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o Ambiente di lavoro o | Grafici
* Elementi basilari di Excel Office e Tipologie di grafici
e Lascheda della Barra Multifunzione e Creare un grafico
* Inserire, spostare e copiare i fogli di  Stili di grafico e Layout rapido
lavoro, salvare i file * Personalizzare il grafico
o Formattare i dati o Ordinamento dei dati
* Modificare i formati celle, righe e e Ordinamento dei dati
colonne

e | filtri automatici

e Come creare una tabella di Excel

o Formattazione

o Calcoli e funzioni

* Bloccare i riguadri

* Creare calcoliin Excel

e  Nominare gli intervalli

* Creare funzioni

e Le funzioni SOMMA, MEDIA, MAX,
MIN

e Lafunzione
CONTA.VALORI/CONTA.VUOTE

* Laformattazione condizionale

o Stampare un file
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Ambiente di lavoro
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Elementi basilari di Excel Office

Metodo 1: Desktop=» Tasto Destro=» * Metodo 2: Menu Start=>» Excel=>
Nuovo Foglio di Lavoro di Microsoft Excel Cartella di lavoro vuota

. Cattura e annota
i AMD Impostazioni Radeon

Visualiza CDBumnerXP

Ordina per

C i le Xb
Aggiorna ompanion console Xbox

Incolla Contatti

Incolla collegamento

Annulla Elimina Cortana

Nuovo Cartella

1 Impostazioni schermo #| Collegamento

il Personalizza @ Microsoft Access Database
Ia Immagine bitmap
@ Documento di Microsoft Word
@ Microsoft Access Database
|| Disegno OpenDocument
@ Presentazione di Microsoft PowerPoint
@ Microsoft Publisher Document
=] RTF
D Documento di testo
@ Foglio di lavoro di Microsoft Excel

¢ Cartella compressa

Editor video

Excel

*| FimeTV
Foto

Fotocamera

HH "‘ Ecrivi qui per eseguire la ricerca
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Elementi basilari di Excel Office

Metodo 3, se hai gia il programma «  Metodo 4, se hai gia il programma
aperto: File=» Nuovo =¥ Cartella di lavoro aperto: CTRL + N
vuota

AutoSave (@ off)

Good evening

Home Insert

v New . Note bene:
|an o L ¢ Conil termine Cartella di lavoro vuota, si
Paste & B I U- ':! intende un file Excel, che puo contenere
Clipboard TS : piu Fogli di Lavoro.

Blank workbook
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Elementi basilari di Excel Office

1. Creare un Nuovo Foglio di Lavoro:

Premi sul + In basso a sinistra, sopra la
Barra di Stato

24

Sheet1 ®

Ready MNew sheet

3. Rinominare un Foglio di Lavoro:
Tasto Destro sul nome del foglio =»
Rinomina

Oppure

Doppio Click sul nome del foglio

lavoro

Una Cartella di Lavoro puo contenere piu Fogli di

Usa nomi significativi per i tuoi fogli di lavoro
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Eliminare un Foglio di Lavoro:

Tasto Destro=» Elimina

9

10

11

12

13
14

15

16

17

18
19

20

21

22

Insert...

EE Delete
@ Rename

Move or Copy..
View Code
EE Protect Sheet...

Tab Color >

Hide

3 |

Rea

Select All Sheets

SII“I-I . \‘p

dy




Elementi basilari di Excel Office

e Per spostarsi tra i Fogli di Lavoro:
Usa i Puntini ... Oppure Le due frecce

22

| ¢ v .| sheet2 | Sheet3 | Sheetd | Sheets | Sheet6 | Sheet? | Sheets | Sheet9 | Sheet10 | Sheetii .. (¥ !

Ready

* o Trale Cartelle di Lavoro (file) Excel:

* Dalla barra delle Applicazioni Oppure ALT + Tab

paint.net

X~ Bookl - Excel X" Book2 - Excel X" Book3 - Excel

L Scrivi qui per eseguire la ricerca
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Elementi basilari di Excel Office

A B | C | D In Excel € importante:
1/ Nome _ Cognome Comprendere che una cella di un foglio di lavoro
2 |1d-001 Mario Rossi d bb t lo dat
s 1002 Marisa  Bianchi ovrebbe contenere un solo dato.
4 1d-003  Luigi Verdi Nell’'esempio il nome € in una cella, mentre il
5 |1d-004  Giuseppe Marengo cognome ¢ nella cella adiacente.
6 |1d-005 Marina  Forti
i
Quando crei i tuoi elenchi: Nelle celle puoi inserire:
« Evita righe e colonne vuote nel corpo .
o ; *  Numeri
principale dell’elenco.
- Evita di inserire una riga vuota prima * Datg
della riga dei totali. * Testi
-« Assicurarsi che tutte le celle intorno » Altri tipologie specifiche (percentuale, valuta, orari)

all’elenco siano vuote.
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Elementi basilari di Excel Office

" . K o [ won Seleziona la cella, sara
messa in evidenza dal
A 8 ¢ o E contorno verde, e
: SCrivi.
Non dimenticarti che il vero Al | XV 'ﬁr
contenuto diuna cella, &
sempre visibile nel riquadro A B < L E F < H :

evidenziato in immagine. L
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Le schede della Barra Multifunzione

A partire dalla versione 2010, Excel offre all’'utente un interfaccia che
abbandona i vecchi menu, in favore di Schede (o Ribbon) che presentano in
maniera chiara e intuitiva tutte le funzionalita che il programma mette a

disposizione.

Le schede sono organizzate secondo una logica basata sui contenuti. Ciascuna
scheda contiene i comandi relativi alla funzione che si propone di gestire.

(=3
=¥ Testo a capo

e v,
= 3= S Uniscicallinea alcentro ~ &

Formatta come Stli  Inserisci Elimina Formato l" Ordinae Trovae
tabedls « cella ~ - . . <7 filtra~ seleiona~

Celle Moddica A

Le schede, divise per argomento tra le quali €
possibile spostarsi con un semplice click

ikcore
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Novita: Aiutami Excel

Se volete cercare istruzioni su come si esegue
un’azione, inserite cio che desiderate fare nella
casella sulla barra multifunzione e premete
Invio per ottenere le informazioni desiderate




Le schede della Barra Multifunzione

All'interno di ciascuna scheda sono raccolti una serie di pulsanti attraverso i
quali e possibile accedere alle funzionalita del programma. Per facilitare
I"utilizzo di questo strumento in Excel, ogni scheda e suddivisa in «sezioni»
che fanno riferimento alle diverse «famiglie» di elementi contenuti nelle
schede.

ML o ks TaE Y B e - B B D EXE IO
o) [Sise RSl |53 | Uk i o cop B0 - 0 08 88 | SR FOE LT e | e e o | g R
oot Coisine e - Ceti A
\ Y J
Ogni scheda e suddivisa in sezioni che
raggruppano tematicamente le funzioni in essa Alcune sezioni presentano un tasto
contenute. che consente di accedere alle opzioni
avanzate.
ikcor
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| fogli di lavoro

Un file di Excel in versione standard presenta 1 foglio di lavoro.

| fogli agiscono in maniera indipendente gli uni dagli altri, ma & sempre
possibile collegare i dati presenti su ciascun foglio per consentire loro di
lavorare insieme. E’ possibile aggiungere, togliere e gestire questi fogli di
lavoro in qualsiasi momento, spostandoli da un documento ad un altro
copiandoli o tagliandoli.

