PREMESSA

Microsoft Excel & unFoglio di Calcolo'. Un Foglio di Calcolo ti permette di gestire calcoli,
tabelle, grafici.

Prima di proseguire, ti avverto che, nel tuo corapuexcel potrebbe anche mancare. Esso, infatti,
non fa parte del “corredo” del sistema operativieee essere acquistato ed installato a parte.

Per controllare se disponi di Excel, clicca sulspateStart, poi posizionati sirutti i Programmi(o
Programm): a questo punto controlla che ci sia la viierosoft Excel(oppure la vocéMicrosoft
Office in questo caso clicca su di essa e guarda, nal siEccessivo, se compaviecrosoft Excel.

Se Excel non c’e, valuta la possibilita di acqulstdmagari comprando il “pacchetto” Microsoft
Office?, che comprende anche Excel ed altri applicatiili per I'ufficio), oppure procurati il
pacchetto gratuit@®penOffice che, pur non essendo uguale a Microsoft Offiegamtisce quasi
tutte le sue funzionalita. C’é anche chi instalbigie “pirata” dei programmi, facendosi prestare o
duplicare i CD di installazione, ma la cosa ¢ &lieg

In questi appunti faro riferimentoMicrosoft Excelprecisamente alla versio2610.

Dunque, se hai trovato la vo#icrosoft Excel cliccaci sopra ed avvia cosi il programma. Prina
iniziare a scrivere, diamo un’occhiata al nostrobeemte di lavoro, e prepariamoci a sfruttarlo
adeguatamente.

Molte persone pensano che Excel sia utile esclomwse per coloro che hanno a che fare con i
numeri, ma non €& necessariamente cosi. Vorrei,l @rtgosito, iniziare a presentarti questo
programma con un esempio che con i numeri non ha awhe fare: ti proporro, infatti, di scrivere
un elenco di libri e di effettuare poi su di esdoumae operazioni utili, come ad esempio
'ordinamento e la ricerca. Per ovvi motivi di teoppimiteremo I'elenco a pochi dati, ma, se, con
un po’ di fantasia, immaginerai di avere a che fae centinaia di libfj apprezzerai sicuramente

l'utilita e la praticita degli strumenti che tiukstrero.

IMPORTANTE: in questa dispensa assumero che tu sappia gia usare, seppur a livello base, il programma Word. Quindi, sai gia cosa
sono (e come eventualmente si richiamano) i principali formati applicabili al testo e gli allineamenti. E, ovviamente, sei in grado di aprire
e salvare un documento.

1 O Foglio Elettronico

2 Talvolta, nel computer nuovo & preinstallata ueesione ridotta e gratuita di Office, chiamata C¥fStarter.
% Se non ami i libri, puoi immaginare elenchi di clie preferisci: dischi, persone, cibi... oppure poigiare ad
amarli!



GUARDIAMOCI ATTORNO
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Riconoscerai, come in Word, Barra Multifunzione, con il menuFile e le varie scheddHpme
Inserisci Layout di Paginaetc.).

Il foglio si presenta come una tabella, gia suddivin righe (identificate da numeri) e colonne
(identificate da lettere). Gli elementi della tdbesono le CELLE, identificate dalle rispettive
coordinate, come nel gioco della battaglia navate;esempio la prima cella e la cella Al, poi,
procedendo verso destra, c’é la cella B1, poi @&l,Anche se tu ne vedi solo una piccola parte, la
tabella dispone di 256 colonne e di 65536 righen&valmente, per spostarti, ci sono le barre di
scorrimento verticale ed orizzontale.

Puoi posizionarti su una qualungue cella cliccanalonouse su di essa, oppure movendoti tramite
le frecce direzionali della tua tastiera: la cedlezionata e riconoscibile dal bordo un po’ piu
marcato. Inizialmente, la cella selezionata e, coed, la cella Al.

Prova a posizionarti su una cella ed a scriverdcqaa:dopo aver scritto, ricorda di premereiil
tasto della tastiera®, in modo da far capire ad Excel che hai termitedigitazione in quella
cella. Automaticamente, sara selezionata la celttostante. Adesso, seleziona di nuovo la cella
dove prima hai scritto (€ sufficiente premere kcéia in alto della tastie@, noterai che, nella
casella sotto alle barre degli strumenti, appam@iitenuto della cella stessaguella casella e la
BARRA DELLA FORMULA, che piu avanti ci sara moltaile.
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Barra della formula

* Avrai notato che, mentre digiti, & visibile il sare (come in Word).
® Per adesso, la cosa ti sembrera perfettameniteinut



Percancellare il contenuto di una cella, selezionala e prertasto| Carlc della tastiera.

