EXCEL PER WINDOWS95

1.Introduzione ai fogli elettronici

| fogli elettronici sono delle applicazioni che permettono di
sfruttare le potenzialita di calcolo del personal compulter.
Essi st basano su un’areadi lavoro, dettafoglio di lavoro,
costituitada unagrigliadi righe e di colonne. L’ intersezione
traunariga e unacolonna e detta cella. Unacellael’ unita
elementare di un foglio di lavoro, ognuna delle quali puo
contenere un dato, del testo od una formula.

Excel e un foglio elettronico. Ogni file di Excel e formato
da 16 fogli di lavoro, ciascuno di 16384 righe e 256

colonne, contenuti in una cartella.



2.Lavorare con Excdl
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Nellacellaattivas possono immettere duetipi di da: un
valore costante, cioe un numero o un testo, e unaformula
cioe una sequenza valori, riferimenti di cella, funzioni e
operatori matematici che genera un nuovo valore partendo

dai valori esistenti.



L’ immissione puo avvenire direttamente nellacella. I
contenuto della cella attiva viene visualizzato anche nella

barra della formula.

Casdallanome Barradellaformula
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Se il numero immesso nella cella e troppo grande al  posto
di verravisualizzato il suo numero esponenziale. Per
visualizzare correttamente il numero si puo allargare la
colonna o clickando col tasto destro del mouse sulla sua
coordinata e scegliendo il comando Larghezza colonne, o
posizionando il cursore traunacolonnaeun’altrae

trascinando il margine.

Larghezza colonna HE
Larghezza calonna: |1 K] | Q. I
Annulla |




|l comando di dimensionamento per righe e colonne e

disponibile anche nel menu Formato.
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|| contenuto di una cella puo essere copiato in un’atra
tramite il procedimento di copiaeincolla. | comandi per
copiare e incollare, oltre che nella barra degli strumenti,
sono disponibili nel menu Modifica.

Per selezionare le celle desiderate si puo:

clickare sulla singola cella per renderla attiva;

clickare sulla cella di partenza e trascinare il cursore per

selezionare un gruppo di celle contigue;



clickare sulle celle tenendo premuto il tasto Ctrl per
selezionare celle non contigue;

clickare sulla coordinata dellariga o della colonna per
selezionarla tutta;

clickare sul pulsante Seleziona tutto per selezionare I’ intero
foglio.

Le celle fanno parte di un foglio di lavoro. Inizialmente |
fogli di lavoro sono 16. Per attivare un foglio basta clickare
sulla sua scheda. Per inserire od eliminare un foglio s
possono usarei relativi comandi dei menu Modificae
Inserisci. Inoltre e possibile inserire nuove celle, righe o

colonne tramitei reativi comandi del menu Inserisci.

Inserisci celle HE

Inzenizci celle

" Sposta le celle a destra ILI

& iSposta e celle in baszo! Annulla

" Riga intera

" Colonna intera




Per cambiare il nome ad un foglio basta scegliere il

comando Foglio® Rinomina dal menu Formato.

Rinomina foglio HE
Maome | ok I
[Eilarcia |

Apnnulla |

Se sl vuole suddividere un foglio di lavoro in riquadri, per
vedere contemporaneamente parti diverse dello stesso
foglio s puo usare il comando Dividi dal menu Finestra,

dopo aver selezionato lariga dove verrafattala divisione.
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Per eliminare la divisione basta scegliere il comando

Rimuovi divisione.



3. Formattazione celle

Le celle hanno un formato numerico predefinito: il formato
Standard: i numeri vengono visualizzati come interi,
frazioni decimali o in notazione scientifica se troppo grandi
per lacasella

Per cambiare formato sl usa il comando Celle dal menu

Formato celle EHE
Murnena | &llinearnento I Carattere I Eaordo I Fativo I Fraotezione
LCategoria; E zempio
o
Generale
Annulla |
Waluta
Eﬂa?;ahlma Pozizioni decimali; ||:| 3‘
Ora s
Percentuale [T Usa separatore delle migliaia (]
Frazione
Scientifico . .
Testa Hurnen negativi:
1234 =l
[l formata numera & utilizzato per una genenica visualizzazione dei numer. | farmati waluta e contabilits
offrano una formattazione specializzata per | walon monetar.

