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Corso di Preparazione

Fornisce le competenze tecniche di base
per poter partecipare al Corso Master

Corso Master

“Sviluppare Capacita Analitiche e di Sintesi con Excel”

N Tramite lo studio di Business Case permette di
=== . migliorare le proprie competenze Analitiche e di

Analisi efficace ed efficiente di grandi quantita di
Dati



Corso di Preparazione

Fornisce le competenze tecniche di base
per poter partecipare al Corso Master




Contenuti e Obiettivi del Corso di Preparazione

* in questa Miniguida vengono trattati, dal punto di vista tecnico, i principali
argomenti e le funzioni utilizzate nel corso “Sviluppare Capacita Analitiche e di
Sintesi con Excel”;

« guesta miniguida fornisce informazioni chiare, semplici e di base riguardanti
tutti i principali “tecnicismi” che verranno utilizzati nel Corso Master;

 'obiettivo del Corso di Preparazione € fornire una conoscenze minima
adeguata dei principali aspetti tecnici che verranno poi utilizzati nel Corso Master,

* la conoscenza (di base) di tutti gli argomenti trattati in questa guida e pertanto
raccomandata per poter trarre il massimo beneficio dal Corso Master;

 la seguente Guida e un Corso Gratuito di Base sono disponibili nel formato
Video-Corso sul sito www.CorsoExcel.it

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati w Info@CorsoExcel.it
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Argomenti Principali Corso di Preparazione

I Corso di Preparazione e una MiniGuida propedeutica alla miglior
comprensione del Corso Master “Sviluppare Capacita Analitiche e di Sintesi con
Excel” che, in quanto Corso di Analisi Dati, non € un Corso di Excel e non spiega
funzioni o comandi di questo applicativo.

In questa MiniGuida sono trattati “in pillole” oltre 60 argomenti.

Per una migliore comprensione del Video Corso, le Formule e Tecniche su cui e
bene soffermarsi con maggiore attenzione sono:

[ cerca.vert J somma/somma.se
[ﬁﬁ@@ O _cer_ca.orizz M| c_ase_:lla nqme | N
et O indiretto O riferimenti assoluti/relativi
' U rango U menu a tendina
‘ O stringa.estrai

[ destra/sinistra
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Corso Master

“Sviluppare Capacita Analitiche e di Sintesi con Excel”

<. ~ Tramite lo studio di Business Case permette di
===, Mmigliorare le proprie competenze Analitiche e di

Analisi efficace ed efficiente di grandi quantita di
Dati



Obiettivo del Corso Master
“Sviluppare Capacita Analitiche e di Sintesi con Excel”

* il Corso Master “Sviluppare Capacita Analitiche e di Sintesi con Excel” non e
un Corso di Excel;

il Corso Master aiuta a migliorare e consolidare le proprie Competenze di
Analisi e Interpretazione Rapida ed Efficace dei Dati tramite lo studio con Excel
di Business Case ed Esercizi dalle tematiche piu svariate;

il Corso Master mostra quindi come un utilizzo preciso e completo di Excel
possa sensibilmente migliorare sia I'Interpretazione dei Dati che la Tempistica
di Analisi degli stessi;

o ’'obiettivo del Corso Master non € quindi trattare aspetti “tecnici” di Excel, ma
aiutare a sviluppare una forma mentis volta sempre alla ricerca della soluzione
piu efficace ed efficiente dei problemi tramite il miglior utilizzo di Excel;

* per questi motivi, il Corso Master non € tenuto da Docenti o Esperti Informatici,
ma da Manager Professionisti in Ambito di Analisi e Pianificazione Strategica di
Multinazionali Leader di Mercato in Italia e nel Mondo

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Corso di Preparazione

per il Video Gratuito di questo Corso vai su

www.CorsoExcel.it/CorsoPreparazione.php

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati @ Info@CorsoExcel.it
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Selezionare rapidamente Righe e Colonne

Per selezionare una riga/colonna intera:

@MlcmsoﬂExcEl-CartelZ {‘:' 5} &J‘
i) File Modifica Visualizza Inserisci  Formsto  Strumenti  Dati  Finestra 2 -8 x
NS E R GRIVE$ R F 9 o RBe = R e el
; Avil -0 -jec s ESEHBem R R FE G0 AN
AB - e
A | B [ ¢ | o [ E [ F | &6 [ H [ 1+ [ 4 [+
1
2
| 3 |
4
5
7 @MICTDSD&EXCE\*C&I“E'Z l‘:' 5 éj
E . L E_I] File Meodifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Fipestra 7 -8 x
9 g = - y o
5 MAIUSC + Barra Spa2|atr|ce NEEAR AR TEI N R S0 Be a2 ms e ol
1] { Avil -0 -jecs|EE=HBememaFE -0 AN
12 B cl - #
& A | B b | E | F [ 6 [ 0 [ T [ 4 1~
12 ] v
15 =
s T 3
4 4 + M|\ Fogliol ; Foglio2 { Foglio3 / [« ' 4|
Fronto NUM 5 |
’ 6|
7 E
| 8 |
2
1] CTRL +
1
= Barra Spaziatri !
3] darra spaziatrice
14
15
16 -
W 4 » vl Fogliol / Foglio2 £ Foglio3 / [«] b
Pronto NUM
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Selezione Rapida di Intervalli di Celle
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A BT 1. posizionarsi sulla 17 cella in alto A LB
2 I 3 2
4 3 CTRL + MAIUSC + - -
5 4 . .
6 5 Freccla In Basso 3 5
7 6 i ;
8 7 > 8 T
9 8 9 &
1 A [ B [ cC D [ E [ F ] A | B [ E I F |
| 1
| 2 | [ il 2 3 4 5 2 | 1 2 3 4 |
ER 2 3 4 5 6 3 2 3 4 5 6
4 3 4 ] 6 i
5 s 5 6 7 8 > |15 e & —
|6 | 5 6 7 8 9 6 5 6 7 8 9
7] 6 7 8 g 10 7 6 7 8 g 10
| 8 7 8 J 10 11 8 7 8 9 10 1
9 8 9 10 M 12 9 8 9 10 11 12
A B [ € [ b [ E [ F | - _ .
] : - - . 7 2. Posizionarsi sulla 1” cella in alto a sx
3 2 3 4 5 6
4 3 4 5 ] i . .
— | . : ‘ : : CTRL + Shift + Freccia a destra +
7 6 7 8 9 10 Freccia a sinistra
a 7 g 9 10 1
4 a g 10 11 12
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Spostarsi Rapidamente in un Range

A LB c | Db [ E [ F | A | B [ ¢ | b | E [LE. ]
1 1
|2 | [ il = 3 + = = 3 2 a—>] 4 2l
[ 3] 2 3 4 5 6 3 2 3 4 & =
| 4 | 3 4 5 6 7 4 3 4 5 6 7
| 5 | 4 5 B T g b 4 5 6 7 8
| 6 | ] 6 7 g 9 6 5 B T 8 9
7 ] 7 B 9 10 T B 7 8 g 10
| 8 | I 8 J 10 1 8 7 8 9 10 11
9 8 9 10 11 12 q 8 g 10 11 12
1. Per spostarsi rapidamente da B2 a F2: CTRL + Freccia a Destra
A | B | ¢ | b | E L .F |
1
2 1 2 3 | 2l
3 2 3 4 = &
4 3 4 ] B 7
5 4 5 6 7 8
6 5 B T 8 9
T B 7 8 g 10
8 7 8 9 10 11
9 8 9 10 11 12
2. Per spostarsi rapidamente da F2 a F9:
A_[ B [ ¢ [ b [ E [N N
1 CTRL + Freccia in Giu
p 1 2 3 4 5
3 2 3 4 5 B
4 3 4 5 B 7
5 4 b B 7 8
6 5 6 7 8 9
[ 6 T B8 9 10
8 7 8 9 M AT
9 8 9 10 11| 12_|
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Riempimento Rapido di Celle

3] Microsoft Excel - Cartel2 1. L’obiettivo € creare in automatico un elenco numerico
clE HM""”;“ v|;;::m1 da 1 a 8 partendo da una cella contenente il numero 1;
| Arial 10 | G
e 2. Inserire una formula di 1
= incremento (es. C4 + 1), oppure A
= scrivere direttamente 2 nella
— e cella sotto 1;
7

3. Posizionarsi nell’angolo in basso a destra della cella contenente
233 la formula che si vuole trascinare;

4. Quando il cursore assume la forma di una croce, tenere premuto
Il tasto sinistro del mouse e trascinarlo in basso fino alla lunghezza

desiderata;
4
1
§ 5. In automatico Excel ha continuato la serie fino
. : all’'ultima cella dove ci siamo posizionati;
G
7
BI

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Visualizzazione Rapida di Valori in basso a dx

g\ 1. Per visualizzare rapidamente la somma di alcune
4l celle presenti in Excel, selezionare le celle interessate
12
|« 2. Nella barra di stato e visualizzata la somma
Somma=12
2
3. E’ possibile inserire come operazione di
6 Non presente default altre operazioni differenti dalla somma.
3 Media
5 onteggio : H H—. :
4\ i 99 4. Per cambiare operazione posizionarsi nella
i onta num. . N . .
12 Mo barra di stato dove e attualmente visualizzata la
| Min somma
Som LI HM

5. Fare clic con il tasto destro del mouse

6. Selezionare I'operazione desiderata dal menu comparso

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
14



Visualizzare il Numero di Righe nella Casella Nome

RE=E™ IR ERRE= = D HR QB & & FI- z|Q

R x 1C L 1R x 4C M fx| Toscana

A B | A~ 1 B | ¢ | b [ E |

1 1
2 2 4 colonne
3 Toscana 3 )
4 Marche 4 [Toscana Marche  Abruzzo Basilicata! 1 rlga
] Abruzzo 5
G Basilicata :
T Trentino 8 ”ghe
8 Sicilia
9 Calabria
10 Lumbardial
11

1. Tenendo selezionato il range di

NEHR ARG F9- z|Q righe e colonne, nella “Casella

TR x 4C | T 7 H H H H H
: — Eﬁ"| ”“g”a ——— Nome” viene indicato il numero di

1 righe e colonne relativo

§ 4 colonne

4 Toscana Marche  Abruzzo Basilicata

h Toscana Marche  Abruzzo Basilicata

] Toscana Marche Abruzzo Basilicata .

T Toscana Marche  Abruzzo Basilicata 7 rlghe

a Toscana Marche  Abruzzo Basilicata

9 Toscana Marche  Abruzzo Basilicata

10 Toscana Marche  Abruzzo Easilicata_

11
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Modificare Dimensioni Righe o Colonne

Per modificare rapidamente larghezza e/o altezza di una riga o di una colonna:

1. Posizionarsi al fondo della colonna/riga da

allargare;

2. Tenendo premuto il Tasto Sinistro modificare la

larghezza della colonna/riga;

3. Rilasciare il mouse quando la colonna/riga ha

raggiunto la larghezza/altezza desiderata;

JdBE LB e 9
B13 - ]

A |l B |3

se la colonna & troppo stretta

BB &5 F9-
C13 k|
A | Bl | £ | D
1
> 1
3 se la colonna & troppo stretta
4
g
NZHdB LB & F9-
- f,}|
A B ~
1 Z
2
3 se |a colonna é troppo stretta
4
5
BB &5 F9-
C13 : k|
A | . Jc | D |

4

se la colonna & troppo stretta

LS| =

4. In alternativa, fare doppio clic sulla linea di
separazione delle 2 colonne per adattare in
automatico la larghezza della colonna.

© Tutti i Diritti Riservati
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Inserire/Eliminare Foglio di Lavoro

r@ Microsoft Excel - Cartell . .
@_1 Eile Moedifica Visualizza m Formato  Strumenti  Dati  Fipestra 7 1' Per Inserlre un nuovo
BT IS B S bl foglio di lavoro cliccare su
i Aria . Righe - . . . .
LR e - Inserisci > Foglio di Lavoro
A | B | | Feglic di lavoro |E
| 1| @ Grafico... . . BN
= Simbolo. 2. I nuovo Foglio di Lavoro e stato
é O mserlto aII_a_smls_tra del foglio dove
5 Nome 5 Si era posizionati
E 4 Commento
9 i
E Immagine 2 -
|11 ] ":3 Diagramma
14 @ Collegamento ipertestuale.. Alt+CTRL+K M o4 » |"'\FDgliD4,.{l FDQ"IIIIJ.{I Dg"DEJ.{I FDQ"DBJ.-"II
4: Pronto
I— Inzerisci...
| i‘_“’”i”? 3. Per eliminare un Foglio di Lavoro, posizionarsi
nInomina

&

Sposta o copia..