Nella parte inferiore a sinistra della
5 __— schermata e possibile visualizzare i fogli

22| — di lavoro in cui e diviso il file Excel

23

Fogliol )

Pronto
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Inserire un nuovo foglio

Per inserire un foglio aggiuntivo oltre a quello gia presente di default, &
sufficiente cliccare sul pulsante « + » situato alla destra dell’etichetta
dell’ultimo foglio presente nel documento.

Il pulsante « + » di aggiungere
un nuovo foglio a quelli gia
presenti sul documento
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Pronto

| Fogliol
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Spostare un foglio

E’ possibile modificare l'ordine in cui vengono visualizzati i fogli. Per spostare
un foglio cambiando l‘ordine in cui viene visualizzato nella lista delle
«etichette» e sufficiente operare un semplice trascinamento.

Cliccare e trascinare il

foglio nel punto in cui si 3 Fogliol | Foghio2 D[g:-glmi (+)
desidera posizionarlo.

Rilasciando il pulsante il -

foglio viene inserito >| Fogliel | Foghio2 Fagho3
nella nuova posizione

iEcor

BUSINESS GROUP



tendina.

Inserises

EEmina

Eincrmana
Iposts o copal..

Viguahizza cogdie

i

F'rpftr}g.i-gglu{:.
olore linguetta scheda »

Mescongdi

Selegrona tuthi | foglh
Foglol | FOgQNOZ | Fognos

®

Copiare un foglio

E’ possibile copiare un foglio per conservarlo in duplice copia sul medesimo
documento, o per esportarlo in un diverso file di Excel. Per farlo ci si posiziona
sul foglio da copiare e cliccando con il tasto destro si accende al menu a

Dalla voce «Sposta o copia» si
accede ad un ulteriore menu che ci
permette di scegliere la destinazione
della copia del file.
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Copiare un foglio

Dalla finestra «Sposta o copia» che si apre selezionando la voce dal menu a
tendina e possibile determinare la destinazione della copia del foglio
selezionato che puo essere interna (una copia creata nello stesso documento)

o esterna (una copia del foglio creata in un diverso file di Excel)

Sposta i fogli selezionati
Hella cartella:

| Cartell

Dal menu a tendina e possibile
definire la destinazione del foglio
che si sta copiando.

Prima del foglio:

Fogliol
Foglio2
Foglio3
[sposta alla fine)

——

[l C)eaunacopia €=

Dando la spunta alla casella Crea
una copia, verra mantenuta una
copia sul documento originale.

| ok

| | Annulla
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Il Salvataggio dei file

Per salvare un File in Excel, e
necessario utilizzare il menu «File»
presente in alto a sinistra nella
schermata.

All'apertura questo menu presenta
diverse voci che ci permettono di agire

sul documento in termini di gestione
del file.

Tra queste voci si trovano sia 'opzione
«salva» che [lopzione «salva con
nome».
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Il Salvataggio dei File

Selezionando la voce «Salva con Nome» e successivamente «Sfoglia» si
accede alla finestra di navigazione per scegliere la posizione del file che si sta
salvando. Da questa finestra e possibile impostare il formato che si desidera
assegnare al File in questione.

@ * 1 [4 ¢ Raccolte » V] Cerca Raccolte

Organizza *

[ 4G Raccoke | J Raccola : .

> B Document Dal menu a tendina e
I [&=] Immagini m Irmmagini . .
> J Musica Ml Raccolts possibile selezionare una
- B vid gt

& Musica nuova estensione del
> Foeecte File, se si decide di non
utilizzare il formato .xlsx

418 Computer
[ a Disco locale (C:)

b G uffici (Ww2kpro Video
w

Raccolta

)

Tag: Aggiungi tag

[] 5alva anteprima

'+ Nascondi cartelle Strumenti
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Formattare i dati
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Modificare i formati delle celle

Per impostare una formattazione si puo cliccare con il tasto destro del mouse
all'interno della cella da formattare e selezionare la voce «formato celle» dal
menu a tendina. In alternativa € possibile accedere alla medesima finestra,
selezionando la voce «formato celle» dal menu che si apre premendo il

pulsante «formato» dalla sezione «celle» della scheda «home»

Allineamento | Carattere | Bordo I Riempimento | Protezione|

Ora
Percentuale
Frazione
Scientifico

Speciale
er

Generale
TG

Valuta
Contabilita
Data

Personalizzato

io

Le celle di formato generale non hanno

umerico specifico.

Dalla scheda numero e
possibile scegliere la quale
formato assegnare. Dal
campo «categorie» si
scegliera la tipologia di tale
formato.
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Modificare i formati delle celle

Se si desidera che il valore inserito nella cella venga considerato come un
valore finanziario, dalla finestra «formato celle» selezioneremo la tipologia
«valuta» nel campo categoria nella scheda «numero».

Dalla scheda numero &
possibile scegliere la

i Numero | Allineamento | Carattere | Bordo | Riempimento | Protezione

Categor tipologia di formato da

Esempio . )
assegnare. Se ad esempio si
Contabilita Le celle di formato generale non hanno un formato numerico specifico. . .
ore vuole considerare il valore
Percentuale .
Caeniteo della cella come una cifra
Testo . . . . .
Persomaiizate finanziaria, si seleziona la

categoria valuta.

ok || annulla
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Modificare i formati delle celle

Ogni categoria presenta una serie di opzioni di personalizzazione, volte a

specificare nel modo piu preciso possibile le caratteristiche associate al
formato prescelto.

MNumero |Allineamento | Carattere | Bordo | Riempimento | Protezione

Categoria:
Generale =Bz ampio
Una volta selezionata la categoria,
H Y Contabilita osizioni decimali: =

sul lato destro della finestra sara Dats e d|€ |
possibile operare tutte le Fraione Numeri negati:

. : - Sgentifico
specifiche riguardanti il formato e =y [e12210

. Personalizzato ﬁ 1%2}13
selezionato. =

| formati valuta sono utilizzati per valori monetari generici. Utilizzare i formati contabilita per allineare i
decimali in colonna.

ok || annulla
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Modificare i formati delle righe e delle colonne

La formattazione delle celle viene applicata sempre alle celle selezionate. E’
naturalmente possibile applicarla ad un’intera riga o a un’intera colonna. Per
farlo e necessario selezionare gli elementi prima di effettuare la procedura
sopra indicata.

Lad=a =a=1aya r g g r g oy

Per selezionare un’intera colonna e i - }
sufficiente cliccare sulla lettera 1713

relativa. Selezione della | A3
. . 4
Per selezionare una riga basta Colonna 5
cliccare sul numero relativo. :
A3 v fe 8
A B C D E
1
- I Selezione della riga
3 | |
A
3
ikcor
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Modificare la larghezza delle colonne

Lavorando su un foglio elettronico di Excel puo nascere la possibilita di dover
modificare la larghezza delle colonne del foglio, quando a seguito di un
inserimento in una cella, realizziamo che queste sono troppo corte per
contenerlo interamente.

Excel non adatta la larghezza di una colonna al contenuto in maniera
autonoma, dobbiamo intervenire noi affinché cio accada.

La modifica delle dimensioni di righe e colonne avviene in tre modi differenti:
e Pertrascinamento

e Per adattamento automatico
* Per dimensione impostata
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Modificare la larghezza delle colonne

E’ possibile stabilire la larghezza delle colonne, semplicemente trascinando il
loro bordo fino a fargli raggiungere la larghezza desiderata. Per farlo bisogna
posizionarsi tra i bordi dei riquadri contenenti le lettere che identificano la
coordinata della colonna, finché il puntatore non assume |'aspetto di una
barra verticale nera con due frecce divergenti ai lati.

A guesto punto premere e trascinare il mouse fino al raggiungimento della
larghezza desiderata.