Si possono creare formati numerici personalizzati

scegliendo la categoria personalizzato.



Per formattare i numeri si possono usare anchei bottoni

presenti sulla barradegli strumenti.

Separatore

Valuta Percentuale
\g\' Diminuisci
| 5|0 ;&3|:'€3|_/decimali

Aumenta
decimali

Si puo anche impostare il formato data e ora sempre dallo
stessa finestra. Tali date sono automaticamente trasformate
da Excel in numeri per poterle usare in formule.

Un modo molto pratico per formattare delle celle e usareiil

comando Formattazione Automatica dal menu Formato.

Formattazione automatica HE
.......... ~Esempin | s I
Annulla |
; gen feb mar Totale
Clagzico 2 = - = £ 15
Clazzico 3 2 o
Contabilita 1 Ovest B4 7 17 _Gpzioni>» |
Contabilits 2 Sud 8 7 9 24
Contabilits 3
Contabilis 4 Totale 21 18 21 G0
A, calan 1
& colori 2 hd
~Formati da applicare
¥ Mumemno ¥ Carattere ¥ Alineamento
v Bordo ¥ Bativi ¥ Larghezzalaltezza




4.Creazioni di serie di numeri o date
Partendo da una cella e possibile creare una serie di numeri

o di date tramite il comando Ricopia® Serie dal menu

Modifica.
| 1 I R |
[ |
serie |
Serne in Tipo [Hrita difdata
= Bighe &+ Lineare % [Giorn ILI
" Colonne i Esponenziale £ oo feriale Annulla |
' Data £ hiese
[ Tendenza ' Riempimento automatico £ Ao
= |

Walore di incrementa: ﬁ Yalore limite: I

E possibile creare una serie di voci per il riempimento
automatico personalizzato tramite il comando Opzioni del

menu Strumenti.



Opzioni
Yisualizza I Calcala
Elenchi I Grafico

E lenchi perzonalizzati:

[un, mar, mer, gio, vern, sab, dom
lunedi, martedi, mercoledi, giovedi.

gen, feb, mar, apr, mag, g, lug, ac
gennaio, febbraio, marzo, aprile, ms

-

| Modiica
Calare

Yoo di elenco:

I Pazzaggio I Generale
| Modulo generale | Formato modulo

1]

Annulla

i

Aggiunagi

Elmira

Premere [nvio per separare le voci di elenco.

Importa elenco dalle celle:

[sB34.3837

|

Irparta
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5.Formule

Le formule sono I’ elemento fondamental e per lavora su

Excel. Tramite le formule si possono effettuare addizioni,

sottrazioni e calcoli piu complessi.

Unaformula s distingue da un dato costante perchéinizia

sempre con il segno uguale. Nellaformula ci sono operatori

logici di testo o matematici e operandi, solitamente

riferimenti a celle (=a6* a7; =bl/b4; =f5& f6).

| riferimenti alle celle, tramite le loro coordinate servono

per identificare le celle acui applicare laformula. Un

riferimento puo essere:

1.Relativo: che conservale distanze e non la posizione
fisica (al);

2.Assoluto: che conservalaposizione fisicadella cella

($a$l);
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3.Misto: che conservalaposizione fisica o della colonnao
dellariga ($al, a$l).

| riferimenti possono essere fatti anche tramite operatori:

1.Due punti: identifical’intervallo di celle (al.ad);

2.Punto e virgola: identifical’ unione delle celle (al;a4);

3.Spazio: identifical’ intersezione di due intervalli (al:a4
al:.cd);

| riferimenti possono essere estesi anche ad altri fogli della

stessa cartella di lavoro e persino adiverse cartelle di

lavoro.

Un riferimento ad un altro foglio di lavoro s esprime come

=Foglio3!al.

Un riferimento ad un’ altra cartella si esprime come

="C\NOMECART\[NOMEFILE.XLS]Foglio3'!al.
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6.Funzioni e autocomposizione.

Una funzione e una formula predefinita che riceve uno o piu

valori, detti argomenti, li elabora e produce come risultato

uno o piu valori.

Lasintass e: =Funzione(argl; arg2; argN).

