al 2009 dello 0,9% negativo.

Il tasso di variazione & il rapporto tra il saldo occupazionale (entrate di personale
dipendente a cui vanno sottratte le relative uscite) e la consistenza di dipendenti

al 31 dicembre dell'anno precedente. I movimenti riguardano sia i dipendenti assunti
con contratto a tempo indeterminato, sia a tempo determinato, nonché il personale
assunto con contratti di apprendistato e di inserimento. Il personale che si prevede

di assumere con contratto a tempo indeterminato riguarda il 22,9% delle assunzioni;

le assunzioni di personale a tempo determinato il 70%.

AR
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EXCEL: creare un grafico, inserire il titolo, le etichette dati, la legenda. Utilizzare uno stile grafico

ARGOMENTO -
predefinito.
CREAIL FILE RIPARTO SEMPLICE DI UTILE AZIENDALE.xls
PROGETTA Progetta la soluzione di un riparto semplice di utili aziendali. Crea e formatta un grafico a torta.
A B C .
1 SIMONETTIS.P.A.
2 anno 20.. )
3 riparto semplice dell'utile dell'azienda ~ H
4 DATI DEL PROBLEMA
5 utile conseguito € 45.894,34
: quota
socn
6 conferimento A B T
7 |De Bianchi € 50.000,00 10
8 Gianello € 67.000,00 11 SOLUZIONE DEL PROBLEMA
9 Mistura £ 120.000,00 12 |utile conseguito 458594,34
10 s quota guota
11 SOLUZIONE DEL PROBLEMA 13 conferimento spettante
12 | utile conseguito € 45.894,34 14 De Bianchi 50000 =$BS$5/SB517*B14
. guota quota 15 Gianello 67000 =$B$5/5B517*B15
13 =0 conferimento spettante 16 Mistura 120000 =5B55/5B517"B16
14 De Bianchi € 50.000,00 17 |totale conferimenti =SOMMA(B14:B16) =SOMMA(C14:C16)
15 Gianell € 67.000,00
16 Mistura € 120.000,00 )
17 totale conferimenti € - <
A B C [
1 SIMONETTIS.P.A.
2 anno 20.. J
3 riparto semplice dell'utile dell'azienda ;
4 DATI DEL PROBLEMA ﬁ
5 |utile conseguito € 45.894,34 . A B D E F H T
— quota > SIMONETTI S.p.A.
6 conferimento = Riparto utile esercizi
iparto utile esercizio
7 |De Bianchi € 50.000,00 5 anno 2012
8 |Gianello € 67.000,00 :
9 Mistura € 120.000,00 P
10 9
11 SOLUZIONE DEL PROBLEMA 10
12 [utile conseguito € 45.894,34 E
g quota quota
13 e conferimento spettante :i
14 De Bianchi € 50.000,00 | € 9.682,35 15
15 Gianell € 67.000,00 | €  12.97435 =
16 Mistura € 120.000,00 | € 23.237,64 18
17 totale conferimenti € 237.000,00 | € 45.894,34 19

CHE COSA DEVI FARE

INSERISCI I DATI come proposto nel problema.

FORMATTA: individua la formattazione impostata e:
¢ rinomina il Foglio 1 assegnando il nome: Problema;
e rinomina il Foglio2 assegnando il nome: Grafico.

ELABORA:

¢ inserisci le formule per risolvere il problema;

 creaigrafici e spostali nel Foglio Grafico; formatta i grafici.

STAMPA: imposta le operazioni di stampa e stampa il grafico.
SALVA E CHIUDI
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ﬂ Vero o falso
Segna con una crocetta nelle caselle, se l'affermazione é vera o falsa.

7

Il comando per inserire un grafico si trova nella scheda Grafico.

Sei dati da utilizzare per la creazione di un grafico sono contenuti in intervalli
non adiacenti si utilizza anche il tasto Ctrl durante l'operazione di selezione.

Nella scheda Progettazione sono contenuti i comandi per inserire le Etichette
nel grafico.

Il comando Sposta grafico consente di spostare un grafico anche come oggetto
in un foglio di lavoro.

Le Etichette dati, se inserite, visualizzano i dati elaborati nel prospetto
a cui il grafico si riferisce e che sono stati oggetto di selezione.

I comandi per scegliere altre opzioni disponibili per le etichette dati si trovano
nella scheda Progettazione.

Uno stile grafico assegnato a un grafico non puo essere modificato e personalizzato.

ﬂ Rispondi alle domande aperte

1.

2.

A che cosa serve un grafico?

Vero Falso
g J
J )
<4 J
2 J
J J
<4 J
2 J

Quali elementi ritieni essenziali per realizzare un grafico chiaro e immediato?

9ZUJI2S0UO0D 9Nl 97 IIdIUSA L
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EXCEL

Per svolgere gli esercizi sequenti: crea i file; comprendi il problema; inserisci le formule per risolverlo;
applica una formattazione adeguata alle etichette e ai valori; applica bordi e sfondo, stili alle celle a tuo
piacere; crea e formatta i grafici; infine stampa.

ﬂ CONOSCENZE INFORMATICHE.xLs (Formule, formattazione celle e numeri, creazione e formattazione grafico, imposta-
zioni stampa)

__/')

(]

N

c

v

=

()]

B

E A I B

8 TEMPO SETTIMANALE NON PRODUTTIVO

) PER OGNI UTENTE DI STRUMENTI INFORMATICI

= 1

[ MINUTI SPESI

(] OGNI SETTIMANA

=l 2 TIPOLOGIA DI PROBLEMI PER | VARI PROBLEMI

1 3 |aiuto ai colleghi 38)

e 4 problemi di stampa 22

= | 5 |in attesa di supporto richiesto 22'

O 6 |accesso ai sistemi interni 17'

2 7 altri problemi 16'

o 8 accesso a DataBase 14'

(W) 9 |accesso ad Internet 13'
10 problemi di e-mail 12'
11 problemi di word processing 11'
12 |virus 6f
13 totale l

ﬂ IMPRESE REGISTRATE.xls (Formule, formattazione celle e numeri, creazione e formattazione grafico, impostazioni
stampa)

A B C D
IMPRESE REGISTRATE ALLA CCIAA di Bologna per settore di attivita anno 20..
%

1

2

3 |trasporti

4  attivitd manufatturiere
5 alberghi e ristoranti
6
7
8
£

agricoltura e pesca
costruzioni
commercio

immobiliari, informatica, riceca...
10 |altro
TOTALE

Ble[B|S[R|u[s]s

E RIPARTO S-MOVIS.xls (Formule, formattazione celle e numeri, creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa)
|

| A | B | Cc
1 MOVISS.P.A.
L anno 20..
3 riparto semplice dell'utile dell'azi
4 DATI DEL PROBLEMA

5 |utile conseguito € 65.854,36
ot s

6 conferimento

7 |Rovelli € 100.000,00

8 |Andreis € 125.000,00

9 Toffoli € 95.000,00

10

11 SOLUZIONE DEL PROBLEMA
12 |utile conseguito

soci: quota guota
13 conferimento spettante
14 |Rovelli € 100.000,00
15 Andreis € 125.000,00
16 | Toffoli € 95.000,00

17 totale conferimenti
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EXCEL-WORD

Per svolgere gli esercizi sequenti: risolvi il problema e crea il grafico. Crea un documento di Word in cui
inserire un testo descrittivo per presentare largomento di cui il grafico fornisce una rappresentazione
sintetica. Formatta a tuo piacere e inserisci un collegamento ipertestuale tra i due file.