Seleziona tutti | fogli

Colore linguetta scheda...

Visualizza codice

v [, Fogliol —rogmoz——rogmos—
Calcola

@ www.CorsoExcel.it

sulla linguetta del Foglio che si vuole eliminare
4. Fare clic con Il tasto destro del mouse e

cliccare su Elimina

© Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Spostare/Copiare Foglio di Lavoro

10

T 1. Selezionare il Foglio di Lavoro che si vuole spostare
51 robior Vresils 7mams cliccando sulla relativa linguetta
Ready Calcul

2. Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse

trascinare il foglio nella posizione desiderata

16
17 -
4 4 » M| Fogliol / Foplin2 " Foglid

Ready Calculate

3. Mentre si trascina il foglio, si puo visualizzare la
posizione di destinazione finale tramite il triangolo nero
capovolto che compare mentre si trascina il foglio

(%)

4. Per creare una Copia del foglio, prima di selezionare la linguetta cliccare e
tenere premuto il tasto CTRL e ripartire dal punto 1

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Raggruppare Fogli

1.2

14 1. Posizionarsi sul primo foglio da raggruppare

16
TR i'\FDinDl,{ Foglio2 { Foglio3 /

(foe_———__ 2. Tenere premuto CTRL e cliccare sull'ultimo
foglio da raggruppare

p —— 3. | fogli assumono una colorazione diversa da
@ Microsoft Excel-Carte‘l [Gruppc] ue”I Standard
] File Modifica Visualizza Inserisci | q
RN R REY A NP S
| Aria a1 Gl 4. Se i fogli sono raggruppati sulla barra del titolo
.-‘5\.1 e x A 14 7
h 5 fp c T D compare la dicitura “(Gruppo)
1
2 L]
3 5. Per deselezionare i fogli cliccare sulla linguetta
s di uno dei fogli

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Modifica Nome Foglio di Lavoro

12
13
14
15 . . . .
6 1. Fare doppio Clic sulla Linguetta del Foglio
17 |
M4 h Foglio2 . Foglio3
Ready
—

12
13
14 . .
1: 2. Scrivere il nuovo nome
ild
PR H(Lil;vn Noml| { Foglio2 .~ Foglio3

Ready culate

12
13
14

15 I

]g 3. Per validare la modifica cliccare su una cella

4 4 » M| Nuovo Nome . Foglio2 . Foglio3 quaISiaSi del fogho

Ready Calculate

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati @ Info@CorsoExcel.it
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Incolla Speciale = Trasponi

=
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-
(72]
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B3 - & Colonna 1
A e e o e TR 16 [ 1 Vogliamo incollare le celle orizzontali
2 dalla B3 alla G3 in senso verticale
3 [Colonna 1 Colonna 2 Colonna 3 Colonna 4 Colonna 5 Colonna 61
4
[ (3] Microsoft Excel - Cartel2 2. Modifica > Copia
@_)l File | Modifica | Visualizza [nserisci  Formato 5 . e .
. ) o |9 amuseeozgens ez |y, 3- MOdifica = Incolla Speciale
P Arial ik Appunti di Office.. —
BH i Incolla speciale... |_ }Incolla speciale — - @Ié]
Riempimento v | E i Incalla %
1 h] @ Tutto ) Convalida
2 Cancella 5 1| © Formule () Tutto eccetto bordi
3 Elimina... lont j () valori () Larghezza colorne
4 Elirmina fodli H () Formati () Formati formule & numero
E o= L 4. Nel |a fl nestra ) Note ©) Formati valori & numerg
Sposta o copia foglio.. . lan !
B Operazione
7 44 Trova.. CTRL+MAIUSC+T InCOIIa Sp@Clale Ll e
g Sostituisci..  CTRL+MAIUSC+S cliccare su “Trasponi” Lo v
10 m
1 : Flseka cele vuote | @aspon
12 L g Luuina QK ] [ Annulla
A [ B | ¢ [ b [ E [ F [ & |
L T T T T
2
I Colonna 1 Colonna 2 Colonna 3 |Colonna 4 |Colonna 5 Colonna 6 . .
(4] 5. Le celle sono state ora incollate in senso
5 Colonna 1 R
6] Colonna 2 verticale
| 7| Colonna 3
|8 | Colonna 4
L9 Colonna 5
10| Colonna 6
11
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ncolla Speciale = Formule

¢ ] % -sowuamsny) 1. Vogliamo copiare la formula “somma’” della cella

A | B THCTl D C4 dallariga 5 alla 11 senza pero copiare il formato

2 ; . - .

3| A B __A+B 2. Seleziono la cella C4 3. Modifica - Copia

4 43 28 71 . .

5 56 2 4. Seleziono il range C5:C11

B 6.753 B

7| 35 3 F—— " =
| Incolla speciale ? 1 Y

8] & 7 = =S| 5 Modifica >
{ | Incolla 1 .

10 a65 g 1 ! I ) Tutto ) Convalida . InCOIIa Sp@Clale

1] 246 7 1 =1 D St N | _

” || T | Ladhersa coeme - 6. Nella finestra
| ﬂa;:e FDr;aﬁvaIDrienumerg : InCOIIa SpeC|a|e fare
| °® e e = clic su “Formule”

) Addiziona ) Dividi i
) Sottrai
Ca - £ =SOMMA |
A | B | c | 11| [ salta celle vuote [] Trazponi

. _

2 ' ' [ OK ] [ Annulla ] 1

3 A B A+B -‘m_

4 43 28 Ik

b b6 24 80

R o <! 7. Nel range selezionato € stata copiata la formula

S E%‘ della somma senza perd aver copiato il formato

10 865 54 919 sfondo giallo, colore rosso e grassetto

11 246 76 322

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it

22



=15~ 1. Vogliamo togliere i riferimenti delle formule dalla
;_ celle C4 alla C11
3 A B A+B : )
4 43 28 71 A+B 2. Seleziono il range
5 56 24 50 ;:]
6 6.753 84 6.837
7 345 34 379 5-2?; 3.CTRL+C
8 65 78 143 :
9 24E 43 288 ;B " 4. Clicco sul tasto dx del
10 865 54 919 ‘ ) . "
T e 6l ol 9123 Copic mouse e poi su “Incolla
- 323 ncoll Speciale”
| Incolla speciale...
AeB rIncoIIa speciale @l&]t 5 CIlCCO Su “Valori"
- 71 Incolla 1 L .
80 ) Tutto  Copual - 6. Ora su tutti i numeri del range
5.837 - E ........... ! ") Tutto eccetto bordi | )
379 =) Ealorl _I Larghezza colonne - e
143 ===t p Fu:urgr:w_aﬁformuleenumeru:u | Ie formU|e CBA | y—%_
g?g I Note " Formati valari & numero L Sono 1
erazione i - 2
2] |18 e e - scomparseeil =T s 8 as
- - wmeoe_— [ 8 £
! “fi ” 7 245 34 379
[ salta celle vuote [7] Trasponi ) fISSO 8 65 78 143 1
. [ oK ] [ annulla ‘190 édﬁlg gi g?g
1 246 76 322
@ www.CorsoExcel.it © Tutti 1 Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Inserire/Eliminare Riga o Colonna
con Comandi da Tastiera

@ Microsoft Excel - Cartel2 =RRC X )
IE_] File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati  Finestra - 8 x
NS HRSRVE s B S0 RS T SR g w -ef . . . .
w cocsEEmamumeng e oA Per inserire una Riga/Colonna:
AB - =
1A\B\CIDIE\FIGIH\IIJIT
2 . ;
= 1. Selezionare Riga/Colonna
5 |
11 2]
i 2. CTRL +“+
: ﬂ
% |5€] Microsoft Excel - Cartel2 | B ||
L |’:‘_|] Eile Modifica Visualizza [nserisci  Formate  Strumentt Dati Fipestra I -8 X
u NEEHR SR FE LB A0 B8 s s mg s ol
6 ¢ arial ‘0 -6 cs| EESEH By me BB ES| B0 A
4 4 » MM c1 3
Pronto A ‘ B D ‘ E | F | G ‘ H | ! | J ‘ L |
Se— 1 . . .
2] Per eliminare una Riga/Colonna:
3 .
4|
5|
6 |
(7] . .
1) 1. Selezionare Riga/Colonna
0]
E i n
= 2. CTRL + “-
| 14|
| 15|
| 16|
« v v\ Fogliol  Foglio2 / Foglio3 /
Pronto

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati w Info@CorsoExcel.it
24



CTRL + “C/X/N/Z”

Comandi Rapidi da Tastiera:

CTRL + C = copia il contenuto di una Cella
CTRL + X - taglia il contenuto di una Cella
CTRL +V = incolla il contenuto di una Cella

CTRL + Z - annulla I'ultimo comando effettuato

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati
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et i fx

~ormattare con Testo a Capo

A | B | €

b | E | F |

1

testo lungo che vogliame formattare con un "testo a capo”

2

1. Vogliamo formattare con “Testo a Capo” la cella B2

2. Con il tasto destro del mouse clicco su “Formato Celle”

3. Spuntiamo I'opzione “Testo a Capo”

FAC LU U L RO I DU

ity

| B | ¢ [ Db | E

|
W ll'aglial
=3 Copia
[ | Incolla
Incolla speciale...
Inserisci...
Elimina...

Cancella contenuto

4| Inserisci commento
2? Formato celle... I

o a discesa...

I S B e et | P | Y

# testo lungo che vogliamo formattare con un "testo a capo”

C

| o [ E | F | 6 [ t

alj Ao _-l-_' -,' ital
Formato celle
| o S TN ol
4 A [ B |
. Numero | Alineamento | Carattere | Bordo yrv'loh'vo | Protezione | 1
Alineamento testo Crientamento testo

Qrizzontale: . . IUHQFI che

prp— e vogliamo
! cenire T . formattare
L] Verticale: e - con un

Testo —# "
In basso st =8 . testo a
a 2 capa”
Giustifica distribuito - 3 |
* )
0 =+ gradi
[] Unione celle
Da destra a sinistra
Ordine di lettura:
Contesto E
[ Ok ] [ Annulla ]

a www.CorsoExcel.it
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sstuale...

—

4. Modifichiamo Larghezza e Altezza della cella

A B | ¢ |

1
testo lungo che vogliamo

2 formattare con un "testo a capo”

3

4

@ Info@CorsoExcel.it



-~ormattare Data

0Tl E_ 1. Ladata pud assumere molti formati

i 2. Cliccando sullo “Stile Separatore”

R o e la data assume |l
24 [ml€ % %1% formato di numero

Stile separatore
43.271,00 H r@ Microsoft Excel - Cartg Inserisci...

(4] Fle Modifica | | Eimine-
= Cancella contenuto
HRN=A" NENE= R

—d Inserisci commento

3. Cliccare con il tasto destro = Formato Celle & e

20/06/2018

HE AR P G =S

— || o | o o | —

=0

T Ten ks

A | B Seleziona da elenco a discesa...
| 1] Aggiungi controllo cella

— % Crea elenco..

PO (2 A A Y B Formato celle * @l&]k % &, Collegamento ipertestyale...