Trascinando si Rilasciando il
m12 - e 603 0120 o) stabilisce la mouse la
A 5 (+)c D larghezza della larghezza viene
p
! colonna consolidata
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Modificare la larghezza delle colonne
Ea |
Per adattare automaticamente |Ia =3 Ay #
larghezza di una colonna al suo contenuto Hh%lm [Tl - Giim i
e possibile cliccare sul  pulsante - L ita- seleziona~
«Formato» dalla sezione «Celle» nella Dimensioni celle

. "[ Altezza righe...
scheda «Home», e selezionare la voce '

«Adatta larghezza colonne». E’ necessario I o
v Larghezza colonne...
selezionare preventivamente la colonna Cadatts larghezza colonne

Adatta altezza righe

da adattare. Larghezza predefinita..
Visibilita
Mascondi e scopri 3
E’ possibile anche, seguendo la procedura Organizza fogli
del trascinamento, fare doppio click tra le Rinomina foglio

Sposta o copia foglio..

colonne invece di trascinare, per attivare
I'adattamento automatico.

Colore linguetta scheda  »

Protezione
7 Proteggi foglio...

|:| EBlocca cella

Formato celle...

iEcor
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Modificare l'altezza delle righe

Similmente all’ladattamento della larghezza delle colonne, e possibile
modificare anche l'altezza delle righe. 'adattamento automatico di una riga

puo essere attivato impostando dalla scheda «formato celle» l'opzione «testo
a capo».

Dalla scheda «Allineamento» della finestra
«Formato Celle» si attiva la spunta della
voce «Testo a Capo». In questo modo verra
rispettata la larghezza della cella e la sua
altezza verra adattata di conseguenza sulla
base del contenuto inserito.

ro Allineammratterel Bordo | Riempimento | Protezione

ikcaore
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Modificare l'altezza delle righe

E’ comunque possibile assegnare una
dimensione fissa alle righe,
similmente a quanto gia fatto per le
colonne.

Selezionando la riga di cui si desidera
impostare la grandezza, e cliccando
sul pulsante «formato» nella sezione
«celle» della scheda «home» si
accede ad un menu a tendina. Da
guesto menu si seleziona la voce
«altezza righe», e si inserisce |la
larghezza desiderata nella finestra
che apparira.

iEcor
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Dal pulsante
formato,
selezionare «altezza
colonne»

| E - A
l;
ha Fu%lﬁtu m ’ ZY H

- il

Ordinae Trovae
filtra = seleziona

-

e | Dimensioni celle
I[ Altezza righe...
Adatta altezza righe
— L] Larghezza colonne... 5
Adatta larghezza colonne
Larghezza predefinita...
Visibilita

| oK

|| Annulla |

Impostare I'altezza dalla finestra relativa




Modificare l'altezza delle righe

La modifica dell’altezza di una riga e possibile anche per trascinamento,
esattamente come avviene per la modifica della larghezza delle colonne,
semplicemente trascinandone il loro bordo fino a raggiungere l'altezza

desiderata.

I

¢ Altezza: 30,00 (40 pixel)

®
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Trascinando si
stabilisce l'altezza
della riga

Hio

I

L ] E

U T QR N ¥ §

Rilasciando il mouse
I'altezza viene
consolidata
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Creare una tabella in Excel

Uno degli utilizzi piu frequenti di

dove raccogliere e organizzare i propri dati.

Excel & quello della creazione di tabelle

Esistono diversi modi per creare una tabella, il piu rapido dei quali consente di
formattare direttamente i nostri dati con uno stile di tabella predefinito.

Per prima cosa si selezionano i dati inseriti sul foglio.

== —
ncoka (6lc s- - & A EEE E££E Hunisc
Appunti Carattere a Allineamento
Al - (" Ik | Nome
A | B | c | D | E
1 |[Nome  Cognome Telefono Indirizzo Ragione Sociale
2 |Mario Rossi 56525361 Via Comune  Conserve&Sughi s.p/a.
3 |Anna Bianchi 96989497 Via Chiara PuliPresto
4 |Luca Meri 65686963 Via Scura Inkiostri
5 |Giacomo Verdi 23262524 Viale Alberato Giardinaggio 1
]

Dopo aver selezionato i dati ci si sposta
sul pulsante «Formatta come Tabella»
nella scheda «<Home» sezione «Stili».

ikcore
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==
+Hl i
6/ il
one  Formatta Stili Inserisci Elimina
- come tabella = cel ~ ~
ili Celle

Formatta come tabella

K| Formatta rapidamente un
intervallo di celle e lo converte
in tabella utilizzando uno stile
di tabella predefinito scelto
dall'utente,




Calcoli e funzioni
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Creare calcoli in Excel

Una delle principali funzionalita di Excel € quella di eseguire dei calcoli.
'esecuzione di calcoli € molto semplice all'interno di un foglio di lavoro. Ogni
cella di Excel infatti, e in grado di ospitare (e di conseguenza di eseguire) delle
operazioni matematiche.

Per eseguire correttamente un calcolo all’interno di una cella bisogna inserire
I'operazione scritta per esteso (utilizzando i numeri e i simboli aritmetici «+»,
«-», «*», «/»), PRECEDUTI dal simbolo «=». In questo modo Excel riconoscera
I'inserimento non come una serie di caratteri da mostrare nella cella, ma
come un comando da eseguire.

Allineal

Siinserisce il calcolo preceduto dal | __—— f} (6-6)
5egNo «=». oo [ e [ ¢ |

=2*(6-6) |
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Creare calcoli in Excel

Premendo «invio» e quindi confermando il calcolo da eseguire, dalla cella
scomparira I'operazione per esteso, e apparira invece il risultato.

M- A E= = EE
£ Alline . T
P m All'interno della cella sara visibile il risultato del calcolo,
‘ . . . \ .
— . sebbene all’interno della cella sia in realta presente l'intera
operazione attraverso cui lo si ottiene.

©

Excel € in grado di eseguire all’'interno  [Gea )
delle singole celle operazioni non lineari |*
(quelle con «le parentesi») senza
alcuna difficolta.
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Creare funzioni in Excel

Per inserire una funzione in Excel e necessario posizionarsi all’interno della
cella nella quale si vuole visualizzare il risultato ( Questa regola e valida sia
per le funzioni inserite dalla scheda «Formula» sia per quelle che vengono

inserite a mano).
A questo punto, si accede alla scheda «Formule».

Formule

ile ome Insensci Daty Revisione alizz ¥ cC
— 9 r 3
= = . 22 | Y stra f ol -
fA_ Z ln IE I. l. |ﬂ lm l! =y =] Definisci nome * 2 ndividua precedenti U Mostra formule == | B Ricaicols
fi Usa nella formula =% Indmidus dependent ¥4 Controlio erron = &0 ——

Insensci Somma  Usatedi Finanze Log ca Testo Datae Ricercae Matematica  Altre Gestione 2 =24 Finestra Opzioni di (=3 3 Cakeola foglio
funzione sutomatica = recente~ g ora+ rdeimento~ etriga+ funzoni= nomi [o Creadosselezione 3 Rimuovi frecce = (&) Valuta formuls controllo celle  calcolo ~

Libreria di funzioni

Nomi definiti Verifica formule Calcolo

Premendo il pulsante «Inserisci funzione» si accede ad una finestra che
permette di scegliere tra tutte le funzioni contenute nel programma.

In alternativa si puo selezionare la funzione desiderata cliccando sul pulsante
di categoria relativo.
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Creare funzioni in Excel

Cliccando sul pulsante inserisci funzione si accede alla relativa finestra.