GRAFICO TEMPERATURE.xls (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa, elaborazione testo descrittivo

del grafico)

A B C D E F G H
1 STAZIONE METEO DI VERONA
74 GENNAIO 20..
3 settimana dal 01/01 al 07/01
4 0l-gen| 02-gen| 03-gen| 04-gen l]S-genl 06-gen| 07-gen
5 'minima -8 &5 -4 -6 o| 2 1
6 |massima 1 3 3 2 8| 3 9
7
8 media temperatura | | | | | | |

STAZIONE METEO DI VERONA
Gennaio 20..
settimana dal 01/01 al 07/01

ISCRIZIONL.xls (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa, elaborazione testo descrittivo del grafico)

A B C D E
1 INDAGINE STATISTICA NEL MONDO DELLA SCUOLA SECONDARIA
2
3 Percentuali di alunni quindicenni pe genere e tipo di scuola nella regione Veneto
4 LICEI TECNICI PROFESSIONALI TOTALI
5 MASCHI 30,3 56,1 67,1
6 FEMMINE 69,7 43,9 32,9
7 TOTAL
8
9 INDAGINE STATISTICA
10 calcola il tipo di scuola con il maggior numero di iscritti femmine
11 calcola il tipo di scuola con il maggior numero di iscritti maschi
12 calcola il tipo di scuola con il minor numero di iscritti femmine
13 |calcola il tipo di scuola con il minor numero di iscritti maschi

Percentuali di alunni quindicenni
per genere e tipo di scuola nella regione Veneto

— B MASCHI

| FEMMINE B FEMMINE
3
|

| mascHI

—-
TECNICI ——
PROFESSIONALI
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EXCEL

ﬂ PROVVIGIONI.xLs (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa)

Risolvi il problema e formatta il prospetto; inserisci unimmagine ClipArt. Crea un grafico a torta che
evidenzi la descrizione degli immobili e la provvigione spettante ad ogni immobile; inserisci titolo adat-
to, etichette dati e legenda. Scegli uno stile formattazione al grafico a tuo piacere. Sposta il grafico nel
foglio 2; rinomina il foglio 2: Grafico. Stampa il prospetto e il grafico dopo avere inserito tutte le opzioni
di stampa dal menu Layout di pagina.

CONSOLIDA Le Tue compPeTenze @

| A | B | c ; D [ |
AGENZIA IMMOBILIARE AVER c AS A
1
2  Provvigioni spettante all'agente: Ruffoli Andrea
3 Periodo: marzo 20..
4 IMMOBILE VALORE IMMOBILI |% Prowigione  Prowvigione spettante
5 A/12 £ 230.000,00 5%
6 F/33 € 178.000,00 4,25%
7.C/2 1€ 298.540,00 | 10%
8 C/17 € 157.895,00 9.75%
9\ F/5 £ 358.900,00 6%
10??010“
11|
5
—

SCONTIL.xls (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa)

Risolvi il problema e formatta il prospetto; inserisci un'immagine ClipArt. Crea un grafico a barre 3D rag-
gruppate, che evidenzi il nome delle citta di destinazione dei viaggi e il prezzo del viaggio last minute;
inserisci titolo adatto, etichette dati e legenda. Scegli uno stile formattazione al grafico a tuo piacere.
Sposta il grafico nel foglio 2; rinomina il foglio 2: Grafico. Stampa il prospetto e il grafico dopo avere
inserito tutte le opzioni di stampa dal menu Layout di pagina.

A | R R B O | E | EEr e | (e G e | I

Viaggia con noi...

Parigi

.874,30

Vienna 10-1lug| 21-1lug .278,00 25%
Roma 12-1lug| 21-1lug .459, 80 16%
Budapest 22-1lug| 30-1lug .893,50 20%

Grecia

URIURIVRIVE L]
0o |1 | 1 [

.098,00




ﬂ RIPARTO PREMIO.xls (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa)
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Risolvi il problema e formatta il prospetto; inserisci unimmagine ClipArt. Crea un grafico a torta 2D che
evidenzi i nomi dei dipendenti dell'azienda e il premio spettante in relazione al numero di giorni di as-
senza; inserisci un titolo adatto, etichette dati e legenda. Scegli uno stile formattazione al grafico a tuo
piacere. Sposta il grafico nel foglio 2; rinomina il foglio 2: Grafico. Stampa il prospetto e il grafico dopo
avere inserito tutte le opzioni di stampa dal menu Layout di pagina.

c |

Pog N

2 Riparto premio produzione
3 annos 2012
4 premio produzione da ripartire:|| € 4.569.45
5 |Dipendenti Giorni assenza Premio spettante
6 Buson Massimo 4
7 Turetta Guseppe 2
8 | Galliani Lucio 3
9 |totali

ﬂ CONTROLLO DI CASSA.xls (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa)

Risolvi il problema e formatta il prospetto; inserisci un'immagine ClipArt. Crea un grafico a istogramma
che evidenzi i giorni della settimana e il saldo giornaliero; crea un secondo grafico a istogramma che evi-
denzi i giorni della settimana e l'andamento delle entrate; inserisci titolo adatto, etichette dati e legenda.
Scegli stili formattazione ai grafici a tuo piacere. Sposta i grafici nel foglio 2; rinomina il foglio 2: Grafici.
Stampa solo i grafici dopo avere inserito tutte le opzioni di stampa dal menu Layout di pagina.

ROBERTA FASHION

CONTROLLO DI CASSA

2

3 MESEDIL: Marzo SETTIMANA: 3
4

5 GIORNI ENTRATE |USCITE SALDO
6 lunedi € 5600

7 martedi € 12500 | € 4400

8 mercoledi € 258,36

9 giovedi € 45866 | £ 126,00

10 venerdi € 85465

11 sabato € 102596

12 TOTALI
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m FATTURATO AUTOMOBILI.xls (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa)

Risolvi il problema e formatta il prospetto; inserisci un'immagine ClipArt. Crea un grafico a istogramma
cilindri in pila che evidenzi le marche di automobili e lo scostamento in euro; crea un secondo grafico
a istogramma cilindri in pila che evidenzi le marche di automobili e lo scostamento in %; inserisci un
titolo adatto, etichette dati; non visualizzare la legenda. Scegli stili formattazione ai grafici a tuo piacere.
Sposta i grafici nel foglio 2; rinomina il foglio 2: Grafici. Stampa solo i grafici dopo avere inserito tutte le
opzioni di stampa dal menu Layout di pagina.

i A i B ] c | D [ B

2 | CONCESSIONARIA AUTOMOBILI PITTARELLO S.P.A.
4

1
3

5 | AUTOMOBILI FIAT 1.351.670,00
6 | AUTOMOBILI CITROEN 440.890,00
7
8
9

1.250.000,88
343.821,00

£ £

£ £
: | AUTOMOBILI FORD € 737.90034 | € 829.409,00
| AUTOMOBILI SKODA £ 647.891,00 | € 534.854,22
e £
< €
£ £

| AUTOMOBILI WOLKSWAGEN 367.900,55 289.560,34
10 | AUTOMOBILI MERCEDES 260.270,00 389 457 39
11 AUTOMOBILI VOLVO 334.890,31 645 903,50

] S N N

E RENDICONTO FAMILIARE.xls (Creazione e formattazione grafico, impostazioni stampa)

Risolvi il problema e formatta il prospetto. Crea un grafico a istogramma a tuo piacere con le voci delle
entrate e i relativi importi; inserisci un titolo adatto, etichette dati; non visualizzare la legenda. Scegli
stile di formattazione al grafico a tuo piacere. Stampa tutta la cartella di lavoro.

A B | C D E | 7
LZ20/77°LPENIT AR
1 LG 3 are A _ y / SRS
2 numero conto 2065 487593
| 3 |saldo iniziale al 3112720.. 42.667,75 |saldo finale al _ [31/12120.. |
4 ENTRATE USCITE
5
& interessi e competenze € - interessi e competenze € 150,99
7 versamenti € 3.963,52 |assegni € 1.373,30
& stipendi € 25,269,227 |rilascio assegni circolari € -
9  pensioni affitti € - prelievi bancomat € 6.897,32
| 10 bonifici € 875,55 |pagamenti POS € 9.856,00
| 11 vendita e rimborso titoli, fondie CD | € 5.875,00 |utilizzo carte di credito €
| 12 cedole, dividendi e ratei interessi € 125,90 |acquisto titolo €
| 12 erogazione finanziamenti € - diritti di custodia titoli €
14 operazioni estero € - |pagamento rate finanziamenti | €
15 accrediti diversi € 189,55 |operazioni estero € -
16 | pagamenti diversi € 4.275,52
17 | bollette Telecom € -
118 | bollette Enel € 55,36
119 | Acqua-gas-elettricita € 872,36
|20 imposte, tasse e utenze comul € 109,18
121 affiti €
(22 | ordini continuativi €
23 utenze varie
24 totale entrate totale uscite
25 differenza entrate/uscite
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Foglio di calcolo

professionale

Introduzione

Il foglio di calcolo viene ampiamente utilizzato nell’attivita professionale del com-
mercio, in quanto offre strumenti flessibili e potenti per eseguire molte operazioni
quotidiane in un ufficio contabile e amministrativo: la compilazione di una fattura
commerciale, di note spese, di rendiconti, bilanci e molti altri documenti.

