MANUALE OPERATIVO EXCEL 2003
CAPITOLO 1

1. Novita di Excel 2003

Microsoft Office Excel 2003 ha introdotto alcune novita ed ha apportato miglioramenti ad
alcune funzioni gia esistenti nelle precedenti versioni al fine di rendere piu completo ed
efficiente il programma e facilitarne il suo utilizzo anche da parte degli utenti meno esperti.
Le principali novita introdotte da Excel 2003 sono:

Il riquadro attivita

La guida in linea Area di lavoro condivisa

Confronto tra fogli di lavoro affiancati

Alcune funzioni gia esistenti nelle precedenti versioni di Excel, che sono state migliorate in
Excel 2003:

Salvataggio automatico

Intervalli di celle protetti da password

Controllo errori

Modifica dei collegamenti ipertestuali

Copia di piu elementi

2. L'interfaccia di Excel

2.1 Cartella di lavoro

Quando si avvia Excel, si apre la cartella di lavoro. La cartella di lavoro, di default, &
composta di tre fogli di lavoro, ma, a seconda delle esigenze, & possibile aggiungere o
eliminare uno o piu fogli.

Il foglio di lavoro & suddiviso in una griglia di 256 colonne e 65.536 righe. Le colonne sono
identificate da una lettera dell’alfabeto, mentre le righe sono identificate da un numero intero.
Le intersezioni di colonne e righe costituiscono le celle (Figura 1).
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Figura 1: la Cartella di Lavoro

Ciascuna cella ¢ identificata da un indirizzo o riferimento, composto dalla lettera della
colonna (intestazione di colonna) e dal numero di riga (intestazione di riga).

Per esempio, la cella che contiene la scritta "CELLA” nella Figura 1, & identificata dall'indirizzo o
riferimento “H14"”, poiché si trova nel punto di intersezione tra la colonna H e la riga 14.

La cella selezionata viene chiamata cella attiva.



Attorno all’area di lavoro sono disposti gli strumenti di lavoro che servono per inserire ed
elaborare i dati.

2.2 Barra del Titolo
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Figura 2: la Barra del Titolo
Barra che contiene il nome del programma e quello della cartella di lavoro aperta.

2.3 Barra dei Menu
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Figura 3: La Barra dei Menu

Si trova sotto la barra del Titolo ed in essa vi si trovano i comandi da utilizzare per far
compiere al programma una determinata operazione.

Cliccando con il tasto sinistro del mouse su una delle voci che si trovano nella barra dei Menu
si aprira una finestra a discesa contenente una serie di comandi.
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Figura 4: Comandi della Barra dei Menu

Come possiamo vedere dalla Figura 4, la lista dei comandi non € completa: sono visibili solo
alcuni comandi. Per poter visualizzare tutti i comandi disponibili nel menu € necessario cliccare
sulle doppie frecce che compaiono nella parte bassa della finestra.

2.4 Barra degli Strumenti
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Figura 5: La Barra degli Strumenti
Come nella barra dei Menu, vi si trovano i comandi da utilizzare per far compiere al
programma una determinata operazione. La particolarita della barra degli Strumenti € che i
pulsanti che identificano i comandi sono rappresentati da icone e basta cliccarci sopra per
applicare il comando.
2.5 Barra degli Strumenti di Formattazione
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Figura 6: La Barra degli Strumenti di Formattazione
La barra degli strumenti di formattazione contiene i comandi, sotto forma di icone, che servono
a dare un formato al documento intero o ad una sua parte. Si pud modificare il tipo, lo stile, la
dimensione, l'allineamento, il colore del carattere, ecc.

2.6 Barra della Formula

H19 * i CELLA



Figura 7: La Barra della Formula

Quando viene selezionata una cella, nella barra della formula compare l'indirizzo (nella casella
del nome) e il contenuto della cella stessa (nella casella della formula).

2.7 Barra di Stato
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Figura 8: La Barra di Stato

La barra di stato fornisce informazioni sui comandi selezionati e, nella parte destra, include
un‘area di calcolo automatico, in cui viene mostrato il risultato di una funzione selezionata.

2.8 I Fogli di Lavoro di Excel
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Figura 9: I Fogli di Lavoro di Excel

Come ho gia detto in precedenza, la cartella di lavoro, di default, & composta di tre fogli di
lavoro. Il foglio attivo lo si riconosce perché la linguetta sulla quale & scritto il suo nome appare
in chiaro, anziché in grigio. Per selezionare un altro foglio di lavoro si pud agire in due modi:

cliccando sulla linguetta di un altro foglio; cliccando sulla pulsantiera che troviamo alla
sinistra delle linguette.

3. Gestione del foglio di lavoro

3.1 Creazione di un file nuovo
Per creare velocemente un nuovo file Excel & sufficiente cliccare sull’icona corrispondente ad
un foglio bianco che si trova sulla barra degli strumenti standard.
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La cartella di lavoro appena creata viene nominata “Cartell”. Le cartelle create
successivamente verranno nominate “Cartel2”, “Cartel3”, e cosi via. Naturalmente & possibile
rinominare le varie cartelle con nomi che scegliera 'utente.

3.2 Apertura di un file esistente

Per aprire velocemente un nuovo file Excel & sufficiente cliccare sull’icona corrispondente ad
una cartella gialla aperta che si trova sulla barra degli strumenti standard.

A questo punto Excel aprira una finestra di dialogo come quella mostrata nella Figura 10, che
contiene vari file presenti in una cartella.
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Figura 10: La finestra di dialogo Apri

E sufficiente cliccare due volte sul file desiderato per aprirlo oppure possiamo evidenziare il
documento e cliccare sul tasto “Apri”.

3.3 Salvataggio di un file

Quando salviamo un file per la prima volta & necessario specificare un nome per il nostro
documento e dobbiamo decidere in quale cartella salvarlo.
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Figura 11: La finestra di dialogo Salva con nome

3.4 Chiusura di un file

Per chiudere un file Excel ¢ sufficiente cliccare sul tasto H.Ipresente sulla barra dei menu
oppure scegliere il comando “CHIUDI” dal menu “FILE".
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-Figura 12: Il comando "Chiudi" del menu "File"
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4. Elaborazione del foglio di lavoro
4.1 Selezioni 4.1.1 Selezionare una cella

Per poter scrivere all'interno di una cella & necessario renderla attiva. La cella attiva ¢ quella
nella quale decidiamo di inserire i dati ed & evidenziata da un bordo pit marcato rispetto a
tutte le altre. Nella casella nome, a sinistra della barra della formula, compare l'indirizzo della
cella selezionata (Figura 13). La selezione di una cella si pud effettuare con il mouse o con la
tastiera. . Per selezionarla con il mouse & sufficiente portare il cursore sulla cella desiderata e
cliccare con il tasto sinistro. . Per selezionarla con la tastiera dobbiamo invece spostarci con le
frecce direzione fino alla cella desiderata.
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Figura 13: Selezione di una cella
4.1.2 Selezionare un intervallo di celle

Un intervallo & un’area di celle selezionate, che puo essere formata da una sola colonna, una
sola riga oppure da una serie di celle appartenenti a righe e colonne diverse. L'utilita degli
intervalli risiede nella possibilita di effettuare operazioni su piu celle contemporaneamente.
L'indirizzo o riferimento dell’intervallo consiste nell’indirizzo della cella posta nell’'angolo
superiore sinistro dell’area selezionata e in quello della cella posta nell’angolo inferiore destro,
separati dal segno “:”. Nell’'esempio di Figura 14, I'indirizzo dell’intervallo di celle sara B2:D7.
Infatti B2 & l'indirizzo della cella posta nell’angolo superiore sinistro dell’area selezionata e D7
e l'indirizzo della cella posta nell’angolo inferiore destro.
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Figura 14: Intervallo di celle

La selezione di un intervallo di celle si puo effettuare con il mouse o con la tastiera. . Per
selezionarlo con il mouse dobbiamo portare il cursore sulla cella posta nell’angolo superiore
sinistro (cella B2 nell’'esempio), cliccare con il tasto sinistro e, tenendolo premuto, trascinare il
mouse fino alla cella posta nell’angolo inferiore destro (cella D7), a questo punto rilasciamo il
tasto ed avremo ottenuto la selezione dell’intervallo. . Per selezionarla con la tastiera
dobbiamo invece spostarci con le frecce direzione fino alla cella posta nell’angolo superiore



sinistro (cella B2 nell’esempio), premere il tasto SHIFT e, tenendolo premuto, spostarsi ancora
con le frecce direzione fino alla cella posta nell’angolo inferiore destro (cella D7), a questo
punto rilasciamo il tasto SHIFT ed avremo ottenuto la selezione dell’intervallo.

4.2 Inserimento dati
Una volta selezionata una cella & possibile inserire dati nel nostro documento digitando le

informazioni con la tastiera. Mentre si digitano i dati, questi vengono visualizzati
contemporaneamente nella cella e nella barra della formula (Figura 15).
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Figura 15: Inserire dati in una cella

Nella barra della formula si legge il dato digitato e a sinistra vengono visualizzati due pulsanti:
X eV,

Il tasto % serve per annullare tutto cid che & stato digitato nella cella e corrisponde al tasto
ESC presente sulla tastiera. Premendo questo tasto svuoteremo il contenuto della cella. .

Il tasto o serve per confermare tutto cid che ¢ stato digitato nella cella e corrisponde al tasto
INVIO presente sulla tastiera.

4.3 Cancellare o sostituire il contenuto di una cella

Per cancellare il contenuto di una cella & sufficiente selezionare la cella stessa e premere il
tasto CANC sulla tastiera. Se invece vogliamo sostituire il contenuto di una cella, dobbiamo
selezionare la cella stessa e digitare direttamente il nuovo testo senza dover premere prima il
tasto CANC. Il dato scritto in precedenza viene rimpiazzato da quello nuovo.

4.4 1l contenuto di una cella

Excel pud contenere vari tipi di dati. Possiamo digitare numeri, testo, date, ecc. Excel cerca di
interpretare quello che scriviamo, riconoscendo il tipo di dato che abbiamo digitato. E
importante accertarsi che Excel riconosca il giusto tipo di dati in modo tale da permetterci di
effettuare operazioni che altrimenti non sarebbe possibile fare.

4.5 Modificare il contenuto di una cella
4.5.1 Il comando TAGLIA

Se vogliamo spostare il contenuto di una cella in un’altra cella possiamo usare il comando
TAGLIA. Questo comando possiamo darlo sia cliccando sull’icona a forma di forbice presente
nella barra degli strumenti standard, sia usando una combinazione di tasti sulla tastiera. Ma
vediamo come dobbiamo fare: Per tagliare il contenuto di una cella con il mouse dobbiamo
selezionare la cella desiderata e cliccare con il tasto sinistro del mouse sull’icona a forma di

forbice * presente nella barra degli strumenti standard. A questo punto il contenuto della
cella viene memorizzato negli “"Appunti” per poter essere utilizzato quando richiesto. Per
tagliare il contenuto di una cella usando la tastiera dobbiamo selezionare la cella desiderata e



premere contemporaneamente i tasti CTRL e X. Anche in questo caso il contenuto della cella
viene memorizzato negli “"Appunti” per poter essere utilizzato quando richiesto.

4.5.2 Il comando COPIA

Se vogliamo copiare il contenuto di una cella in un‘altra cella possiamo usare il comando
COPIA.

Questo comando possiamo darlo sia cliccando sullicona che rappresenta due fogli sovrapposti
presente nella barra degli strumenti standard, sia usando una combinazione di tasti sulla
tastiera. Vediamo come dobbiamo fare:

Per copiare il contenuto di una cella con il mouse dobbiamo selezionare la cella desiderata e

cliccare con il tasto sinistro del mouse sull'icona ® che rappresenta due fogli sovrapposti
sulla barra degli strumenti standard. A questo punto il contenuto della cella viene memorizzato
negli “Appunti” per poter essere utilizzato quando richiesto.

Per copiare il contenuto di una cella usando la tastiera dobbiamo selezionare la cella desiderata
e premere contemporaneamente i tasti CTRL e C. Anche in questo caso il contenuto della cella
viene memorizzato negli “"Appunti” per poter essere utilizzato quando richiesto.

4.5.3 Il comando INCOLLA

A gquesto punto abbiamo imparato a tagliare e copiare dati che ora sono stati memorizzati negli
appunti. Dobbiamo quindi incollare questi dati in una cella per poter concludere I'operazione.
Anche in questo caso possiamo scegliere di incollare i dati sia cliccando sull'icona presente
nella barra degli strumenti standard, sia usando una combinazione di tasti sulla tastiera.

Per incollare il contenuto di una cella con il mouse dobbiamo selezionare la cella desiderata e

cliccare con il tasto sinistro del mouse sull’icona 3 nella barra degli strumenti standard.
Per incollare il contenuto di una cella usando la tastiera dobbiamo selezionare la cella
desiderata e premere contemporaneamente i tasti CTRL e V.

Quando incolliamo un dato, in seguito ad un’operazione di “taglia”, il contenuto della cella di
origine viene svuotato.

4.5.4 Il riempimento automatico

Per copiare un dato in una serie di celle senza ripetere pil volte i comandi COPIA e INCOLLA,
possiamo usare il riempimento automatico.

E necessario innanzitutto selezionare la cella che contiene il dato da copiare. Nell’angolo in
basso a destra della cella attiva c’é€ un piccolo quadrato nero (Figura 16).
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Figura 16: riempimento automatico

Portando il puntatore del mouse sopra il quadrato, il puntatore assume la forma di una croce
nera. A questo punto dobbiamo cliccare con il tasto sinistro del mouse e, tenendolo premuto,
trascinare la selezione verso il basso o verso destra per copiare i dati nelle celle, non appena
viene rilasciato il tasto del mouse. Il riempimento automatico pud essere molto utile nel caso
volessimo completare una lista partendo dal primo elemento di una serie. Ad esempio
possiamo completare, con il riempimento automatico, la lista dei mesi, dei giorni, ecc.

nenneio

Portando il puntatore sul quadrato nero e trascinando verso il basso per alcune righe Excel
completera automaticamente I’'elenco
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Per completare, con il riempimento automatico, una serie numerica possiamo procedere in due
modi: selezionare le prime due celle contenenti i valori e trascinare in basso la selezione;

selezionare la prima cella, cliccare con il tasto destro del mouse sul quadratino nero
nell’angolo in basso a destra della cella e, tenendolo premuto, trascinare la selezione verso il
basso o verso destra. Non appena viene rilasciato il tasto del mouse si apre un menu
contestuale.

Copia celle

Ricapia sarie

Ricapia zalo formattazione
Ricopia senza formatazione

Serie..,
Figura 17: Menu contestuale

In questo menu scegliamo la voce “Ricopia serie” per completare I’elenco.

4.6 Gestione di righe e colonne

4.6.1 Selezionare righe e colonne

Per selezionare un’intera riga o un’intera colonna e sufficiente cliccare sull’intestazione della
riga o della colonna corrispondente. Per esempio per selezionare la colonna B (quindi dalla

cella B1 alla cella B65.536) dobbiamo cliccare sulla lettera che identifica l'intera colonna (B)
nell’intestazione della colonna.
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Figura 18: selezione dell’intera colonna B



Per selezionare pil righe o piu colonne contemporaneamente dobbiamo selezionare la riga o la
colonna, cliccando sull‘intestazione, e tenendo premuto il tasto, trascinare il mouse sulle
intestazioni fino all’ultima che si intende selezionare.