: Anal ~ 10 - —— ﬂ Cerca...

i 86 - ) 432],1' Numero | Allineamento | Carattere I Bordo I Motivo | Protezione | = % m’—-

A | B | Categoria: Esempio [

1] EE;;E;'E - 20/08/2018 ] .
= T - 4. Formato Celle - Categoria - Data
| 3 | [Figiozpoor J 1
% | Eﬁrcoledi 14 marzo 2001 |E| | . . .
R iz A - 5. Selezionare il formato di Data
| 2 | 1] . - 4
| 7] | Sdentifico 14-mar | .
E e o -] I desiderato —
1 9 | Personalizzato - Dacal k =18 \ - & 20/06/2018
10 Italiano (Italia) [~] A\ s |
11
|12 1 formati data visualizzano | numeri seriali di data e ora come valori data. L
i Tranne che per gli elementi che hanno un asterisco (*), i formati applicati non L
i invertono l'ordine della data con il sistema operativo, 3

15 4 |
| 4

16 |
W« » w]\Fogliol { Foglio2 / Foal [ ok [ Amda |\F N
oronto % r % | mercoledi 20 giugno 20181
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Formule relative a Date

2110/2011 22:20

| e L PO =

= ADESSO ( ) Mostralindicazione del gior_no e d_ell’ora. Le impostazioni_di
formato possono essere variate cliccando sulla cella e poi
con il tasto destro su “Formato Celle” - Numero - Data

A B | C
1
2
3 [=adesso() |
4
[3
- Ly
A | B | ¢ | D
1
2
3 2012 26
4
5 |=|:|ata( |
b | DATA(anno; mese; giorno) |
T
A | B | ¢ | D
1
2
3 2012 26
4
5 26/05/2012
&

L T _Lrlnll_\l‘l_l-\_l.,l_rld.,u-\_l.r

A | B | ¢c

[ 201

nlm| e la | fha|—

=DATA(B3;D3.C3)

= DATA (anno ; mese ; giorno )

Converte numeri in formato data

© Tutti i Diritti Riservati
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Formattazione Base Celle

ol ELI S I z [Q Bl_{ 2R LB L H - Arial o |- <
H L |
| 2 P ——— CF L6 n ]
[Cella giallz] |7 grassetto e corsivo dimensioni carattere

:%lil%%ééiiﬁ% R

'_J’1)v z-;gﬂ|f e[, 2 ) - zugﬂ|f_
| TOprE fecgato | stesso formato della cella D2 | N |
| D N | F | .. b | E | F | allineamento a destral

ICDEE‘ furml?.(_ (1] copia formato
alz| %E\% Hil s » 8
:ﬂa Zv A = il Yo 60 .0
stesso formato della cella D2 stesso formiato delia celfa D2

| N |

ﬂﬂ%%%@ﬂ%!ﬁﬂﬁuﬂﬂgggﬁﬁ%’ﬁﬂﬁu | _ |

|_< allineamento centrato 1

L.n [ o [ [ o | | N | o [ P | Q |
lunire celle che hanno un cuntenbtqlunqu_! unire celle che hanno un contenuto lungo alz % ==l % 0 %W 5%
I
1. Selezionare tutte le celle che g vogliono unire | = j
2. Cliccare sul tasto “Unisci e £entra” [Emeamento a siistra 1

3. Ora la cella € una unica

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati @ Info@CorsoExcel.it
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Copia Formato

L]
e www.CorsoExcel.it

DB LB & & G J9-

F4 ML Fe

A B | ¢ | D
1
2 A B
3 1234 5678
4 5678
5 1.234.00 5678
6 1234 5675
7 123400000 5678
8 1234 5678
9
DB LBR R F9-

D3 v S| 5678

A B | C D
1
2
3 1234 5678
4 5.678
5 1.234,00 5.678,00
6 1234 5678
7 123400000 5678,00000
8 1234 5678)

1. Per attribuire il formato della serie A alla serie B

Do WE @ oloel 2. Selezionare le celle di cui
B3 - Je| 1234 i ; :
——— = vuole copiare il formato
1
Z 1 y: 11 H
B 1234 3. Cliccare sullicona “Copia
4 1234 Formato”
| 5 | 1.234.00
6 1234
| 7| 1234,00000
8 1234]
9

3. Dopo aver cliccato su “Copia Formato” il bordo
delle celle selezionate viene “evidenziato”

4. Selezionare quindi lo stesso numero di celle su
cui si vuole copiare il formato

5. Le celle ora hanno assunto lo stesso formato di
guelle di partenza

© Tutti i Diritti Riservati @ Info@CorsoExcel.it
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A | B8 [ ¢ "o [ & [ 7 [ « 1. Vogliamo centrare il testo “numeri
1 ' : L
2 estratti ruota asinello” in questa
3 Lnumeri estratti ruota asinello NG :
i w w2 =m = m  Selezione
A
aw - n -ecs E===%m 2. Evidenziamo la selezione
B3 - #& numeri estratti ruota asinello .
A | 5 | c | 5 | E | Umsmecentral—
]
2
3 Inumeri estratti ruota asinello |
4 34 92 68 26 18
L
: Aral v -je c s | =E]5E)® % w: 3. Clicchiamo su “Unisci e Centra”
B3 - # numeri estratti ruota asinello .
1 B | - | = | = | = | Uniscie central_
2
3 | numeri estratti ruota asinello !
4 34 92 63 26 18
B3 v 7| numeri estratti ruota asinello 4. |l testo é centrato nella selezione e

A | B | ¢ | b | E | F |

I'insieme di celle @ unito

1
2 i
3 | numeri estratti ruota asinello |
4

E

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati w Info@CorsoExcel.it
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% Visualizzazione

NEHRGR TR sGA- F9-0 @Bz - iimadwr lof 1. Per modificare
: Adal -0 sjecs EEE@eome s EFTT0ONA - I'ampiezza di
E6 - A N\, ) . )
Al B | ¢ [ D ["E ] F [ & [ A [ 1 [ J ] K\l\ L[|} visualizzazione della
.
Z Titolo A Titolo B TitoloC Titolo D TitoloE Titolo F Titolo G TitoloH Titolo | N{)IOJ 1 paglna S| deve
| 3| |[Riga1 . .
4 Riga2 \\ variare la % che di
o E;g:g —1 \| default & al 100%
| 8 | |Riga6 i
EN Riga 7
10 Riga & 3 . T : ; o
11 |Riga9 NS H R IRVE S B-F9-0-RB - mPpsr -lol
12| |Riga 10 : Arial -0 -|[6lc s |EE]= 2% m € G 8| EET - - AN
13|  |Riga 11 _
Er Riga 12 c2 - & Titolo A
15|  |Riga 13 1’“*|E‘|C|D|E|F|GIHII|J|r<||.|r.1|N|c:|T
(16| |Riga 14 |2 | Titolo Al Titolo B TitoloC_TitoloD TitoloE TitoloF Titolo G TitoloH Titolol TitoloJ Titolo K Titolo L Titolo M
17| |Riga 15 3 | [Riga1
18| |Riga 16 | 4| [Riga2
4 4 » | Foglio4 / Fogliol / Foglio | 5| |Riga3
- |6 | [Riga4
| 7| |Rigas g
| & | Riga &
1 9 | Riga 7
2. Nella seconda || |ries
f. | (11| |[Riga9
|12 | Riga 10 5
Igura a 113 | Riga 11
M M M 14 Riga 12
visualizzazione 5] [Remts
dell le & |[r |nes
(17| |Riga15
e e Ce e e 1 18 | Riga 16
: (19|  |Riga 17
rldotta | 20 | Riga 18
21
|22 | 2
14 4 » » Foglio4 Fogliol / Foglio2 / Foglio3 / | « | mn v

© Tutti i Diritti Riservati
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Visualizzare i1 riferimenti di una Formula

D7 - £+ | =SUM(D4:D5)+F4+G2+E2

A | B | ¢ b E | F | G |
- 7 3 2 7 solo alcune delle Celle di questo
; ; X : 'l = range sono incluse nella formula
: 3 6 3 5 della cella D7
7 =

Per favorire l'individuazione delle Celle coinvolte in una Formula e possibile

- cliccare su F2

— = | % ‘g A |IZSUTKD4:|D5}*;4+“3?+EEE — - dopo aver cliccato su F2,
1 | | | | riferimenti della Formula si
: ; ‘3!:??5 colorano dello stesso colore
: gE:;I ! delle celle nel Foglio di Excel
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Spostare i1 Riferimenti di Cella dal Bordo a Mano

- S | 1. Nella cella gialla € visualizzato il risultato della
L formula MAX
A T e = swes 2. Cliccando su F2 si
|5 32 164 . . . .
& 4 25 ] visualizza il range di
8 | a7 329 3| 2 iferi |
: 2 3 % riferimento con le
| 9 | 5 | 32 164 . .
ﬁ 122 el 4 2 celle evidenziate da
2l e & un bordo blu
LA 487
VALUTA - =MAX(D5:D8) 11 422
1 A B [ ¢ [ D | [12]
] 2
| 3]
Z 36 . . .
H 2 1o 3. Posizionarsi sul bordo blu e tenendo premuto
v EEEm 20 il tasto sinistro trascinare il bordo nel nuovo
ki = range
” £ 5 i 4. Variare la dimensione del
| 6 | 47 528 . .
i e . range p03|2|c_)nand03| Su uno
- 7 E— — ——— dei 4 angoli e trascinare |
i = ; bordo fino al range desiderato
e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Visualizzazione Griglia

= - yx
A | B | C | D | E | F | . . . . . T
1 1. Vogliamo togliere dalla visualizzazione la Griglia
2
3 Titolo A Titolo B Titolo C
4 Riga 1 = R . . A
5 Riga 2 Modifica Visualizza Inserisci Format Strumenti | Dati Fin
: — LadalZale oo 2. Strumenti
Opzioni... *
8 .10 -|6 ¢ s &5 9 .
9 - p Y 1 - Opzioni
10
1 [ 1 | B [ ¢ [ B |  F
12
13
e Titolo A Titolo B Titolo C
Riga 1
Riga 2
{Dpzmm p — . ngﬂ 3
| Internazionale | Salva | Contrallo errori | Controllo ortografia | Protezione
- Visualizza | Calcolo | Modifica | Generale | Passaggio | Elenchi | Grafico | Colore . . . .
4| e 3. Selezionare/Deselezionare Gliglia
Riguadro attivity allavvio Barra della formula Barra di stato Icone sulla barra delle applicazioni
. 1 hd Ix
Cnljnmentl _ - _ - L A | B | c | D | E | F |
() Nessuno @ Solo indicatore commenti () Indicatore e commenta — 1
Oggett | 2
(@ Mostra tutto (2) Mostra segnaposti () Mascondi tutto : 3 Titolo A Titolo B Titolo C
Opzioni della finestra L 4 Riga 1
|| Interruzioni pagina auto Intestazioni riga & colonna Barra di scorrimento grizzontale 1 ] R!ga 2
S Simboli di struttura Barra di scorrimento verticale 1 6 Riga 3
Zeri Schede | i
Colore griglie: |  Automatico IEI | g
- 1[-] " - N N " " -
- |1} 4. La Griglia non e piu visibile
| [ oK l ’ Annulla ] : 12
1 p 13
e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati @ Info@CorsoExcel.it
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Anteprima di Stampa

s e e e e b s e bt 1 Per  visualizzare in
| 2 | . . -
i Agents 1 Colonna 1 Colonna 2 Colonna 3 Colonna 4 Colonna & Colonna 6 Colonna 7:Colonna 8 Colonna 9 Colonna 1? anteprlma Ia forma dl CIO
& g che andremo a stampare,
X — cliccare sull'icona
EN gente ] . ”

i Agente T “Anteprima di Stampa

(4] File  Modifi jsuglizza—imeerstt—Forme
_EJEHL&I;II‘?ﬂIJa%lﬂv

@ Microsoft Excel - Cartel2

Arial nd; rima Ii_am_.a § |
. - P}xt F di stamp I_ Succ. Precedente [ Zoom ] [S’Empa...] [Imposm...] [Margini] [Anteprima interruzioni dipag] [Chiudi ] [ ? ]
rImstta pagina M\ . - . .
oo || e, [ e ape | o | 2. E’ possibile agire su questi elementi oltre
che aprire la Finestra “Imposta Pagina
Proporzioni | . . .
© trpostad: (100 (] % cels devensione nomse 3. Fare riferimento al Video sulle
e L pedles n mes “Impostazioni di Stampa” del Corso Excel
fomato: a4 [] Base per maggiori dettagli su questo
Qualnasmlmpa: IGDdepl | |E| | argomento
[ QK J [ Annulla ]
e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati @ Info@CorsoExcel.it
36