Menu delle categorie

Cerca una funzione:

Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, quindi fare clic
suLVai

ppure selezionare una categoria: | Usate di recente

Campo d| ricerca Selezionare una funzione:

INDIRETTC
INTER.CETTA
SOMMA
MEDIA

LLEG.IPERTESTUALE
COMTA.NUMERI i

IMDIRETTO(rif;a1)
Restituisce un riferimento indicato da una stringa di testo.

Tasto di conferma

Elenco delle funzioni

Guida relativa a guesta funzione oK | | Annulla |

ikcaore
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Creare funzioni in Excel

Esempio

Per inserire una funzione che restituisca la somma delle prime due celle,
bisogna innanzitutto posizionarsi nella cella all’interno della quale vogliamo
visualizzare il risultato, nell’esempio in C1.

Si accede alla finestra «Inserisci Funzione» dalla scheda «Formule», e si
sceglie nella categoria «Matematiche e trigonometriche», la funzione
SOMMA.

fr ): L IEi L ! a B @""" :
Insersci Somma  Usaste di Finanze Log Testo Datae Ricercae Matematica  Altre Gestione I
funzione sutomatica = Pecente = ® O T dllment etrig.a funzon: = Ao ﬂ;’Cmad selezione H
(| - x v & =
Nella casella selezionata, viene ( A | 8 [Wew o | e [ ¢ [ & | w | v [ 1 | x [ v
inserito in automatico il simbolo = 2] S — 7 x
segno che la formula é pronta per el ‘:;m';":;; s e | [ ]
essere inserita. 7 e e e 5
: | Selezionare una funziane:
R - |

MEDLA

-
=y

SE
l:OLl.E'l PERTESTUALE
ONTA NUMER]

=
L]

M.u
SEM v
SOMMAnum Tnum2;._)

Somma | numer] presenti in un intervalio di celle.

-k ok |k b ok
LR R L T

B
E
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Creare funzioni in Excel

Cliccando sul pulsante di conferma, si passera a questa finestra, dalla quale e
possibile stabilire i parametri della funzione che abbiamo inserito. Molto
spesso Excel individuera in automatico quali sono, in ogni caso & sempre
possibile modificarili.

Numi |A1:81 = g
Mum2 | = num

= 10
Somma i numeri presenti in un intervallo di celle.
Mum1: numl;num2;.. sono da1a 255 argomenti di cui ottenere la somma. |

valori logici e il testo vengono ignorati, anche se digitati come
argomenti,

Risultato formula = 10

Guida relativa a guesta funzione OK | | Annulla
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Creare funzioni in Excel

Nella barra della formula, come contenuto della cella selezionata apparira in
automatico la funzione scelta con i parametri selezionati. Confermando con
«OK», la funzione verra automaticamente inserita e risolta nella cella
precedentemente selezionata.

Formule
A X B ERB a
Insersc Somma  Usate di Finanze Logoca Testo Datae Ricerca
funzione automatica * recente~ = v ora* rfenmen

LUbrena di funnoni

C1 v S =SOMMA(A1:81)
A A | 2 C , 0 . E
1 | 4 6 10|
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Creare funzioni in Excel

La logica alla base di Excel impone che le singole celle, individuate da
coordinate alfa-numeriche ( A3,D7,etc...) siano tra loro indipendent.i.

Come si e visto, ogni cella del foglio di lavoro puo avere il proprio formato, e
due celle, sebbene adiacenti possono ospitare contenuti diversi (testo e
numero ad esempio) ciascuna con un formato indipendente.

A B c | 5 In questa immagine le celle hanno tre formattazioni,
1 € 200 600%  Milano due tipi di valori diversi, e tre formati differenti, la loro
2 vicinanza non compromette la loro reciproca
2 «indipendenza»

Le «funzioni», ovvero le operazioni matematiche tra celle distinte,
permettono di mettere in relazione due o piu celle, facendo in modo che
«collaborino» per restituirci il risultato in una data operazione.




Creare funzioni in Excel

Il principio alla base di tutte le funzioni di Excel e quello di creare questa
relazione. La struttura «standard» di una funzione puo essere suddivisa in tre
blocchi definiti come segue:

? NOME DELLA FUNZIONE> (PARAMETRID
v

Il simbolo = & Il nome della formula
sempre necessario identifica la funzione che
andiamo a creare.

Le celle a cui la funzione viene
applicata, inserite secondo le
specifiche di ciascuna funzione

Questa struttura viene rispettata da gran parte delle funzioni gestite da Excel,
laddove nella sezione «nome della formula» viene di fatto inserito il nome

della funzione che si desidera creare, e nella sezione «parametri» le celle di
riferimento a cui applicarla. La sezione «parametri» per funzioni complesse
puo comprendere differenti categorie di riferimenti.
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Creare funzioni in Excel

Quando le celle vengono messe tra loro in relazione da una funzione, sono le
celle ad essere «collegate», non i valori in esse contenuti. Cio significa che la
funzione verra applicata a qualsiasi valore venga inserito nelle celle ed Excel
applichera comunque l|a stessa operazione (restituendo chiaramente il
risultato in relazione ai nuovi valori inseriti).

-
Appunti Carattere ] | |
= a relazione viene instaurata tra le
SOMMA v O RV =5nmm(§1:b1}|§—> : :
celle, non tra i loro contenuti.

A B C
1 [ 40 13|na(al:b1)
2
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Creare funzioni in Excel

Inserendo i parametri di una funzione, si devono indicare le celle che
verranno coinvolte nel calcolo. Generalmente le celle vengono indicate
mediante I'uso delle coordinate, separate da un punto e virgola (;).

=NOME DELLA FUNZIONE (a1;b1)

Quando le celle coinvolte sono piu di due, si deve prestare attenzione a quale
separatore utilizzare. Il punto e virgola infatti, coinvolge le celle prese
«singolarmente».

=NOME DELLA FUNZIONE (al;b1;e1;p1)

In questo caso quindi Excel, coinvolgera nella funzione le quattro celle pr
singolarmente.

iEcor

BUSINESS GROUP



—1
x:

Creare funzioni in Excel

Se la funzione prescelta vuole essere applicata ad un intervallo di celle (due o
piu celle tra di loro contigue, verticalmente e/o orizzontalmente) si possono
utilizzare i due punti ( : ) al posto del punto e virgola come separatori delle
due celle poste agli «estremi dell’intervallo».

=NOME DELLA FUNZIONE (al:z1)

In questo modo Excel coinvolgera nella funzione TUTTE le celle comprese tra
al e z1, nello specifico quindi : al, b1, c1, d1, el, ..., z1.

D’ora in avanti in questo manuale verra utilizzato il simbolo : per la sintassi
delle formule di esempio, ogni qual volta che non sara richiesto dalla funzione
specifica. Si tenga presente che i due simboli sono sempre intercambiabi
secondo le modalita fin qui esposte.
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La funzione SOMMA

La funzione SOMMA restituisce la somma del contenuto di due o piu celle. La
sintassi corretta e la seguente:

= SOMMA(cellal :/; cella2)

Laddove cellal e cella2 rappresentano le coordinate delle celle coinvolte e il
separatore viene scelto tra : 0 ; se si vogliono implementare le singole celle, o
I'intervallo rappresentato da piu celle.