Puoi anche cancellare il contenuto di una cellazahandola e scrivendo un’altra cosa: il nuovo
contenuto prende il posto del precedente.

Infine, permodificare il contenuto di una cella, selezionala e poi @icella barra della formula,
vedrai apparire il cursore e potrai cosi correggerae se fossi in un programma di scrittursla

fine premi| Invio per confermare.

8 potresti farlo anche cliccando due volte sulldacgh modificare



GESTIAMO UN ELENCO

Bene, ora non voglio piu tediarti con esperimehg& aon portano a nulla. Iniziamo a lavorare su un
elenco di dati, che poi ci serviranno per appreadaportanti strumenti del programma.

INSERIRE | DATI
Mettendo a frutto quanto imparato fin qui, inseartpeesti dati:

Fo | =
A B c . B
1 Titolo Autore Edizione
2 |l'fu Mattia Pascal Firandslla, Luigi Classici italiani ABC
3 |l deserto dei Tartari Buzzati, Dino [Clasgsici italiani ABC
4 |Una vita | Swewn, ltalo Clagsici italiani ABC
5 Uno, nessuno e centomila Firandello, Luigi Edizioni Pippo
_6_|La sabhia non ricarda sScetbanenco, Giorgio  Giallo italia
¢ |La coscienza di Zena Sweva, ltalo Edizioni Pippo
g La metamaorfosi Kafka, Franz Edizioni Pippo
8 |l processao Kafka, Franz Edizioni Pippo
10 Le affinita elettive Goethe, Wolfgang Ediziani Pippo ]
11 Gl ultimi giomi di Magliano  Tobino, Mario Classici italiani ABC
12 \Piccolo mando moderno Fogazzaro, Antonio  Classici italiani ABC
13
14

18|

Beh, devi ancora avere un attimo di pazienza, gerchme vedi, € necessario che tu impari ad
allargare le colonne, ove necessario. Porta ilggorg del mouse tra l'intestazione di una colonna e
I'altra, sulla barra grigia (ad esempio, tra laotwla A e la colonna B): vedrai che il puntatore si
trasforma in una croce nera; a quel punto, tenehdcato il sinistro, trascina verso destra il mgus

e poi lascia quando la larghezza é giusta.

sl

A / _ B

Punta qui l mouse e pot trascina

Immettendo i dati, noterai che Excel spesso ti stigge, proponendoti di inserire nella cella dove
stai scrivendo il contenuto di una delle celle ct@nno sopra di essa: se intendi accettare |l
suggerimentg premi, altrimenti ignoralo e seguita a sere.

Forse avrai notato da solo che e piu sempliceinesedati colonna per colonna (cioé prima tutti i
titoli, poi tutti gli autori, poi tutte le case édci). Infatti, dopo che hai scritto in una cebd hai
premuto, Excel seleziona automaticamente dida csottostante, nella quale sei quindi gia
pronto per scrivere, senza prendere in mano il meusenza utilizzare le frecce della tastiera.
Un’osservazione che potrebbe tornarti utile: clicohdestro su un numero di riga: nel menu che
appare, ci sono le votmseriscie Elimina. La prima inserisce una riga vuota sopra a qsellaui

hai cliccato, la seconda elimina interamente la stgssa. La stessa cosa avviene per le colonne
(cliccando col destro su una lettera di colonna).

FORMATTARE | DATI

Adesso, applichiamo (Brassettaalla prima riga, che deve essere posta in evideorhé funge da
riga di intestazione dell’elenco.

" Ad esempio, ti fara comodo inserer@iassici italiani ABG che compare pitl volte nella stessa colonna.



Lo faremo in tre modi, dei quali il terzo sara iigtiore.

>>> Seleziona la cella Al. Adesso clicca sul puis &, come in Word. Fai la stessa cosa per B1 e
per C1. L'obiettivo é raggiunto, ma abbiamo messppo tempo.