Blocca Riquadri

@_1 File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati | Finestra | 2 Digitare una doemanda, - - 8B X
HRN=A" NN RNk A N BN A R R Affianca per confronto cc QJH
EAriaI - 10 v| G C § |§ §§§§|E§ Mascondi v&,

B4 - f:; 1

A B | C | D | Blocca riquadri [ & | H

2 L L altels I
3 Ti ' itolo Colonna C T = } Colonna F Titola Colc
4 |Riga 1 1 z
5 |Riga 2
£ |Dinn 2

1. Per bloccare in visualizzazione righe e/o colonne, posizionarsi all’incrocio di righe
e/o colonne che si vogliono bloccare (es. cella B4): Finestra - Blocca Riquadri

-~

A E | F | e I w7 1 1 J ] K | L=

(2] | | | , | 2. Il foglio e bloccato
3 . Titalo Colonna D | Titolo Colonna E Titolo Colonna F |Titolo Colonna G | Titolo Colonna H
£ Rsa 1 alla Colonna A e alla
| 6 |Riga 3 i
Tp:gi 4 nga 3
@_] File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati | Finestra | 7 Digitare una domanda. - 8B X
0 lj H _é | = _;; | ? Ql % Ca @ - jl & . - | @ Affianca per confronto con Carteld !
: Arial .10 )G C §|===FH|= Hescond: - . .
CN— | S — 3. Per rimuovere il Blocca
2 . . .
TRIQE 1 Titolo Colonna A Titolo Colonna B Titolo Colonna C Ti iz::::i nna F Titolo Colc qu uad rl y Cl Iccare nuovamente
& i : su Finestra - Sblocca Riquadri
7 |Riga
RN ——
| 9 |Riga B
10 |Riga 7
e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
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Ordinare Datl

- , r 1
2] Microsoft Excel - Cartel2 EE— ] Micrasoft Excel - Cartel2 @M
iE] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti  Dati  Finestra 2 _& x ] File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumefti | Dati | Finestra 2 -8 %
- . o = E 2, (@ 4
NEHR SR TE $ -9 o B8z s mgw: el PO S E P E % B A9 [3] Ordina. ¥
§ vl 10 -6 c s = HH e om € 5 EEE| -5 A f el 20 -6 C 5= = = — s YA -
B4 - A& liguria B4 = A liguria S
A | B | C D [ E [ F [ 6 [ ® [ 1 [ 4 T4 A | B [ ¢ [ b [ E ] Raggruppa e struttura B D=
% B % i3 Rapporto tabella pivot e grafico pivot.. B
I I Elenco 3
% : % XML »
] [ 1. Selezionare R :
1 7] 2
] | dati da ordi <]
EX | datli aa ordinare EX
- Ea 2. Dati = Ordi
7] | 72| . patl rdina
13 13
4] i
el 35
16 - 16| -
W 4 » ] Fogliol  Foglio2 / Foglio3 / |« I ] 3 W <« » w[\Fogliol Fogio2 / Foglio3 / [« n ] ’
Pronta NUM Pronto MNUM
L !
- =] =2
(5] Microsoft Excel - Cartel2 =— [ [3] Microsoft Excel - Cartel2 — - [E=NIEN==)
i i e Q= :
iZ] File Modifica Visualizza Inserisci Formste Stumenti Dati Finestra 2 = & % 5] Fle Modifica Visuslizza Inserisci Formato  Stumenti  Dati Finestra 2 _8 x
A | =5 e ", D . [ L8] 2 100% -+ @ 7 . o =
Tl SATH s B S B x - JA! BT I TR W AL R R T T R ) |
i Arial .10 - —1 S . -
; ”EEM - RN -~ = (e ) = : Arial -0 -6 Cc s ===FH|%y%mE L2 |
- % liguria
B4 - & lazio
A B c i J |
: ‘ | ‘ Ordina per i 4L: A ] B | = T D T E T F [ & [ H | | | [ =
| 1| @ Crescents L 1 |
% () Decrescente i [ 2 |
4| 1 (3]
| 4| L 4| |
5 @ Crescente — azia
1 5 - 1 5 liguria
| 6 | valle d'aosta () Decrescente ) 5 | e y N -
n 1 52 - L'el dinat :
i — = | 5.l’'elenco e ordinato -
9 | lzl @ Cregcente _ | 8 | sicilia
E (7) Decrescente : 9 msc_ana - d . t
1 _ 0] eniino IN ordine crescente
B Intervallo dati ) 1 | 11| umbrla.
13 | (") Con riga di intestazione (@) Senza riga di intestazione 1 W | 12 | valle d'aostal i
= 3 13
K — i3
Lol — - 3
W 4 v |\ Fogliol  Foglio2 / Foaglio3 4 LU} * —————————— e
\Foatio1 { Foglo2 /Foglo3 / ! 4 4 » w] Fogliol ] Foglie2 / Foglo3 / [ <1 n | C
Pronto NUM
Pronto NUM

3. Ordina per: selezionare la colonna da ordinare
4. Selezionare Crescente o Decrescente e cliccare su OK

e www.CorsoExcel.it
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Comando Raggruppa

le Modifica Visualizza Inserisci  Formate  Strumenti | Dati | Finestra 7
ild S _l|§§:{>|.§ 23 [ - | - 4} Ordina...

- 10 -6 € § |
21 - A Convalida...

= 1. Vogliamo nascondere
alla vista le 3 colonne
- gialle (C-D-E)

|

Llih-'

Eiltro 3

frad
=

A B D | Raggruppa e struttura » |

Raggruppa...

Separs.. 2. Dati - Raggruppa e
Sirutturs automatics Struttura - Raggruppa

iz| Rapporto tabella pivot e grafico pivot...
o

nascondere nascondere nascondere

4 &

1 2 3 4 Cancella struttura

Impostazioni..

; = - 3. Compare un segno “-” e una linea
oAb ce [ o L E LF L s L  soprale3colonne
2
i nascondere nascondere nascondere 4 CI|Ccand0 SUI h_n Ie Colonne
° scompaiono, cliccando sul “+" si
7 1 2 S S riaprono
. . . Dati | Finestra 7 Di
L1 5. Per eliminare |l 800 Ordina.. Y.
oA e e b raggruppamento: D B 4rey
2 N Convalida...
3 Datl 9 Raggruppa '| Raggruppa e struttura P|‘§ Mascondi dettaglio
g e Struttura 9 !Q Rapporto tabella pitutegraficu pivot.., #Z| Mostra dettaglio |
B E =  Raggruppa...
7 : — ; Separa (@ Separ. |

=
(%)
o
=
(72
o
m
x
o
o
—
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Ricalcolo Automatico

B ot ot == 1. Strument
r [ ]
1] gie | Opeion - ——— e
RN Internazionale | Salva Controllo errori Controllo ortografia Protezione
[ ]
i Arial Visualizza | i Calcolo | Modifica | Generale | Passaggio | Elenchi | Grafico | Colore
D6 Calcolo 3 CaICOIO
_ _ — [ ]
A @ Automatico () Manuale Calcola (F3) "
L 3 ) Automatico esduso tabelle Ricalcola prima di salvare
2 Calc. documento
| 3 |
| 4 | [ 1terazioni
5
T MNumera massimo: | 100 Scarto consentito: | 0,001
7 Opzioni della cartella di lavoro E
8 Aggiorna i riferimenti remoti Salva i valori dei collegament esterni
9
T [ Approssimazione come visualizzata [ Accetta etichette nelle formule
EEN [ sistema data 1904
| 12|
| 13 |
| 14|
| 15|
| 16 | |
M 4k M
Pronto

Le formule e i dati di Excel possono essere aggiornati tramite il Ricalcolo
Manuale (cliccando sul tasto F9 quando si vuole aggiornare i dati) oppure in
automatico selezionando I'opzione “Automatico” nella Sezione Calcolo.

Se il documento contiene molti dati il cui aggiornamento richiede parecchi
secondi, allora e preferibile utilizzare il Ricalcolo Manuale, altrimenti si puo
lasciare selezionata I'opzione Automatico.
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Salvare un file

- 'rSaIva Con nome ‘F - l&lg !
| 2] Microsoft Excel - Cartel3 - - -

- 5 Salva in: | Lezione7 Izl @ -~ | @ X i & ~Stument -

@—] Eile | Modifica Visualizza [nserisci Formato  Strumenti | ] J' Mome Ultima modifica Tipo Dimensione 1

_1_1 (= Apti... ELFER : Documenti Eagente & Eagente 0 :

E Ari| Salva con nome... | | | recenti Elagente B Eagente P |

SO L | Eagente C Eagente Q |

Imposta pagina... | ! Hiagente D E)agenteR |

' | = EAgente E E)Agente s |

. | Desktop Elagente F Eagente T |

1. Flle 9 Salva Con Nome | @_]AgenteG @_]Agenteu |

1 “I Eagente H Eagente v |

H H 7 | = | EAgentel E Agente X |

2. Si apre la finestra “Salva con [l ™" | Sagenek Sagente v _

” . . . . | E:;-LI EAgente L EagenteZ |

Nome” e su Nome File_inserisco il = | Slagenem Sprovafinal -

— Risorse del @_]Agente M
computer I

nome desiderato : = -
| 'H' MNome file: [5= Salva |
Mome file: || avoroMuovoSalvato |Z| Eal-..:a | I_ = E g

3. Clicco su Salva 4. Per vedere il file appena salvato: File = Apri

: _ Apri i .
@ Microsoft Excel - LavoroMuovoSalvato ‘ pri . - @ Microsoft Excel - LavoroMNuoveSalvato
@_] File | Modifica Visualizza Inseric’ Cereain: j Lezione? IZ| Gf ~@ 1@ K [y EF ~Stument ~ = Fil Modifi Visuali: | i
= 3
B MNome Ultima moedifica Tipo i = —] S= lsbie LEElE sy
iN 1! Muovo... } P
e E EAgente P 28/05/2011 13:22 Foglio di laven : =
15 Api. e : RN I || ERE= RN N ]
: Ari | S Apr ?SJCZI:S EAgente @ 28/05/2011 13:22 Foglie di laven 3 L& ul ﬂ
‘ Chiudi 1 ) AgenteR 28/05/2011 13:22 Foglio di lavon i Arial -10 -|G
— i " EAgente s 28/05/201113:22  Foglio di lavon ' Salva —
e Ejagente T 28/05/201113:22  Foglio di lavon B10 # questo é il
& Agente U 28/05/201113:22  Foglio di laven [ | A | B\ c |
] Agente V 28/05/2011 13:22 Foglio di lavor| S AN
“.I Eagente X 28/05/2011 13:22 Foglio dilavon

Documenti | B Agente ¥ 28/05/2011 13:22 Foglio di lavor| - 5 Per Salvare un f||e g|é_

[,;,h ) Agente 7 28/05/2011 13:22 Foglic di laven
—

I B | avoroNuovoSalvato 12/08/2011 20:54 Foglio di lavor Sa|Vat0 C|ICC8.re Su”’lcona

Risorse del " . - L
e @ ProvaFinale 28/05/2011 22:46 Foglic di lavor n
. 4| [ | + S I
@ | - alva
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Sostituiscl

D3 I~ i-F 1. Vogliamo sostituire il termine “Riga” alla parola “Colonna”

A | B
1 g . . . -
- Colonna 1 2. Modifica = Sostituisci [R] Microsoft Excel - Cartel2
3 Colo 2 114 y - . . E Eile | Modifica | Visualizza Inserizci armato
4 coomas 3. Nella casella “Trova” insegrire il 3]; e ——
- . s | —
: coemad nome che si vuole selezionare, ||iam | appertgiofice. =
! Coona6  nella casella “Sostituisci 02| | hcoks spechle
. . . Riempimento F
inserire il nuovo nome ;_ CWZHE X
3 Elimina...
— 4 Elimina foglio
Trova e sostituisci I‘E SR
Trova | Sostituisd 7 34| Trova... CTRL+MAIUSC+T
. - ] : | Sostituisci..  CTRL-MAIUSC+S
Sostituisd con: | Riga |E| :113 :hC”E:'IamEHtlms
)
B2 - # Riga 1
[Sgstituisci tutto] [ Sostituisc ] [T[u'ua tutti ] [Trnga successi'un] [ Chiudi ] A | B | C |
3
2 Riga 1
3 Riga 2
4 Fi?gaS
4. Alla parola “Colonna” & stato sostituito il termine || —
“Riga” 7 Fiiga 6 1
8
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Ripetere Ultimo Comando

Cliccando sul tasto F4 viene eseguita 'ultima operazione effettuata.