Esempio:
ﬂ_ s— = -
Appunti s Carattere = Appunti Carattere =
c1 - (- £ | :SC}MI"Z(AI;BI] ) El - (- fe | =soMMA(AL:DY) i
A B C D E K F A B C O F
1 a0 13 53 1 40 13 10 25 88
2 2
- k]

Somma AT E BT Somma DA ATA
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La funzione MEDIA

Con il termine MEDIA s’intende un valore ricavato sommando tra loro tutti i
valori di un intervallo, dividendo poi il risultato per il numero di valori
dell’intervallo stesso. La sintassi corretta della formula € la seguente:

=MEDIA(cellal:cella2)

A | o

1 5 1 =1
2 =} 2 s}
3 2 3 2
4 14 4

5 8 3

] 10 ]

7 35 7

8 . 8] 8

9 |=media{Al:AB) g

10 10
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La funzione MIN

La funzione MIN permette di individuare all’interno di un intervallo di celle,
guella che contiene il valore piu basso. La sintassi corretta della formula e la
seguente:

ikcaore
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PR T - TC N
u

8

6
2
14
3
10
35
8]

T‘—mln{Al Asb

10 | [ MIN(num1; [num2]; ...) ]

= MIN(Cellal:Cella2)

L= D= B R = B B R TR S R

14

L
=]
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La funzione MAX

La funzione MAX permette di individuare all’interno di un intervallo di celle,
guella che contiene il valore piu alto. La sintassi corretta della formula e Ia
seguente:
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(RS- T R S TR
co

9 =rna>t[al:a_8}|

10

= MAX(Cellal:Cella2)

GO~ &n L s w
ca

=
= |2
| L]




La funzione MAX

La funzione MAX permette anche di effettuare un raffronto tra l'intervallo di
celle individuato e un valore arbitrario. In questo caso la sintassi corretta ¢ la
seguente:

= MAX(Cellal:Cella2; XX)

Dove, al posto di XX si inserira il valore da utilizzare come confronto.

I A | A
1 5 1| 5
2 i} 2 6
3 2 3 2
a 14 4
5 8 5
6 10 6
7 35 7
8 | 8| 8
9 |=max(a1:a8;30) | 5 -mAx(AL:AS;50)
10
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La funzione CONTA.VALORI

La funzione CONTA.VALORI permette di contare quante sono le celle di un
determinato intervallo che contengono dei valori, siano essi numerici e/o di

testo. Non conta in sostanza le celle vuote.

NOTA: se in una cella é presente solo uno spazio, essa verra conteggiata comunqu

CONTA.VALORI  ~(~ X & fc =CONTA.VALORI(B2:B17)

LTI = I = I, R R TSR S

10

13

20

A

B | ¢

D | E | F | G | H | |

Prodotto Gennaio Febb

Prod 1
Prod 2
Prod 3
Prod 4
Prod 5
Prod 6
Prod 7
Prod 8
Prod 9

11 Prod 10
12 Prod 11
13 Prod 12
14 Prod 13
15 Prod 14
16 Prod 15
17 Prod 16

9]

|BZ:Bl?} ‘|

Argomenti funzio

CONTA.VALORI

= 15

Conta il numero delle celle non vuote e i valori presenti nell'elenco degli argomenti.

Vall: wvali;val;... sono da 1a 255 argomenti che rappresentano i valori e le celle
da contare. Il valore pud essere costituito da qualsiasi tipo di informazione.,

Risultato formula = 186

Guida relativa a guesta funzione

[ CK ] [ annulla

monitor non é visibile nulla e potrebbe sembrare una cella vuota.
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La funzione CONTA.VUOTE

La funzione CONTAVUOTE permette di contare quante sono le celle vuote di
un determinato intervallo

A21 7 X v fr =CONTA.VUOTE(A2:A20)
A | B C D E F G H J K
Pezzi
1 | ordinati
2 00 Argomenti funzione ? K
3_ 15 CONTANUOTE
4 10
| Intervallo | A2:A20 <_@_= {90.15.10.40.2.25.10.7.30.12.7.5.5.21.6.12.20.... . .
5, 40 Intervallo: intervallo di
6 2 =0 .
}'_ 25 Conta il numero di celle vuote in uno spedificato intervallo. Ce”e O SI ngOIa Cel Ia
8_ 10 Intervallo é l'intervallo di cui contare le celle vuate.
9| 7
10_ 30 Risultato formula = 0
11 12
12 7 Guida relativa a questa funzione oK | | Annulla
13_ 5
14 5
15_ 21
16 6
1}’_ 12
18_ 20
19 12
20_ 12
21 |:A20)

NOTA: se in una cella e presente solo uno spazio, essa non verra conteggiata, anche
non e visibile nulla e potrebbe sembrare una cella vuota.
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Grafici

iEcaore

BUSINESS GROUP




&t

——

Tipologie di grafici

| dati di un foglio Excel possono essere rappresentati tramite un oggetto
grafico, consentendo cosi una visualizzazione piu intuitiva dei dati; i grafici di
Excel, rinvenibili nella scheda Inserisci, sono raggruppati in 6 categorie piu
una categoria «generica»:

ItC\y
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Istogrammi: ideali per il confronto tra elementi diversi
Grafici a linee: ideali per visualizzare dati continui nel tempo
Grafici a torta: utilizzati per rappresentare un'unica serie di dati in modo
proporzionale rispetto alla somma degli elementi

Grafici a barre: come gli istogrammi, ma orientati orizzontalmente

Grafici ad area: utilizzati per rappresentare |'entita delle variazioni nel
tempo

Grafici a dispersione: utilizzati per illustrate le relazioni tra i valori
numerici in piu serie di dati |
Altri grafici: raggruppano grafici di tipo specialistico tra cui i
azionari, i grafici ad anello, i grafici di superficie e i grafici radar




Creare un grafico

Quando si ha una tabella con dati in celle contigue, un grafico puo essere
costruito con pochi e semplici passaggi:

Esempio:

D4 - e 1250'

A B C D

1 |Prodotto Gen Feb Mar

2 |PC 2100 2750 4700

3 |Monitor 1080 550 1640
I" Stampanti| 1020 995 12580

1

Vendite

5000

4000

3000

2000

1000

0

Gen

EPC ® Monitor

Feb

Mar

W Stampanti

-
Ilv - -
- [ |

Colonne 2D

i 1BF

[l

i

BH |

Colonne 3D

an af
il

bl Altri istegrammi...

@@ _
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1.Selezionare i dati da rappresentare
graficamente

2.Dalla scheda Inserisci, selezionare
la tipologia di grafico, e dalla
tendina scegliere la tipologia di
rappresentazione che si vuole
realizzare

3.1l grafico apparira
automaticamente all’interno del
foglio in cui si trovano i dati di
origine




Creare un grafico

Il grafico generato da Excel posizionera automaticamente la prima colonna a
sinistra sull’asse delle righe (o asse X) e disporra i dati contenuti nelle altre
colonne all’interno dell’area del grafico.

Esempio; 1.La colonna Prodotto (colonna a
A B C D E F sinistra della tabella) viene
1 |Prodotto Gen Feb Mar L. , .
2 [PC 2100 2750 4700 posizionata sull’asse delle ascisse
3 [Monitor | 1080 550 1640 (X)
4 [Stampanti| 1020 995 1250
5 2.La colonna Utili (colonna a destra)
6 i . .
- Vendite viene posizionata lungo l'asse delle
8| ordinate (Y) e i suoi valori disposti
9 4000 . .
10 all'interno dell’area del grafico
3000
11
12 | | 2000 )
13 1000 I
w7 HEN H=l
16 Gen Feb
17 EPC mMonitor B 5Stampant -
18 \ J
4 v
1
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Creare un grafico

Quando i dati da rappresentare sono contenuti in celle non contigue, e

necessario selezionare le colonne da rappresentare tenendo premuto il tasto
CTRL

Esempio: 1.Selezionare la prima colonna di
A B C D E dati da rappresentare graficamente
1 |Prodotto Gen Feb Mar Totale 2.p |
2 lpc 2100 5720 4700 9520 .Premere e tenere premuto il tasto
3 |Monitor 1080 E5( 1640 3270 CTRL
4 |Stampanti| 1020 995 1250 3265 .
3.Selezionare col mouse la seconda
1 3 . .
colonna di dati da rappresentare
VB graficamente
Colonne 2D 4.Dalla scheda Inserisci selezionare il

‘!_HH'\ ‘ ﬂ H ‘ l:l H tipo di grafico che si vuole creare

Colonne 3D

#n o 08
i

|_|]1[|]_ Altri istogrammi...
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Stili grafico e Layout rapido

grafici possono essere modificati e personalizzati agendo sulle schede
Progettazione e Formato del gruppo Strumenti grafico oppure utilizzando |l
pulsante a destra del grafico.
Esempio:

Vendite 1. Cliccare 1 volta sul grafico per far
5000 3 apparire il gruppo Strumenti
000 grafico e i pulsanti

3000

2.1l gruppo strumenti grafico apparira

2000
000 I I III alla destra della scheda Visualizza
i -l L .