4.6.2 Selezionare l'intero foglio di lavoro

Per selezionare l'intero foglio di lavoro dobbiamo portare il puntatore del mouse sulla casella
grigia in alto a sinistra, tra le intestazioni di riga e di colonna e cliccare.
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Figura 19: selezionare l'intero foglio di lavoro
4.6.3 Cambiare la larghezza delle colonne

Per cambiare la larghezza delle colonne € necessario portare il puntatore del mouse,
nell’intestazione di colonna, sulla linea che divide la colonna che vogliamo modificare e quella
immediatamente dopo, cliccare con il tasto sinistro e trascinare, tenendo

premuto il tasto, fino al punto desiderato. A questo punto rilasciare il tasto ed il gioco & fatto.
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Figura 20: Modificare la larghezza della colonna

Per cambiare la larghezza a piu colonne contemporaneamente dobbiamo selezionare le colonne
da modificare e quando trascineremo la linea di una delle colonne selezionate per cambiarne la
larghezza, tutte le colonne selezionate subiranno la stessa variazione.

E possibile anche specificare la larghezza delle colonne scegliendo la voce LARGHEZZA nel
sottomenu COLONNA che si apre cliccando sulla voce FORMATO nella barra dei menu.

Insersci | Formato  Strumenti Dati - Fpestra 3 Iijare une damanda -
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Figura 21: Specificare la larghezza delle colonne

4.6.4 Adattare la larghezza della colonna ai dati contenuti nelle celle

Per adattare automaticamente la larghezza della colonna ai dati contenuti nelle celle dobbiamo
portare il puntatore del mouse, nell'intestazione di colonna, sulla linea che divide la colonna
che vogliamo modificare e quella successiva e fare un doppio clic con il tasto sinistro.



4.6.5 Cambiare I'altezza delle righe

Per cambiare |'altezza delle righe & necessario portare il puntatore del mouse, nell’intestazione
di riga, sulla linea che divide la riga che vogliamo modificare e quella immediatamente sotto,
cliccare con il tasto sinistro e trascinare, tenendo premuto il tasto, fino al punto desiderato. A
questo punto rilasciare il tasto.
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Figura 22: Modificare I'altezza della riga

Per cambiare la |'altezza a piu righe contemporaneamente dobbiamo selezionare le righe da
modificare e quando trascineremo la linea di una delle righe selezionate per cambiarne la
larghezza, tutte le righe selezionate subiranno la stessa variazione.

E possibile anche specificare |'altezza delle righe scegliendo |la voce ALTEZZA nel sottomenu
RIGA che si apre cliccando sulla voce FORMATO nella barra dei menu.
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Figura 23: Specificare lI'altezza delle righe

4.6.6 Inserire righe e colonne

Accade spesso di creare una tabella complessa e, dopo aver riempito tutti i campi, ci
accorgiamo di aver dimenticato una riga o una colonna. Dobbiamo ricominciare tutto
dall’inizio?

Fortunatamente no. Possiamo inserire una nuova riga o colonna nel punto in cui vogliamo.
Per inserire una nuova riga dobbiamo selezionare una cella, aprire il menu “INSERISCI" e

scegliere la voce “RIGHE” (Figura 24). Automaticamente Excel aggiungera la riga sopra la cella
selezionata.

Inserisci | Formato  Strumenti
Celle...
Righe
Colonne
Foglio di lavoro

i Grafico..,
Figura 24: Inserire una nuova riga




Analogamente, per inserire una nuova colonna dobbiamo selezionare una cella, aprire il menu
“INSERISCI” e scegliere la voce "COLONNE" (Figura 25). Una volta scelto il comando, Excel
inserira la colonna a sinistra della cella selezionata.

Inserisci | Formato Strumenti
Celle. ..
Righe
| Colonne
Eoglio di lavere
Ul Grafico...
Figura 25: Inserire una nuova colonna

Per inserire piu righe o piu colonne dobbiamo procedere in questo modo:

selezionare lo stesso numero di righe o di colonne che vogliamo aggiungere;

aprire il menu “INSERISCI” e scegliere la voce “RIGHE” o “COLONNE”".

Naturalmente Excel inserira le righe sopra a quelle selezionate e le colonne a sinistra.

4.6.7 Eliminare righe e colonne
Per eliminare una riga dobbiamo selezionare la riga (o le righe) da cancellare, aprire il menu
“MODIFICA" e scegliere la voce “ELIMINA” (Figura 26). Automaticamente Excel eliminera la

riga (o le righe) selezionata.

Modifica | Visualizza Inserisci Farm

£ Taglia CTRL+X
<4 Copia CTRLAC
2 Incolla CTRL+Y
Incolla speciale...
| Elimina...

N Trova.. CTRL+MAIUSCHT

Figura 26: Eliminare righe e colonne

Dobbiamo fare molta attenzione perché, quando eliminiamo una riga o una colonna
elimineremo anche il contenuto di tutte le celle di quella riga o quella colonna.
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4.7 Gestione dei fogli di lavoro

Ogni cartella di lavoro contiene inizialmente tre fogli di lavoro, ognuno dei quali ha un nhome
(se non vengono modificati i nomi sono “Fogliol”, “Foglio2” e “Foglio3").

Il foglio attivo lo si riconosce perché la linguetta sulla quale € scritto il suo nome appare in
chiaro, anziché in grigio (Figura 27). E possibile selezionare un altro foglio cliccando
sull’etichetta del foglio sul quale vogliamo lavorare.

hFogliol / Fogioz / Fogiod
Figura 27: Fogli di lavoro

4.7.1 Aggiungere fogli di lavoro

Per organizzare meglio i nostri documenti pud essere utile aggiungere uno o piu fogli di lavoro
al nostro file.

Per aggiungere un nuovo foglio di lavoro dobbiamo scegliere la voce FOGLIO DI LAVORO dal
menu INSERISCI. In questo modo Excel inserisce il foglio davanti a quello attivo (Figura 29).

Insernisci | Formato Strumenti Datl Fpestra 2
Celle...
Righe
Lalanne

| Foglio di lavere

il Grafico...
Simbolo..,

Figura 28: Inserire un nuovo foglio di lavoro

Figura 29:Aggiungere "Foglio4"
4.7.2 Spostare un foglio di lavoro

Possiamo spostare i fogli di lavoro semplicemente cliccando sull’etichetta del foglio che
vogliamo spostare e tenendo premuto il tasto, trasciniamo il foglio nel punto desiderato (Figura
30). Rilasciando il tasto del mouse il foglio verra spostato nella nuova posizione.

| 18
[20] -
4 4 ¥ »i’\Fogliod ! Fealal / Foglo2 / Foded /

Figura 30: Spostare un foglio di lavoro

4.7.3 Eliminare un foglio di lavoro

Per eliminare un foglio di lavoro dobbiamo scegliere la voce ELIMINA FOGLIO dal menu
MODIFICA.



Modifica | Yisualizza Inserisci Form

& Taglia CTRL+X
<3 Copia CTRLAC
& Incolla CTRL+V
Incolla speciale...
Elimina...
|_ lflimina foglio |

# Trova.., CTRL+MAIUSCHT
¥

Figura 31: Elimina foglio di lavoro

4.7.4 Rinominare un foglio di lavoro

Per rendere piu intuitivo ed organizzato il nostro documento possiamo rinominare i fogli di
lavoro.

Si pu6 cambiare nome ad un foglio di lavoro scegliendo la voce RINOMINA nel sottomenu
FOGLIO che si apre cliccando sulla voce FORMATO nella barra dei menu, dopo aver selezionato
il foglio che vogliamo rinominare.

Possiamo anche rinominare il foglio di lavoro, facendo doppio clic direttamente sull’etichetta
del foglio e digitando il huovo nome.

Formato | Strumenti Dati Finestra ? Oigitare una domanda. = -
 Celle... CTRL+1 EEL L H-O-A~

Riga 4

Colonna R | . Riquadro attivita in/

Foglio ’ |___Einnmin_a

Formattazione automatica... Nascondi

Formattazione condizionale. .. _

Etile. o Sfondo...

Colore linguetta scheda...

Figura 32: Rinominare un foglio di lavoro

4.7.5 Cambiare colore alla linguetta del foglio di lavoro

Per rendere maggiormente visibile un foglio di lavoro possiamo cambiare colore alla linguetta
del nome scegliendo la voce COLORE LINGUETTA SCHEDA nel sottomenu FOGLIO che si apre
cliccando sulla voce FORMATO nella barra dei menu, dopo aver selezionato il foglio di lavoro

(Figura 33). Nella finestra che si apre possiamo scegliere il colore che vogliamo assegnare alla
linguetta del foglio di lavoro.



Formato | Strumenti Dati Finestra ? Digitare una domanda. = -

2 Celle... CTRL+1 EEN L -y A
Riga ’
Colonna 4 ' EI Riguadro attivita ini
Foglio » | Rinomina
Formattazione automatica... Nascondi

Formattazione condizionale. ..

Ctile, ., Sfondo...

Colore linguetta scheda. .
Figura 33: Cambiare colore alla linguetta del foglio di lavoro

. Foglied ' Foglio? JEENEEN

Figura 34: Linguetta colorata

4.8 Ricerca e sostituzione di un dato nella tabella

Talvolta abbiamo bisogno di cercare un dato all’interno della nostra tabella. Ma quando questa
contiene molti record € impresa che richiede un bel po’ di tempo.

Fortunatamente Excel mette a disposizione dell’'utente uno strumento che consente di trovare
dati molto velocemente.

4.8.1 Il comando “Trova”

Dobbiamo innanzitutto cliccare sulla voce TROVA presente nel menut MODIFICA.

Modifica | Visualizza Inserisci Formato

-4 Copia CTRLHC
Elimina...
Elimina foglio
Sposta o copia foglio. ..
3 Trova..  CTRLAMAIUSCHT
Sostituisci... CTRL+MAIUSC+S
| : |

Figura 35: Il comando "Trova"

A questo punto si apre la finestra di dialogo “Trova e sostituisci”, nella quale sono presenti due
schede: "Trova” e “Sostituisci”. Scegliamo la scheda “Trova” e digitiamo le parole che
cerchiamo nel riquadro al centro.



20 x|

Trova | spermisc |

Trava: | ;I

Cpzionl =

“Trowa tutt Trova sUoCezsivn chiudi

Figura 36: La finestra di dialogo “"Trova e sostituisci”

Cliccando sul tasto “Trova tutti” verra visualizzato un elenco di voci, presenti nella tabella,
contenenti le parole ricercate.

2| x|
| Snathisci |

Trovas |RE ;]

DIpgioni = > |

Trova futt | | Trova BICCassivD I Chiugi I
Cartalls | FDH'IE: More CEIla | Valore | Farrnula
EL‘ILIIJ’I}.E- Faglu:u $I'_‘r$1 E|:I|I:|:ra
Ch Litrixk  Foglic2 kB Satani Editore
b Licrixke  Foglic2 L4 Salani Editare
Ch Lierixs  Foglio? $655 Ee per sempre
Ch Litrixs  FoglioZ F0d6 Salani Editore
Cb Lirixk  Foglio2 438 Excalibur e i sorro di Be Akl
ChLibrixke  Faglice Laga Lapetadel vacchio pascamorz
Ch Litrixe  Fogiic2 FAEL2  [lsigrore degli Anelll
|§| el rovate i

Figura 37: Il comando "Trova tutti”

Cliccando, invece, sul tasto “Trova successivo” verranno selezionate, una alla volta, tutte le
celle che contengono le parole cercate.

i A B | & D E 3
i Titeda Garare | Anno | Editare:
2| s storia infinita Fantastica 1979 Lonoanes) & o
JLa buesola d'ore Fantastico 1685
4 | La lama softile Fantastico 1937 Zalani Edtors
| 5 |Re per sempre Fantastico 1932 Lenganesi & <.
B Harry Foter @ (| calioe di fuoco Eanbakas RESA S B i
I e R UC o 1 rova e sostituisc 2| x|
& fErcc_iil:lur all S0rTio dl R At ] Sostuea |
8 |La pielra dalweochio pescators
10 |L'ultime ircantasing Trovas [Fed =]
17| Lo Hobbi

E Il signore degh Anell

13 | FPiedipiath a Bslfast Cpgoni =& I

14 |Fingstra sul vuoto

24 :Gﬂckt,au L oottt | Trosa saoosssivg I Chidi ]

18 | Chacalat




Figura 38: Il comando "Trova successivo"

Possiamo espandere la finestra “Trova e sostituisci” cliccando sul tasto “"Opzioni >>".

x|

Irowa ] Sextinizs |

Trova: iRE{ :_E | Hegsun formatn |mpostato Farmato,., 'I

I |F.7g;|,_—. :I I™ Maiscokimindzcals

r :
et |F‘er s ﬂ Confronta intero contenuio dejla calla

Cgrea ini |F3'rrul3 j Dpzioni <« I
Trawa 1t J Triwa GaCCescho I Chiud! |

Figura 39: La scheda “"Trova”

In questa finestra € possibile specificare alcuni criteri per la ricerca dei dati all'interno della
tabella. Possiamo chiedere di effettuare la ricerca all'interno del foglio oppure dell’intera
cartella di lavoro; Si puo scegliere di dare priorita alla ricerca per righe anziché per colonne;

Possiamo anche chiedere ad Excel di ricercare il nostro dato all'interno di una formula, di un
valore o di un commento.

4.8.2 Il comando “Sostituisci”

Possiamo attivare questo comando, sia dalla finestra appena vista, scegliendo la scheda
“Sostituisci”, sia cliccando sulla voce SOSTITUISCI presente nel menu MODIFICA.

Modifica | Visualizza Inserisci Formato

=4 Copia CTRL+C

2 Incolla CTRL+Y
Incolla speciale...
Elimina...
Elimina foglio
Sposta o copia foglio...

M Trova.., CTRL+MAIUSCH+T

| Sostiuisci... CTRL+MAIUSC+S |

=

Figura 40: Il comando "Sostituisci"

Con questo comando possiamo sostituire una o piu stringhe uguali con un’altra indicata da
noi. Supponiamo di volere sostituire la parola “Fantastico”, presente nella nostra tabella con la
voce “Fantascienza”. Potremmo modificare il testo, cella per cella, ma dato che la parola
ricorre molte volte nella tabella, & consigliabile I'utilizzo del comando “Sostituisci”. Dopo avere
aperto la finestra di dialogo “Trova e sostituisci”, digitiamo, nel riquadro “Trova”, la stringa che
vogliamo sostituire e quella nuova nel riquadro “Sostituisci con”.



Trova e sostituisci E

Trorm. | Sostike |

Trovs: fFrantzstio
So=hhaiert oan FEI"IG'IIEI'EH'

21 x|
|
=
Pz
Ei!:h-h.l':uh.dh:| e Tremwa it | Tm'ga:..r_:m'r.ul Chitedi I

Figura 41: La scheda "Sostituisci"

Cliccando sul tasto “Sostituisci tutto”, tutte le stringhe vecchie verranno sostituite da quelle
nuove.