Es.: inserisco un bordo a una cella - mi posiziono su un’altra cella - clicco su F4
—> su quella cella sara comparso lo stesso bordo della cella precedente

Es.: elimino un foglio = mi posiziono sulla linguetta di un altro foglio = clicco su
F4 - anche quel foglio viene eliminato

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it



Max/Min

Ba - f

A 8 | 1. Per trovare il valore massimo/minimo di un certo

2 range di numeri, posizionarsi su una cella vuota

4 36

5 32

: a 2. Inserire la formula del massimo/minimo:

8 1

9

. . . B8 - . =MAX(B4:BT)

VALLITA - =max(B4:B7) A B | € | D

A B [ ¢ | ) . 1

. = max ( range di cui si vuole ) 2

3 aRxacf trovare il valore massimo : L

: » g i

= 2 = max (B4:B7) s —

8 |=max(B4.57) | 190

3 11

10 T —

VALUTA v =\IN(B4-B7) B8 v f& =MINB4:BT)

A | B | ¢ | D . L A | B o [ Barra d

1 : range di cui si vuole 1

2 = min ( . .. 2

: : trovare il valore minimo 3

: 3 : >

? 2 = min ( B4:B7) g a

E =MIN(B4-BT) g -
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Val.Errore

Questa formula indica se il contenuto di “val” € un errore.

Gli errori possono essere di qualsiasi tipo:

#DIV/O! A B ¢ | o | 1. LacellaB4éunerrore:
#N/D 2 contiene #DIV/0!
#VALORE! 3
#RlF' g " #DIV/IO! =VAL.ERRORE(B4)
#NOME! ' ' .
ENUM! Cd‘ﬂ e |f"”‘ =‘;*“~L-E|RRO§E'E"|” 2. Il risultato della formula
ANULLO - e VERO (e un errore)
:31 " #Diviot |[VERC_1
A [B71 3. Le prime 3 righe contengono tutte degli errori quindi
2 il risultato e VERO
3
: T VERe 4. Le ultime 2 righe non contengono degli errori quindi
2 = il risultato e FALSO
8 excel FALSO

=
')
o
-
w
O
=]
x
o
@
=
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Concatenare con &

A | R . . C s
1 1. Con l'operatore “&” e possibile unire il contenuto di piu celle
2 salva
3 gente

INDIRECT . (O % « f| =B28B3 = B2 & B3 B4 M f| =B288B3

A_ |l.B ] C | D A | B | c | D
1 . - . 1
] 2. Sl unisce il contenuto || ol
3 qente delle celle B2 e B3 3 &I
4 |=EIE&EIS ! 4 > salva ente_
5 5

INDIRECT ~ (0 X« L[=B28&""&B3

1 A Lebs.J c [ D [ ¢ =B2&|" “| & B3
2 [Mario ]
3 Rossi |
: Le =24 = Mario “spazio vuoto“RosSi

= | ul | f' =|52 = "'g‘lm 3. Si possono inserire anche degli spazi o
1 delle parole racchiudendoli tra virgolette
2 Mario 4/
3 Fossi
4 Mario Rossil
5

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati @ Info@CorsoExcel.it
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Conta.Numerl

1. Vogliamo sapere quanti numeri sono inseriti sotto le Colonne 1,2 e 3

g ——— g

A E ! C , ! A B | c | D |
1 r Colonna1 Colonna 2 Colonna 3 1 Colonna 1 Colonna 3
2 2
3 432 97 3
4 325 45 4 45
g 46 32 25 5 25
6 G52 18 ]
7 361 7
8 221 290 8 230
g 411 9
10 651 64 - 98 10 651 64 - 93
11 39 90 1; 39 0
1 = SR x1C
= CONTA.NUMERI ( range dove contare i numeri

A B | c | D | A B | C | D |
1 Colonna 1 Colonna 2  Colonna 3 1 Colonna 1 Colonna2_Lol
2 9 2 g 5 i 4
3 1 432 97 3 432 1 o7
4 2 325 45 4 325 45] 1
g 3 46 32 25 g 46 2 |32 25] 2
6 4 652 18 6 E52 3 118
7 5 361 7 61
8 6 221 290 5 291 2g0] 3
g 7 411 9 411
I : = ol %8 10 651 | 4 |ea - 98| 4
— 1 39 > |90

4

=
O
o
=
(72
o
M
x
()
@
=
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Destra/Sinistra

1. Vogliamo estrarre una serie di caratteri partendo dalla destra o dalla sinistra di
una cella

Lo = Fx
- SINISTRA ( cella da cui vogliamo_ caratteri da estrarre) —t : '
= . - . 5
estrarre i caratteri a partire da sx : i ssi lettere da sinitra
4
VALUIA - oM | KA|DI b) K - o8
A B [ € [ D | A B __c |
1 1
2 2
3 torime sei lettere da sinistra] =SINISTRA(B3:6) 3 prime sel lettere da sinistra prime
4 —_— 4

rime|l sei lettere da sinistra . .
prime ultime sei lettere da destra

654321

LTy hd Tx

cella da cui vogliamo _ caratteri da estrarre

= DESTRA (" estrarre i caratt a partire da dx

)

ultime sei lettere da destra

P | ad | Pod | —

VALUTA - =DESTRA(B3:6) C13
A = | ¢ | D A | B . Cc |
LT
2
3
4

ultime sei lettere da destra destra

1
2
3 Eultime sei lettere da destra | =DESTRA(B3:6)
4
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Stringa.Estral

B13 - e ] ] )
A ] B | 1. Vogliamo estrarre una porzione di
testo da una cella

|l | B —

vogliamo estrarre "guesto testo” dalla cella B3

/

_ cella da dove . carattere dal quale = quantita di caratteri
= STRINGA.ESTRAI { estrarre ' partire a estrarre '’ da estrarre )

VALUTA - =STRINGA.ESTRAI(B3;19;14)

A B | C | D || E
]
2
3 Emgliamn estrarre "questo testo” dalla cella B3 |=STRINGA ESTRAI(B3;19:14)|
4
vogliamo estrarre |‘guesto testo”|dalla cella B3
1 2 3456 7 8 9 1011121314151617 1§ 14
e - e 123 4567891011121§14
A B | C |
1 . .
2 2. Nel contare i caratteri, valgono
3 I " " dalla cella B3| " " . . .
: vogliamo estrarre "questo testo” dalla cella guesto testo anChe g“ SpaZI VUOU tra Ie parole
e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati &y Info@CorsoExcel.it

49



=
O
o
-
(72]
o
m
x
(]
@
—

= e ﬁ‘| 1. Per inserire nella cella gialla la somma delle 3 celle

! sovrastanti, posizionarsi sulla cella

3

4

5 54

] 35 .

7 2 2. Inserire la formula della somma:

B

9 | ]

10

VALUTA - =somma(B5:B7)

A LB 1 ¢ L =somma (range interessato dallasomma )
: =somma ( B5:B7)

a4 ARx1C

: gg B8 - £ =SOMMA(B5.B7)

7 e A | B | C | D |

8 | =somma(B5:B7)

2]
10

b4
35

Fatal

IGE

olea| — ||| e ma =
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Somma.Se

colonna dove si
trova l'elenco cercare

S

E12 - f
A | B | C
1
| 2 cittd 4
[ 3 Lmare K|
4 campagna 5
5 | mare 3
] colling a
T citta 3
IE citta 1
! 9 | mare 9
10 campagna 2
11
= somma.se (

1. L’obiettivo € ottenere in automatico la somma di tutti i
valori relativi a un nome specifico (ad es. a “mare”)

= somma.se ($B$2:$B10;B$12;$C$2:$C$10)

2. Con questa formula si sommano
tutti e solo i valori corrispondenti
ad un determinato nome.

e www.CorsoExcel.it

~nome che deve

valore che deve )
sommare

-

A =SOMMA/SE(5B52:58510:8512:5C52:C510)

/c 12
P

12
K
L

© Tutti i Diritti Riservati
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| B [ ¢ |fbo | E [ F | G
/ L
2 citta 4
3 mare 3
4 campagna 5
5 mare 3
G collina a
T citta 3

citta 1
9 mare 9
1[]\ campagna 2
11

mare I 15_'
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Somma di Celle in piu Fogli

A | B | € | A [ B [ € [ | A | B | € |
1 1 1
2 | 451 2 | 71l 2 93
3 3 —— 3 1
4 4 4
A 5 5
B 6 B
7 MNel Foglio 1 7 7
8 Mel Foglio [k 8 8
] Mel Fogld 3 93 g g
10 10 10
11 11 11
M 4 » M|\ Fogliol  Foglio2 / Foglio3 / M« » w Fogliol } Foglio2 { Foglio3 / M 4 » wl\ Fogliol / Foglio2 % Foglio3

1. Nelle celle C2 dei Foglil/2 e 3 ci sono 3 numeri di cui vogliamo effettuare la
somma con un’unica formula

=T A —somiAFegiot Fegioaica) | 2- Miposiziono sulla cella dove voglio inserire
A | B T—e—ft—p—y—r la somma
1 .
2 45 3. Inserisco la formula: =SOMMA(
3
- 4. Dopo la parentesi vado a selezionare il
6 Cella C2 primo e I'ultimo foglio che contengono i dati
7 Mel Foglio 1 45 .
; Nel Foglio 2 T che voglio sommare
g el Foglio 3 93 . .
10 Totale 200208l 5. Seleziono la cella che voglio sommare (C2)

6. Chiudo la parentesi. Nella cella ora ho la somma di tutti i numeri dei 3 fogli
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4. Inseriamo il formato relativo

A | B [ &6 | D |
1
2
3 media 6
4
s —
6 7
7 1 sotto
8 9 sopra
9 2 sotto
An

Anteprima del formato da
usare se la condizione & vera:

AaBbCcYyZz

1 ~A [ s [ ¢ o [ 1. Vogliamo evidenziare i valori che sono sotto la media (6)
: a6 2. Formato = Formattazione Condizionale
4 —
5 3 sotto . @_1 File Modifica Visualizza Inserisci | Formato | Strumenti  Dati Finestra 7
S ?;' sopra 3 Inserlamo Ie TR = RN 2 24 G5y Celle... CTRL+1 &
g s e condizioni relative |} .10 <o | | B [
9 2 sotto . Ch - A 13 Colonna » [
= alla formattazione T 5 1 60 5 Foglo q
l 1 Formattazione condizionale...

A | B [ c | D E | F | | H |]2 3
1 3 media 6 &
2 . Formattazione condizicnale ‘ e S|
3 media 6
1 ST
5 I 3! sotto ilvaluredellacellaélﬂ minore di |E| =553
E. : SSE;T{DE Anteprima del ﬁa_rmam ::la . L - - P
8 9 sopra usare se 2 condizione & vera: [ Formattazione condizionale ﬁw |
L 2 sotto Condizione 1 I
:11[1] _iI valore della cellaéE migacsdi E Sl
12

[&qgiungi >>] [ Elimina... ] [ oK

5. La cella ha assunto il formato
fprg/desiderato
condizione) e copiamo il formato

sulle altre celle

(perché

T
| 1]
| 2 |
. | EN media ]
4
| 6 | 7 |sopra
7| RN |soto
=t 9 |sopra
9 | sotto
10
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Formula Cella

21333

- 1

Inserisci funzione

e T

Cerca una funzione:

Selezionare una funzione:

Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, Vai
quindi fare dic su Vai

Oppure selezionare una categoria: | Tutte

CASUALE

CERCA
CERCA.ORIZZ
CERCA.VERT
CODICE
CODICE.CARATT

CELLA(info;rif)

Restituisce informazioni sulla formattazione,
della cella superiore sinistra del riferimen

3 posizione o sul contenuto

[ OK ][ Anrulla ]

- ;m.uL T g

-E/

1. La cella “D11” e

nella riga 11

2. La cella “E1” e
nella colonna 5

colonna 1
colonna 2
colonna 3
colonna 4
colonna 5

mooOo>»

o4

© Tutti i Diritti Riservati

A | B /cC | D | A, B
| 1] 1 1
2 2
E2 =cella("riga".d11) 3 2
|4 | s 4 3 11
|5 | 5
6 | 6
| 7 | 7
B 8
B 9 :
Em 10 B3 =CELLA["col":E1)
1] A | B C | D
1
VALUTA - =CELLA("cal".E1)
A | B | C | D E
1 1 2 3 4 5
2
/
3 |=CE|_|_A§"c_u|";E1]4
A

Info

“col”

“rolore™

Restitui
Mumera di colonna della cella in rif,

1 se la cella & formattata nel colore per i
valori negativi o 0in caso contrario.