Gen 3.1l pulsante Stili grafici apparira a
= Monitor 8 Stampart destra del grafico

& S3il VWaordarnt e
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Stili grafico e Layout rapido

La scheda Progettazione del gruppo Strumenti Grafico consente di aggiungere
elementi al grafico, utilizzare i layout rapidi, modificare gli stili,, ecc

Esempio:
— . ° o | -
jE EE e e o o e 8 : T
C i L] = ] I L = I . |
Aggiungi elemente Layout  Cambig Layout Cambia Ill I_: h Cambia E.I!l I_-: h Iii I!'i ii
grafico - rapido = colori- rapide = colori~ colori =
ih Assi 3 ([ — —_— | [ — Policromatico =
I Titoli degli assi b " | dll Tn I ... ..
E Titolo del grafico 3 - ......
iy Etichette dati b AL | EEEE T o - s
e ] | | |
Idt, Tabella dati k : 1 |
Uiy Barre di errore r . - - — .. ...
: o a1
dii  Linee della griglia 3 f— P — Mg
P s M= EEEEE
i i Tl
|/ Linea ditendenza * . ....
|24  Barre crescenti-decrescent

Stili grafici
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Personalizzare il grafico

E’ possibile modificare il tipo di grafico creato in precedenza agendo sul
pulsante Cambia tipo grafico presente nella scheda Progettazione del gruppo

Strumenti Grafico.
Esempio:

I e

Cambia tipo  Sposta
di grafice  grafico 1

Tipo Posizione
Cambia tipo di grafico

Passa a un tipo di grafico
diverso,

ikcaore
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1. Dalla scheda Progettazione cliccare
sul tasto Cambia tipo di grafico

2.Cliccare sulla tipologia di grafico
desiderata e quindi sull’icona
rappresentate il grafico da utilizzare

Grafici consigliati | Tutti i grafici

- oo il (aA (2R 95 o8 03 d9

Istogramma
Grafico a linee Colonne raggruppate

Grafico a torta
Grafico a barre
Grafico ad area

== == )
= =
. .
. .

Grafico a dispersione (XY) == ==

o asionar - Al Ea=A I : i=E mnll
- - - — f—
RO PR

Grafico azionario

Grafico a superficie

Grafico radar

EXBEEEMNe >E

Combinati




Personalizzare il grafico

Il titolo di un grafico puo essere sostituito cliccando due volte sul titolo
inserito automaticamente da Excel.

1. Cliccare sul titolo del grafico
o 2. Cliccare due volte sul titolo inserito
automaticamente da Excel
I.. I-. Il Nuov fitolo 3. Premere il tasto Canc (o Delete per
e e tastiere inglesi) e digitare il nuovo
1 — - titolo del grafico

,,,,,,,,,,,,,, 2000
Vendlte
""""""" 1000 l I
5000 l l
0 |
Gen Feb Mar

4000

3000

2000
- I I I
0 l l | l
Gen Feb Mar

EPC W Monitor B Stampanti

EPC HMonitor M Stampanti
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Personalizzare il grafico

E’ possibile poter modificare in qualunque istante l'origine dei dati che
alimentano un grafico di Excel cliccando sul tasto Seleziona dati presente
all’interno della scheda Progettazione del gruppo Strumenti Grafico.

Esempio:
@ ? 1. Nella scheda Progettazione del
[ ; ; ;
inverti righe TR gruppo Strum?ntl grafl.co cliccare
colonne  dati sul tasto Seleziona dati
Dati 1

2. Nella casella Intervallo dati grafico

eliminare col tasto Canc i vecchi
Intervalo gt grafico: J-FogliaBiSASTISDS4 : dati e selezionare col mouse i nuovi
dati da inserire

f}/—l | Scamgia righe/colonne l—ii

Voci legenda (serie] Etichette asse orizzontale [categoria)

|E£gggiungi || E7 Modifica || 7< Rimuovi | - Izl | E7 Modifica |

PC Gen
Monitor Feb
Stampanti Mar

Celle nascoste e vuote
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Personalizzare il grafico

| grafici possono essere spostati in qualunque momento sia in nuovi fogli di
lavoro che in fogli di lavoro creati in precedenza, cliccando sul tasto Sposta
grafico presente nella scheda Progettazione del gruppo Strumenti grafico.

Esempio:
1. Cliccare sul tasto Sposta grafico
2. Attivare Nuovo Foglio per creare un
;:i: nuovo foglio dove inserire il grafico
Posizion| 1 e scrivere il nome del nuovo foglio

3. Attivare Oggetto in per inserire il
grafico in un foglio gia esistente e
Specificare dove collocare il grafico: Sceg“ere || f0g|IO da”a freCC|a

() Nuovo foglio: | Graficol

@® Oggettoin:  ERTEIIII |

| ok | Annula |
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Personalizzare il grafico

| grafici, essendo degli oggetti di Excel, possono essere cancellati come qualsiasi altro
oggetto inserito in un foglio, ossia selezionandoli e premendo il tasto Canc.

Esempio:

5000

4000

3000

2000

1000

0

Gen

Vendite

Feb

HPC ® Monitor ™ Stampanti

Mar

1. Cliccare sul grafico che si vuole
eliminare

2. Premere il tasto Canc (o Delete per
le tastiere inglesi)
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Ordinamento dei dati
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Ordinamento dei dati

E possibile operare due tipologie di automatico e

personalizzato. Ordinamento automatico, € la possibilita di selezionare una
specifica colonna ed ordinarla secondo una logica crescente e/o decrescente,

ordinamento:

estendendo l'ordinamento anche alle celle contigue

Esempio:

1 Prodotto Gennaio F
Prod 1
Prod 10
Prod 11
Prod 12
Prod 13
Prod 14
Prod 15
Prod 16
Prod 2
Prod 3
Prod 4
Prod 5
Prod 6
Prod 7
Prod 8
Prod 9

| ==
slzle]z[els]E[s]e o u]a]n]a]w]n]

A-Y H

Ordinae Trovae
filtra = =eleziona =

> -
-
&~
2| Ordina dal pit piccolo al pit grande
ZA,L Ordina dal pid grande al pid piccolo
ﬂ Ordinamento personalizzato...

Y Filtro

5]

nil |
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Esistono dei dati vicino alla selezione, Poiché non sono stati inclusi nella
selezione, questi dati non saranno ordinati.