Clicca piu volte sul pulsantannulla' >, come in Word, per ritornare alla situazione pdecge
all'applicazione deGrassettaalle tre celle.

>>> Adesso, selezioniamo le tre celle insieme: pwut Al e trasciftal mouse passando su Bl e
su C1, poi lascia. Le tre celle risulteranno cidtate da un bordo piu spesso, ad indicare che [sono
selezionate (a parte la prima, appariranno ancheldre scuro). Adesso, clicca dBfassettoe
vedrai che questo sara applicato a tutte e trelle.c

Si puo fare ancora meglio: quindi annulla ancora.

>>> Ecco il modo migliore: seleziona l'intera primaga, cliccando sul numero 1, a sinistra della
riga stessa. Poi, come prima, applicaibssetto

Sempre con la riga 1 selezionata, clicca sul ptésdinallineamento al cent

Ok, hai sistemato la prima riga.

E’ owvio che, con gli stessi approcci, sei adessgrado di applicare i vari formati gia imparati
nelle lezioni di Word: corsivo, sottolineato, dinseane carattere, tipo del carattere, colore del
carattere, vari allineamenti. Ad integrazione dawow detto: per selezionare una colonna, clicca
sulla lettera corrisponderiteper selezionare I'intero foglio, clicca sulladgayrigio alla sinistra di

A (e sopra 1).

ORDINARE | DATI

Forse sarebbe meglio mettere i libri in ordineladtsco, in base al titolo. Facciamolo. Clicca sa un
i g

cella qualunque della colonna del titolo (purché woota). Adesso, clicca sul pulsai<ics- : si

aprira un menu dal quale potrai scegliere se ordina modo crescenteddlla A alla 2 o

decrescente, clicca ed il gioco e fatto.

Hai cambiato idea, e vuoi ordinare i libri in badéautore? Semplice, clicca su una cella qualunque

della colonna dell’autore, poi sul pulsante di nesthento, quindi sdalla A alla Z.

Come vedi, € semplicissimo, e pensa come sarebeeaei libri fossero molti di piu...

FILTRARE | DATI

Ma si pud fare ancora meglid!
Vogliamo trovare e visualizzare tutti i libri di werto autore, per esempiokhfka
i
Clicca su una qualunque cella dell’elenco. Poicdisul pulsantes=- e quindi sulla voc&iltro.
Sulla riga di intestazione, a fianco di ogni cedlano ora apparsi dei pulsanti col triandblo

o | B C I
1] Titole | Autore b Edizione |
2 |l deserto dei Tartari Buzzati, Dino Classici italiani ABC
3 |Piccolo monda moderno Fonazzaro, Antonio Classici italiani ABC

8 Affinché tutto fili liscio, controlla, prima di @care e trascinare, che il puntatore del mousarsiacroce bianca.

° Se tieni cliccato e trascini, ne puoi seleziorgited’una. Se vuoi selezionare colonne (o righe) adiacenti, clicca
sulla prima, poi, tenendo premuto il taCtriccczh sulle altre.

2 Ho bisogno di un po’ di collaborazione: immagiee ¢ libri siano molti, molti di piu...

i abbiamo gia incontrati in altri contesti, ricti?



Clicca sul pulsante accanto alla scriétatore apparira I'elenco di tutti gli autori che compaio

nella tua tabella (in ordine alfabetico).

C
Edizione
Classici italiani ABC
IClassici italiani ABC
Edizioni Pippo

" | Edizioni Pippo

Edizioni Pippo
Edizioni Pippo
Classici italiani ABC

* | Giallo italia

A B
1 Titolo - Autore -
2 |lldesel 4| ordina dalla A alla 7
i E;CE%: Z| oOrdinadallaZalla &
5 |La met Ordina per colore
6 Il proce -
7 |Uno, ni
8 I fu Ms
9 |La sab Filtri per testo
10 Una wit =

Cerca J5)
11 Lacos
12 |Gli ultiy o[ (Seleziona tutto)
13 : Buzzati, Dino
14 Fogazzaro, Antonio
15 Goethe, Woalfgang
16 Kafka, Franz
7 Pirandello, Luigi
18 {w| Scerbanenco, Giorgio

[#svevo, Italo

;g i [#] Tobino, Mario
21
22
23 [ OK l | Annulla |
24

Classici italiani ABC
Edizioni Pippo
Classici italiani ABC

-

Come vedi, gli autori sono tutti attualmente selpati (€ evidente dal segno di spunta presente nei
relativi quadratini). Clicca sulla vod&eleziona tutte)n modo da deselezionarli tutti. Poi clicca sul
guadratino accanto a Kafka: adesso e lui l'uniclezsenato. Infine, conferma cliccando sul
pulsanteOK (se hai pasticciato puoi invece cliccareAsunulla).