“rontenuto” Valore della cella superiore sinistra nel

“formato”™

“indirizza”™

"arghezza”™

"nomefile™

"parentesi”

“prefisso”

“proteggi”

“riga
"tipo

L]

L]

riferimento; non una formula.

Valore di testo corrispondente al formato
numerico della cella. I valaori di testo relativi
ai diversi formati sono elencati nella tabella
che segue. Restituird ™" dopo il valore di
testo se la cella & formattata nel colore per i
valori negativi. Restituird "( )" dopo il valore
di testo se la cella & formattata con
parentesi per i valori positivi o per tuttii
valori,

Riferimento in formato testo della prima
cella in rif.

Larghezza della colonna della cella
arrotondata a un intero, Ciascuna unita di
larghezza della colonna equivale alla
larghezza di un carattere nella dimensione
del tipo di carattere predefinita.

Percorso e nome del file contenente rif, in
formato testo, Restituird del testo vuoto
(™) se il foglio di lavoro contenente rif non &
stato ancora salvato.

1 se la cella & formattata con parentesi per i
valori positivi o per tutti i valori oppure Qin
caso contrario.

Valore di testo corrispondente al prefisso
dell'etichetta della cella. Restituira una
virgoletta singola () se |a cella contiene
testo alineato a sinistra, una virgoletta
doppia {7 se |a cella contiene testo allineato
a destra, un accento drconflesso () sela
cella contiene testo alineato al centro, una
barra rovescata () se la cella contiene
testo alineato a riempimento e testo vuoto
(™) =& |z cella contiene altro.

0 se la cella non & bloccata e 1selacella e
bloccata.

Mumero di riga della cella in rif.

Valore di testo corrispondente al tipo di dati
contenuto nella cella. Restituird b sela
cella & vuota, 1" se la cella contiene una
costante di testo e "™ se la cella contiene
altro.
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Rango

5 1+ 1l Laformula "Rango” serve per sapere in quale posizione

! si trova un dato all’'interno di una serie di valori

3 = 2. Vogliamo ad esempio sapere in quale posizione si trova il

: e numero 43 all’interno di questa serie di valori

7 42 VALUTA  |= =rango(B3:5B53:B512)

E 37 A | B [ € [ D [ ¢

9 84 1

10 41 >

11 64 3 43]=rango(B3:3853-B512)

12 74 4 52

13 5 64

6 25
7 42
8 37
9 85
10 41
11 64
12 74
C3 = A —RANGO(B3.585385°™ . . . A | B | Cc |
A1 s Lo 1 o1 = 3.43¢il6°valore piu _12 -

1 . ango
2 grande di questo elenco 3 2 10
3] 7] I 4 37 9
= : / (85, 74, 64, 64,52, 43,42) || 7 —
= 6 42 7
5a o 7 T
'8 37 B 52 5

9 85 < - ‘s 9 64 3
10 s 4. 85 e il valore piu alto s |0 64 3
2 7 allinterno di questa serie B 2 2
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A3 M & . . . . .
A 1 8 [ ¢ [ 0 ] 1. Selezionare la riga sulla quale si vuole applicare |l
1 .
: Filtro
Nome Cognome Eta
—— T Er =
5 Giovanni Rossi h4 .
E Giuseppe Verdi 26 Eﬂ File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumen Dati | Finestra 7 -8 X
7 Mario Verdi NN S 2GS AT % - P9 o | 21 Ordina ) B
8 Aldo Rossi 2 A = = = |5 Filtro '| Filtro automatico
[ 9 | Carlo Bianchi 32 || w0 -jecs|EE=E TP £
10 Aldo Bianchi 62 A3 - & Lonvalida.. Mostra tutto
| 11] A B | c | b | E Raggruppa e struttura 3 Filtro avanzato...
]
2 | ——fmreretrire et grefee et
2. Cliccare su Dati -2 Nome _Cognome _ Fd Flence —
4 Maria Bianchi 34 XML »
1 5 Giovanni Rossi 54 a 2
Flltro 9 E Giuseppe Verdi 24 -
; : 7 Mario Verdi 51 3
Filtro Automatico & Aldo Rossi 2
| 9 | Carlo Bianchi 32
10 Aldo Bianchi 62
11
Pl
3 Home (=] .Cogr.mme{z] Eta [~ ] . . .
: Mado | Bianchi 4 3. Il Filtro € comparso sulla riga selezionata
ario Verdi 51
11
2
;‘ . Nome [+] _Cogqoml{z] Eta [+ . , . . <
| 4] Ordramento gescente | Bianchi 34 4. Selezionare l'opzione desiderata dal Menu a
5 Rossi 54
| 6 (rutto) Verdi 25 I I il Fi
€l ) N | Tendina per applicare il Filtro
_8 (Personalizza...) Rossi 28.
[g|Alde Bianchi 32
| 10 Giovanni Bianchi 62
11Giuseiie
1

© Tutti i Diritti Riservati

28 Info@CorsoExcel.it
ek L &



Casella Nome

. emerd =L & 2. Scrivere il
1 .
5 s 1. Selezionare ||z =] home
| 3 | Martedi . 3 Martedi .
T vecsea| il range 1 wecos | lESIdErato
5 Giovedi . 5 Giovedi
6 | vererdi | [NtEressato 6 veea | NElla casella
[ Sabato | T | Sabato
E Domenica % Domenica nome
Inserisci | Formato Strumenti  Dati Finestra 7 Digitare una c .10
i coe B &4 ) 100% o S
1= wazx 4 Permodificare
3 | foghodmor — -le impostazioni L. -
- dei nomi:
Interruzione di pagina I nse rISCI 9 ;:g:{;ﬁ
fe  Funzione... - - Domenica
[ ome =] Nome —>Definisci
__]| Commento Incolla...

settimana

71 3. Dopo aver

ax—

Definisci nome

Lunedi
Martedi
Mercoledi
Giovedi
Venerdi
Sabato
Domenical

| (1 . 1})
\dato INnvio”,

il nome e
comparso
nella casella

nome

I T [

settimana

MNomi nella cartella di lavoro:

iferito a

0115B42: 5653

L ,_I r 5

Definisci nome | o | SN — i i i
:| lavoro: Definisci nome = M
| | settmana_feriale| oK 1 NW [
1 [Kscttimes 1 et Terial 1 . -
R o Chiudi - — : s [ . ] : settimana fer... 4 £ Lunedi

=hunlunfzlul=] =
1 " imana, feri Chiudi a . B | c |
| el X —1F |G
: 1l fogng | IF- 1) 2 Lunedi
_El_imina | | —
g 2 = | 3 Martedi
3 — 4 Mercoledi
3 A L 1 5 Giovedi
L | | 1 | ] \Venerdi
| Riferito a: || Riferito a: 7] Sabato
||| =Fodiio1!sBsp: 855 ||| =Fogio11sBs2:5835 R E Domenica
) o

e www.CorsoExcel.it
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Menu a Tendina

B S R 1. Selezioniamo la cella gialla per inserire un Menu a Tendina
C Dato 2. Dati > Convalida = Impostazioni = Consenti > Elenco
% g:}[gi - -~ G C = == __""_: P R )
T Dato & 7 # Convalida dati EEE—

T | 2 | < | : Impostazioni Mess;ggio diinput | Messaggio di error =
. y: T . 3y g::g ; :! Criteri di convalida
3. Cliccare sull'icona di “Convalida Dati Doto {]|  comens: o
ot - §E§§'§;’§§I§ '
T A5 el 0 [ S 6 [ W] | '

2] Dato i [ 1 :
| 3 | Dato 2 Personalizzato
EX Dato 3
% g::g : Con\ltalida dati ) I \In - Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni
- {Il = . :
a9 | T T T T ! Fogliol ;{ Foglio2 / Fogiio3 / | ] [ X ][ fmdy ]
4. Selezionare il range di dati le cui
i : - coordinate verranno visualizzate nella
G B i | B somaen | S€ZIONE "Origine”
% S:IE : E | Diati: | Elenco nella cella - C2 - ﬁ
AN — 1l [ooe 5. Cliccare su OK A T 8 @ T 0
i 1 —$BS2:88%6 3 1
i 6. Nella cella]/z Dato 1 I
ERl - . < 3 Dato 2 Dato 1
% ; Applca le modifiche = tutte le altre celle conle stesse impostaziori : g I al | a e com p arso 1 Dato 3 |
EE - - . N . 5 Dato 4 -
i : il Menu a Tendina || s Dato5  |Datos

. Jp— ML - — T
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le

B =~ 1. La formula “E” restituisce “vero” se tutte
A L B | ¢ | D condizioni allinterno della formula sono “vere” e “falso”
2 se anche 1 delle condizioni all'interno e “falsa”.
3 =g |
: | Eflogico]; [logico2]; ... |
S - = _”“:E(H!;;4;.5:;3:,5}:_ B3 - A =E(3=1:1+4=5:2"3=6)

A | B | ¢ | D | E 1 A | B | ¢ | D | E
.
2
2
3 [ZEG=11%4=5:2"3=6) 3 [VERG]
1 s
3>1 1+4=5 2*3=6 N VERO
VERO VERO VERO
- T ClaEE =
E = —E(3>1:1+4=5:2%3=T) 57 |' 5
A | B | ¢ | D | ]
1 2
2
3 |:E§3:=1;1+_4:5:2*3:?]4 j FALSO
4 T 3
3>1 1+4=5 2*3=7 N
VERO VERO FALSO FALSO
e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati
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Se

1. La formula “SE” € molto importante nell’'ottica di analisi di dati variabili

2. Con “SE” vengono inserite diverse condizioni e a seconda di quella che si
materializza vengono eseguite certe istruzioni piuttosto che altre

VALUTA - ] =se( |

A [ B | ¢ [ D
1 . .
- : = SE ( condizione ; fisultato se la- . risultato se la
J [Feel__] condizione e vera condizione e falsa
-: | SE(test: [se_vero]: [se_falso]) |
| VALLITA - : =se(2l:=1:"uadu in montagna”;"vado al mare")

A [ B ] ¢ [ b [ E [ F |
. A [ B [ C ]
2 1
3 |zsei2>1:"~iadn in montagna”:"vado al mare") 2
4 l 3 vado in montagna

4

=SE (2>1;“adoin montagna”; “vado al mare”)

condizione vera risultato se la condizione e falsa

risultato se la condizione e vera
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Grafico

R e = -4 &l B - e

1. Per creare un grafico dei dati di questa selezione,

=8 e w6 ST e e ool €VIAENZIO | dati e clicco sull’icona dei Grafici

Creazione guidata Grafico

__F | &G

H | 1 J

Produttore | Prezzo

Fiat 2.000
Ferrari 5.800
Lancia 2.100

Alfa Romeo 4.900

[

ati del Grafic

2. Seleziono il Grafico desiderato dalla Finestra di
Creazione Guidata e clicco su Avanti

3. Excel mi fa vedere I'anteprima del Grafico e nella
sezione “Intervallo Dati” viene[evidenziato il range di
riferimento dei