Scegllere un‘opzion

O Continuare con la selezione corrente

Ordina || Annulla

1. Selezionare I'area di interesse

2. Nella scheda Home cliccare sul
tasto Ordina e Filtra e scegliere il
tipo di ordinamento desiderato

3. Lasciare spuntata la voce
"Espandere la selezione" per
evitare di confondere i dati




Ordinamento dei dati

Ordinamento Personalizzato: e la possibilita di poter ordinare, secondo piu
criteri a scelta, una o piu colonne di una tabella.

Esempio:
A B C

1 |Rappresentante Prodotto Vendite
2 |Bianchi Pino Stampanti

3 |Rossi Piero PC

4 |Bianchi Pino Monitor

5 |Bianchi Pino PC

6 |Rossi Piero PC

7 |Luna Vito Stampanti

& |Luna Vito Stampanti

9 |Rossi Piero Monitor

10 |Luna Vito Stampanti

11 |Bianchi Pino Stampanti

12 |Rossi Piero PC

13 |Rossi Piero Maonitor € EEU,UU_

| *4) Aggiungi livello || < Elimina livello || EE Copia livello || A llw Dati con intestazioni

Colonna

Ordina in base a

1. Selezionare le colonne da ordinare
(comprese le intestazioni di colonna)

2. Nella scheda Home cliccare sul tasto
Ordina e Filtra e quindi su
Ordinamento personalizzato

3.Selezionare la colonna per cui si
vuole ordinare e il tipo di
ordinamento

Ordina per |Rappresentante |‘ufalori

rdine
[v| |pallananaz
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| filtri automatici

In una tabella Excel € possibile visualizzare solo specifici dati di nostro
interesse utilizzando i filtri automatici. | filtri possono essere applicati a
colonne contenenti dei valori (testuali o numerici).

Esempio:
1 [Rappresentanto Prodotio|_Mese | Vendite T Rapprosonthy - | Jrodot=1 mwea=1| | 1. Posizionarsi sulla riga delle
2 |Bianchi Pino Stampanti  Gen £€120,00 2| Ordina dalla A H H H H
3 [Rossi Piera Pc e 100000 | |1 o T intestazioni e dalla scheda dati
4 |Bianchi Pino Manitor Mar € 900,00 - H H
5 |Werdi Laura PC Mar €1_SUU,UU Ordina pergjhjre ¥ Cllcca re SUI tasto Flltro
6 |Rossi Piero PC Mar £€2.000,00 b 4 . . e .
7 |Luna Vito Stampanti  Gen € 300,00 2. Cliccare sul tasto di filtraggio
g |Luna Vito Stampanti Feb € 320,00 . .. .
9 |Rossi Piero Monitor  Feb  €125.00 Filtri per testo » presente sulla riga di intestazione e
i1 [Bianchi Pis | Stammeenti Gen | € 600,00 [Cerc A deselezionare le voci che non si
11 |Bianchi Pino Stampanti  Gen € 600,00
12 |Rossi Piero PC Gen  €1.100,00 i [Seleziona tutto) . . .
13 |Rossi Piero Monitor ~ Gen € 560,00 o Bian e vogliono visualizzare
14 |Verdi Laura Manitor ~ Feb € 550,00 P Rousi Fiero
15 |Rossi Piero Manitor Mar € 600,00 é----Verdi Laura
16 |Rossi Piera Manitor Mar € 800,00
17 \Werdi Laura Manitor Gen € 520,00
18 |Bianchi Pino PC Feb € 1.500,00
19 Verdi Laura PC Feb € 1.250,00
20 Luna Vito Manitor Iar € 240.00
ok | | annuia
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| filtri automatici

Quando i filtri vengono applicati a colonne contenenti dei numeri, oltre al
filtraggio mediante selezione, € possibile utilizzare lo strumento filtra per

numero per raffinare ulteriormente la ricerca.

Esempio:

Ordina per colore

Eiltri per numeri

2] Ordina dal pia piccolo al piii grande
z,-,\l Ordina dal pid grande al pid piccolo

esental * | Prodot *| Mese ~| Vendit| +

Cerca

[+ € 120,00
[+ € 125,00
[+ € 240,00
[+ € 300,00
[+ € 320,00
[+ € 520,00
[+ € 550,00
[+ € 560,00
[+ € 600,00

- [Seleziona tutto)

L

oK

| | Annulla

Uguale a...
Diverso da...

Maggiore di...

Maggiore o uguale a...

Minore di...
Mingre o uguale a...
Tra...

Primi 10...
Superiore alla media

Inferiore alla media

Eiltro personalizzato...

Mostra percorso righe:
Vendite

|émaggioreo uguale a El |

@ anp (O OR

iEcor
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| & minore o uguale a

|

Usare 7 per rappresentare un carattere singolo
Usare * per rappresentare una serie di caratteri

1. Posizionarsi sulla riga delle
intestazioni e dalla scheda dati

cliccare sul tasto Filtro; selezionare

la voce Filtra per numeri

2. Selezionare il tipo di filtro che si
vuole applicare (maggiore di,
minore di...)

3. Specificare i valori numerici da

usare per l'operazione difiltraggio




| filtri automatici

In Excel, € possibile selezionare solo le celle con una specifica formattazione
utilizzando lo strumento Filtra per colore.
Esempio:

E

A B
1 |Rappresentar ~ | Prodot - |
2 |Bianchi Pino Stampanti
3 |Bianchi Pino PC
4 |Bianchi Pino PC
5 |Bianchi Pino PC
6 |Bianchi Pino PC
7 |Luna Vito Stampanti
8 |Luna Vito Stampanti
9 |Luna Vito Stampanti
10 |Luna Vito Stampanti
11 |Rossi Piero Stampanti
12 |Rossi Piero PC
13 |Rossi Piero Manitor
14 |Rossi Piero Manitor
15 |Rossi Piero Manitor
16 |Rossi Piero Manitor
17 |Verdi Laura Manitar
18 |Verdi Laura PC
19 |Verdi Laura PC
20 |Verdi Laura Monitor

D
Mese ~| Vendit{~ |

Gen
Gen
Mar
Mar
Mar
Gen
Feb
Feb
Feb
Gen
Gen
Gen
Feb
Mar
Mar
Gen
Feb
Feb
Mar

120,00 €
1.000,00 €
900,00 €
1.800,00 €
2.000,00 €
300,00 €
320,00 €
125,00 €
550,00 €

1
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Ordina dal pil piccelo al pia grande

Ordina dal pit grande al pit piccole

Ordina per colore

2

Filtra per colore

Filtri per nurmeri

* | Filtra per colore cella

' (I

|Cerca

)'.)| MNessun riempimento

[Seleziona tutto)
- 120,00 €
- 125,00€
-] 240,00 €
[#1300,00 €
- 320,00€
-] 520,00 €
[+ 550,00 €
-[#] 560,00 €
.[#] 600,00 €

[

» | Filtra per colore carattere

1. Posizionarsi sulla riga delle
intestazioni e dalla scheda dati
cliccare sul tasto filtro

2. Aprire il menu a tendina del filtro e
selezionare la voce Filtra per
colore

3. Selezionare il colore dello sfondo
della cella o il colore del testo che
si vuole visualizzare.

Automatico

3

v

| ok || Annuia

L




Formattazione
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Bloccare i riquadri

Per poter mantenere fissa la visualizzazione delle prime righe e/o colonne
(utile per esempio per mantenere sempre visibili i titoli in fogli contenenti
molti dati) si ricorre allo strumento Blocca riquadri.