La conoscenza e la padronanza della logica funzionale di questo programma rap-
presenta sicuramente un valore aggiunto da evidenziare nelle competenze del pro-
prio curriculum.

Documenti contabili




“Jeole (¥) Foglio di calcolo professionale

e ) 1 Imodelli di fogli elettronici

Nel comando Nuovo del menu File il programma mette a disposizione modelli di
fogli di calcolo che propongono una struttura del documento contabile oltre alle
funzioni utili a un suo utilizzo immediato. Basta selezionare un modello disponibile
per visualizzarne I'anteprima.

“ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisi izza Componenti aggiuntivi
[ sawa =y e N
Modelli disponibili E stata selezionata 'opzione Modelli di esempio.
&L salva con nome W i
- »
ot + & Home l
' Chiudi <
Informazioni L_ L | Modelli disponibili per varie soluzioni
2 di gestione contabile e amministrativa.
Recente Cartella di Modelli Modelli di Modelli MNuovo da
lavero vuota recenti esempioh personali esistente I
Modelli di Office.com [Mudelli di esempiol |Cerca modelli in Office.com ‘ ]L
stampa ; = L\L = —1 ——
JUSESHEY o : ==
I | 1 -1 | ==
Salva e invia LJ! n' ‘— L —} |— |
s Calendari Diagrammi Elementi Elenchi Fatture Inventari Moduli Note spese
Guida decorativi
2] Opzioni = L [ '
a [ E @ =—
Esci \
= o = | (-
Piani Pianificazioni Programmazi  Preventivi Rendiconti Report Altre
one categorie
" E stato selezionato il comando Nuovo.
- Utilizzo.dei modelli:
] “ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
 saha Modelli di ibili
elll disponibil E =
Bl S e Estato scelto il modello Nota spese. L
* » i di i
23 Apri 5 fat Home Modelli di esempio l
3 Chiudi
Informazioni ™
v e o i Preventivi menslle fa
Recente S " m .3;,
Ammortamento prestito Estratto conto Nota spese Preventive mensile Rapporto vendite
Stampa personale
& = g
Sabva ¢ i —— LEE
Nota spese
Guida T T T T
z] Opzioni R kit daiing ‘. Nota spese
& ed e TR o
| nosmsnces sorewem
Clic su Crea per utilizzare I
Scheda orario Tracciato pressione i .
teci sl il modello. _ [ Anteprima del modello
| Cres Nota spese.
N




11 e comonsmrssmmsomon |

ILmodello Nota spese

d [1[ I Ta] 12l Vo T a] 1 s Vel T ol T U o Vil T19] Ta2] 118 Tia] 115 Tiel 117 118 23] 23] 24 25]
B [ D [E=E] F [N E ST ]

= Campi in cui inserire i dati relativi alle spese.

= Sono presenti le formule per calcolare i totali. Nome societi
= Viene visualizzato il Totale della Nota spese.

- B2 Solo uso ufficio

i Nota spese

a3

L, NUMERO PERIODD
4 SCOPO: CONTO: RETRIBUZIONE: Da

I o A

- 6 INFORMAZIONI DIPENDENTE:

I L] Nome Posizione Codice fiscale

=

18| Reparto Manager 1D dipendente
o | ®
1 Data ¥ |Conto | Descrizione ~ |Hotel | " ITs ¥ lte Y [Vitto | ITH . ~ Varie " Totale X
n
|22 | Totale € 350,00 | € E e T B S s ) 462,00
|33 | Subtotale| € 462,00
i nicFRGvacny NOTE: " Toule[ € sz
36
3
] Campi in cui inserire i dati relativi alle informazioni testuali

necessarie per completare il modulo.
Il modello Fattura
“ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi [ Progettazione J

= sava

Modelli disponibili
ﬂ Salva con nome 2 - ==

Sono disponibili diversi modelli di fattura, utili a rispondere
a‘lle piu diverse esigenze professionali.

: + & i} Home » Fatture
5 Apri =
P Modelli di Office.com Cerca modelli in Office.com -
' Chiudi e i R ——
E
Informazioni E : =g
=i — - = = =
Recente TEES it e = R = -
s —l] | EELE =
Fattura Agenti modello di fattura Fattura Fattura in euro Modello di fattura
- - Commercio dinamico
modello di fattura 5
3 Segnala questo modello a Microsoft s —
Fomnito da: Roberto Boraso [ -3 B a3
Dimensioni download: 17KE E- E =
Valutazione: 38383 34T (16voti) — e ]
Fattura semplice Fattura Fattura servizi con calcolo  Fattura di vendita con  Fattura con il calcolo del
T e i —— ] VA calcoli per imposte e totale =
—— - — —— spese di trasporto e
spedizione
e e e e = = e = |
e == — === 3
it = . =
—= Eae——ry
W £
Scarica
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La fattura € il documento rilasciato dal venditore, che attesta I'esecuzione del con-
tratto di compravendita e il suo diritto a riscuotere il prezzo pattuito.

T \a fatturd
= ‘oni della
Le funzioni della fattura sono: Funzio
o documentare la vendita effettuata;

o determinare I'importo dell'lVA che ha origine dalla vendita;

o determinare I'importo totale che 'acquirente deve pagare. /,,.”\
. igaton

La fattura deve contenere obbligatoriamente i seguenti dati:
i dati identificativi del venditore e del compratore; s .
il numero di partita IVA o il codice fiscale del venditore; -
la data di emissione;

il numero progressivo attribuito al documento;

la descrizione e la quantita dei beni o servizi ceduti;

I'importo della base imponibile IVA (quantita prodotti venduta
* prezzo unitario di ogni prodotto];

o laliquota IVA applicata (4% — 10% — 21%);
® ammontare dell’lVA.

coltativi

R . - enti f2
Altri dati che possono essere inseriti in una fattura sono: Elem

o datirelativi alla spedizione, allimballo, alla consegna e al pagamento (modali-
ta di pagamento, scadenze, n. rate, banca di appoggio];

® datirelativi agli sconti incondizionati e condizionati;
® datirelativi alle spese non documentate e documentate;

o altre spese esenti 0 escluse (che non costituiscono la base imponibile].

n;de\\a fattura

1l N L] . 15510
Lemissione della fattura puo avvenire in due modi: EmiS

© entro 24 ore dalla data di consegna o spedizione (fattura immediata);

o entroil giorno 15 del mese successivo dalla data di consegna o spedizione (fat-

tura differita). ——al

o : - . ] o fatturad
Il modello Fattura presente nell’archivio dei modelli di Excel & abbastanza incom- Modell

pleto e poco utilizzabile, lo si pud usare solo per fare un po’ di pratica.

Nella realta lavorativa ogni azienda elabora un modello di fattura che soddisfa le
esigenze specifiche di registazione contabile; esistono due tipologie di modello di
fattura:

e modello a una aliquota IVA;
® modello a piu aliquote IVA.
Per lo svolgimento delle attivita didattiche ti verra proposto di creare e utilizzare il

modello di fattura a piu aliquote personalizzato, perché in grado di risolvere il mag-
gior numero di problemi sulle fatture.




Compilazione di una fattura

a €exceL. gesTione PROFessionaLe pel baTl

Per la compilazione di una fattura & opportuno approfondire alcune informazioni di

contenuto economico-aziendale.