S B LS| L 4 E | F &
10 Tifods & Garers anm | Enitors. | |
[ 3L o sicria infinita [Fantescizrza 1878 Longanesi & o
2-lla bussoln dorm Fentesciarza 1095 Zalan Editora
4 |Lz lama salile Fentesciorza R E L = 7] x|
B Fe par sampra Fantasciarza
i -|Hermy Potbsr & 1l calce o fuoro  Fentesnianza T Spsnae |
T | misteninsi cammin o Svalon Fenlescianza Tooba: Fratn =]
& (Exzalibur @ il sonno di Be &l Fantosciarma -
g :L & palre oel vecchio pascatare Fantescierms SRS R areoncenze 5
i |L ulirne incanbes imo Fantascisnga x|
11 Lt Habhit Farascianza
12 | I gignore deadi anali Fantascarza i :
'IS F'|.'_—..1||.=aﬂ| = E‘-—IIEEL Gide Sgeriuko L [ ,“J La7iows & wiaks completaty 8 sone st effetieie 11 soemoon
1 Finestra sul wato Gidlla T = |
15 Cocktail Time Harrehva 1556
16| Zhee et Sarbirnerta 1. Gearzark __|

Figura 42: Il comando “Sostituisci tutto”

Cliccando sul tasto “Sostituisci”, solo la stringa selezionata verra sostituita da quella nuova.

E =" ] B (I =Dl e
1l Tilio [ Carmre Aim | Editare | I

| 27 La along infinita Fanlascianza 1878 - Lomganes & ¢

8 |La busspla diaro 1295 Salari Editora
4 - La lama soltle Feartestica Trova s hi — 2l
5 R& par sEmpre Fantastico
B iHaTy Poter & il caloe d oo Fartastion Trowa  Eeetien |
T || miztericsl carmmin d Audan Fatastica o Forann =l
B |Excdibure il sonnag di Re A Fantestica ; |

0 La pialra el vkl peceatare Fanlestica Bt oy ot =
10 | ubmo Incarkasima Fanterstico

A1 ILo Hotbt Fantestica ﬂ]
12 I Eignons dagl Arali Fantaslica

.:IEIII_-'I#-?I—[I:IHI = g‘."w Giddla Soetfuret Lt Trewasidh J Troam auarERs ko | it ]
18 |Finesira sul vaolo Giglla S L2

A5 Cockbail Tims Marrakiva 1958 hurgia

A5 Chosoiat Eantimanto e Gazanh -

Figura 43: Il comando "Sostituisci"

Cliccando sul tasto “Trova tutti” verra visualizzato un elenco di voci, presenti nella tabella,
contenenti le parole da sostituire. Cliccando, invece, sul tasto “Trova successivo” verranno
selezionate, una alla volta, tutte le celle che contengono le parole da sostituire. Anche in
guesta scheda (come nella scheda “Trova” - vedi Paragrafo 4.8.1 ) & possibile specificare
alcune opzioni per la ricerca dei dati all'interno della tabella.

4.9 Commenti

In Excel & possibile aggiungere un commento ad una o piu celle per spiegare dei calcoli, per
precisare un‘operazione oppure solo come promemoria.

4.9.1 Inserire un commento in una cella

Dobbiamo innanzitutto selezionare la cella nella quale vogliamo scrivere il commento e poi
cliccare sulla voce COMMENTO presente nel menu INSERISCI.



Inserisci | Formato Strumenti Dati Finestra ?
Righe

Colonne

Foglio di lavoro
dl  Grafico..,
£ Funzione...

MNome »
|..] Commento

Immagine »

¥  Collegamento ipertestuale... Alt+CTRL+K
!

Figura 44: Il comando "Inserisci Commento"

A guesto punto si apre un piccolo riquadro nel quale possiamo digitare il testo da visualizzare.

A, = 5 i

1 Titolo Ganers Anno | Editore:

2 La stons infinita Fantastico 1979 Longares &c.

4 |La bussola d'oro Fantastico 1295 Zalani Editore

4 Lalama sotls Fantastico 1997  Salani Editore
8 Fepergerpre | Fantagtico 1992 Longanes & o
_ B marry Potter &l calice di fuaco | Fantastico : 0L salan. Editore
L mistenos: cammim di Avalon |Fartastico _ ; :
L8 Exeahbur ol sonng di ReAry _Fﬁrltazti:;ofx’f

8 Lanieta cel vaoohio pascators Fant?;}rc:'é

10 L'uttimo incantesimo Fartastico

11 |Lo Hobbit Fantastico

12 |l signore degli 2nell Fantastico ST s et
|13 Fiedipistii & Belfast |Gl 189853 Frateli Melita Editor
14 Finestra sul st | Gl 18 Felrinell
15 Cockdsil Time |Narrativa 1948 Mursia

16 Chocolat zanfimantn Teds  Garzant

Figura 45: Inserire un commento

Le celle contenenti commenti sono riconoscibili perché presentano un piccolo triangolo rosso
nell’'angolo superiore destro. Portando il puntatore del mouse sulla cella con il triangolo rosso,
automaticamente verra visualizzato il commento.

E sempre possibile modificare il testo digitato o cancellare completamente il commento,
cliccando con il tasto destro del mouse sulla cella contenente il commento stesso, e scegliendo
il comando richiesto dal menu contestuale che viene visualizzato (Figura 46).
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=0

i,

Taglia
Copia

Inserisei. ..
Elimina...

Cancella cantenuto

Modifica commento

Elimina commenta

Mostra/Mascondi commenti

Formate celle...

Seleziona da elenco a discesa...
Aggiungi controllo cella

Crea elenco...

Collegamento ipertestuale...

Cerca...

Figura 46: Menu contestuale

Per effettuare queste modifiche possiamo usare anche i comandi presenti sulla barra degli
strumenti Commento. Questa barra pud essere visualizzata cliccando sulla voce COMMENTO
nel sottomenu BARRE DEGLI STRUMENTI, presente nel menu VISUALIZZA.

Visualizza | Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ?

[ Hormale 2 = -9l &l |l B 100% ~
~  Anteprima interruzioni di pagina bo 00 € %2 0 M| D
Riquadro attivita CTRL+F1
Barre degli strumenti » |E| Standard
= Commenti \v| Formattazione
Zoom.,, Bordi
¥ Commento

Figura 47: Visualizzare la barra degli strumenti Commento

dunavn

Figura 48: La barra degli strumenti Commento

Le icone presenti sulla la barra degli strumenti Commento rappresentano i seguenti comandi:
e Nuovo Commento / Modifica Commento
- Questo pulsante serve a creare un huovo commento o a modificare un commento esistente.

e Commento precedente

- Questo pulsante serve a visualizzare il commento precedente a quello attualmente
selezionato anche se si trova su un altro foglio di lavoro nella stessa cartella.

e Commento successivo

- Questo pulsante serve a visualizzare il commento successivo a quello attualmente
selezionato anche se si trova su un altro foglio di lavoro nella stessa cartella.

e Mostra / Nascondi commenti

- Questo pulsante permette di visualizzare o nascondere il commento presente nella cella

attiva.

e Mostra tutti i commenti

- Questo pulsante permette di visualizzare tutti i commenti presenti nel foglio di lavoro.



¢ Elimina commento
- Questo pulsante cancella i commenti delle celle attive.
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5. Formattazione

Per rendere piu efficace il nostro documento possiamo formattare i fogli di lavoro usando un
diverso tipo o dimensione del carattere, un diverso colore di sfondo per le celle, un bordo piu
marcato per una tabella, ecc.

Possiamo scegliere di attribuire un formato direttamente dalla barra degli strumenti di
formattazione o aprendo la scheda “Formato celle” cliccando sulla voce CELLE presente nel
menu FORMATO.

5.1 Formattazione delle celle

La scheda “Formato celle” contiene a sua volta sei schede, ognuna delle quali permette di
effettuare modifiche di un particolare aspetto del nostro documento.

5.1.1 Il formato "Numero”

La prima scheda (Figura 49) & quella che riguarda il numero. Scegliendo una voce dalla
finestra “Categoria” andiamo a modificare il formato del numero che noi abbiamo inserito o che
inseriremo in una determinata cella. Per esempio possiamo assegnare il formato Valuta o il
formato Data oppure quello Percentuale, ecc.

Formato celle - 2%

Humam! slineamermy | cararere | parn | oot | Froeons |
CaEgneia: ~EEarmpio
FITErD
et

Crantabil ts Le celle di formam generaie non hanm

Dats uno specifico for matn numeana.
ra

Perrennizlz
Fraziane
Siceninfico
IEE =
Shiecie
Per=onaglizzam ;I

O I anrialla

Figura 49: La scheda "Numero"

5.1.2 Il formato “Allineamento”

La seconda scheda (Figura 50) & quella che riguarda l'allineamento del dato all'interno della
cella.

Impostando i valori in questa scheda possiamo scegliere di allineare orizzontalmente e
verticalmente il dato all’interno della cella. Possiamo inoltre orientare il testo impostando una
determinata angolazione, mandare il testo a capo all'interno della cella, adattarlo alla
dimensione della cella, unire piu celle in una, ecc.
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Figura 50: La scheda "Allineamento”

5.1.3 Il formato “Carattere”

Con la scheda “Carattere” (Figura 51) si pud modificare il tipo di carattere utilizzato e i suoi
attributi. Possiamo cioé assegnare al carattere lo stile corsivo o grassetto, oppure aumentarne
la dimensione o cambiare il colore del testo.

Formato celle 2|

bt | alnairenty | Cxatee || Boroa | waten | Prateie |
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Figura 51: La scheda “Carattere”

5.1.4 Il formato “"Bordo”

La scheda “Bordo” (Figura 52) agisce sul contorno della cella. Inizialmente le linee che
delimitano le celle di un foglio di lavoro non sono evidenziate. Possiamo pero modificarle in
modo da enfatizzare i dati contenuti in alcune celle.

Da questa scheda possiamo aggiungere un bordo ad una o piu celle, possiamo cambiare lo stile
della linea oppure cambiarne il colore.



Formato celle x|
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Figura 52: La scheda “"Bordo”

5.1.5 Il formato “Motivo”

Con la scheda “Motivo” (Figura 53) si puo modificare il colore di riempimento delle celle
selezionate. Possiamo, per esempio, assegnare un colore diverso ad una determinata cella per
evidenziare il dato in essa contenuto.

Formatoalle 2ix]
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Figura 53: La scheda “"Motivo”

5.1.6 Protezione delle celle

Con questa scheda possiamo proteggere i dati contenuti in un foglio di lavoro o in un‘area di
esso per evitare di scriverci sopra accidentalmente.
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Figura 54: La scheda "Protezione"

5.2 Formattazione condizionale

La formattazione condizionale ci permette di applicare un formato alle celle, che viene
visualizzato automaticamente solo nel momento in cui il dato in esse contenuto soddisfa le
condizioni che abbiamo precedentemente specificato.

s E | i o | E | F G
1 iNF‘ Fattura Sacletd Impenibile il Totale Scadenza| Pagamenti
A 1 Bianchi =.p.a. 1.50042 300,08 | BO0 A0 | Q%0704 [Fagsta
=15 2 Rossi s.r.l {75000 350,00 200,00 | Q50704 |Pagata
4 3 Jornes Lid, 345563 621,11 4 146,85 | OR0704 |Inscluta
T 4 Verdi 155,00 7100 406,00 | Q74704 |Insoluta
- 5 Smith & Co. Lid M e0a00 A 20 49407 20 | QFi0R0d [Pagata
[ & Bardet s.a.rl 544325 1.8288.87 11.3532,02 | 107004 |Pagata
2 T Schneider GmbH Bro4.23 | 144,85 GEEL.0F | 110704 |Fagats
4 8 Smith & Co. Lid R Rl 1.600;00 10 E0,00 | 10704 irsaluta
10 3 Bardot s.8.r.l 147557 aa5, 11 5a7062 | 120704 |[FPagata
11 10 Jores Lid 250613 501,82 300008 | AR0T04 |insaluta
12 1 Ro=sisr.l. 785 21 151 905,35 | 1ATT04 |Fagata
12 12 |Sehnelder GmbH e A4 50 4 349,33 | 13/07/04 |Fagata
14 13 Bianchi . p.a. 20674 00 T34 80 4 408 80| 14407004 |Irsoluta
T 14 Jomes Lid 374 87 74 47 449 84 | 1507004 [Insaluts
18 15 Verdi 84538 53 1.891.71 1125024 | 1507048 |Fagata

Figura 55: Tabella dati

Vediamo un esempio basato sulla tabella di Figura 55. Vogliamo evidenziare tutte le fatture, in
modo che, se il totale supera i 10.000 Euro, la cella si colori di rosso e che il carattere sia in
formato grassetto ed in colore bianco. Questi sono i passaggi da effettuare: 1. selezionare le
celle alle quali applicare la formattazione; 2. scegliere la voce FORMATTAZIONE
CONDIZIONALE dal menu FORMATO;

| Farmato lﬁi_:_l‘u_l_'l'l_EI_'ll:i Dati Finestra ?

(S Cele.., CTRL+1
Riga b
Colonna k
Foglic 3
Formattazione automatica...

| Formattazione condizionale ...
Stile. ..




Figura 56: Il comando "Formattazione condizionale"

A questo punto si apre la finestra di dialogo "Formattazione condizionale" (Figura 57).

Formattazione condizionala x|

eandizore 1
|-I walre delia cella i ﬂ Magyinre o Laa E 4 j | ’«"__-I
aateprima del formatn e Lsare

A : Messur formata impostato Forimato., |
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Figura 57: La finestra di dialogo "Formattazione condizionale"

3. Nella prima casella impostare la condizione basata sul valore presente nella cella selezionata
o per creare una formula che faccia riferimento ad altri valori per determinare una condizione.
Nel nostro caso selezioniamo “il valore della cella &”;

4. Nella seconda casella dobbiamo selezionare un operatore. Le opzioni sono: Tra Non
compreso tra Uguale a Diverso da Maggiore di Minore di Maggiore o uguale a Minore o
uguale a

Noi scegliamo |'operatore “Maggiore o uguale a”;

5. Nella terza casella dobbiamo digitare il valore di confronto oppure il riferimento alla cella che
lo contiene. Nel nostro caso dobbiamo digitare 10.000 come valore di confronto;

6. Cliccare sul tasto “"Formato” per aprire la finestra di dialogo “Formato celle”, nella quale
scegliere il formato da applicare ai dati che soddisfano le condizioni impostate.
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Figura 58: Finestra di dialogo "Formato celle"

Da questa finestra possiamo scegliere il tipo di carattere, il suo stile ed il colore, possiamo
anche scegliere lo stile ed il colore del bordo ed il colore di riempimento della cella.

7. Clicchiamo sul tasto "OK” in questa finestra e in quella della Formattazione condizionale ed il
formato verra automaticamente applicato a tutte le celle che soddisfano le condizioni
impostate.
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Figura 59: Formattazione condizionale

Se volessimo impostare pil condizioni contemporaneamente (fino ad un massimo di tre),
dovremmo cliccare sul tasto "Aggiungi>>" nella finestra di dialogo “Formattazione
condizionale”. Cosi facendo verrebbero visualizzate altre caselle nelle quali impostare la nuova
condizione.
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Figura 60: Impostare pil condizioni contemporaneamente
5.3 Formattazione automatica

Invece di passare dei minuti preziosi a cercare di enfatizzare i nostri dati, possiamo assegnare
alle nostre tabelle un formato predefinito.