Gli argomenti possono essere aloro volta funzioni sino ad

arrivare a sette livelli di nidificazione.

Per utilizzare tutte le funzioni disponibili in Excel s utilizza

I’ Autocomposi zione funzione richiamabile dal menu

Inserisci tramite il comando Funzione.

Autocomposizione Funzione - Passaqgqgio 1 di 2

Scegliere una funzione e premere Axvanti per immettere gl argormenti.

LCateqaria

MNome funzione

|Jzate pitr di recente
Tutte

Finanziarie

Data e ara

Statizhiche
Rizerca e riferiments
[ atabaze

Testo

Logiche

Informative

MEDIA[numM1 ;num?;___]

-

-

Restituizce la media degli argomenti.

Guida Annulla

INV.T =
LM.GAMME

<M

MEDLA.DEY

MEDIA GEOMETRICA J
MEDIA TRONCATA

MEDLAMA

FIM

FOD, i

< |ndietra I Auant > I Fine
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Si sceglie nella categoria adatta la funzione prescelta e

tramite il tasto Avanti s passa alla seconda fase:

Autocomposizione Funzione - Passaqgqgio 2 di 2
MEDIA Yalore: |§

Restituizce la media degli argamenti.

Huml [nchiezto]
Murnl rum2:... zono da 1 a 30 argomenti numerici di cui 2 desidera caloolare la media.

Nidificata Couml 74| [EFIR asTs
\ numEﬂl |

Guida | Annulla | £ Indietro | Bzt | Fine I
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7. Utilizzo di nomi

Per identificare piu chiaramente una cella, un gruppo di
celle, un valore od una formula posso utilizzare i nomi.
Per definire tali nomi s puo usare il comando Nome del

menu Inserisci 0 lacaselladel nome dalla barra della

formula
Nuovo
nome
. Definisci nome
Nomi Mari rell [lz di |
presenti ol hella carkella di lavora:
Frezzo 5| Chiudi |
Cluantita
Agagiungi
Elimina |
[
Biferite a:
@nm!mm
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8.Lemacro

Una macro e un insieme di comandi che eseguono una serie
di operazioni ed e richiamabile con un nome od una
semplice combinazione di tasti. Per creare una macro
bisogna effettuare una registrazione della sequenza di
operazioni necessarie per portare atermine una operazione
complessa.

Per registrare una macro bisogna scegliere il comando

Registra macro dal menu Strumenti.

Registra nuova macro K E3
MName della macra:
- Annulla |
[ escrizione:
b acro registrata il 0505497 da Stefano dAddona = .
I el |
—hzzegna a
<‘F’Mﬂu "Shument'
W
CTRL+ IE
~MMemarizza in Linguaggio
" Cartella macro personale % Visual Basic
%' Questa cartella di lavoro ™ Macro Excel 4.0
= Muova cartella di lavoro
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Dopo aver premuto il tasto Ok inizialaregistrazione della
macro che puo essere terminata cliccando sull’ icona termina
macro apparsa sullo schermo.
-

=
Per eseguire lamacro si puo scegliere il comando Macro

dal menu Strumenti.

Maco  @H|
II'\lee.-"ri[erimentD: Esequi |
=] Annulla |
FPazzn |
fodifica |
Elimita |
el |
i

Dezcrizione
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9.Elenchi o database

Un elenco o database e una serie di cellei cui dati vengono

visti come insieme di record (righe) e campi (colonne).

Per creare un elenco trattabile con Excel bisogna rispettare

alcune regole:

- un solo elenco per foglio di lavoro;

- Sgparare con unarigao colonnavuotal’ elenco da altri
dati;

- inserire |le etichette di colonna nella primariga
dell’ elenco;

- formattare le etichette in modo diverso dai dai dati;

- non inserire righe vuote sotto la prima;

- inserire dati omogenei;

- usare |lo stesso formato per tutti | dati di una stessa

colonng;
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- non inserire spazi davanti ai dati nelle celle.
Per gestire il database, una voltainserito come per un

gualsiasi foglio di lavoro, s utilizza il comando Modulo del

menu Datl.
Fogliol EHE
Prezeo: [T di b
Huantita: |E ( Huowvo
Imnporta: 468 Elirnina
~
Bipristing |
Trova prec. |
Trava succ.
(e
Chiudi |

r

Se non si conosce apriori il record da modificare s
possono effettuare ricerche, anche attraverso operatori
logici, tramite il bottone criteri.