) =
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3 Creazione guidata Grafico - Passaggig/ di 4 - Tipo di grafico P ]
J Tipi standard | Tipi personalizza;' Creazione *idata Grafico - Passaggio 2 di 4 - D+’ di ongine del grafico 2
— e |
— / Seelte disponibil: 1 rtervall, dat - I
M Ish yr | ntervally da Serie
. 1 TR0
o2 e m EEE
(Q Torta L g 000
.. Dispers. (XY) 1 ] 2'222
by Area 4'000
@ Anello | 4 2000
iy Radar 2.000 —
@ Superficie 1000 +—— —
@ Bolle -
Fiat Ferrari ancia Alfa Bomes
Istogramma non in pila. Confronta i valori di
pill categorie. 9
| | Intervallo dati:
[ Tenere premuto per visualizzare I'esempio ] ] Serie in: © Righe
1 @ Colonne
(Cavmm ] [ene (b
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Grafico

- T =S R v S | = L " I L I r
__ Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico m - p- . . .
4. Posso modificare varie sezioni,
C Titoli j il d jch dati bella dati H : . H H
mldl'g:“ | e | o | cudetedor | oot dai Titoli alla Scala degli Assi, delle
prezzo Opzioni di Griglia alla Posizione
Asse delle categorie (X): T.000
— della Legenda
Agse dei valori (1) ::EEZ -
S | O Prezoo
Asze delle cat, (X) secondario: 2000 —
1o —  — —
Asse dei valori () secondario: ’ Fist  Ferarl | Lancin | AlF
Fom
Annulla ] [ < Indietro H Avanti = ] [ Fine

| Creazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione grafico M
= e —

5. Posso scegliere se inserire |l
Grafico come oggetto in un Foglio
gia esistente o se posizionarlo su un
Foglio nuovo

+ | Posiziona grafico:

M | (™) Crea nuovo foglio: | Graficol

Bl © coneoogetio Fogior 1

[ Annulla ] [ < Indietra ] Avant
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Grafico

Produttore Prezzo 6. Il Grafico viene creato nella
Fiat 2.000 . :
Forrari = 800 posizione desiderata con le
Lencte 2.100 caratteristiche che sono andata ad
a Romeo 4.900 ) )
impostare durante la Creazione
- 000 rezz Guidata
6.000 E
5.000
4.000
2.000
1.000
Fiat Ferrari Lancia Alfa Romeo
oo Prezzo 7. Posso comunque andare a

modificare ancora a posteriori tutte
le caratteristiche del Grafico per farli
assumere l'aspetto che desidero.

4.000 ~

2.000 ~

Fiat Ferrari Lancia Alfa Romeo
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J—a lBlec.] D | E 1. Vogliamo compilare il rettangolo celeste andando
- ; - : e . )
a3 | 2! a moltlpll_ca_re il numero di ciascuna riga per |l
4 2 numero di ciascuna colonna
B 4
: . 2. Se non utlizzassimo nessun riferimento (né
= : assoluto né relativo) scriveremmo la formula:
11 9
]% LI ) ) - W x| TS el - BB * C2
A lec ] D 3. Questa formula € corretta solo per la cella in cui e
é I 1F‘T:’a:‘3:‘;‘;‘%’4: 3 scritta perché se copiamo la stessa formula nella
4 2 cella a destraI}/f&mula diventa =C3*D2
5 3 : “
6 ¢ A e 228 L invece che =B3*D2
2 2f 3 4 Lo . .
3] 1] 7)=C3D2_| perché il riferimento di colonna non
4 2 N "
: 3 e “bloccato
A 1B ¢ L] E 4. E se la copiamo in una riga sotto, la formula
2 2 3 4 diventa = *
: 1 Y | C4 Df
4| 2 J=C2D3_1 invece che =B3*D2
5 3 - . . . T ”
- f perche il riferimento di riga non e “bloccato
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Riferimenti Assoluti o Relativi (cont)

NORECT  + (0 X o f] =583°C57 5. Dobbiamo pertanto utilizzare i rif. relativi per
A 8l ¢ | o [ E | Dbloccare correttamente righe e colonne
2 P 7 3 4 i -
. 6. Dobbiamo bloccare la colonna B e la riga 2
4 2
5 3 7. La formula corretta e quindi:
INDIRECT * (0 % o fe| =5BIDSIN_ = $B3 * D$2
A | B|] c | b | E N\
1 N ] .
2 o 7 4+ cosi che trascinando a destra la formula, il
; 28] riferimento di colonna rimane fisso alla B
TORECT  + (0 X o fu| SSB4DS? e 'Frascma_nc_lo In ba_sso la formula il
A Il ¢ | b | e | riferimento dirigarimane fisso alla 2
1
2 o 3 4 INDIRECT v (0 X « fc| =5B11°D52
3 1 2 3 A |[B|] c [.b | E |
4 2 |=$EJ4*D$2| N1
: : : N o
3 1 2 3 4
4 2 4 6 i
;L : i . 5 3 6 9 12
8. In questo modo un’unica formula, inserita in £ 5 E e =
maniera corretta nella cella C3, puo essere : 6 12 18 2
copiata su tutto il range celeste ﬁj w2z
11 I 4 18[SB11°Dszl 36
12 10 20 30 40
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Bloccare rapidamente i riferimenti diriga e colonna (F4)

% 2 2-C-Z QB L
X v ff| =F1
C 0 E E
=F1 |
&":éal )= E';{_BJ_
X « 1| =5F31|
C D E F
ErE ]
&‘é uj' EI;\{.EJ.
% « 1} | =F51
C ) E E
b 2 D-_C¢-Z QB
X v Jf| =5F1
C 1 DO E E

1. Posizionarsi sulla Barra della Formula in
corrispondenza del riferimento che si vuole bloccare

2. Cliccando 1 volta su F4 compaiono i segni del $
sia davanti al riferimento di riga che di colonna

$RifColonna$RifRiga

3. Cliccando una seconda volta su F4 compare il segnho
del $ solo davanti alla colonna

RifColonna$RifRiga

3. Cliccando una terza volta su F4 compare il segno
del $ solo davanti alla riga (e cosi via per riniziare)

$RifColonnaRifRiga

© Tutti i Diritti Riservati
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Formule Database

Fare riferimento al Video 56 del Corso Excel di Preparazione al Master:

www.CorsoExcel.it

@ www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
67



Indiretto

Fare riferimento al Video 57 del Corso Excel di Preparazione al Master:

www.CorsoExcel.it
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Informazioni Generiche sulle Formule

1. Per immettere una Formula in Excel inserire sempre all’inizio il simbolo =

2. Gli operatori piu utilizzati sono: Es.

= Al +B1
Addizione = somma (Al1:A10)
Sottrazione = Al1/C8
Moltiplicazione

Divisione

Elevamento a potenza

Concatenamento

Confronto logico (uguale a)

Confronto logico (maggiore di)

Confronto logico (minore di)

=+

ANV Il oo > * 1

>= Confronto logico (maggiore o uguale a)
= Confronto logico (minore o uguale a)
<> Confronto logico (diverso da)
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Informazioni Generiche sulle Formule

1. Le Formule di Excel si dividono nei seguenti raggruppamenti:

nseriscl funzione - @Ig

31

Cerca una funzione:

Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare,
quindi fare dic su Vai

Oppure selezionare una categoria: | Tutte

Selezionare una funzione:

AMEIEMTE.INFO
AMMORT
AMMORT, ANMNUO
AMMORT.COST
AMMORT.FIS50
AMMORT. VAR,

Usate pill di recente M
Tutte

Finanziarie

Datae ora
Matematiche e trig.
Statistiche

Ricerca e riferimento
Database

Testo

ADESSO()

Restituisce la data e l'ora correnti n|Definite dallutente ™

Logiche
Informative

-~

Guida relativa a gquesta funzione [ QK ]

[ Annulla

© Tutti i Diritti Riservati
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Informazioni Generiche sulle Formule

Funzioni di ricerca e di riferimento

Funzioni di database FUNZIONE DESCRIZIONE

INDIRLZZ 0 Restituizce un riferimente come testo in una singola cella di un
FUNZIONE DESCRIZIONE foglio di lavoro
DB.MEDLA, Restituisce la media di voci del database selezionate AREE Restituisce il numero di aree in un riferimento

SCEGLI Sceglie un valore da un elenco divalori

DE.CONTA NUMERI
DB.CONTANALORI

DB VALORI

DB.MAX
DB.MIN
DB.PRODOTTO

DB.DEV.5T

DB.DEV.ST.POP

DE.SOMMA

DB VAR

DB VAR.POP

e www.CorsoExcel.it

Conta le celle di un database contenenti numeri
Conta le celle non vuote in un database

Estrae da un database un singolo record che soddizfa i criteri
specificati

RIF.COLOMNNA
COLOMNE
CERCA.ORLIEZS

Restituizce il valore massimo dalle voci selezionate in un database

Restituisce il valore minimo dalle voci selezionate in un database

COLLEG.IPERTESTUALE

Modttipliza i waleri in un determinato campoe di record che soddisfano

i criteri nel database

Restituizce una stima della deviazione standard sulla base diun
campione di voci di un database selezionate

Calcola la deviazione standard sulla base dellintera popolazione
delle voci di un database =elezionate

Aggiunge i numeri nel campe colonna di record del databaze che
soddisfano determinati criteri

Restituizce una stima della varianza sulla bage di un campione di
voci di un database selezionate

Calcola la varianza sulla base di tutte le voci di un database
selezionate

INDICE

INDIRETTO
CERCA
CONFRONTA
SCARTO

RIF RIGA
RIGHE
DATITEMPOREALE

MATR.TRASPOSTA
CERCAMNERT
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Restituizce il numero di colonna di un riferimento
Restituizce il numero di colonne in un riferimento

Effettua una ricerca nella riga superiore di una matrice &
restituizce il valore della cella specificata

Crea un collegamento a un documento memorizzato su un
server di rete, un'intranet o Internet

Utilizza un indice per scegliere un valore da un riferimento o da
una matrice

Restituizce un riferimento specificate da un valore di testo
Ricerca i valori in un vettore o in una matrice
Ricerca i valori in un riferimento o in una matrice

Restituizsce uno scarto di riferimento da un determinato
riferimento

Restituizce il numero diriga di un riferimento
Restituizce il numero di righe in un riferimento

Recupera i dati in tempo reale da un programma che supporta

Restituizce la trasposizione di una matrice

Effettua una ricerca nella prima colonna di una matrice e si
sposta attraverso la riga per restituire il valore di una cella
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Informazioni Generiche sulle Formule

Funzioni logiche

Funzioni informative

FUHZIONE DESCRIZIONE FUHZIONE DESCRIZIONE
E Restituizce WERD =e tutti gli argomenti hanno valore VERD CELLA Restituizce le informazioni sulla formattazione, la posizione o il
o ) ) contenuto di una cella
FALSO Restituizce il valore logico FALSO
. ) ) ERRORE.TIPC Restituizce un numero che corrisponde a un tipe di errore
SE Specifica un test logico da eseguire
o ) — AMBIENTE.INFO Restituisce informazioni sullambiente operativo corrente
SEERRORE  Restituisce un valore specificato dalfutente se la formula restit.
errore. In caso contrario, restituisce il risultato della formula WALNUOTO Restituizce VERD =& il valore & vuoto
MNOM Inwerte la logica dellargomento WAL ERR Restituizce VERD =& il valore & un valore di errore gualziasi tranne
#NID
0 Restituizce WERD =e un argomento gualsiazi & VERD
o ) ) WAL ERRORE Restituisce VEROD se il valore & un valore di errore gualsiasi
WERO Restituizce il valore logico VERO
WAL PARI Restituisce VEROD =& il numero & pari
WAL LOGICO Restituisce WVERD =e il valore & un valore logico

WAL NOM.DISP
WAL NONTESTO
WAL NUMERD
WAL DISPARI
WAL RIF

WAL TESTO

MUM

HON.DISP

TIPO
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Restituizce WVERD =& il valore & un valore di errore #N/D
Restituizce VERO =& il valore non & in forma di testo
Restituizce VERD =& il valore & un numero

Restituisce VERD =& il numero & dispari

Restituizce VERO se il valore & un riferimento
Restituizce VERO se il valore & in forma di testo
Restituisce un valore convertito in numero

Restituizce il valore errore #N/T

Restituizce un numero che indica il tipo di dati relativo a un valore
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Informazioni su Cerca.Vert e Cerca.Orizz

1. Cerca.Vert e Cerca.Orizz sono 2 formule fondamentali per gestire in maniera
rapida ed efficiente grandi quantita di dati.