Prima di tutto dobbiamo evidenziare la nostra tabella, poi scegliere un formato dalla scheda
FORMATTAZIONE AUTOMATICA (Figura 61) presente nel menu FORMATO. In essa sono
presenti vari modelli di tabella; tutto quello che dobbiamo fare e scegliere quello che ci piace di
pil e cliccarci sopra. Excel applichera automaticamente lo stile alla nostra tabella.
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Figura 61: Formattazione automatica
5.4 Stile

L'utente puo definire uno stile per i propri documenti. Basandoci sugli stili esistenti & possibile,
infatti, modificare il formato del carattere, della cella o I'allineamento, per avere dei documenti
personalizzati.

La scheda stile si apre cliccando sulla voce STILE, presente nel menu FORMATO.
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Figura 62: La finestra "Stile"

L’aggiunta di un nuovo stile si ottiene digitando il suo nome nella casella "Nome dello stile” e
impostandone le caratteristiche.

Cliccando sul tasto "OK” il nuovo stile viene memorizzato nell’elenco di stili che appare nel
riquadro centrale.
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6. La Stampa

Quando si esegue il comando STAMPA, Excel manda alla stampante tutte le celle del foglio di
lavoro che contengono dei dati.

Prima di stampare il nostro documento dobbiamo decidere quali dati stampare, le dimensioni
del foglio ed altro ancora.

6.1 Impostare I'area di stampa

L'area di stampa € la parte del foglio di lavoro che vogliamo stampare. Per impostarla
dobbiamo innanzitutto selezionare l'intervallo di celle che vogliamo stampare, quindi cliccare
sulla voce IMPOSTA AREA DI STAMPA presente nel sottomenu AREA DI STAMPA che si apre dal
menu FILE (Figura 63).

File | Modifica Visualizza Inseried Formato Strumenti Dati Finestra ? Dig tare u
Chiudi W i w -0 ETEEL

A Salva MAIUSC+F12
Salva con nome. .. G Ho | | = R
Impostz pagina...

| Areadistampa b Imposta area di stampa

4 Stkampa... CTRL+MAIUSCH+F12 Cancella area di sampa

1 \Decuments and Settingsiammi.. \Database
2 \Documents and Settingsamminis...\Cartell
3 \Documents and Settingsiamministr.. \Cella

4 \Documents and Setdngslamministr.. \Fle 1
Esci E

Figura 63: Imposta area di stampa

Dopo aver cliccato sul comando IMPOSTA AREA DI STAMPA, apparentemente non succede
niente. In realta Excel memorizza 'area da stampare e la evidenzia con un bordo tratteggiato
(Figura 64).

A B c | D E F E H

1
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E | 18-0it-08 7 850| £ 1450000 '
i | 24-ott-5 7.900 €322 000 !
B | 28ctoe 7aot €100 onn !
81 | !
o o 0 |eatiyeod 00 000000 |
11

12

13

Figura 64: Area di stampa
6.2 Imposta pagina

Dopo aver definito I'area da stampare dobbiamo impostare le opzioni di stampa.
Possiamo aprire la finestra di dialogo IMPOSTA PAGINA dal menu FILE.



File | Modifica Visualizza Insersci Formato Strumenti
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Esci
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Figura 65: Imposta pagina

La finestra IMPOSTA PAGINA & composta da quattro schede, ognuna delle quali contiene piu
comandi.

6.2.1 La scheda “"Pagina”

In questa scheda possiamo impostare I'‘orientamento della pagina, le proporzioni di stampa, il
formato del foglio, la qualita di stampa (espressa in punti per indice) ed altro ancora.
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Figura 66: La scheda "Pagina"”

6.2.2 La scheda “"Margini”

In questa scheda possiamo impostare i margini agendo indipendentemente su quello
superiore, inferiore, destro e sinistro. Oltre a questo possiamo centrare orizzontalmente e/o
verticalmente la nostra tabella all'interno del foglio.

E possibile anche impostare un valore per I'intestazione ed uno per il pié di pagina.



Imposta pagina e 2] %

Pagina :Elizrléli-::l Irimnz,.b!hdlpag.] Foglo ]

SINENGIR: IntEstanore; R
e
1 “fvigarima di clarmpa
Creil,..
SNETD Do
s = -
x
el T R g
fz.5 | fLa |
Lertra el pagne
T Orgeomalmens T wernca|mens
¥ avll |

Figura 67: La scheda “"Margini”
6.2.3 La scheda "Intestaz./Pié di pag."
Questa scheda permette di lavorare sull’intestazione e sul pié di pagina di ciascun foglio di
lavoro. Possiamo dunque inserire il nome del file, dell’autore e il numero di pagina che compaia

su tutte le pagine dei fogli di lavoro.

Imposta pagina = 2 x|
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Figura 68: La scheda "Intestaz./Pie di pag."

¥ wrvilla |

Possiamo anche inserire un’intestazione o pié di pagina personalizzata, facendo clic sui tasti
“Personalizza intestazione” e “Personalizza pie di pagina”. Si apre una finestra (Figura 69) nella
quale compaiono tre riquadri (“A sinistra:”, “Al centro:”, “A destra:”) dove digitare il testo.
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Figura 69: Personalizza intestazione

Nella finestra sono presenti anche dieci pulsanti, rappresentati da altrettante icone, la cui
funzione e spiegata di seguito, da sinistra verso destra:

. Tipo di carattere

. Numero progressivo di pagina

. Numero totale di pagine del documento

. Data di stampa

. Ora di stampa

. Percorso del file

. Nome del file

. Scheda del file

. Immagine

10. Formato

Dopo aver scelto il riquadro in cui inserire il testo € sufficiente cliccare su una o piu icone per
aggiungere una intestazione o pie di pagina nel nostro documento.

VoNOTUh,WNE

6.2.4 La scheda "Foglio"

In questa scheda possiamo impostare I'area di stampa, dopo aver definito gli intervalli delle
celle da stampare, possiamo inserire titoli oppure scegliere se stampare il file in bianco e nero
ed altro ancora.
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Figura 70: La scheda "Foglio"



6.3 L'anteprima di stampa

Prima di mandare in stampa un documento conviene controllare come saranno stampate le
celle, utilizzando I'’ANTEPRIMA DI STAMPA, che possiamo aprire cliccando sulla voce
ANTEPRIMA DI STAMPA presente nel menu FILE (Figura 71).

e |Modfica Yisualizza [nsersci Farmato Strumenti
Chiudi

b Salva MAILSC+F1L2
Salva con nome...

Imposta pagina...

Area di stampa r
eprima di stampa
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2 \Documents and Settings'ammi...\Detebasz

3 \Documents and Settingsiammins.. \Cartell
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Esc
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E

Figura 71: L’anfeprima di stampa

Nella finestra ANTEPRIMA DI STAMPA viene visualizzato il nostro documento cosi come verra
stampato.

B Microsoft Excel - File 1 ool =

i |

i o wrrparpegrw 1011
Figura 72: La finestra "Anteprima di stampa"

Sotto la barra del titolo si trova la barra degli strumenti di anteprima:

1. I tasti “Succ.” e “Precedente” servono a spostarsi all'interno del documento, qualora questo
sia composto da piu di una pagina;

2. “Zoom” serve per ingrandire o ridimensionare il foglio dell’'anteprima;

3. Con il tasto “"Stampa” mandiamo il nostro documento in stampa;

4. Cliccando sul tasto “Imposta” si apre la finestra di dialogo IMPOSTA PAGINA, identica a
quella illustrata nel capitolo 6.2;



5. Con il tasto “Margini” vengono visualizzate le linee che delimitano |'area di stampa del
nostro documento, Da questa finestra possiamo spostare queste linee per ridefinire i margini
della pagina;

6. “Anteprima interruzione di pag” serve a modificare le interruzioni di pagina del nostro foglio
di lavoro;

7. Cliccando sul tasto “Chiudi” andremo a chiudere la finestra di anteprima di stampa;

8. Con il tasto “?” si apre la guida in linea di Excel che fornisce informazioni sui tasti della barra
degli strumenti di anteprima.

Nella barra di stato, in basso nella finestra di anteprima, possiamo leggere il numero di pagine
di cui & composto il nostro documento da stampare.

6.4 Stampa

Dopo aver scelto tutte le impostazioni del nostro documento & arrivato il momento di mandarlo
in stampa.

Possiamo farlo direttamente dalla finestra di anteprima di stampa cliccando sul tasto “Stampa”,
oppure scegliendo la voce STAMPA presente nel menu FILE (Figura 73).

File | Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti
Chiudi

= Salva MAIUSC+F12
Salva con nome...

Imposta pagina...

Area di stampa 3
.l Anteprima di stampa
| 4 Stampa... CTRLEMAIUSCHF12

1 \Documents and Sattingsl,amministr....\ﬁ!e 1

2 \Documents and Settings\ammi...\Database

3 \Documents and Settings\amminis.. \Cartell

4 \Documents and Settings\amministr. ..\Cella

Esci

=
Figura 73: Il comando "Stampa"

A questo punto si apre una finestra di dialogo nella quale si possono impostare varie opzioni
per la stampa del documento.

Da qui si pud scegliere la stampante, decidere se stampare tutto il documento o solo una parte
di esso, oppure decidere quante copie del nostro file stampare, ecc.



Figura 74: La finestra "Stmpa"
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7. Le formule

Uno degli obiettivi principali dei fogli di calcolo & di fornire il risultato di operazioni
matematiche.

Le formule consentono di eseguire una serie di operazioni sulle celle, dalla semplice somma
fino a funzioni complesse.

Una formula &€ composta da due elementi:

1. le celle da includere nella formula;

2. gli operatori che determinano il tipo di calcolo da eseguire.

Le formule iniziano sempre con il segno “=".

7.1 Inserire le formule

Vediamo un semplice esempio di come scrivere una formula.

P-3

ih

jm)

A |

s =T
5

B

&
1

B
2]
3
4

4

Figura 75: Esempio di formula

Nella cella B2 abbiamo digitato =7+5. Poiché abbiamo iniziato la stringa con il segno “=",
Excel ha I'ha interpretata come una formula ed infatti, una volta premuto il tasto INVIO, nella
cella B2 non compare piu la stringa digitata (visibile nella barra della formula), ma il risultato
della formula.

Le principali operazioni che Excel ci permette di fare sono:

OPERAZIONE SIMBOLO

Somma +
Sottrazione -
Maoltiplicazione
Divisione /
Elevamento a potenza

Possiamo creare formule complesse, ma per fare questo dobbiamo tenere presente alcune
regole matematiche, cioé I'ordine di precedenza degli operatori matematici.

1. Prima vengono calcolati gli elevamenti a potenza

2. Poi vengono calcolate le moltiplicazioni e divisioni

3. Infine vengono calcolate le addizioni e sottrazioni.

Finora abbiamo eseguito le operazioni scrivendo direttamente i numeri nella formula.

Ma possiamo anche scrivere una formula facendo riferimento a determinate celle.

8. Riferimenti alle celle

Tramite le loro coordinate, i riferimenti servono ad identificare le celle a cui applicare una
formula.

In sostanza il riferimento & I'indirizzo univoco di una cella, determinato dall’intestazione della
colonna e della riga del foglio di lavoro in cui si trova.

Esistono tre tipi di riferimento: quello relativo, quello assoluto e quello misto.



8.1 Riferimento relativo

Il riferimento relativo fornisce la posizione della cella relativamente a quella della cella attiva,
ad esempio due celle in alto ed una a destra rispetto a quella attiva.

Per creare un riferimento relativo & sufficiente selezionare la cella nella quale inserire la
funzione, digitare un segno di uguale e cliccare sulla cella alla quale vogliamo fare riferimento.
Facciamo un esempio pratico per comprendere meglio la funzione del riferimento relativo.

Nel nostro caso (Figura 76), per ottenere la stringa che compare nella barra della formula,
dobbiamo selezionare la cella D3, digitare =, cliccare sulla cella B3, digitare * e cliccare sulla
cella C3.

3 - A =BatC2
A I B 5 D | F

1

2 Prodotto Imponibile B VA lva Totale
3 omputer an [ =F3705 =B3+03

4 | Monitar 140 02 =k =B4+04

5 | Stamparts 10n 0.4 =BITCs =B5+05

G | Soannsr a0 02 b=t L =BE+D6

T [Mouss 15 0.1 =BEET =B7+07

B [ Scheds video T3 0.2 =Bg'CE =Bg+08

9 | Scheds audio 2] 0.2 E??+DE

Figura 76: Riferimento relativo

Le formule scritte nella colonna D sono relative. Infatti, scrivendo la formula nella cella D3 e
copiandola nelle righe in basso, Excel aggiorna automaticamente la formula nelle righe
seguenti.

Questo succede perché Excel interpreta la formula non come Bn*Cn (dove “n” sta per il
numero di intestazione della riga), ma Bn*"il valore scritto nella cella immediatamente a
destra”.

8.2 Riferimento assoluto

A differenza del riferimento relativo, quello assoluto non fornisce la posizione della cella
relativamente a quella della cella attiva, ma si riferisce sempre alla stessa cella.

Come possiamo vedere dalla Figura 77, la formula scritta nelle celle della colonna D & del tipo
Bn*$C%$3. Il simbolo “$” & I'elemento che comunica ad Excel di mantenere bloccato il
riferimento alla cella anche se si copia la formula in altre celle.

Infatti, copiando la formula contenuta nella cella D3 nelle celle sotto, la formula diventera
B4*$C$3, B5*$C$3, B6*$C$3, ecc., restando dunque fermo il riferimento alla cella C3.

032 - £ -B33CE3
A B | O | = |

1

2 Prodotto | imponibile [% VA Iva Totale
A | Computar 1750 102 J=B3T§CE3 =B3+03

4 |Monitor 150 =B4*5Ca3 =B4+04

& |Stampants 101 =HY BCFE =B6+06
& |Scanner a0 [ s % =B5+06

7 |Molse 15 = i =BT+D7

§ |Schada video 75 =BE*§cs2 =Bg+02

8 |Scheds audia 55 = B+Da

Figura 77: Riferimento assoluto

8.3 Riferimento misto



I riferimenti misti sono una combinazione dei due precedenti. Si tratta infatti di riferimenti in
cui una parte dell'informazione & relativa, mentre |'altra & assoluta.

In questo caso possiamo rendere assoluto solo il riferimento della colonna e relativo il
riferimento della riga, o viceversa. Per ottenere questo risultato dobbiamo digitare il simbolo
“$"” davanti al riferimento che vogliamo rendere assoluto.

4 - & =fB4rCi2
A, 53 i [

1 Eaiibia Eurg Dollare Yen

2 1 [1,133573 1325647

3 Prodotto Totale Eurn |Totale Dollari| Toetale Yen
4 |Computer 900 IEERETIC L

5 |Monitor 180 =jESICE2 g

fi |Stampants 10 =§EACE =IEATOIET

7 |Scanner 108 =§ETMCE2 =IET'D42

5 |Mouse 16 5 =fBa~C I nte

o !'::;'|
10 Totale| | |

Figura 78: Riferimento misto

Come possiamo vedere dall’esempio di Figura 78, copiando la formula digitata nella cella C4
nelle celle sotto e nella colonna D, il riferimento alla riga rimane inalterato (riga 2), mentre
quello della colonna cambia in base al tipo di valuta usato.