1 — : N Dradi [0 Affianca
! Q  —

' x Nazcond | Scotnimento sincrof
Zoom Nuova Dupd
selenone  finestra tutto

) opf I Re NPOSL POSIDIONE TiNnestrd

— Blocca riquadri
-
E'" j Mantiene vesibih ke nghe e le colonne della
selezione corrente mentre i resto del foghio scorre, Bloccare solo la

Blocca riga syperiore / prima riga
Mantiene visibie la nga sup ¢ durante lo

scornmento dei resto del fogho de lavoro.
Blocca pnma colonna Bloccare solo la
prima Colonna

Mantiene visibile la pnma col Srn- durante lo
scornmento de! resto del fogho di lavoro

Z

%ca riquadri personalizzato: posizionarsi sempre una riga al di sotto
di quella che si vuole bloccare e/o una colonna a destra di quella che si
vuole bloccare
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Nominare gli intervalli

In alcuni casi puo essere molto utile assegnare un nome ad una determinata
cella del file o ad un intero intervallo di celle.

In questo modo infatti il nome assegnato puo essere utilizzato all’interno di
formule e funzioni anziché digitare l'intero percorso, che in alcuni casi
potrebbe essere lungo e laborioso.

Esempio:

Se in una formula bisogna inserire il riferimento alle celle comprese
nell’intervallo F5:F12 presenti sul Foglio 3, sara necessario digitare la stringa
«Foglio3!F5:F12».

Assegnando invece un nome a tale intervallo, per esempio il nome «valori»,
nelle formule sara sufficiente digitare il nome «valori» appunto per indica
ad Excel di richiamare quanto desiderato.

iEcor
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Nominare gli intervalli

Per facilitare I'individuazione di specifiche aree all'interno di un foglio e/o una
cartella di lavoro, € possibile assegnare un nome univoco ad una cella e/o ad
un intero intervallo di celle.

o

Esempio:

| 1 Nome Contatti recuperati
| 2 |Paolo 14
| 3 |Anna 3
| 4 |Sara 25
| 5 |Giorgio 27
| 6 |Roberta 26|
| 7 |Giulio 23
ipietro 7|
| 9 |Carlo 22|
10 Samanthq 25.

1

ikcaore
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Definisci nome...

Mome:

Ambito:

Commento:

Riferito a:

(=] Definisci nome =

1.Selezionare le celle cui si vuole
assegnare un nome

OO0
"a+|:'

2.Nella scheda Formule, cliccare sulla
voce Definisci nome

kil

3. Nella finestra Nuovo nome digitare il
nome che si vuole associare all’area

| Area_dati

all’interno del campo Nome

|Cartella di lavoro

N

=Foglio1!SBS2:5B510

| oK

|| Annulla |




La formattazione condizionale applica un formato in base al contenuto della
cella, secondo delle condizioni definite.

Per applicare |la formattazione condizionale, selezionare le celle di interesse;
dalla scheda Home selezionare la voce Formattazione condizionale, quindi

Formattazione condizionale

Regole evidenziazione cella:

12 5 [ 5= Bx 5 |- A
S |ﬂ" 5 & = 2.0 . & "
Farmatiarione Forrmatts come Sl Insenizci Elimana Farmate Oireliny
condizionale =  tabella - cella - - =7 filtra]
R [
m Regole evidenziazione celle + ?| Maggiore di &
HEE! Regote Primi/Uttimi v P i
| e egobe PrimifLiitimi e Mingre di.. &
| Barre dei dati = . V4
Scale di colori L E_:=| Uguale a... K
“:“: Set di icone ¥ :- _Fl Testa contenenle..
5 buova regala... ﬂﬂihwrmpmcn' te a..
B Cancells regole P | O
) Gestisci gegole.. | Walori duplicati_ 4
Altre regole...

ikcaore
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Queste opzioni sono utilizzate per
mettere in risalto valori con
specifiche caratteristiche

La voce Valori duplicati, evidenzia
eventuali «doppioni» all’interno di
una riga/colonna




Formattazione condizionale

Esempio: per formattare i totali superiori a 450, selezionare le celle che Excel

deve verificare per applicare la formattazione (es: C2:C10)

Dalla scheda Home cliccare su Formattazione condizionale e scegliere la voce

Regole di evidenziazione celle: Maggiore di...

4 B C
PRODOTTO RESI
CD-ROM 123,54654
DVD-ROM 354,5654
LAPTOP 11,3334
TASTIERA 95,123
MOUSE 345,43634
CASSE 21,35432
CUFFIE 324,23534
MONITOR 4,2312
TOTALE 1,23432

iEcor
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/

EN [

Formattazione Fo«mam come Suli

condzionales  tabells -

[ k Regole evidenziazione celle f-_,)f.: Msggiore di

:?‘0.‘ Regole Primi/Ultimi
| ue

;ii | Barre dei dati

I <ot ot

i
e

cella «

e

“—

0o o =4 0}
o |
AL

Inserisci Elimana Formato

51 Minore di...
- <-‘

v €l M




x: i

Formattazione condizionale

La finestra che compare dopo aver scelto il tipo di formattazione presenta
due caselle: una destinata a contenere il valore al di sopra del quale le celle
verranno formattate, la seconda invece permette di scegliere il tipo di
formattazione da applicare.

Come da esempio, scrivere 450 nella casella Valore e selezionare Ia
formattazione voluta tra quelle preimpostate o con il Formato personalizzato.

Confermare cliccando su OK.

Maggiore di M
Formatta celle con valore maggiore di
|45|:|| Con |Rjempimer1tu rosso chiaro con testo rosso scuro IE“
LN
Lo J[ e |
ﬁ\l
Casella del Valore Casella del Formato
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Per iniziare la modalita di stampa € necessario passare dal menu FILE e
selezionare la voce «Stampa».

Con questa opzione attiva verra visualizzata sulla parte destra dello schermo
un’anteprima dell’'area di stampa, mentre nella colonna centrale saranno
reperibili tutte le opzioni di stampa fornite dal programma.

Stampa

Copie |1

[ = | me | owe =
Stampa freme | v | ms | omwe | wwal

Stampante
Microsoft Print to POF

. -

Propeietd stampante

Impostazioni | - I. II. II
-

T Starmpa fogh sttha
= Consente di stampare 1605 L
Ppgm-e:
g=m,  Fascicola copie

o 123 1,23 1,23

| Orientamento verticale -

BE Neéssuna seal la
wo  Starmpa fogh con le dimensi..

Imposta pagina
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Attivando la modalita stampa con una selezione attiva nella sezione

anteprima della pagina verra visualizzata solo la porzione di documento che e
stata selezionata.

Stampa

Stampa

Stampante
Microsoft Print to FOF

% Pronta M iy

Proprietd stampante

Titolo del grafico

Impostazioni
FTTT]  Stampa grafico selezionate

= Cansente di stampare solo il .
........

Pagine

r—\l— Fascicola copie - 4000
1,23 123 123

=M Orientamento orizzontale - 2000 l I I
- )
21 ¢n Febe Mar
sFC mhionger mStampanti

21 emz 297 cm Gen
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x: 4

L

Per impostare la stampa e sufficiente ®
utilizzare le opzioni messe a
disposizione nella sezione «Stampa»

el Stampa

aiutati dall’anteprima immediata che N | L
Excel fornisce nella parte destra. Tra o Stamps

le opzioni di stampa compare anche e Stampants

la voce «Proprieta stampante» che o gy R oRy
consente  di  intervenire  sulle i:”d T e
caratteristiche specifiche della o 'mP"j‘iii':'n

- Consente di stampare s08o &

stampante che si sta utilizzando.

Pubblica - -
Pagine v| " -
Chiudi EaE Fascicola copee .
123 123 1
Onentamento verticale -

21 emx 29,7 cm

F=  Margmi normali
1 Sinistrar 1,78cm  Destrex 1,.
[_" Nessuna scala
le Stampa fogh con le dirr
Imposta pagina
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