LE SPESE IN FATTURA

EFFETTI

Non sono comprovate da un documento (fattura) e concorrono
alla formazione della base imponibile; tali spese sono quindi as-
soggettate al calcolo dell'lVA. Nel caso di fattura con piu aliquote
IVA tali spese vanno ripartite in modo proporzionale rispetto
allimporto netto della merce in fattura; esse vanno imputate
alle diverse basi imponibili (assoggettate alle diverse aliquote
IVA 4%, 10%, 21%) con un'operazione di riparto semplice.

TIPOLOGIA CARATTERISTICHE
Spese non Riguardano oneri accessori che si
documentate riferiscono a servizi forniti dal ven-
ditore (per es: spese di trasporto).
Spese Riguardano servizi forniti da terzi, che
documentate vengono anticipati dal venditore che

poi richiedera il rimborso al cliente.

Poiché sono documentate da fattura, esse sono gia state sog-
gette all'lVA; tali spese non concorrono quindi alla formazione
della base imponibile e vanno sommate dopo il calcolo dell’IVA.

Operazioni escluse
Art. 15

Riguardano la cessione di denaro,
cessioni tra privati, cauzioni per im-
ballaggio ecc.

Nella fatturazione sono solitamente imputate al compratore e,
non facendo parte della base imponibile per il calcolo dell'lVA,
vengono inserite prima del calcolo del totale fattura.

Operazioni esenti
Art. 10

Riguardano la concessione di dila-
zioni di pagamento e di crediti (in-
teressi), spese di assicurazioni ecc.

Nella fatturazione sono solitamente imputate al compratore e,
non facendo parte della base imponibile per il calcolo dell’lVA,
vengono inserite prima del calcolo del totale fattura.

Nel modello di fattura sono inserite le funzioni:

o SE;
MAaX

o SOMMA.SE; MIN

© ARROTONDA. MEDIA
CONTA.NUMERI

COLLEG.IPERTESTUALE

SEN

SE(test;se_vero;se_falso)
Restituisce un valore se una condizione spedficata da come risultato VERO e un altro
valore se da come risultato FALSO.

SOMMA.SE(intervallo;criterio;int_somma)

=

Somma le celle spedificate secondo una condizione o criterio assegnato.

ARROTONDA.DIFETTO
ARROTONDA.DIFETTO.PRECISA
ARROTONDA,ECCESSO
ARROTONDA.ECCESSO.PRECISA
ARROTONDA.MULTIPLO
ARROTONDA.PER..DIF e

ARROTONDA(num;num_cifre)
Arrotonda un numero ad un numero spedficato di dfre.
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Lezione

Foglio di calcolo

rofessionale

Ecco il modello da realizzare. Nella pagina seguente trovi le formule e le funzioni da
inserire nelle celle.
Crea il modello della fattura, Salva con nome: Mod fattura_piu_aliquote.xls e utiliz-
zalo per svolgere gli esercizi.

A AT R B [ D E F S H

1

2
ER
T La fattura stampata deve essere
- disposta su pagina singola
=N in verticale. Si consiglia di salvare
1 6 | ngl quello le impc_;staz_ioni

z impocts pogtna/Adatin:

8 Fatturan| Data |[Cliente 1 pag larghezza; 1 pag altezza).

9 | Indirizzo

10 Ordinen.| Data |citta/Prov.

1/ CAP

12 D.d.t.n.| Data |C.F./P.IVA

13|

14 | Consegna Trasporto Imballo

15

16 | Banca d'appoggio Scadenze N. rate Pagamento

17 ge.

18 EE.

19 e

Codice | Quantita Descrizione e IVA Sconto S

20 | unitario complessivo
21
122 |
123
124
25
126

27
28

29

| Imponibile merce S Importo sconto e e .Spese e
30 incondizionato scontato trasporto imballo varie
31| ¢ - £ -
| Totale spese non Aliquota Imponibile Riparto Totale Importo Total

32 documentate IVA merce spese imponibile IVA

33

3 € '

35

Spese documentate Cauzioni Interessi ) Importo

36 (Escluse Art. 15) | (EsentiArt. 15) | (EsentiArt. 10) solle Omaggl Rata

37 #DIV/0!

38 Note: | TOTALE FATTURAS.E. & O. | € -

39 | Contributo CONAI assolto laddove dovuto

210

BAUDSSO
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RIFERIMENTI DI CELLA

CONTENUTO

AL:F? Unisci e centra - inserire i dati della ditta che emette la fattura.
G1:H? Unisci e centra; riempimento colore grigio — inserire il logo della ditta che emette la fattura.
A13:H13 Unisci e centra.
=SE(H17<>0;$B$9+H17;"")
D1? '
Calcola la scadenza della prima rata.
D18 =SE(H18<>0;$B$9+H18;"")
Calcola la scadenza della seconda rata.
D19 =SE(H19<>0;$B$9+H19;™)
Calcola la scadenza della terza rata.
H21 =SE(B21<>0;SE(G21<>0;ARROTONDA(B21*E21-(B21*E21*G21);2);B21*E21);™)
Calcola I'importo complessivo scontato della merce per ogni articolo.
Trascina fino ad H29.
A31 =SOMMA(H21:H29)
Calcola il totale imponibile.
=SE(C31<>0;ARROTONDA(A31*C31;2);™)
D31 ) s . .
Calcola lo sconto incondizionato sulla base imponibile.
E31 =SE(C31<>0;A31-D31;A31])
Calcola il totale imponibile scontato.
A33:A35 Unisci e centra - =SOMMA(F31:H31)
Calcola la somma delle spese non documentate.
D33 =SE(C33<>0;ARROTONDA(SOMMA.SE($F$21:$F$29;C33;$H$21:$H$29)*(1-$C$31);2);™)
Calcola il totale imponibile della merce che corrisponde all'aliquota [VA inserita nella cella C33.
D34 =SE(C34<>0;ARROTONDA(SOMMA.SE($F$21:$F$29;C34;$H$21:$H$29)*(1-$C$31);2]);™")
Calcola il totale imponibile della merce che corrisponde all'aliquota VA inserita nella cella C34.
D35 =SE(C35<>0;ARROTONDA(SOMMA.SE($F$21:$F$29;C35;$H$21:$H$29)*(1-$C$31);2);"")
Calcola il totale imponibile della merce che corrisponde all'aliquota VA inserita nella cella C35.
E33 =SE(C33<>0;ARROTONDA($A$33/$E$31*D33;2);™)
Calcola il riparto delle spese non documentate relativamente alla prima aliquota IVA.
E34 =SE(C34<>0;ARROTONDA($A$33/$E$31*D34;2];™)
Calcola il riparto delle spese non documentate relativamente alla seconda aliquota IVA.
E35 =SE(C35<>0;ARROTONDA($A$33/$E$31*D35;2);"")
Calcola il riparto delle spese non documentate relativamente alla terza aliquota IVA.
F33 =SE(C33<>0;033+E33;™)
Determina la base imponibile sommando 'imponibile merce alle spese ripartite.
F34 =SE(C34<>0;D34+E34;™")
Determina la base imponibile sommando 'imponibile merce alle spese ripartite.
F35 =SE(C35<>0;D35+E35;™)
Determina la base imponibile sommando 'imponibile merce alle spese ripartite.
633 =SE(C33<>0;ARROTONDA(F33*C33;2);™)
Calcola I'aliquota IVA relativamente all’aliquota indicata nella riga.
634 =SE(C34<>0;ARROTONDA(F34*C34;2);™)
Calcola I'aliquota IVA relativamente all’aliquota indicata nella riga.
35 =SE(C35<>0;ARROTONDA(F35*C35;2);™")
Calcola I'aliquota IVA relativamente all'aliquota indicata nella riga.
H33 =SE(C33<>0;F33+633;”) — calcola il totale imponibile comprensivo di IVA.
H34 =SE(C34<>0;F34+634;™) — calcola il totale imponibile comprensivo di IVA.
H35 =SE(C35<>0;F35+635;”) — calcola il totale imponibile comprensivo di IVA.
G37:H37 Unisci e centra - =H38/E 17 — calcola I'importo delle rate (totale fattura/numero rate).
H38 =SOMMA(H33:H35;A33;A37:F37] — calcola il totale della fattura.




unITa 13

<1+ 1 IRIEJ [¢) @ Fogtio di calcolo professionale

' LIVELLO START - GUIDATO

©

EXCEL: fattura piu aliquote IVA: sconto, spese documentate e non documentate, pagamento
dilazionato (dati mancanti a scelta).