8.4 Riferimento ad altri fogli di lavoro

Oltre ai riferimenti alle celle presenti nel foglio di lavoro attivo, possiamo fare dei riferimenti
anche a celle presenti in altri fogli di lavoro.

La procedura per crearli & simile a quella per creare gli altri riferimenti, e cioe:

1. selezionare la cella nella quale inserire la funzione;

2. digitare un segno di uguale;

3. cliccare sull’etichetta del foglio di lavoro contenente la cella alla quale vogliamo fare
riferimento;

4. cliccare sulla cella alla quale vogliamo fare riferimento.

i - & =FE2*MistolCE2
A E [ ]
i Frodotto Totale Euro Totale Dollari Totale Yen
2 |Computer g00,00 078,72 1149 308,23
3 |Monitor 150,00 215,74 23861 5
4 | Stampante 190000 131,24 14 58212
| 5 |Scanner 108,00 129,45 14 316,99
i |Mouse 18,50 1975 218732
¥ : .
I 4 ¢ w5 Beshes JRssciunn S MiEt  altro Foglio £ 4]

Figura 79: Riferimento ad altri fogli di lavoro

Come possiamo vedere dall’esempio di Figura 79, per calcolare I'importo espresso in dollari,
abbiamo fatto riferimento alla cella C2 nel foglio di lavoro denominato “Misto”. Questa cella,
infatti, contiene il valore di cambio tra le valute Euro e Dollaro (Figura 80).



C2 - & 1198573
A 8 L L

Euro | Dollaro Yen

1.09 1.198573] 1325647

‘Cambio

2 s

L
15
16
17
14
Hoa b i Reltve [ Aol Misto sioFoglo /4]
Figura 80: Riferimento in un altro foglio di lavoro




MANUALE OPERATIVO EXCEL 2003
CAPITOLO 7

9. Le funzioni

Finora, per effettuare le nostre operazioni, abbiamo usato delle formule semplici.

Se avessimo bisogno di effettuare operazioni pilt complesse, dovremmo ricorrere alle funzioni.
Excel mette a disposizione dell’'utente un elevato numero di funzioni predefinite, finanziarie,
matematiche, statistiche, e molte altre ancora.

9.1 Creazione guidata funzioni

Per inserire una funzione nel nostro foglio di lavoro, dobbiamo innanzitutto selezionare una

cella, dopodicheé cliccare sul tasto “INSERISCI FUNZIONE” # presente sulla barra della
formula. A questo punto si apre la finestra di dialogo “Inserisci funzione”, caratterizzata da tre
riquadri (Figura 81).

Nel primo riquadro “Cerca una funzione” possiamo digitare una breve descrizione di cio che
vogliamo fare e quindi cliccare sul tasto “Vai” per ricevere un aiuto da Excel.

Il secondo riquadro “"Oppure selezionare una categoria” ci consente di scegliere una categoria
di funzioni nella quale pensiamo di trovare quella che vogliamo applicare.

L'elenco di funzioni presente nella categoria selezionata compare nel terzo riquadro
“Selezionare una funzione”.

Inserisci funzione K 21 %]

Cerca una funzione:

Cigitare Lha brewe descrzicne dicosa si desidera fare, quindi Val
fare clic =0 Val

Oppure selezionare una cateooia; HMatemstche o trig 7!

Selezionare unz funzione

SEINTAL, 0 :I
SORTAL, 3L OIEF

SONRAL SO
SUBTAT ALE
T2H =l
T &HH |
SOMMALSE[intervallo; critero:int_somma)
Somma ecelle soecificate seoondo Lng condEone O CriErio assegrat.

Guida relativa a guests unzione i | Srrlia

Figura 81: La finestra "Inserisci funzione"

Una volta scelta la funzione presente nell’elenco si apre una ulteriore finestra di dialogo che ci
permette di inserire i dati per la creazione della funzione (Figura 82).
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Figura 82: La finestra "Argomenti funzione"

Dopo avere inserito i dati richiesti in questa finestra ed avere premuto il tasto "OK”, Excel
generera automaticamente la funzione, che possiamo visualizzare nella barra della formula.

9.2 Alcuni esempi di funzioni

9.2.1 La funzione "SOMMA”

E2 Microsoft Excel - Riferimenti _ o] =]
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Figura 83: Funzione "Somma"

Supponiamo di volere fare la somma dei prezzi dei vari elementi che compongono il computer
nell’esempio di Figura 83.

Per fare questo dobbiamo:

1. selezionare la cella nella quale inserire la funzione (nel nostro caso la cella B10);

2. cliccare sul tasto # presente sulla barra della formula;

3. scegliere "Matematiche e trig.” dall’elenco di categorie che compare nella finestra “Inserisci
funzione”;

4. cliccare sulla voce "SOMMA" nella lista di funzioni presente nel riquadro in basso della
finestra “Inserisci funzione” e cliccare su “OK";



2| x]

Cerca uns furiziane

Digitars una brave descriziore di oosa 91 desdera fare, ouindi Wl
fare clic =0 Yai

Copure seEzionare una categoriar [Matematiche e trio, j

Sslziorare una furciors;

SOMMA(IUMLNUME; ..}
A0dEINA | amer| B un nEralio di celle,

Guela relativa a guests unzone fal'd I annulla

5. digitare l'intervallo di celle nel riquadro “Num1” nella finestra “"Argomenti funzione”;

Argomenti funzione x|

-SORTAA

Ml jE.q:E.E E = (900 da0 LM oeh 1S,

Hurme | |

1314 5
fodizions i nurmeriin un peErealio di celle.

Mumt: nomdoom2; . sono da 1 5 20 argoment di cdi obEners |3 somms. 1 walor logici e
I iesto vengono ignarat, snche se digitatl come argomeant,

Esultats mrmula = 13145

Glichrelativa o questa finzlore | £k | Arrulla J

6. cliccare sul tasto “"OK"”. Excel inserisce la formula nella cella B10.
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Figura 84: La funzione "Somma"

Come possiamo vedere dall’esempio di Figura 84, Excel ha inserito la formula nella cella che
avevamo scelto. In realta nella cella vediamo il risultato della somma, ma nella barra della

formula possiamo leggere la funzione appena creata.
La funzione "Somma"” pud essere inserita, molto piu velocemente, anche dal comando “"Somma

automatica”, identificato dall’icona -2 presente sulla barra degli strumenti. E necessario
solamente selezionare la cella nella quale inserire la funzione e cliccare sul tasto "Somma
automatica”. Excel fara automaticamente la somma dei valori scritti nelle celle al di sopra di

quella attiva.
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Figura 85: La funzione "Somnia automética"

9.2.2 La funzione "MEDIA"”

Supponiamo di volere fare la media dei voti ottenuti nei vari trimestri basandoci sull’esempio di
Figura 86.
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Figura 86: La funzione "Media"

Per ottenere la media dobbiamo:
1. selezionare la cella nella quale inserire la funzione (nel nostro caso F2);

2. cliccare sul tasto * presente sulla barra della formula;
3. scegliere “Statistiche” dall’elenco di categorie che compare nella finestra “Inserisci

funzione”;
Inserisci funzione ?I S

Cetra una funziore!

[igicare wha breve descrzione dicosa sl desidera fare, qundi Wi
fare clic @ val

Oppure aekzbnare LUna carear ! |Statstcrhe ll

Sekconae una fireione:

MEDLA. ARRYIMNIC Y

MEDLA. DEY
MEDLA. GEOMETRICA Ld

MEDTA(NUm1;Auma;...) _
Festituiacs ls media arlmetics dagll ango ment (iumerl, nomi o rifer imert cortensrt]

FLIFIETT,
Guids relativa a guests unzione | Ciie | Arrulia

4. cliccare sulla voce "MEDIA" nella lista di funzioni presente nel riquadro in basso della
finestra “Inserisci funzione” e cliccare su “"OK”;



Argomenti funzione . el
“WEDLA
wum1 [ . - 55 <57
N.lm?l ﬂ =

=5,
Restitusoe |3 madia aelmatica ceall argoment] fiurmel norm| o Fifariment contsnenti numer,

MuniLs FarmLrumz;.., srn el 3 20 argorment] iumeric o ol si calools & madia,

Rizultate farmula = 575

i+

Guilda reladva 3 quacta furziore | Ok | Arpilila |

Figura 87: La funzione "Media"

5. digitare l'intervallo di celle nel riquadro "Num1” nella finestra "Argomenti funzione” e
cliccare sul tasto "OK";
Come possiamo vedere dalla Figura 87, nella parte inferiore della finestra “"Argomenti

funzione”, compare gia il risultato della formula che sara visibile nella cella attiva quando verra
cliccato il tasto “"OK".
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Figura 88

9.2.3 La funzione “"SE”

La funzione “Se” & molto utile quando vogliamo eseguire una operazione che risponda a
determinate condizioni.

Questa funzione verifica il valore di una cella e compie un‘operazione se risponde alla
condizione imposta, altrimenti esegue un’altra operazione.

Vediamo un esempio basato sulla tabella di Figura 89
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Noi vogliamo che Excel calcoli I'importo dell’Iva solo alle societa italiane.
Vediamo come fare:
1. selezionare la cella nella quale inserire la funzione (nel nostro caso D2);

2. cliccare sul tasto ) presente sulla barra della formula;
3. scegliere “Logiche” dall’elenco di categorie che compare nella finestra “Inserisci funzione”;

Inserisci funzione I 7| x

Cerca Una Furiziore;

[igitare una breve desorzione di cosa =i desidera fare, quind | |
fare clc =uval

Oppure selszionsre Lna catEooia: Logiches j

Selezionare una furizione:

EE{tht_ssu_uEm;sa_ldsu')

RESTILIENS UM 43 10°8 56 LA DONdEIone saeciicats od come risulEn YERD & un sl
valore 58 S3 come risulEn FALS0)

Guids relativa a guesta unzione Dk | s

Figura 90: La finestra "Inserisci funzione"

4. cliccare sulla voce “"SE” nella lista di funzioni presente nel riquadro in basso della finestra
“Inserisci funzione” e cliccare su “"OK";
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Figura 91: La finestra "Argomenti funzione"

Analizziamo gli argomenti della finestra di Figura 91:

1. Nel riquadro “Test” abbiamo digitato la condizione che abbiamo stabilito;

2. Nel riquadro “Se_vero” abbiamo scritto I'azione che Excel deve intraprendere se il risultato
del test e vero;

3. Nel riguadro “Se_falso” abbiamo scritto invece I'azione che Excel deve intraprendere se il
risultato del test non soddisfa la condizione da noi stabilita;

In pratica abbiamo chiesto al programma di analizzare la cella B2. Se questa cella contiene il
valore “ITA”, cioe se la societa & italiana, allora applica la formula C2*0,2, altrimenti scrivi 0.
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Figura 92: Risultato della funzione

Nella tabella di Figura 92 possiamo vedere che nella colonna D, le societa italiane hanno
Iimporto dell’Iva, mentre quelle straniere hanno il valore 0,00.

9.2.4 La funzione "SOMMA.SE”
Questa funzione & utile quando vogliamo calcolare la somma di varie voci di una tabella che

corrispondono ad un valore specificato in una determinata colonna della tabella stessa.
Vediamo un esempio basato su una tabella di fatture.



| PN E 5 E} =

1 Societa Mazione Imponibile VA Totale
2 Bianchi s.p.a. ITA 200,00 100,00 €00,00
3 Rossisrl [T 453,00 a1 &0 £50,80
4 dones Lid Exdra LLE 750,00 0.0 760,00
5 Merd| ITA 355,00 74,00 426,00
B Smith & Co Lid Ealra LILE HE0.00 0,00 850,00
T Bardotsarl = 574,00 1,00 £79,00
& Wolkswagen GmbH LE 1500,00 0,00 1.600.00
49 Totale Fatturate a Societa ITA

10 Totale Fatturato a Socleta e

11 Totale Fatfurato a Socistd Edtra LLE.

Figura 93: Tabella di fatture

Supponiamo di volere sapere il totale fatture emesse alle societa italiane.

Per ottenere questo valore dobbiamo seguire questi passaggi:

1. Selezionare la cella in cui vogliamo inserire la funzione (nel nostro caso la cella E9);
2. Clicchiamo sul pulsante “Inserisci funzione” sulla barra della formula;

A questo punto si apre la finestra di dialogo “Inserisci funzione”

Inserisci funzione 2| x|

Cerca una furgiors.

Diigitere una breve descoizionz dicoss si desicera fare, guind| Sl
fare clic =a Vai

Cppure selezionare una categaria. |Malematiche = trig. j

Seleziorare una funzione:

SOMAA SE(intervaliojeriteringint_somma’)
Sotima ke relle specificate seoancn una cordiFinne 0 criter o asaRcham.

czuida relativa s ouesta funziore | ik | Annulla

3. scegliere “"Matematiche e trig.” dall’elenco di categorie che compare nella finestra “Inserisci
funzione”;

4. cliccare sulla voce "SOMMA.SE" nella lista di funzioni presente nel riquadro in basso della
finestra “Inserisci funzione” e cliccare su “"OK”;



Argoment funzione x|

5O, SE
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Algltata formuka = 15758

aunna relanva & oussta funziore | s Annullz

5. digitare l'intervallo di celle da analizzare nel riquadro “Intervallo” nella finestra "Argomenti
funzione” (nel nostro caso B2:B8, cioé le celle della colonna “Nazione”);

6. digitare il criterio in base al quale dobbiamo sommare i valori (*ITA” - N.B. Quando il
criterio € una stringa di testo deve essere scritto tra virgolette);

7. digitare l'intervallo di celle da sommare nel riquadro “Int_somma” (nel nostro caso E2:ES8,
cioé le celle della colonna “Totale”);

8. cliccare sul tasto "OK” per inserire la funzione nella cella.

ES - £ =SONMMA SE(B2EE;"ITAEZES)

A 5 o O ' E
1 Societa Mazione Imiponibile VA Totale
2 [Bianchispoa T 500 00 100,00 £00,00
3 |Fossisrl T2 459,00 91,60 550,80
4 |Janes Ltd Ewtra LL.E 750,00 0,00 750,00
5 |verd T8 355,00 71.00 426,00
B |Smith & Co Lid Ewtra UE 350 10 (1 00 950,00
7 |Bardots.arl. LLE. 579,00 0,00 579,00
8 [valkewanen GmbH LE 1500.00 00| 1.600.00
g Totale Societa ltaliane|  1.575.80]
10 Totale Socleta LLE.
11 Totale Societa Extra U.E.

Figura 94: Risultato della funzione
9.2.5 La funzione "CONTA.SE"”
Questa funzione ¢ utile quando vogliamo contare il numero di voci di una tabella, che

corrispondono ad un valore specificato in una determinata colonna della tabella stessa.
Vediamo un esempio basato sulla solita tabella di fatture.

