modificare contenuto e formato delle celle
MODALITA' MODIFICA

Per modificare una cella senza cancellare il suo contenuto, devi entrare in modalità modifica (cella).
Per sapere se sei in modalità modifica, osserva la barra di stato che si trova in fondo al foglio di lavoro (in modalità normale vedi scritto "Pronto").
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MODIFICARE LE CELLE

Per entrare in modalità modifica puoi usare vari metodi:
1° metodo: fai doppio clic direttamente sulla cella da modificare.
2° metodo: attiva la cella da modificare (con un clic o spostandoti con i tasti cursori); premi il tasto "F2" da tastiera.
3° metodo: attiva la cella da modificare (con un clic o spostandoti con i tasti cursori); clicca all'interno della barra della formula.

Ora che sei in modalità modifica puoi usare:
Il tasto " canc " per cancellare il carattere a destra del cursore;
il tasto " backspace " per cancellare il carattere a sinistra del cursore;
il tasto "fine" per posizionare il cursore alla fine;
il tasto " home " per posizionare il cursore all'inizio;
la combinazione di tasti " ctrl " + " tasto cursore sinistro" per posizionare il cursore all'inizio della parola;
la combinazione di tasti "ctrl" + "tasto cursore destro" per posizionare il cursore alla fine della parola.

Eseguita la modifica premi il tasto " invio " per confermarla,
oppure premi il tasto "esc" per annullarla. 

CONTENUTO DELLE CELLE

Ogni singola cella può contenere "testo", "valori" o "formule".
I valori possono essere espressi in quantità oppure in data e/o ora. 

DIGITARE NUMERI

Quando digiti numeri nelle celle, puoi usare i seguenti metodi che velocizzano le operazioni di inserimento:
Digita ,34 anzichè 0,34 .
Digita 12,5 anzichè 12,50 .
Sono piccoli dettagli, ma servono per risparmiare un po' di tempo ! 

DIGITARE DATE E ORE

Se applichi uno dei formati data e ora predefiniti di excel,
il programma riconoscerà la data e l'ora come "valore" (ovvero su questi formati potrà eseguire calcoli)
Alcuni esempi formata ora (equivalenti):
3.21 PM - 3.21.04 PM - 15.21 - 15.21.04
Alcuni esempi formata data (equivalenti):
25/11/2004 - 25-nov-04 - 25-nov - nov-04 

CELLE IMPAZZITE !

Apri una nuova cartella di lavoro excel;
Digita sulla cella "A1" 11/4 e premi invio.
A seconda della versione, vedrai visualizzarsi sulla cella "11/04" oppure "11-apr".
Digita sulla cella "A2" 11/04/04 e premi invio.
Vedrai visualizzarsi sulla cella "11/04/2004" (o qualcosa di simile!)
E fin qui va tutto bene!
Ora cancella il contenuto della cella "A1", digita 11/04/04 e premi invio.
Cancella il contenuto della cella "A2", digita 25 e premi invio.
Ma cosa succede ... ?
Inserendo le date sulle celle "A1" e "A2", quest'ultime hanno "preso" automaticamente questo formato e non può semplicemente essere cancellato con il tasto "canc" o sostituito con valori di formato diverso.

CANCELLARE TUTTO

Per cancellare il contenuto della cella, e il formato della cella,
(ovvero per portare la cella al suo stato originale),
dalla barra dei menù, clicca su "Modifica",
sposta il puntatore alla voce cancella,
dal sottomenù, clicca su "Tutto". 

IL FORMATO CELLA

Se invece vuoi cambiare il formato di una cella: 

1. seleziona la cella desiderata (cella "A2" nell'esempio); 

2. dalla barra dei menù clicca su "formato";
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3. clicca sula voce "celle..."; 

4. dalla scheda numero, clicca sulla categoria desiderata ("numero" nell'esempio);
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5. clicca su "OK".
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