APRIIL FILE Mod_Fatt_piu_aliquote.xls
NOME DEL FILE Salva con nome: Fattl_Tremiti.xls

-

€SEeRCiITa Le Tue aBILITa

ARGOMENTO

La Cantina sociale di Castel S. Pietro (BO) (via Rossi, 34 — 40100, 051434321, fax ..., e-mail .., URL ...,
Partita IVA ...), in data 3 marzo 20.. emette fattura sulla ditta Tremiti S.n.C. di Modena (via Verdi, 7 — 41100,
059897666, fax ...) per la vendita delle sequenti merci:
n. 20 cartoni (da 12 bottiglie) di Albana di Romagna da 0,75 litri a € 2,99 la bottiglia, IVA 10%;
n. 50 cartoni (da 6 bottiglie) di Sangiovese di Romagna da 0,75 litri a € 2,15 la bottiglia, IVA 10%;
n. 90 cartoni (da 12 bottiglie) di Lambrusco di Sorbara da 0,75 litri a € 2,05 la bottiglia, IVA 10%;
n. 5 cartoni (da 12 bottiglie) di grappa dellAppennino a € 8,45 la bottiglia, IVA 21%.
Sapendo che:
— consegna F.M.V. (franco magazzino venditore);
= — le spese di trasporto non documentate ammontano a € 180,99;
— le spese documentate ammontano a € 105,55;
— il pagamento avviene a mezzo Ri.Ba. in due rate a 30 e 60 giorni d.f. (data fattura); sono calcolati interessi
dilatori di € 39,56 e la banca di appoggio é il Banco di Bologna;
— & stato concesso uno sconto incondizionato pari al 7%.

MU\

A B G D E F 3
Calcola il totale della fattura
1
2 . . oge
: a carico della ditta Tremiti.
4 . .
5 (Dati mancanti a scelta)
&
7
B  Fatturan. Data Clients Tremiti 5.n.C.
] 1| 03/03/2012 |indirizzo via Verdi, 7 tel. 059897666 fax. 059875544
10 | Ordinen. Data  |Citta/Prov. Modena
1 34| 17/02/2012 |CAP 41100
12| Ddtn. Data C.F/P.IVA 4876745948
13
14 [ Trasporto imballe
15 FMV non fatturato
16 Banca d'appoggio Scadenze N. rate Pagamento
17 02/04/2012 Ri.Ba EE- 30
18 Banco di Bologna 02/05/2012 2 Ri.Ba EE- 60
19 EE.
- so Pri Importo
Codice Quantita Descrizione .ezzo VA Sconto e
20| unitario complessivo
cattoni (da 12 bortigle) di Albana diFomagna
% 0 | g0 TS € 299 10% € 59,80
| catori{da 6 bottghe] di Sangiovese &
22 50 Fomagna da 0,75 i £ 2,15 10% £ 107,50
| cartoni (da 12 bottiglie) i Lambrusco di Sorbara
23 % | ds075mn £ 2% 10 £ 15450 dNTePRIMa PROPOSTA
= 5 |catoni(da botigle) digappa delfBppennino | € 545 21% € 225 DI SsOLUZIone
25
26
27
28|
29
Totale
= Sconto Spese Spese Spese
I bil
a0 el A i incondizionato QRpCEDSCa RIS trasporto imballe varie
scontato
31 € 394,05 7.,00% £ 2758 | € 36647 | € 18099
Totale spese non Aliquota Imponibile Riparto Totale Importo Totali
32 d VA merce spese imponibile | 1A i
33 21% £ 39,29 | £ 1540 | € 5869 | € 1232)¢ 71,01
34 € 180,99 10% £ 32717 | € 16158 | € 48875 | € 4888 | ¢ 537,63
35 4% < s |® - [t s % = | %
Spese documentate Can._uzuom mte.ressu Bello = i Importo
36 (Escluse Art 15) nti Art [Esenti Art. 10) = Rata
37 € 105,55 i 39.56 467,37
38 Note | TOTALE FATTURASE. & O. = 93474
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ARGOMENTO

pagamento dilazionato (dati mancanti a scelta).

APRIIL FILE
NOME DEL FILE

Mod_Fatt_piu_aliquote.xls

Salva con nome: Fatt2_Voltapagina.xls

u €exceL. gesTione PROFessionaLe pel baTl

EXCEL: fattura piti aliquote IVA: sconto, spese documentate e non documentate,

La ditta Ceschi di Perugia (via Garibaldi, 1 - 06100, 075776675, fax ..., e-mail .., URL .., Partita IVA ...),
in data 8 maggio 20.. emette fattura sulla ditta Voltapagina di Taranto (via ... — 74100) per la vendita

delle seguenti merci:

— n. 44 carte geografiche tridimensionali mod. Italia a € 16,44 cad, IVA 21%, sconto 3%;
— n. 15 planisferi mod. Globus a € 38,95 cad, IVA 21%;

— n. 150 quaderni assortiti a € 1,24 cad, IVA 10%, sconto 2%;
— n. 400 blocchi assortiti a € 1,50 cad., IVA 10%.

Sapendo che:

— consegna F.M.V. (franco magazzino venditore);
— le spese di trasporto non documentate ammontano a € 30,00;
— le spese documentate ammontano a € 45,90;
— il pagamento avviene a mezzo Ri.Ba. in due rate a 30 e 60 giorni d.f. (data fattura); sono calcolati interessi

dilatori di € 16,45 e la banca di appoggio € il Monte Paschi di Siena;
— & stato concesso uno sconto incondizionato pari al 5%.

Calcola il totale della fattura
a carico della ditta Voltapagina.

(Dati mancanti a scelta.
Le celle in giallo evidenziano
le parti mancanti)

dNTEePRIMA PROPOSTA
DI sOLuUzIone

IiL PROBLEMA

37

LR - S

A B C D E F G H
Ceschi di Perugia
via Garibaldi, 1
075776675 - 075776677 -
voltapagina@libero.it - www.voltapagina.com
65100 Data Cliente
4] 08/05/2012 |Indirizzo
Ordine n. Data  |Citta/Prov.

25] 02/04/2012

CAP

Ddtn. | Data [CF/PIVA
Consegna Trasporto Imballo
non fatturato
Banca d'appoggio Scadenze N. rate Pagamento
07/06/2012 Ri.Ba [ 30|
07/07/2012 Ri.Ba 5 &0
£z
Fiy P
Codice Quantita Descrizione r_eu:_) IVA Sconto
unitario
44 te geog d. kalia € 16,44 1% € 723,36
15 isferi mod. Globus £ 38,95 21% £ 584,25
150 quaderni assortiti € 1,24 10% € 186,00
400 blocohi assortiti € 150 0% L1 00,00
Total
e Sconto 3 e. Spese Spese Spese
Imponibile merce | T Importo sconto Imponibile & z
incondizionato trasporto imballo varie
scontato
€ 2.093,61 5,00% £ 10468 | € 198853 | € 30,00
Totale spese non Aliquota Impenibile Riparto Totale Importo Totali
dox IVA merce spese imponibile IVA
21% € 124223 € 1874|€ 126097 |€ 28480 € 1.525,77
€ 20,00 10% € 745,70 | € 11,26 | € 757,96 € 7580 € 833,76
4% € € € € €
Spese documentate Cauzioni Interessi = Importe
Bollo Oma
36 __ (Escluse Ar. 15) (Esenti Art. 15) (Esenti Art. 10) &s! Rata
€ 45,90 € 16,45 #DIV/O!
Note: | TOTALE FATTURA S.E. & O. = 2.451,88

38
39

Contibuto COMAI aszolto laddove dovuto

©
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ﬂ Vero o falso
Segna con una crocetta nelle caselle, se l'affermazione é vera o falsa.