B B & B E
| Eocleta Mazione Imponibile IvA Totale
2 |Bianchi s.p.a ITa S0, 00 00,00 600,00
2 |Rossiar ITA 454 00 a1.80 £50,80
4 |Jones Lid Eutra LLE T, 00 0,00 750,00
5 [Verd ITA 355,00 71,00 425,00
B |Smith & Co. Lid Eutra LLE 250,00 0,00 850,00
T |Bardot s arl I1E. STS .00 2,00 S79,00
& | Volkswaoen GrmbH L1LE 500,00 1 00 1.800,00
2 |Totale 3ocieta Kaliane
10 |Totale Socleta U.E.
11 |Totale Societa Extra U.E.




Figura 95: Tabella di fatture

Supponiamo di volere sapere quante sono le societa italiane.

Per ottenere questo valore dobbiamo seguire questi passaggi:

1. Selezionare la cella in cui vogliamo inserire la funzione (nel nostro caso la cella B9);
2. Clicchiamo sul pulsante “Inserisci funzione” sulla barra della formula;

A questo punto si apre la finestra di dialogo “Inserisci funzione”

2| x|

Capca una funziong:

Digitare una breve descriziore di woza =i desiclera fare, ouind A I

fare clic su\ai
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COmITa. M MERT
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COMTA MLICTE
CORRELAZIONE =
COMT A SE(Intervallocritor)

corta Il rumero dicella fun mterdallo die oo spondonn al oiterio dato

Guida relstive a quests finzone 0k I Annulla

3. scegliere “Statistiche” dall’elenco di categorie che compare nella finestra “Inserisci

funzione”;
4. cliccare sulla voce "CONTA.SE” nella lista di funzioni presente nel riquadro in basso della

finestra “Inserisci funzione” e cliccare su “OK";
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~CONTASE
Interyalio [0 T = {UTANTAN Extra LLE

Criteri |74 T = e
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Rlgaltato farmula = 3
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5. digitare l'intervallo di celle da analizzare nel riquadro “Intervallo” nella finestra "Argomenti
funzione” (nel nostro caso B2:B8, cioé le celle della colonna “Nazione”);

6. digitare il criterio in base al quale dobbiamo sommare i valori ("ITA” - N.B. Quando il
criterio € una stringa di testo deve essere scritto tra virgolette);

7. cliccare sul tasto "OK” per inserire la funzione nella cella.



B9 - Fe =COKTA SE(BZES"|TAY
A B [ 2] E

2 Societa  Nazione Imponibile IVA Totale
2 Hianchi 5. a. ITA, 2l oo 100,00 B00,00
3 Rossisrl [T 458,00 51,80 560,80
4 Jones Lta Extra LLE. Jal a0 o 750,00
5 Yerd| ITA 355 00 71.00 426,00
B Smih & Ca Ltd Extra LLE 550,00 02,01 850,00
7 Bardots.arl LE AT 00 00 579,00
& Volkswagen GmbH LLE 150000 | 0,00 1.,500,00
| |Tutale Soclets Itallane 2
10 Totale Societa U.E.
11 Totale Socletd Extra LLE.

Figura 96: Risultato della funzione
9.3 Creazione funzioni

Finora abbiamo visto come scrivere funzioni usando la creazione guidata, ma possiamo anche
scriverle noi senza ricorrere all’aiuto di Excel. Analizziamo la funzione “Somma” dell’esempio
illustrato nel paragrafo 9.2.1 =SOMMA(B4:B8) Innanzitutto ricordiamoci che per fare
comprendere ad Excel che cio che stiamo scrivendo € una funzione dobbiamo iniziare con un
“="; E necessario quindi specificare il tipo di funzione che vogliamo applicare (nel nostro caso
"SOMMA™); Infine dobbiamo indicare l'intervallo di celle contenente i valori da sommare (un
intervallo di celle viene identificato scrivendo il riferimento della prima e dell’ultima cella
separati da due punti “:"). Questo € solo un esempio banale di funzione, ma possiamo anche

creare funzioni pit complesse. Dobbiamo solo fare molta attenzione alla sintassi.
10. Le opzioni

Cliccando sulla voce OPZIONI del menu STRUMENTI, andiamo ad aprire una finestra di dialogo,
contenente 13 schede, nella quale possiamo modificare le impostazioni dell’area di lavoro.
In questo manuale analizzeremo alcune di queste schede.

10.1 La scheda "Generale"

Analizziamo alcune impostazioni che possiamo modificare in questa scheda.

La scheda generale permette di modificare lo stile di riferimento del foglio di lavoro impostando
un numero come intestazione di colonna, anziché una lettera dell’alfabeto.

Possiamo specificare il numero degli ultimi files usati da visualizzare nel menu FILE.

Da questa scheda si puo decidere quanti fogli di lavoro deve contenere una nuova cartella di
lavoro alla sua apertura.

Possiamo impostare, come predefinito, un tipo di carattere, in modo che all’apertura di una
nuova cartella di lavoro, il carattere utilizzato sia quello da noi impostato.
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Figura 97: La scheda "Generale"

10.2 La scheda "Elenchi"

In questa scheda possiamo creare o importare elenchi personalizzati.

E una funzione utile quando dobbiamo scrivere frequentemente una stessa lista di nomi.
Anziché dover digitare ogni volta tutti i nomi della lista, possiamo utilizzare questa scheda per
creare velocemente una lista personalizzata.

2| x]
werseorale | ssve | comolber | Commlborcgafis | eoreione
vieuaizza | calio | dodiica | Genersie | Pesapme { ERrehi (| et | cole
Elemd persanalizzan: wachdi elenoa:

Luriedi, i tedi, Mercokdl, Gioued], Vene = |
gart, feb, mar, apr; mag, gy, g an, = I
gamnan, fabbrak, mara, aprile, maggn,

Pramers Imio per ssperare (e vocidhalen
Irports elercn dalle telet | y Irperts

|T|. sl ]

Figura 98: La scheda "Elenchi”
10.2.1 Creare un elenco personalizzato

Per creare un nuovo elenco e sufficiente eseguire questi passaggi:
1. Selezionare la voce NUOVO ELENCO nel riquadro “Elenchi personalizzati”;

I

2. Digitare I'elenco di voci, nell’'ordine in cui vogliamo che appaia, nel riquadro “Voci di elenco”;
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Figura 99: Creare un nuovo elenco

3. Cliccare sul tasto “Aggiungi”, in modo da visualizzare il nuovo elenco nel riquadro “Voci di
elenco”;

4. Cliccare sul tasto “"OK".
10.2.2 Importare un elenco personalizzato

Per importare un elenco di voci gia esistente, dobbiamo procedere in questo modo:

1. Selezionare l'elenco di voci creato precedentemente;

2. Aprire la finestra di dialogo “Opzioni” alla scheda “Elenchi” e automaticamente, nella casella
“Importa elenco dalle celle”, viene visualizzato l'intervallo di celle corrispondente all’elenco;

Opzioni T
InfEmazmrak | Salra | Corirolio errorn | Corrolio eriografia Profezione
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ennain, febbran, marso, aorile, msagio, Ernit & Co Lid
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Figura 100: Importare un elenco di voci gia esistente

3. Cliccare sul tasto “Importa”, in modo da visualizzare il nuovo elenco nei riquadri “Voci di
elenco” ed “Elenchi personalizzati” ;

4. Cliccare sul tasto “"OK".

Una volta creato o importato un nuovo elenco, non dobbiamo pil digitare ogni volta tutti i
nomi della lista, ma sara sufficiente scrivere il primo e trascinare il quadratino nero nell’angolo
in basso a destra della cella per compilare automaticamente l'intero elenco.



10.2.3 Eliminare un elenco di voci

Per eliminare un elenco di voci che non ci serve pil, dobbiamo selezionarlo nel riquadro
“Elenchi personalizzati” e cliccare sul tasto “Elimina”.

10.3 La scheda "Salva"

In questa scheda possiamo impostare il salvataggio automatico della nostra cartella di lavoro.
E possibile stabilire l'intervallo di tempo tra un salvataggio e quello seguente.

Il salvataggio automatico & impostato di default, ma possiamo disattivarlo, aggiungendo il
segno di spunta nella casella “Disabilita Salvataggio automatico”.

Sempre da questa finestra di dialogo € possibile definire una cartella in cui salvare
automaticamente la nostra cartella di lavoro, indicando il percorso nel riquadro “Percorso
Salvataggio automatico”.

Naturalmente per rendere attive le modifiche effettuate dobbiamo cliccare sul tasto "OK".
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Figura 101: La scheda "Salva"

10.4 La scheda "Protezione"

Nella scheda “Protezione” possiamo impostare i valori per proteggere le nostre cartelle di
lavoro o limitarne I'accesso ad altri utenti.
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Figura 102: La scheda "Protezione"

Per assegnare una password di apertura ad una cartella di lavoro & sufficiente eseguire questi
passaggi:

1. Aprire una cartella di lavoro;

2. Aprire la scheda “Protezione” nella finestra di dialogo “Opzioni” che si apre dal menu
STRUMENTI;

3. Digitare una Password nel riquadro “Password di apertura;

4. Cliccare sul tasto “"OK".

A questo punto, tutte le volte che vogliamo aprire quella cartella di lavoro dovremo digitare la
nostra password nella finestra che si apre automaticamente e cliccare sul tasto "OK” (Figura
103).

Password ]

'Protezione zls' & protetio.

Baseword: ||

Ch I annulla

Figura 103: La finestra "Password"
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CAPITOLO 8

11. Database

Il database € un insieme, strutturato, di dati omogenei. I dati sono organizzati in campi e
record che corrispondono alle colonne e alle righe delle tabelle di Excel.

Un esempio di database pud essere I'elenco telefonico nel quale i campi contengono i dati
relativi agli utenti (cognome, nome, indirizzo e humero di telefono), mentre i record
contengono i dati del singolo utente.

E Microsoft Excel - Elenco Telefono —_ = o
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2 SEsanchi AnsE e Wiz 5 Martna, 55 266 TN
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Figura 104: Esempio di database

Come possiamo vedere dal nostro esempio, i dati sono ordinati secondo una determinata
struttura. Nel primo campo (o colonna) dovra essere scritto solo il cognome dell’utente, cosi
come nel secondo campo dovra essere scritto solo il nome, ecc. Cio& non posso scrivere il

nome dell’'utente nel campo del cognome o in quello dell’indirizzo, poiché perderei I'utilita del
mio database.

11.1 Creiamo un database

Proviamo ora a creare un database per le fatture.

Dobbiamo innanzitutto creare una struttura scrivendo i nomi dei campi nella prima riga della
nostra tabella.

E molto importante preparare una tabella ben strutturata che definisca i campi del nostro
database, per evitare di dover modificare il nostro lavoro quando tutti i dati sono stati inseriti.
Per esempio, se avessimo immesso delle formule in alcuni campi, rischieremmo di perdere i
riferimenti alle celle originarie, ed avremmo quindi un risultato non corretto. Dovremmo, in
questo caso, perdere un po’ di tempo per riorganizzare il database.

Dunque ¢ consigliabile analizzare i dati a disposizione e creare il database sulla base di questi.
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Figura 105: Struttura di un database

Una volta definiti i campi dobbiamo formattare la nostra tabella.

Poiché i campi del nostro database devono contenere dati omogenei, &€ necessario definirne il
formato, in modo che tutte le celle di una determinata colonna vengano visualizzate nello
stesso modo.

Nel nostro caso, il primo campo (N° Fattura) dovra avere il formato “Generale” oppure
“Numero”, i campi “Imponibile”, "IVA” e “Totale” dovranno avere il formato "Numero” o
“Valuta”, mentre il campo “Scadenza” avra il formato “Data”.

Se vogliamo che I'importo dell'IVA ed il Totale fattura vengano calcolati automaticamente,
dobbiamo inserire delle formule nei due campi e copiarle in tutte le celle sottostanti.

Fhot & = b £
; MN® Fattura Imponibile VA Totale ‘Scadenza
2 |=B2"20% [=E0MMABECT)
3 =R3%20% =EORMAIBAE3)
1 =B4°20% =S0MMAIBACAY
5 =B5*20% =SOMMABS.C5)
B =B 20% =Z0MMAB6CAY
7 =B7"20% =SOMMAIBT:CT)
& =BS* 200 =SOMMSBECE)
g =B9720% =SOMMABEC)
o =B10720% =SOMMABID.C1D:
11 =B11720% =SOMMAEBT1.C11
12 B2 20% =SOMMAET2 C12:
12 =EB12720% =SOMMAIE 13 C13)
14 =B14720% =SOMMAS 14 C14,
i =B15720% =SOMMAETSC15]
18 =B 1ET200% =SOMMABIE C16| ™2

Figura 106: Inserimento delle formule

A questo punto sara sufficiente inserire i dati relativi alle fatture digitando i loro valori nei
campi “N° Fattura”, “Imponibile” e “Scadenza”, poiché i campi “IVA” e “Totale” verranno
calcolati automaticamente da Excel.
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i N° Fattura Imponiblle VA Totale ‘Scadenza.
2 1 1.600.42 300 08 1E00 S0 | DEAT04
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16 15 3455 53 1.531.71 11350, 24 | 150704

Figura 107: Il nostro database completo di dati
Naturalmente possiamo inserire dei nuovi record (righe) nel nostro database con la stessa
procedura spiegata al paragrafo 4.6.6. Dobbiamo solamente ricordarci di copiare le formule
nelle celle corrispondenti ai campi “IVA” e “Totale”.

11.2 Ordinamento dati

Quando inseriamo i dati in un database, spesso non li scriviamo in ordine, ma li immettiamo
man mano che arrivano.

A = e [
i Titoln | Benere | Anno | Editors
2 |La stora nfnita [Fantasticn 1979, Longanesi & o
3 |Labussola d'aro Fantastico 1205 Salam Editors
4 |La lama soflila Fantastico 1997 Salani Editore
3 |Fa par sempre Fantastico 18982 Longanssi &
G | Chocolat Sentimento 1285  Garzand
¢ |Harry FPotter el calce di fugco Fantastico 2000 Salan Editors
& || mistenos: cammim i Avelon Fantaztico 1904 SorEogno
| 9 [Ewcalibur il somno o Be At Fantactico 1984 Sorzogno o
10 [Fiediplatfi a Belfast Giallo 1988 Frateli nslita Editor
11 | Cocldail Times Marrativa 1955 Mursia
12 Finestra sul vuoto lallo 1242 Feltnnell
15| La pistra del vacchio pescabans Fantastico 1985 Tea Duz
14 | L'ulimo incantasime Fantasticno 1979, Bur
15 | Lo Habbit Fantastico 1227 Russon
18|l signore degh Anel Fantastico 1988 Rusconi

Figura 108: Database con i dati da ordinare

La Figura 108 mostra un esempio di database con i dati inseriti alla rinfusa.

Se volessimo ordinare alfabeticamente i dati per titolo del libro, dovremmo procedere cosi:
1. Selezionare una cella del campo “Titolo”;

2. Scegliere il comando “ORDINA” dal menu “Dati”
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|24 Ordina...
Filtro »
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N

A questo punto si apre la finestra di dialogo “"Ordina”, in cui dobbiamo selezionare il criterio
secondo il quale ordinare il nostro database.