Per ordinare i dati di un elenco s utilizzail comando

Ordinadal menu Dati.
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Ordina _________________EH]

~Ordina per

O |  Cescent

Ok, I

= Con riga di intestazione

i~ Senzariga diintestazione

% Deciescents annulla |
—Quindi per Oozion
I j % Crescente =
" Decrescente
~Quindi per
I j ¥ Crezcente
" Deciescente
~Elenco

del menu Dati.

A| B | C | D |
Frezzo [=|Cuantita =|Imparta =l
(Tutta] = 12 1080

i T B 458
' g 503
45 4 265
& B 270
5 B0

Personalizza filtro automatico

kaztra le righe dove:

| filtro puo anche essere personalizzato.

Prezzo

- =

i+ And = Or

-l

r

I1za * per rappreszentare un caratters singolo
|lza * per rappresentare una sere di carather

] 4 I
Annulla |

S puo usare un filtro automatico tramite il comando Filtro

Per prendere in considerazione solo un sottoinsieme dei dati

20



Si possono anche creare del subtotali automatici dei dati

nell’ elenco tramite il comando Subtotali dal menu Dati.

Subtotali  HEH]|

Ad ogni cambiamenta in: ok

IF'rezzu:u j | l
Annulla |

Uza la funzione;

ISDITIITIE j RrirnLio butti |

Aggiungi subtotali a:

Prezzo
™ Quantits

Lt

V¥ Sostituizc | subtotali comenti
[ Interuzione di pagina a gruppi
¥ Fiepilogo sotta i dati




10.1 grafici

|l modo piu comodo per creare un grafico nel foglio di
lavoro e utilizzare il pulsante autocomposizione grafico
della barradegli strumenti, o il comando Grafico dal menu
Inserisci, dopo aver selezionato |’ intervallo interessato.

Partira una maschera di creazione guidatadei grafici.

Autocomposizione Grafico - Passagqgio 2 di b

Selezionare un tipa di arafica:

Area Barre Linee Torta

— | B

Anello Badar Combinazione Arga 3D
Barme 30 |ztagram. 30 Torta 30 Superficie 30

Annulla | £ Indigtro ®I Eine |

Per modificare un grafico successivamente basta fare
doppio click su di e utilizzare la barra degli strumenti

che appare.
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Inoltre e possibile modificare il grafico attivo tramitei
comandi nel menu Inserisci. Ad esempio posso aggiungere
untitolo alle assi tramite il comando Titoli.

Tl _________________HE

—Aggiungi testa a

[ Asse dei valor [7] Annulla
[ Asse delle categorie [

™| fisse deiivalori v lsecondario

=i
=1
=
oo
o
L=l
o
=
=
=
=

[T} fez2e delle categonie 4] secondarns

Si puo anche modificareil tipo di grafico tramiteiil

comando Tipo di grafico del menu Formato.

Tipo di grafico HE
. Dimengioni del grafico
~bpplicaa———————— | 0T _
=) Serieselerionata ’71’: o £ oK
€ Gruppo: | stograrnma ﬂl
Gruppo iztogramma
‘ I|L Opzioni... |
| Anello
% Grafico intero

(D




Per inserire nuovi dati in un grafico bastera utilizzare il
comando Nuovi dati dal menu Inserisci, o alternativamente
selezionare | dati e trascinarli sul grafico.

Nel caso di dati tridimensionali posso migliorare lavisione

del grafico tramite il comando Visualizzazione 3D del menu

sceltarapida
Visualizzazione 3D HE
i A ok |
E @_ Chiudi |
Elevazione: Prozpettiva: Applica |
|1 5 I3D Fredefinito |
Botazione: ¥ Siala automatica
|4|:| c_\/ \_\i [ Angolo retto
Alkezza; I1 oo % della baze

Oltre amodificare i caratteri generali del grafico (si ricorda
che per farlo il grafico deve essere attivato tramite doppio
click) posso modificare i singoli elementi chelo
costituiscono (titoli legende e serie) tramite un doppio click

su di essi.
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