1. Un modello non puo essere modificato.

2. Un modello di fattura puo essere utilizzato molte volte, basta effettuare loperazione
Salva con nome prima di cominciare a scrivere, altrimenti si sovrascrive
sul modello stesso.

3. Le spese non documentate si inseriscono nella fattura dopo il calcolo dell'TVA.

4, Lafunzione SOMMA.SE somma le celle specificate se rispondono a un criterio
specificato.

5. Lafunzione ARROTONDA arrotonda un numero a un numero specificato di cifre.

ﬂ Rispondi alle domande aperte

1. Come si crea un modello di Excel?

Vero Falso
g J
J )
D
2 J
J J

2. Quali sono gli elementi fondamentali di una fattura commerciale?

3. Traduci le sequenti formule in modalita discorsiva:
=SE(C31<>0;ARROTONDA(A31*C31;2);"")

=SOMMA(F31:H31)
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=SE(C31<>0;A31-D31;A31)

=SE(C33<>0;F33+G33;™)

=SOMMA(H33:H35;A33;A37:F37)

=SE(C35<>0;ARROTONDA(F35*C35;2);"")

4. Spiega se ritieni utile realizzare un grafico per rappresentare i dati di una fattura;
motiva la tua affermazione.

5. Spiega a cosa puo servire il modello Nota Spese.

6. Elencaimodelli di esempio contenuti nella finestra File/Nuovo. Per ognuno fornisci una breve
spiegazione:




_

QY € > c (.nnuuuollllt:lh(-"ﬂmﬂ'ﬁmmu;a

Apri il file: Mod_fattura_piu_aliquote.xls e utilizzalo per risolvere gli esercizi seguenti. Ricorda di ese-
guire Loperazione Salva con nome prima di cominciare l'esercizio.

ﬂ FATT3_FACINCANIL.xls (Fattura piu aliquote IVA: sconto, spese non documentate, pagamento contanti
— dati mancanti a scelta)

La ditta Vincenti di Padova (via .., 1 —35100, 049..,, fax .., e-mail .., URL ..., Partita IVA ...), in data
6 luglio 20.. emette fattura sul commerciante Paolo Facincani di Padova (via ... — ... per la vendita
delle seguenti merci:

— n. 450 art. mod. 12/90 a € 112,45 cad., IVA 21%, sconto 10%;

— n.600 art. mod. 56/89 a € 56,90 cad., IVA 21%;

— n. 148 art. mod. GH/11 a € 189,34 cad., IVA 10%, sconto 8%.

Sapendo che:

— consegna FM.V;;

— le spese di trasporto non documentate ammontano a € 30,00;

— il pagamento avviene in contanti;

— & stato concesso uno sconto incondizionato pari al 5%.

Calcola il totale della fattura a carico della ditta ...

CONSOLIDA Le Tue compPeTenze L

(Dati mancanti a scelta)

ﬂ FATT6_MARCADELLI.xls (Fattura piu aliquote IVA: sconto, spese documentate e non documentate,
pagamento a rate — dati mancanti a scelta)

La ditta Fiaschini di Padova (via ..., 55— 35100, 049..., fax ..., e-mail .., URL ..., Partita IVA ...),

in data 6 luglio 20.. emette fattura sulla ditta Marcadelli di Matera (via ... — 75100) per la vendita

delle seguenti merci:

— n. 700 confezioni di pasta di semola di grano duro da g 500, formati assortiti a € 0,78 cad.,
IVA 4%, sconto 10%;

— n. 250 confezioni dolcetti, cod. D45 a € 2,55, IVA 10%.

Sapendo che:

— consegna tramite corriere Bartolini;

— le spese di trasporto non documentate di imballo ammontano a € 90,50 e quelle documentate
di trasporto a € 115; spese varie non documentate pari a € 50,00;

— il pagamento avviene a mezzo Ri.Ba. in tre rate a 30, 60 e 90 giorni d.f. (data fattura);
sono calcolati interessi dilatori di € 47,80 e la banca di appoggio € ..;

— & stato concesso uno sconto incondizionato pari al 9%.

Calcola il totale della fattura a carico della ditta ...
(Dati mancanti a scelta)
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ﬂ NOTA SPESE VACANZE.xls

Aprii modelli di Excel e crea il modello Nota Spese. Salva con nome. Compila il modello inserendo i dati
proposti nell’esercizio. Nelle celle con riempimento di colore giallo inserisci dati a scelta. Nell'intestazio-
ne della ditta inserisci il tuo nome.

MIO NOME SN.C Nome societa
Solo uso u
Nota spese
NUMERO PERIODO
SCOPO: Vacanza in Egitto agosto 2o.. CONTO: 3478765 RETRIBUZIONE: Da o1/o8/z20..
A '0B/z0..
INFORMAZIONI DIPENDENTE:
Nome Posimione Codice fiscale
Reparto Manag: ID dipend
: - — —— . = —
Data |~ |conto |~ |Descrizione [~ |Hotel [~ |rrasporto [~le '~ |vitto |~ |Telefon( * |svago | varie |~ |Totale -
| I Vacanza in Egitto € 125000 ¢ 38900 € 20000 € 34000 € e € €
|Totale € 125000 | € 389,00 € 20000 € 34000 € 4500 € 250,00 € 40000 € 2.874.00
Subtotale| € 2.874.00
Anticipo i
APPROVAZIONE: NOTE: Totale| € 2.875.00

ﬂ PREVENTIVO MENSILE PERSONALE.xls

Apriimodelli di Excel e crea il modello Preventivo mensile personale. Salva con nome. Compila il model-
lo inserendo i dati proposti nell'esercizio. Nelle celle con riempimento di colore giallo inserisci dati a
scelta e modifica quelli proposti nel modello. Procedi nella compilazione del modello in tutte le sue parti.

A 85 c D E F G H 1 ]
Preventivo mensile personale
3
4 Ricavi 1 €4.000
= Wl e i SALDO PREVISTO (ricavi previsti meno spese) €3.210
6 Totale ricavi mensili €5.500 s (ricavi mens sese) oA
7 Ricavi 1 €3.890
|5 RICAVI MENSILI EFFETTIVI Ricavi extra £500
= Totale ricavi mensili caso P T enRoEn
10 .
11 ABITAZIONE ™ |Costo previsto IT Costo effettiv * | Differenza SVAGO T‘ Costo previsto
12 @_w_ affitto €1.500 €900 @ €600  Video/DVD
13 |Telef: €150 €90 @ €60/ |cp
14 lﬂﬂﬂﬂh\ - ] €190 c156l@ ‘5".| (Cinema - |
15 |Gas €200 €328 9 €124 | concerti
6 Acqun il © €0 Eventizportivi
17 |luce @ €0 | Teatro
18 | Tassa rifiuti | - (5] < D| Altro -
19 El\'ilannﬂ:enzn:me o riparazioni ‘. €0 |Altro
120 | Forniture [ e €0 |awo
|21 |Altro (] €0 |Totale
22| Totale | €2.040 €1.450 @ €590,
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Sicurezza informatica

\

PROGETTO 6 "\ | SICURE€ZZa Del baTI

OBIETTIVO 1. Attiva il link:
http://it.wikipedia.org/wiki/Portale:Sicurezza_informatica.

2. Visita il sito, cerca le seguenti informazioni:
* Sicurezza (principali cause di perdita di dati, sistemi di protezione)
* Malware (categorie)
* Hacking (tipi di hacking, cracker, profilo tipo di un hacker)
* Le frodi informatiche (che cosa sono, tipologia...)
 Vulnerabilita del software
* Il “glider” di Eric S. Raymond (il simbolo per identificare gli hacker)

3. Crea una tabella di due colonne e inserisci il testo di approfondimento
effettuando il download (Copia da Internet/Incolla speciale/Testo
non formattato in Word)

4. Inserisci immagini esplicative e attinenti.
5. Riporta l'indirizzo URL dei siti da cui effettui il download del testo.
6. Formatta il testo a tuo piacere.