3. Scegliere la voce "Titolo” nel riquadro “Ordina per” e selezionare il tipo di ordinamento
(crescente o decrescente);

4. Decidere l'intervallo di dati da ordinare. Se seleziono “Con riga di intestazione” Excel ordina i
miei dati considerando che nella prima riga ho inserito l'intestazione (che naturalmente non
deve essere compresa nell’intervallo). Al contrario, se seleziono “Senza riga di intestazione”
Excel ordina i miei dati senza considerare che nella prima riga ho inserito |'intestazione e
quindi mette in ordine alfabetico anche questa;

Ordina 2 x|
Crdina par

T O

(" Decrascents

¥ Crescente
1" Decroscerte

I Crestents

(" Decrascents

Intervalio dati

*+ Conriga di nestazione " Sanza riga di intestazions

Cpzl . o | anruilla I

5. Infine cliccare su "OK" per vedere il database ordinato secondo il nostro criterio.

E possibile anche specificare piu di un criterio di ordinamento del database, scegliendoli dagli

elenchi a discesa che compaiono nella finestra di dialogo “Ordina”. Naturalmente il criterio che
viene applicato per primo € quello specificato nella prima finestra, poi quello nella seconda ed
infine quello nella terza.
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SR, | | ik I dnrulia

11.3 Il filtro automatico

Quando si ha un elenco formato da molti record ed abbiamo bisogno di trovare un dato in
breve tempo abbiamo bisogno di un aiuto da Excel.

Un modo semplice ed efficace & sicuramente il filtro automatico.

Per Applicare il filtro automatico ad una tabella dobbiamo selezionare una cella all’interno della
tabella stessa e cliccare sulla voce FILTRO AUTOMATICO nel sottomenu FILTRO che si apre
cliccando sulla voce DATI nella barra dei menu.

'Dati  Fnestra ? Digitare une

21 Ordina...

| Filtro 4 Filtro automatico
Subtotali... tra tuth
Convalida... Filtro avanzato...

Figura 109: Il comando “filtro automatico”

Nella prima riga, quella dell’intestazione della tabella, compaiono ora alcune freccette nere.

A B & [
i Titoilo | Gonere =] Apmo = Editore -
2 Lashornainfinita Fantasbico 1979 |Longanesi & ¢
& Labuszols d'oro Fantasticn | 1995 | Saleni Edilore
&4 || & lama softila Fanfastien 19897 |=alzni Fditore

Figura 110: Il filtro automatico

Cliccando sulla freccetta nell’intestazione del campo si apre un elenco a discesa contenente la
lista delle voci digitate in quel campo, ordinata alfabeticamente.



2 B C B
R Titols |  Gemere [~ Ao | Editore
2 Lastoria infinita rdnamenta Tescenm 1879 Longanssi & ¢
|3 |La bussola doro Ll ottt e 1385 Salan Editore
4. | Lelama sattils (it 1287 Salani Editore
5 | Re par sempre (Prirni 20...) 1662 Longanes: & ¢
& | Chocolat oo oy 106 Garzan
i | Harry Fotter € || calice o fuoco 2000 Salan Editore
| & || misterigsi cammini o Avalon R 1984 Sonzogno
9 | Excalibur & il sonno di Re Akl FAMTEseD 1804  Sonzroono
18 | Pischpiath 3 Belfast Giallo 1882 Fratell Melits Editar
LI Cocklal Tims R =R 1858 Mursia
13 | Finestra sul vucta Giallo 1842 Ferinali
13 |La pistra del vecchio pescatore Fantastico 1865  TeaOue
14| L utimie incantesimo Fantaslice 1879 Bur
15 | Lo Hobbit Fantastico 1937  Rusconi
18| 1 signore. degli Anell Fantastico 18BE  |Rusconi

Figura 111: Selezione di un record

Cliccando su una di queste voci si visualizzano tutti i record contenenti la voce selezionata
(Figura 112).

s B < L
1 | Titolo -| Genere =|  Anno | Edilore -
10 Fradipiat & Ballast ialla 1388 Fratelli Melita Edifor
+3: Finasira sul vuoto Zialla 1942 Fallrinell
LAl
T
4F

Figura 112: Il record selezionato

"

Per togliere il filtro dobbiamo cliccare nuovamente sulla freccetta e scegliere la voce “(Tutto)”.

& B S L B
1| Titaln -| Cenars o+ Anno = Editore .
10 Fiedipiatti & Belfast Dﬁ"‘a“ﬂﬁm iﬂ'ﬁ'ﬁ“—‘ 1939 Fratelli Meliba Edibor
12 Finssira sul wolo ililabbotbtcitly 1942 Faltrinell
17
i Prinmilo...|
1'§:' Persoralicza..)
14 Fantzsticn
26 sl
5 harrstiva
o Centimenin

Figura 113: Togliere il filtro

Aprendo l'elenco a discesa, oltre alla lista delle voci contenute nel campo, ci sono altri due
comandi: “Primi 10” e “Personalizza”.

11.3.1 Il comando “Primi 10"

Il comando “Primi 10” serve a trovare i 10 (in realta possiamo specificare noi il numero) valori
piu alti o piu bassi dell’intera colonna.
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Figura 114: Filtro automatico primi 10

Ovviamente dobbiamo utilizzare questo comando nelle colonne contenenti valori numerici.
Da questa finestra possiamo specificare se vogliamo filtrare i valori piu alti o piu bassi,
scegliendo le opzioni dal riquadro a sinistra, possiamo decidere il numero di valori da cercare
dal riquadro al centro, mentre da quello a destra possiamo scegliere se calcolare il filtro
utilizzando i valori oppure la percentuale sul totale.

11.3.2 Il comando “Personalizza”

Il comando “Personalizza” serve a filtrare i dati utilizzando due criteri, entrambi sullo stesso
campo.

ordirarmento crescenls A
rdiramenta decresoents

(Tutto)
Priml 10,3

Chocolst

cocktal Tima

Exalibur & il sormodi Re &rbd

Frestra sulyunio

Harry Potter g il calice difuoco

T misteriosi cammini di vzln

1l stgnore degll anell

Labussola dloro

La lamz sottile

Lapera dzlyectiio pesCaton

La =toria infinita

Lo Hobiat

Laltirno incantasima 152
Piedpiatt 2 Belfzzt ‘_Fj

Per utilizzare piu criteri € necessario specificare uno dei due operatori logici, chiamati “And” e
“Or” (in italiano possiamo tradurli con “E” e con “"Oppure”). Usando “And” io chiedo ad Excel
di filtrare i dati solo se entrambi i criteri specificati vengono soddisfatti (Criteriol “And”
Criterio2). Usando “Or”, invece, chiedo ad Excel di filtrare i dati se almeno uno dei due criteri
specificati viene soddisfatto (Criteriol “Or” Criterio2). Vediamo un esempio pratico sull’'uso
degli operatori "And” e “Or”. Riprendiamo il nostro database dei libri.



. A B € £
1 Titila - Garigre -|  Afnn ~| Eciinra -
2 LA staria infinita Fant=stico 1979 Longanes) & o
& La bussala d'org Fantastico 1805 Salani Editors
4 L3 larma sotlile Fartastico 1897 Salani Editore
G |Fe per sempre Fantastico 1802 Longanesi & ¢
6 Chocolat Sentdmento 1888  Garzant
£ Harmy Polter el cabce d fuoco Fartastico 2000 Saleni Editore
g | misleriosi camimin di Avslon Fartzstico 1004 SorEadno
9 Excelibur 1 sonnd di Fe &rid Fartastico 1804 SorZogno
18 Pizdipisti a Belfast Ziallo 1089 Frateli Melta Editon
1 Cocktail Time Marrstiva 1858  Mursis
12 Finestra sul vuobo Giglo 1242 Feltrinel
13 L pietra del vecchio pescatore Fantzstico 1885  Tea Dus
1+ Lufimo ncantesimo Fantastico 1879 Bur
15 Lo Hobbit Fartastico 1937 Ruscon
16 || ignore degh Anelli Fantastico 1966 Ruscan)

Supponiamo di dover cercare il titolo di un libro che contenga sia la parola “"Re”, sia la parola
“Excalibur”.

Tutto cid che dobbiamo fare € inserire la parola “Re” nel riquadro in alto della finestra di
dialogo “Personalizza filtro automatico”, la parola “Excalibur” in quello in basso, selezionare
I'operatore logico "And” e, naturalmente, cliccare su "OK"” (Figura 115).

Personalizza filtro automatico = x|

Mostra percorso righe:
Tioo

Iu:n:\r‘ltieng ;l iRE LI

= AND O OR

il:l:ur'rtiene ;l |E1{n:alihur| _ j

Lizare 7 per rappresartars Ln carathere singolo

Lsare * per rappresentare una serie dl caratter

k. Armulla |

Figura 115: Finestra di dialogo "Personalizza filtro automatico"

Excel cerchera all'interno del campo “Titolo” tutte le stringhe di testo contenenti
contemporaneamente le parole “Re” ed “Excalibur”, restituendo come risultato solo il titolo
“Excalibur e il sonno di Re Artu”.

& B L I3
1 Tiinlo - Azanera = Ahho = Edlitars -
g Excalibur 2 il sonno di Be A Fantastico 1804 Sonzogng

g
-

x
o

Figura 116: Il record filtrato

In realta anche il record 5 “Re per sempre” contiene la parola “"Re”, ma non contiene la parola
“Excalibur” ed & questo il motivo per cui Excel non ha filtrato anche questo dato.

Facciamo un altro esempio ricorrendo ancora al nostro database dei libri.

Supponiamo, questa volta, di filtrare tutti i libri pubblicati tra I'anno 1992 e I'anno 1997.



A B C D
1 Titola - Gariers  «| Ao - Editore
2 Lastona infinita Fantastico 1872 Longanes| & C

3 |La bussala d'aro Fantastico 1885 Salani Editars

4 L3 lama sathis Fartaslico 1837 Salani Editare

g FRepersemore Fantsslicn 1992 Longanesi & ¢

B Chiccolat Sentmento 1995 Garzant

T Harry Paolter 2l cahce d fuocao Fantzstico 2000 Salzn Editore

a2 | misterios: cammin d Avalon Fartzstico 1004 Soreogno

9 Excelbur el sonng o Fe At Fantscticn 1004 SanEagno

10° Piedipiat a Belfast Giglin 1889 Fratelh Mehta Editon
11 Cocktail Time Marrstva 1855 Mursia

12 Finestra sul yuoto Giglio 1842 Felinel

13 L3 pietra del vecchio pescatore Fantastico 1985 Tea Duz

14 L'ulimo incentesimo Fantastico 1879 Bur

15 Lo Hobbit Farmastico 1837 Ruscon

12 |l signore degh Anelli Fantastico 1866 Ruscar

Nella finestra di dialogo “Personalizza filtro automatico” dobbiamo impostare il primo criterio

“maggiore o uguale a” “*1992", I'operatore “And” ed il secondo criterio “minore o uguale a”

*1997".

Personalizza filtro automatico

Mostra percorso righe:

ARnD

|é maggiore o uguale a -
& anp O OR

|é minore o uguale a -

Usare ? per rappresentare un carattere singolo
Usare * per rappresentare Una serie di caraterd

Ok

arnilla

In questo modo Excel cerchera all'interno del campo “Anno”, restituendo come risultato, tutte

le celle comprese tra i due valori specificati (Figura 117).

L

Figura 117: Il record filtrato

11.4 I subtotali

& &) = 5
1 Titalg - Ganera v Ao | Editora
| & L3 bussals daro | Fartastico 1885 Salani Editore
A LA lama saftile | Fantastico 1897 Salani Editors
| 5 F&per semprs | Fantastico 1892 Longanesi &
8 I misteriosi cammin di Avsion | Fartastico 1884 Sonzagno
8 Excalibure il sonng di Fe At Fantastico 1904 Songagno



Il comando Subtotali ci permette di analizzare un elenco di dati per categorie. Questo
comando ci consente, ad esempio, di riepilogare i nostri libri per genere, per anno o per
editore. Potremmo contare quanti libri rientrano nel genere “Fantastico” oppure sapere quanti
libri sono stati pubblicati nel 1994, ecc.

Vediamo un esempio (naturalmente usando il database dei libri). Supponiamo di volere sapere
quanti libri rientrano nel genere “Fantastico”.

1. Dobbiamo innanzitutto ordinare la nostra tabella in base alla categoria che vogliamo
analizzare (nel nostro caso “Genere”).

A B = B
1 Titolo |  Gerers | Anno | Editare
| 2 |La storiainfinita Fantastico 1979 Longanesi & c
| 3 La bussola dioro Fantastico 1995 Zalani Editors
| 4 |La lama sottila Fantastico 1887 Salani Editors
| 5 |Fa per sampre Fantastic:o 1997 Longanesi & o
| B |Harry Potter a il calice o fubco Fantast o 2000 Saiani Editors
|| sterios) camemin di Avalan Fantastco 1994 Sonzogno
B |Excalibur & il sanno g Re Artl Fantastco 1994 Shnzogno
8 |La pistra del vecchio pesoatore Fantastico 1985 Tea Dus
0 L'ultimo incartasimae Fantastico 1973 Bur
11 | Lo Hobtt Fantastico 1937 ‘Ruscon
124 Il signare degh Aneli Fantastico {985 Ruscon|
14 |Fiedipiatt & Belfesl Ciallo 1959 Fratell Mzlita Editon
14 | Fimestra sul wicto Gialla 1042 Felrinel
14 | Cocktal Time Harrativa 1958 Murziz
16 | Chac olst Sentimentd 199%  Garzanh

Figura 118: Tabella ordinata alfabeticamente
2. Clicchiamo sulla voce SUBTOTALI presente nel menu DATI

'Dati | Fnestra 2 -8 %
4l Ordina...

Eilbros b
| Subtotah...

Convalida...

Figura 119: Il comando "Subtotali”

3. Si apre la finestra di dialogo “Subtotali”, nella quale dobbiamo scegliere i criteri in base ai
quali vogliamo analizzare i dati. Nella casella “"Ad ogni cambiamento in” dobbiamo indicare il
nome del campo in base al quale calcolare i subtotali (nel nostro caso “"Genere”); Nella
casella “Usa la funzione” dobbiamo indicare la funzione di analisi della tabella (nel nostro caso
“Conteggio”); Nella casella * Aggiungi subtotali a” dobbiamo selezionare il campo nel quale
deve essere visualizzato il subtotali (nel nostro caso "Anno”).
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4. Clicchiamo su “OK” ed otterremo il risultato che si pu6 vedere nella Figura 120.