2. Con Cerca.Vert si cerca un valore in un certo range partendo dalla colonna piu
a sinistra e viene restituito il valore che sta a destra di tante colonne quante
guelle che indichiamo della formula.

3. Es. cerchiamo il valore B nel range di 3 righe per 3 colonne

A A 4. Vogliamo che ci venga restituito il valore
che si trova nella colonna numero 3
B # 1 2 @ (partendo dalla prima colonna a sinistra
C o | N del range interessato)
A 5. Chiudiamo poi sempre la formula con “Falso” (per eventuali
maggiori dettagli visualizzare la guida presente su Excel)
B ok
= cerca.vert ( “B”; A1:C3; 3; falso)
= | 1 = cerca.vert ( cerca B nel range A1:C3 e restituiscimi il valore

corrispondente alla 3* colonna di questo range)
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Informazioni su Cerca.Vert e Cerca.Orizz (cont)

6. Stesso procedimento per la formula Cerca.Orizz

7. Con Cerca.Orizz si cerca un valore in un certo range partendo dalla riga piu in
alto e viene restituito il valore che sta sotto di tante righe quante quelle che
indichiamo della formula.

3. Es. cerchiamo il valore C nel range di 3 righe per 3 colonne

A B C A B 1 4, Vogllamo che ci venga restituito il valore
4 che si trova nella riga numero 2 (partendo
=) @ dalla prima riga in alto del range
il 3 interessato)
5. Chiudiamo poi sempre la formula con “Falso” (per eventuali
Al B C y - : .
maggiori dettagli visualizzare la guida presente su Excel)
V1 ok = cerca.orizz ( “C”; A1:C3; 2; falso)

= cerca.orizz ( cerca C nel range Al:C3 e restituiscimi il valore
corrispondente alla 2” riga di questo range)
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Cerca.Vert (cont)

Numero della Colonna

= cerca.vert ( CheCosa ; Dove; che mi deve , Falso)
Essere restituita
== - N &l 1L I § — ——

| B | ¢/ D | E | VALUTA = =CERCA VERT($B3.58%6:5E513.3.:FALS0)
1] - i A | B c | b | E | F [
| 2 | Luego | Visita | Animale 1
% LI 2 Luoqo Visita | Animale
5| : - 3 1 =CERCA VERT(383;5B856:3E513;3;FALSO)
| 9 | ——fnimale __luogo _Visita
| 6 | 1 Cane citta 3 g Animal L Visi
7 7 Gatto mare 5 nimale Luogo isita
| 8 | 3 Canarino |pianura 1 6 1 Cane citta 3
ER 4 |Canguro collina 4 7 2 Gattul mare &
10 5 Criceto  citta 8 3 Canarino | pianura 1
[ 11] g 4 |Canguro |collina 4
| 12 | LU= —) 1 10 5 [Criceto  cittd 2
| 13 | &8 |Vitelino | pianura 2 11 6 Gufo bosco &
14 12 7 |Mucca collina 4

13 & Vitellino | pianura
1 2 3 4 1
E3 - fx =CERC.A.VERT($EI3:$E|$5:$E$1I3:2:F LS0O)
- e = - - -3- A B E D E | G 1] : ” H
caA - fCCEITCA.\BERT(?EI3.$EI$E.$IE$ 3‘3.FAi_SO}E : | | I [ =] 2 “Animale” si
: T % 1 .:;9090 Visita é!mimale trova ne”a 2/\
| 2] Luogo Visita | Animale 1 | — =
o] o N T Ti— colonna  del
| 5 | Animale] Luogo | Visita | 7] 2 | Gatto nare 5
B 1 Cane citta 3 | 8 | 3 | Canarino pianura 1 range
Z 2 (Gatto mare 5 EN 4 Ca_nguro pllina 4
| 8 | 3 |Canarino | pianura 1 % : gﬂ?eto itta §
| 9 | 4  Canguro | collina 4 A uta 0sco
10 5 Criceto | citta 2 e I bucca - folina :
11 6 |Gufo bosco 5 = fefine  panura
12| T Mucca |collina 4
13 8 Vitelino | pianura 2 1 2 3 4
(11 12 M
1 213([4]1 Luogo” si trova nella 3” colonna del range

=
O
o
-
(72]
o
m
x
(]
@
—
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Cerca.Orizz

= cerca.orizz ( CheCosa ; Dove;
A | B | ¢ | DB | E J

1 < Martedi = Giovedi = Sabato

2 Liguria

3

4 Liguria Toscana Umbria 1

5 Lunedi aperto part-time part-time 2

& Martedi aperto aperto aperto 3

7 Mercoledi chiuso aperto aperto 4

8 Giovedi part-time chiuso aperto 5

q Wenerdi aperto chiuso part-time 6

10 Sabato chiuso part-time aperto ;

11 Domenica aperto -\ /-chiusn chiuso

43

Numero della Riga

che mi deve , Falso)
essere restituita
VALUTA - =u:eru:a.nrizz($ElQ:$C$4:éE_$|11:3:falsn}
A | B | ¢ | b | E |
1 Martedi Giovedi Sabato
2 =cerca.orizz(382;5C54:5E511:3 falso)
3
4 Liguria [~ Joscana Umbria
5 Lunedi aperto part-time part-time
3 Martedi aperto aperto aperto
7 Mercoledi chiuso aperto aperto
8 Giovedi part-tim chiuso aperto
g Venerdi apeylo chiuso part-time
10 Sabato Iuso part-time aperto
11 Domenica aperto \ /-chiusn chiuso
19

/

1. Cerchiamo un elemento a partire dalla prima riga in giu di un certo range

e www.CorsoExcel.it
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Cc2 - e =CERCA_ORIZZ($EIE:$C|$T‘:$E$ 1:3:FALSO) E2 - 3 =CERCA.ORIZZ($EIQ:$CE‘EEH1:T:FALSO}
A | B | € ] b [ E F A | B | ¢ | B~ E T F
1 Martedi Giovedi Sabato 1| Ma Giovedi Sabato
| 2 | Liguria aperto 1 2 Ligurj aperto part-time
3 3
I Toscana Umbria | 1 I 1 Liguria Toscan Umbria
R Lunedi part-time parttime| o 5 2 | Lunedi aperto part-time
| 6 | Martedi aperto aperto aperto 3 T 3 | Martedi aperto aperto
Rl Mercoledi chiuso aperto aperto T 4 | Mercoledi chiuso aperto
| 8 | Giovedi part-time chiuso aperto ? 5 |Giovedi part-time chiuso aperto
ER WVenerdi aperto chiuso part-time T 6 |venerd aperto chiuso part-time
10 | Sabato chiuso part-time aperto 10 7| sabato chiuso part-time aperto
11 Domenica aperto chiuso chiuso E Domenica aperto chiuso chiuso
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Pivot

Fare riferimento al Video 60 del Corso Excel di Preparazione al Master:

www.CorsoExcel.it
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Macro

Una delle potenzialita piu importanti di Excel e la possibilita di scrivere delle
macro, veri e propri pezzi di codice che possono eseguire in automatico qualsiasi
comando.

Il linguaggio di programmazione delle macro di Excel e Visual Basic for
Applications (VBA). Tramite il codice VBA e possibile scrivere macro che
modificano ad esempio il colore di una cella, lanciare il refresh di una pivot table e
reagire ad un evento ad esempio eseguire un pezzo di codice quando viene
modificato il contenuto di una cella.

Per chi usa le macro per la prima volta o per chi non ha voglia di imparare a
memoria i nomi di tutti gli oggetti, le proprieta e i metodi di Excel, esiste la
possibilita di registrare una macro.

Registrare una macro significa registrare una serie di comandi di Excel e

trasformarli in una macro. Questi comandi verranno poi ripetuti automaticamente
guando si lancia la macro.
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Macro

1. Per registrare una Macro: Strumenti

- Macro - Registra Nuova Macro

v | Strumenti | Datt  Finestra 7
Al Macro v | pll Macro.. ALT+F8
= Opzioni... | @ Registra nuova macro... |
o ¥ Protezione...

E | F | |# VisualBasic Editor ALT+FI1

% Microsoft Script Editor  ALT+MAIUSC+F11
: Registra macro @
1 | Mome macro:
Macrol
: Tasto di scelta rapida: Memorizza macra in:
CTRL+ Questa cartela dilavoro IZI
A | Descrizione:

Macro registrata il 13/01V2012 da Sara Canavesi

2. Modificare in maniera adeguata gli
elementi della Finestra “Registra Macro”

e

8 e 3. Da questo momento Excel “registra” ogni nostra
20 azione
21
22
23 .
N 4. Cliccare su Stop per fermare la Macro
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Macro

5. Per vedere la Macro registrata: Strumenti - Macro - Macro

|§trumenti Deti_Finestra 3 6. Seleziono la Macro e clicco su “Modlflca”
A e ' || b Macro... ALT+F8 | Sl = = = _aq | —= g LU _de. _io 2o | ==z | i T AT o T
; Qpzioni... @ | Registra nuova macro... r Macro 7 _EHE
1 ¥ Protezicne... ] .
E | F | |# visualBasic Editor ALT+FI1 e 3
@2 Microsoft Script Editor  ALT+MAIUSC+F11 :
7. Questo e il codice che Excel ha generato in [imeenewe |
automatico dopi che noi abbiamo scritto questi [ vosta |1
numeri in queste celle = : !
T~ A1 B | :
|5.:|l: I-Iac:'ml[] ‘\;‘\ sj::i zi:ne Tutte le cartelle di lavoro aperte E| m :
' ﬂzZ§E_ZEZS;:rata il 13F01/2012 da Sara | j 5 Macro registrata il 13/01/2012 da Sara Canavesi :
5 4 m_
G g
e L) hemese ’ L1 8 Excel ha scritto tutto per noi
Windows ("Cartel2™) .Activate
Aotivecer) Formuanic: - net 9. Non dobbiamo essere dei programmatori per
Borivece Fommularicy = e registrare una macro, basta eseguire in Excel le

BetiveCell . FormulaR1C1
Range ("B7") .5elect
Windows ("Cartel3™) .Activate

=smR-2ieR-ua" normali operazioni e lui le “scrive” per noi.

B  perivat 10. Se pero vogliamo modificare dei piccoli “pezzi” di

BRI codice, dobbiamo acquisire un minimo di conoscenze

e www.CorsoExcel.it © Tutti i Diritti Riservati | @ Info@CorsoExcel.it
80



Informazioni Generiche Rif. Assoluti o Relativi

| riferimenti Assoluti o Relativi sono un aspetto molto rilevante per un uso corretto
ed efficiente di Excel.

Tramite l'utilizzo del carattere “$” (dollaro) si “bloccano” righe e/o colonne per
mantenere fissi i relativi riferimenti di riga o colonna.

Si utilizzano principalmente nelle formule quando occorre copiare tali formule in
altre caselle mantenendo fissi determinati riferimenti che altrimenti verrebbero
modificati a seconda di dove la cella viene copiata.

| riferimenti Relativi sono quelli che “bloccano” o una riga o una colonna.

| riferimenti Assoluti sono quelli che “bloccano” sia righe che colonne.
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Sintesi

*in questa MiniGuida sono state trattate le principali tecniche, funzioni e
formule utilizzate nel Video-Corso Master “Sviluppare Capacita Analitiche e di
Sintesi con Excel”;

«gli argomenti di queste pagine sono stati trattati con un livello di
approfondimento base e con esempi molto semplici;

* 'obiettivo di questa Miniguida e infatti quello di far comprendere | principi di
funzionamento base di tutti gli argomenti trattati;

 'applicazione piu completa e complessa delle Formule oggetto di questo
Corso di Preparazione e argomento del Corso Master “Sviluppare Capacita
Analitiche e di Sintesi con Excel”;

* nel Video-Corso Master vengono sviluppati in maniera approfondita tutti i
principali aspetti di interazione tra le tecniche e formule che sono state
illustrate in forma base in questa Miniguida,;

 per maggiori informazioni sul Video-Corso Master visitare www.CorsoExcel.it
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