STRUMENTI Internet Explorer, Mozilla Firefox o altro browser, Microsoft Word

(W http://it.wikipedia.org/wiki/Portale:Sicurezza_informatica

Wikipedia Patrimonio dell'Umanita: firma la petizione allUNESCO# di Wikimedia Deutschland
Portale:Sicurezza informatica

@ Introduzione @ Indice tematico
o frmditin o) -
La sicurezza il & quella branca i ica che si occupa della salvaguardia dei sistemi Resj il degli
da nziali rischi efo violazioni dei dati.
pos : - - Hacking, Hacker e Cracker - Black hat e White hat - Elica hacker e Jargon File -
Lap dagli attacchi viene cltenuta agendo su pil ivelli, da quello fisico (pomre | @ ﬂ Lamer - Hacker warfare - Netstriker - Penelration Test - Tiger Team
senver in luoghi sicuri e quello degli utenti @ delle loro azioni, sia per
raccesso che per la modifica dei dati. Ad esempio, a carico delle imprese esistono precisi obblighi in Frodi informatiche [modifics]
materia di privacy, ira cui quello di redigere uno documento 0 sulla sicurezza. Traffico e Intercett datl: Accesso abusivo - Phishing + Porl
Progeftare un software "sicuro” significa prevenire eventi che possono produrre danni di qualsiasi gravita al sistema; scanning - Sniffing - = ing - = Vishing
p non sicuri un del sistema a terzi, ossia potenziali minacce a partire dai Security Operation Center (SOC) - Polizia Postale e delle




modulo ¢ 4

SICUREZZA INFORMATICA

ARGOMENTO APPROFONDIMENTO

Sicurezza:
* principali cause di perdita di dati
* sistemi di protezione

e immagini

Malware:
* categorie

e immagini

Hacking:

* tipi di hacking

e cracker

* profilo tipo di un hacker

 immagini

Le frodi informatiche:
¢ che cosa sono
* tipologia

e immagini

Vulnerabilita del software:

* immagini

Il “glider” di Eric S. Raymond

e immagini

SITOGRAFIA:

NOTE PERSONALI:
Che cosa penso degli hacker o di coloro che danneggiano i dati informatici altrui: ...
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Completa I’e-book

PROGETTO 7
OBIETTIVO
STRUMENTI

IMPLEMENTAZIONE

DEL PROGETTO

compLeTa L'‘e-BOOK
Crea la index del tuo e-book e collega i file che hai creato.

Microsoft Word

1. Apri il file INDEX.doc;

2. attiva la scheda Visualizza e scegli Layout Web;

3. attiva la scheda Layout di pagina e apri la finestra del comando Colore pagina;
4. digita i nomi dei file creati durante l'anno;

5

. seleziona uno a uno i nomi dei file e imposta il Collegamento ipertestuale
ai file corrispondenti;

Tempus <18 -~ A" o7 iE El?
Glc sEY-A-F
T

Tagla i
& Copis

Opaioni Incalla

=]

Canattgre
H  Paragrafo...

Elenchi puntati

Elenchi numegati

il

Collggamento iperestusle... %

Insi ’ & stus It I
Collega a: Testo da visualizzare: ECDL Descrigione. ..

..T!] Cercain: [ da:se secnnd.a | ®] %]
o e 0 NE @@
Web esistente O ECD | Segnalipro...
C""ﬂ; ] GOOGLE
a corren i) INDEX | Erame di destinazione. ..
Inserisc nel | Scrivere in inguaggio HTML
documento _Pagine | 4] SICUREZZA INFORMATICA
yisualzzate | W] Software libero
D SIWEB1 02030
Crea nuovo .
documento File recenti
- izzc: . N [=]
Indrizzodi | Indiizzo:  |ECOL
e
tironica
(L2 )




u €exceL. gesTione PROFessionaLe pel baTi

6. verifica i collegamenti;

s\maria grazia\desktop\libro
\file
ebook\mionome\e-book\classe
seconda\ecdl.docx

7. naviga il tuo e-book;

8. completa il tuo e-book;

9. ... e complimenti per il tuo lavoro! ©




O SOETWARe
REPOSITORY

In questa repository sono contenute schede illustrative che presentano gli applicativi open source
di OpenOffice, il software applicativo FrontPage (versione 2003] e Microsoft Outlook Express (ver-
sioni 2003 e 2007).

Dall’evoluzione che i software hanno avuto in questi anni si pud osservare che:

© le nuove release dei software applicativi hanno la caratteristica comune di rendere sempre pit
facile e intuitivo l'utilizzo dei comandi principali e di quelli secondari dei programmi stessi;

o lalogica funzionale di utilizzo dei software non appare modificata, per consentire una “migra-
zione facilitata” da una versione alla successiva, da parte dell'utente e degli archivi digitali;

o la filosofia dell'open source consente di risparmiare, di estendere a piu soggetti possibili le
potenzialita didattiche offerte dai sistemi informatici, di evitare di essere promotori di aziende
e di educare all'utilizzo di sistemi liberi e in costante evoluzione;

© si e cercato di rendere il computer compatibile con i vari dispositivi multimediali audio e video
che appartengono ormai alla quotidianita di tutti;

© ¢ stata migliorata 'accessibilita all'uso del computer anche per persone con svantaggio e di-
versa abilita.

Cio che sivuole evidenziare in questa repository € il fatto che privilegiare la conoscenza della logica
funzionale di un applicativo (le conoscenze), rispetto a un apprendimento finalizzato al solo pos-
sesso delle procedure operative (abilita), facilita la scoperta e l'utilizzo anche di applicativi nuovi.
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“Je]e (¥1 OpenOffice.org (Writer, Calc, Impress, Base)

@ 1.1 Interfaccia grafica e Menu dei comandi principali

Vengono presi in considerazione i programmi Writer, Calc, Impress e Base.

~
1

,  WRITER, editor di testo | S

ILmenu File contiene tutti i comandi principali per la gestione del programma e del documento
(Nuovo, Apri, Salva, Salva con nome, Stampa, Chiudji, Esci).

Nella barra dei menu: File, Modifica, Visualizza, Inserisci, Formato, Tabella, Strumenti, Finestra, ?,
sono disponibili tutti i comandi e le opzioni del programma.

(T Serca rome 1- Opttceor ¥ =
i cxy il owoc o aes T oot g - 3 =
B e P Y9E . BB @u-FMCaETd @,
Ba o Ol [ HECS[Exa3m sree Av-a-,
D A I S I E v

- = N PR T EER OO R X T VR O ERy D 0 R [ E
i
i

m &il software OpenOffice.org YW I'iter

& . L | -
[k /@S2 TR @ @ e WP k- D@ %,
\(Paginai/l | Predefinits Il wes|stolill |l oMM lle——s——o[[1s

~
= ,  €aLC, foglio di calcolo \

ILmenu File contiene tutti i comandi principali per la gestione del programma e del documento
(Nuovo, Apri, Salva, Salva con nome, Stampa, Chiudi, Esci).

Nella barra dei menu: File, Modifica, Visualizza, Inserisci, Formato, Strumenti, Dati, Finestra, ?,
sono disponibili tutti i comandi e le opzioni del programma.

Medtics Ywuaheza Jsersci Fgemate Srumenti Qi Fige [ ; SR
E -g;lgx&mwm-@-maumwne-amoj

6CS Exam  LXxVLM E€e O-B-A-

2 s oS

%

| |
\(Eoglio] /3 _ Predefirity 1w el O 0 Sommasl =) &)




g B!

,! IMPRESS, presentazione ‘lL
1
1
|
1
|

ILmenu File contiene tutti i comandi principali per la gestione del programma e del documento
(Nuovo, Apri, Salva, Salva con nome, Stampa, Chiudji, Esci).

Nella barra dei menu: File, Modifica, Visualizza, Inserisci, Formato, Strumenti, Presentazione, Finestra, ?,
sono disponibili tutti i comandi e le opzioni del programma.