1

23]

Figura 120: I subtotali

1] Titol Ganera S Editore.
| 2 |La stari& infinita Fartastico 1879 |Longanesi & ¢
3 |La bussols d'org Fartashco 1955 Salani Editore
| & |La larma softile Fantasiico 1857 Salani-Editore
| 5 R per sempre ) Fantashoo 1982 |Longanesh & ¢
| G | Hemy Fotter el calice di fuoco Fanlasbco 2000 |Zaelani Editore
| 7 || misterios cammini di Avalon Famtastco e Sonzogno
= | & |Excaliour a || sormg o Re A0 Farlasl o 158 | SONZOgho
9 |La pietra del vecchio pescatore Fartasico 1985 | Tea Due
- 'ICI |L'ultirme incantesima Fantastco 18749 [Bur
< [ 11 |La Hobbit Fartashco 1937 |[Fuscan
12 | I signore degli Anelli Fantastico 1565 Rusconl
13 | Fartastice Conteggio 11
: [ M |Piedipath a Balfast | Fialla 1888 Frafali Malita Editon
18 |Finestra sul vaato Ziallo 1843 [Fefinel
| 16 | Giallo Conteggio 2 [
[ 17 | Cocktall Time Marretva 1953 [Mursia
18 | Marrativa Contaggio 1 [
189 | Chocolat St menin 1982 |Garzanti
20 Sentimento Conteggio 1
21 Conta comp. 16




MANUALE OPERATIVO EXCEL 2003
CAPITOLO 9

12. Grafici

Con Excel & possibile creare grafici per rappresentare, in modo piu efficace, i dati contenuti
nelle nostre tabelle.

12.1 Autocomposizione grafici

Per creare un grafico, il metodo pit semplice € usare la procedura “Creazione guidata grafico”,
che guida l'utente alla creazione e alla visualizzazione in anteprima di un grafico, partendo da
una tabella contenente dei dati.

Vediamo un esempio, usando una tabella creata da noi.

Fi B 5 @ =
1 Materia Voto | Trim. | Voto Il Trim. | Voto Il Trim, | Voto IV Trim.
2 |llalians 65 4.5 7 5
3 | Matarmatics F T 5,5 7
4 |Inglase = G5 7 []
8 |Tedesco 7 7 3 4.4
B | Stona 4 £ 6.5
¥ Geografa & 10 & &
b |Eu:|er|:e 4 5 5,5 (&

Figura 121: Tabella di dati

1. Dobbiamo innanzitutto selezionare la tabella, ricordandoci di inserire anche le intestazioni di
righe e colonne, per farle comparire nel grafico come etichette.
2. Scegliere la voce GRAFICO dal menu INSERISCI, oppure cliccare sull’icona del comando

“Creazione guidata grafico” wd presente sulla barra degli strumenti standard.
A questo punto si apre la prima finestra di dialogo “"Creazione guidata grafico”.

21

Tipistardand | Tioi pereonatizasil |

T o grafco Eosbe depo bl

FAE:

Fmgramma con i, Corionta | vakor |t i
CaBgE.

Tanare pramJin par gleialkrmas feempio |

trvfa | 15 I [ s L I Ere |

Figura 122: Creazione guidata grafico - Finestra 1

Da questa finestra & possibile scegliere il tipo di grafico che vorremo creare e, cliccando sul
tasto “Tenere premuto per visualizzare I'esempio”, possiamo vedere una anteprima del nostro

grafico.
3. Clicchiamo sul tasto “Avanti >" per aprire la seconda finestra di dialogo.



aidvalia g=o

| [mviiin
v T
! [ovonm T
|t e o

T oa W R - R

Il ta T .

Serie i " Highe

sruin |« arearg) = o= |
Figura 123: Creazione guidata grafico - Finestra 2

In questa finestra possiamo specificare l'intervallo di dati (qualora non sia stato definito in
precedenza) che dara origine al grafico. Inoltre possiamo decidere di creare il grafico
utilizzando le righe o le colonne come serie di dati.

La serie di dati pu0 essere modificata anche dalla scheda “Serie” (Figura 124).

Creazione guidata Grafico = Passag

gio 2 di 4 - Dal di origim BIE]|
rEraloda Sl |

a
7]
q Tizial Tem
5 [IESTR
a Limam B Tore
d Veszl T
|
1]
[ =FooioaisEgL
i 11 Trimm
oo [ Trim
i e Trim:
=] wakri [ ~Fackoa:sesa: e L
bma || Hmaw |
Etrhetts s camooyie () [ =Foch ot gedee g A

sl | < ipem [ iy Ere |

Figura 124: Creazione guidata grafico - Scheda "Serie"

4. Clicchiamo sul tasto “Avanti >" per aprire la terza finestra di dialogo.



Creazione quidata Grafico - Passagglo 3 di 4 - Opzio 2

mioh | | sml | drole | cegeas | ecvensdan | Fabets i
T ded orefen:
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Figura 125: Creazione guidata grafico - Finestra 3

Questa finestra di dialogo &€ composta da sei schede, nelle quali & possibile scegliere varie
opzioni per la definizione del nostro grafico.

In particolare possiamo assegnare titoli, intervenire sugli assi del grafico, modificare il formato
della griglia, modificare una legenda, inserire etichette per i dati e, dall’ultima scheda,
possiamo mostrare la tabella contenente i dati vicino al nostro grafico.

1. Dopo avere scelto tutte le opzioni clicchiamo sul tasto “"Avanti >" per aprire la quarta ed
ultima finestra di dialogo.

Creazione guidata Grafico - Passaggic 4 dl 4 2| =|
PosEina gramicn:
.I  Crea puova oglio:
Hlaf F| © comeopeto: |F-:-g||u; ﬂ
annulia | = [ndiatro I A0 e | Ene

Figura 126: Creazione guidata grafico - Finestra 4

2. Da questa finestra possiamo scegliere dove inserire il nostro grafico. Possiamo inserirlo
come oggetto in un foglio di lavoro oppure in un proprio foglio grafico.
Scegliamo questa opzione e clicchiamo sul tasto “Fine” per vedere il risultato del nostro lavoro.
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Figura 127: Grafico

Come possiamo vedere dalla Figura 127, viene aggiunto un foglio di lavoro, chiamato
“Graficol”, contenente proprio il grafico appena creato.

Vediamo ora come appare il nostro grafico se scegliamo di inserirlo in un foglio di lavoro (ad
esempio nel Foglio3, quello contenente i dati).

Nell’'ultima finestra di dialogo “Creazione guidata Grafico” dobbiamo selezionare I'opzione
“Come oggetto in”, scegliere il Foglio3 dall’elenco a destra e cliccare sul tasto “Fine”.

Creazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione'g ?| x|

Pos ziona gratico:

5 I £ e nlado foglio: IQ;Iﬂ'.EG
——
g!EE e

Arrulia | = [ndietro | B ! Eire

La Figura 128 mostra il grafico inserito in un foglio di lavoro.
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Figura 128: Grafico inserito in un foglio di lavoro
13. Le Tabelle Pivot

La tabella pivot &€ uno strumento che ci permette di organizzare dei dati, scegliendo i campi e
gli elementi che vogliamo visualizzare nella tabella.

Partendo da una tabella creata con Excel o con un altro programma possiamo dare una
struttura diversa ai nostri dati in modo da evidenziare le informazioni che ci interessano.
13.1 Creazione di una tabella pivot

Vediamo un esempio di creazione di una tabella pivot, partendo da una tabella creata con
Excel (Figura 129).

Figura 129: Origine dati

& E = ] E F =

1 " Fattura | Societa Impenibile WA Totale  |Scadenza | Pagamenti
= 1 Elanehi s.p.a. 1.50042 300,05 180050 | 050704 |Pagata
Bl 2 Rossi 5.r.l, 1.750,00 350,00 210090 | 0540704 |Pagsata
4 3 |Jones Lid, 345553 aal. 11 4 146,84 | o607ne |insolta
5 4 Werdi 255 00 71,00 326,00 | 070704 [Insolts
i 5 Smith & Ce. Ltd 34 50600 901,20 4140720 | 07/07/ |Pagata
i [ Bardat 5.a.r . 0443 38 | BEE A7 11233202 | W0n0d |Pagata
a T Schnelder GmbH £ 754 22 | 148 E5 BEE108 | 110704 |Pagata
It [ Smith & Co_Ltd % 000,00 {800, 00 1680000 | 110704 |insolita
| 10 9 Bardot s.a.r.l, 347557 gas.11 537088 | 120744 |Pagata
11 M [Jenes Ltel. 2.509,12 501,82 010,24 | 130704 |Insoluta
132 11 Rossi g.r.l. 78521 151 04 QnE25 | 130704 |Fagals
13 12 Schneider GmbH 4124 44 g4 53 4 24833 | 130704 |Paoata
k] 13 |Bianchis.p.a. 3 67400 7.0 440880 | W07 |Insolta
15 14 Janes Ltd. 3T4 BT T4 57 44980 | 1S0ND | Insolita
15 16 |Werdl 458 63 | &at, 71 11 350,24 | 15/0704 |Pagata




Per creare velocemente una tabella pivot, abbiamo a disposizione la procedura
Autocomposizione tabella pivot, attivabile cliccando sul comando RAPPORTO TABELLA PIVOT E
GRAFICO PIVOT, presente nel menu DATI.

Ftu Finestra 2
(21 Ordina. .
Eiltro 3
Subtotali...
Convalida. ..
Teste in colonne,..
| .| Rapporto tzbella pvok = grafico pivot...

Importa dati esterni r
Elenco k

XML 3

Figura 130: Il comando Autocomposizione Tabella Pivot

A questo punto si apre la finestra di dialogo nella quale dobbiamo indicare dove si trovano i
dati da analizzare ed il tipo di rapporto da creare.

2%

Irclkcae chowi sl rowaen | oatl d analizzare,
& Elaven o datebase Miorosatt (e Becsl
" Origine dati eshema
" Irterealli di corenlidamente il
o raporto d| tebells pivato orafics preot

rdicare 1 Hoodi fepportn. da oeare,
& Taballa pivok
" Bappoetn Spafion peot oo raoporto o Eeells pioty

arnulla [Fi=n 1 A > | Eing

Figura 131: Creazione guidata tabella pivot - Finestra 1

Nel nostro caso scegliamo “Elenco o database Microsoft Office Excel” poiché i nostri dati sono
stati creati con Excel, e scegliamo la voce “Tabella Pivot” come tipo di rapporto da creare,
poiché vogliamo un’analisi numerica dei nostri dati.

Dopo avere cliccato sul tasto “"Avanti >" si accede alla seconda finestra di dialogo (Figura 132).

Creazione guidata Tabella pivet e grafice pivot - Passaggis 2| x|

Incicare chve ai frowvaro | dati da utilizzare.

Intervalio: |$-=~$1:!:th6! Al smgie |
anmlla I < rddletro | gvantt = | EnE |

Figura 132: Creazione guidata tabella pivot - Finestra 2

In questa finestra dobbiamo indicare l'intervallo di celle da analizzare. Se selezioniamo una
cella della tabella da analizzare prima di iniziare con I’Autocomposizione, l'intervallo di celle
viene individuato automaticamente.



Dopo avere selezionato l'intervallo di celle clicchiamo sul tasto “Avanti >".

A questo punto si apre la terza finestra di dialogo, nella quale dobbiamo indicare dove
vogliamo collocare la tabella pivot. Possiamo inserirla in un nuovo foglio di lavoro oppure in un
foglio di lavoro esistente.

Inclicsre dove =i desicera oollocare [ repparo ol Shelia pivot,

* fuovo fogho d lsvoro
" Faglia di lasworo ssktehte

I X

Fare clic 20 Fine per cresre il raspors di tshella pivok

Loyt opzicel,, I Al | = Indigtro | = A |..,

Figura 133: Creazione guidata tabella pivot - Finestra 3

Una volta scelta la collocazione della nostra tabella, clicchiamo sul tasto “Fine”. Cio provoca
I'apertura di un nuovo foglio di lavoro nel quale viene visualizzata la struttura vuota della
tabella pivot ed una finestra contenente |'elenco dei campi.

| I Slasciare aul | camnl colonna Elenco campi tabella piv™ =

Trascirars gl dlement nst rapporto ditaosla
phot

i e Fatiies
| Escoets

F=E] tmpanibile
i B

i
.
Q)
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= : :
ilacriara r

lascilare gul LB
ESc,a:hr':a

| Pagamenti

Figura 134: Struttura della tabella pivot
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L'area dei risultati &€ suddivisa in quattro riquadri (Figura 134):

1. Riquadro dei campi riga

= nel quale dovremo trascinare gli elementi presenti nell’elenco dei campi tabella che
figureranno come righe della tabella;

2. Riquadro dei campi colonna

- nel quale dovremo trascinare gli elementi presenti nell’elenco dei campi tabella che
figureranno come colonne della tabella;

3. Riquadro dei dati

- nel quale dovremo trascinare il campo che deve essere oggetto delle elaborazioni;

4. Riquadro dei campi pagina

- nel quale dovremo trascinare il campo che ci permette di visualizzare il contenuto della
tabella in base all’elenco di voci presenti nel campo stesso;

A questo punto non dobbiamo fare altro che cliccare sui campi presenti nell’elenco e trascinarli
nei riquadri dei campi riga, dei campi colonna, dei campi pagina e dell’area dati, all'interno
della struttura vuota della tabella pivot. Questo passo € di fondamentale importanza per una
corretta visualizzazione dei dati. Vediamo come possiamo strutturare la nostra tabella delle
fatture.



A /4

e Trasciniamo i campi “Societa” e “N° Fattura” nel riquadro dei campi riga. I due campi
verranno affiancati. L'ordine con cui vengono inseriti i campi € importante, perché questa
operazione determina la corretta visualizzazione dei dati;

e Trasciniamo il campo “Pagamenti” nel riquadro dei campi colonna; otterremo il risultato
visibile nella Figura 135.

A B | 0 I D B T G H |
1 Rilasciare qul | campl pagina |
. | |
3| Fagamenh i T : ;
4 [Socista = [T Faltura, || Ingoluts Fagata [Tolais complecaivs | E1@ACD campi tabella piv ¥ x
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13' | Shneider EmbH i
19 12
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Figura 135: Inserimento campi

Nel nostro caso vogliamo visualizzare tutte le fatture emesse, suddivise per cliente. Il campo
“Pagamenti” (che abbiamo inserito nel riquadro dei campi colonna) ci permettera, invece, di
vedere l'importo delle fatture insolute e di quelle pagate. A questo punto dobbiamo inserire i
dati relativi all'importo delle fatture nel riquadro dei dati. Trasciniamo quindi il campo “Totale”
dove vediamo scritto “Rilasciare qui i dati”. Come possiamo vedere dalla Figura 136, abbiamo
creato una struttura personalizzata dei dati contenuti nella tabella iniziale.
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Figura 136: Tabella pivot con i tutti i campi inseriti

Questo ci permette di vedere quante e quali fatture sono state emesse ad ogni societa,
vederne |I'importo e sapere se queste risultano insolute o sono state pagate, oltre a vedere il
totale complessivo.

Il tipo di elaborazione effettuato sugli elementi inseriti nel riquadro dei dati & la somma.
Questo tipo di elaborazione non & stato impostato da noi, ma da Excel. Ma potremmo anche
decidere di modificarlo scegliendolo dall’elenco di elaborazioni, disponibili nella finestra di
dialogo (Figura 137), che si apre facendo doppio clic sul pulsante "Somma di Totale” all'interno

della nostra tabella pivot, oppure cliccando sull’icona N del comando IMPOSTAZIONI CAMPO,
presente sulla barra degli strumenti Tabella pivot.

Campo PivotTable

Caman origine:  Totals

e Forrz cioe ]
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d1d;

Figura 137: Finestra "Impostazioni cambo"
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