Hes-0.ve ®,

recETBRT S DEB OB O e,

, Base, archivi di dati \

E@‘/ TRe T IZ %@
e e _ oax/0% Mo

{
! Il menu File contiene tutti i comandi principali per la gestione del programma e del documento
‘ (Nuovo, Apri, Salva, Salva con nome, Stampa, Chiudji, Esci).

w Nella barra dei menu: File, Modifica, Visualizza, Inserisci, Strumenti, Finestra, ?, sono disponibili
‘ tutti i comandi e le opzioni del programma.

{

{

|

{

e Al e o ot P51 =
N-Ed LR E-egiEm ey

2 [ Crea tabela in vista strstisa... | Descrizione:
= L
Licete & Creavista..
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*Jele (¥)2 Microsoft FrontPage 2003

@ 2.1 Interfaccia grafica e Menu dei comandi principali

FrontPage & un programma per creare pagine HTML e per amministrare siti Web.

<

MICROSOFT FRONTPaGe 2003 &

IL menu File contiene tutti i comandi principali per la creazione e gestione di pagine HTML (Nuovo, Apri sito,
Chiudi sito, Pubblica sito, Esci).

Nella barra dei menu: File, Modifica, Visualizza, Inserisci, Formato, Strumenti, Tabella, Dati, Frame, Finestra, ?,
sono disponibili tutti i comandi e le opzioni del programma.

— Ed

| Digitare una domanda.

Dcam

Sahva con nome...

e B

& _thenes
Visualizza anteprima nel brovser »  mages |
Samgs< CTRLMARECR 2N ooutre.him  nformazers personak b WA I PCACMAGe.,
Proprieth... favorite. hitm  Prefert HE him 212201115810 PCACMaGr.. |
File recenti 7 feadback.htm  Commenti SE him 21/12/2011 15:10 PC-PCiMaria Gr... |
(incex.him Berwenist rel mio $o Web 1KE b 1Z01115:0 PCACMaB Gr...
Sl uecent! x Interess o WIS PCACMaris Gr... |
Bg photobim  Raccolta folo 1B b 20122011 15:10  PCPCMaria Gr... |
|

.
Eﬂmmm BiReport festruttira @ Colegament GrAtivits

IMPLEMENTA LA REPOSITORY
Ricerca informazioni riguardo ai software sottoelencati e per ciascuno di essi crea una scheda tecnica (titolo, descrizione, immagine,

~+ URL di riferimento); crea un documento MY_REPOSITORY.doc. 3
- = Microfoft Visual Studio 2005 - WordPad 2
— Microsoft Publisher 2003 — Microsoft Office 2008 per Mac E"
"' — Microsoft Publisher 2007 — Word for Mac (Elaboratore di testi) c
... - OpenOffice.org Math - Excel for Mac (Foglio di calcolo)
- — OpenOffice.org Draw — PowerPoint for Mac (Programma per realizzare presentazioni)

— Blocco Note — Entourage (Posta elettronica e agenda)




@3 Microsoft Outlook Express 2003 e 2007 appenpice 2

@ 3.1 Interfaccia grafica e Menu dei comandi principali

Le finestre visualizzano le versioni 2003 e 2007 di Microsoft Outlook Express.

' ‘
,  MICROSOFT OUTLOOK eXPRress 2003

Il menu File contiene tutti

i comandi principali per la
gestione del programmae
della posta (Nuovo, Apri,
Salva, Salva con nome,
Stampa, Chiudji, Esci). |
Nella barra dei menu: File,
Modifica, Visualizza, Stru-
oL menti, Messaggio, ?, sono
Nessun messs03i0 da leggere nella cartella Pasta in arriva scaghere Nuave disponibili tuttiicomandie
Quindisslesonare Tolemata le opzioni del programma.
docaruit focondo cison
Imeeits sccount newsOrouD..
- = ‘;ﬁ
C_%:lﬂ s ] Contatti .’,..
_Blucs Marchi -
_iMattec Mlorini
e s
fn -
B 1rova contai,
I Alfavvic & Outlook Express, passa direttaments & Posta in arrive _
B modaies ininea
V( "
| MICROSOFT OUTLOOK €XPRess 2007 |
(i Owiock ogg - Microsaft OWiook ~ = 1 Linterfaccia grafica rispet-
O e O A B PSA L cooeee o to alla versione precedente
e, e i L S R AR -t e presenta differenze rile-
Pouts slsttront.. « |57 Cwtalle parsonsll- Oulook oggl vanti, sia nella terminologia
= | [Bersonalizza Outiok ogg ... . . .
2 st e ) dei comandi per la creazio-
e e - Wessmos! ne e gestione dei messaggi,
£ Tt g hement . > o sia dei Contatti, sia della
g Rubrica.
p - E stato introdotto il riqua-
B dro di visualizzazione che
o offre all'utente quattro am-
U9 cateme scrncne bienti di lavoro: Posta elet-
tronica, Calendario, Contat-
ti, Attivita.
Questa versione & molto
simile a quella presente
nella suite Microsoft Office
2010.
|| Postacletvonia |
16| Contatt
] s
NI
¢ 90




Analisi, 14
AND (operatore logico), 71

Applicazione Windows Form,
16

Assegnazione, 41, 66

Base (OpenOffice), 285
Button, 30, 33

Calcoli, 80
Calc (OpenOffice), 284
Campi, 203
Casella degli strumenti, 32
Celle non adiacenti, 250
CheckBox 30, 38
Clear, 96
Collegamento a indirizzo
di posta elettronica, 163
Collegamento a un file
o pagina Web, 163
Collegamento a un segnalibro,
162

Commento, 22, 40
Competenze digitali, 204

Competenze socio-relazionali,
204

Concatenazione, 84
Condizioni, 71
Conteggi e totali, 85
Controlli comuni, 32
Controllo, 18, 30
Costanti, 66, 69
Costanti alfabetiche, 66
Costanti intrinseche, 69
Costanti numeriche, 66
Costanti simboliche, 69

Debug, 42
Dichiarazione, 66

End Class, 23, 40
End Sub, 23, 40
Etichette dati, 253
Etichette, 252

Fattura commerciale, 268
Finestra Esplora soluzioni, 15
Finestra Form1, 17
Finestra Proprieta, 20
Focus, 96

Form, 30

Frontespizio, 209
FrontPage (Microsoft), 286
Funzione Clnt, 98
Funzione Int, 98

Funzione MsgBox, 97
Funzioni, 78, 96

GroupBox, 30, 36

Implementazione, 14
Impress (OpenOffice), 285
Interfaccia grafica, 27

Label, 30, 32

Layout del grafico, 250

Layout di pagina, 208

Legenda, 252

Linguaggio orientato
agli oggetti, 11

Manutenzione, 14

Metodi, 78, 96

Modelli di fogli elettronici, 266
Modello a aliquota IVA, 268
Modello a piu aliquote IVA, 268

Name, 20, 31

Normal, 202

NOT (operatore logico), 71
Note a pié pagina, 210

Operatore di assegnazione, 68

Operazioni escluse art. 15, 269

Operazioni esenti art. 10, 269

OR (operatore logico), 71

Outlook Express (Microsoft),
287

InDICe anaLITICO

Passaggio delle variabili, 79
PictureBox, 30, 34
Prefisso dei controlli, 19
Presentazione a ciclo continuo,
167
Presentazione con relatore
a schermo intero, 166

Private Sub, 23, 40
Prompt, 97
Proprieta, 19, 32
Public Class, 23, 40

RadioButton, 30, 37

Riproduzione clip multimediali,
168

Segnalibro, 161

Sitografia, 208

SmartArt, 184

Sommario automatico, 209

Spese documentate, 269

Spese non documentate, 269

Stili grafici predefiniti, 254

Stili, 208

Strechlmage, 34

Struttura di controllo iterativa,
76

Strutture di controllo, 70

Strutture di controllo
condizionali, 72

Tabindex, 30

Testing, 14

Text, 20, 31

TextBox, 30, 39

Titolo del grafico, 252

Variabili, 66

Variabili alfanumeriche, 68
Variabili numeriche, 68
Visible (True, False), 36
Visualizzazione del codice, 15

Visualizzazione finestra
progettazione, 15

Writer (OpenOffice), 284