A B
1 Titolo - Autore -T
5 La metamorfosi Kafka, Franz
6 |l processo Kafka. Franz

13

Ecco, hai filtrato i libri in base all’autoieafka

&

Edizione b
Edizioni Pippo
Edizioni Pippo

Nota che ora il triangolino € cambiato, a signifecahe € attivo un filtro su quella colonna.
Clicca ancora sul pulsante dell’autore, po(Saleziona tuttog¢ quindi SUOK. Ecco che tutti i libri

sono tornati visibili.

Se desideri far scomparire i pulsanti col triang@loe, comunque, non verrebbero stampati), clicca

ar

sul pulsante<i=- e quindi sulla voc€&iltro.'?

Ci sono molti altri strumenti per gestire elenchddti, ma, per ora, ci fermiamo qui.

2.50n0 le stesse azioni che avevi compiuto peraalitiv



STAMPA

Bse disponi di una stampante, probabilmente ti &t@ewoglia di immortalare su carta la tua opera
di scrittura. Clicca sul mertile, poi sulla vocestampa.

Si aprira la finestra che vedi qui sotto:
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|l salva
‘ Stampa
[E saiva con nome f=t
d’ﬂd Copie 1 T
3 Apri
= Stampa
5 chiudi
Informazioni Stamparnte
/ HP Deskjet 1050 J410 series .
Recente 2 Offline
MNuovo
Impostazioni
Stamps
i J Stampa fogli attivi .
L = Consente di stampare solo i fogli attivi
Salva e invia =
Pagine: Z] - z
Guida = .
=72 Fescicola copie
dul 23:123 123
] Opzioni
B j Orientamenta verticale -

] ‘ Dimensioni pagina personalizzate -

Margini personalizzati -

[ Nessuna scala
[100] Starpa fogli con le dimensioni effettive

Impaosta pagina

¢ /1 di1 =]

Sulla parte destra é visibileAhteprima di stampa, per verificare se I'aspetto della pagina nel suo
insieme ti soddisfd.

. . . . . =
Se intendi stampare subito, clicca sul pulsantadgaol disegno della stampantexcel ~ “=
2007, invece, clicca sul pulsar@éfice quindi posizionati s&tampae clicca siStampa immediaja Stampa

prima di farlo puoi pero intervenire sulle variepostazioni accessibili tramite le caselle sotto al
suddetto pulsant@n Excel 2007, invece, se intendi accedere ainghiostazioni, clicca sul pulsan@ffice quindi clicca su
Stampa.

Tra le varie possibilita:
» Stampare piu copie del documento;

» Scegliere (nel caso di testi lunghi) quali pagitzrgare.
Inoltre:

« Cambiare I'orientamento della pagine (Verticalez@ointale)’;

* Impostare manualmente i margini (cioé gli spaznbia ai quattro lati della pagina)

13 Siccome preferisco lavorare il meno possibile sijtiztto quello che leggi nelle prossime righeadttr, grazie al
“Copia e Incolla”, dalla dispensa relativa a Wasdpitolo Stampa. Vedi? E’ vero che il computeri$parmiare tempo
e fatica (e quindi fa vivere meglio...).

4| altre versioni di Excel o in altri programmiiAhteprima di Stampea richiamata esplicitamente cliccando sulla
relativa voce, visibile sul mertile o (in Excel 2007) dopo aver cliccato sullsante Officeed essersi posizionati sulla
voceStampal’anteprima deve poi essere chiusa cliccandgslganteChiudi.

15 Talvolta potresti infatti avere la necessita dia#are il foglio “in orizzontale”.



Queste ultime due opzioni (e tante altre) sono ssib#i anche cliccando sulla schedayout di
Pagina o (in altri programmi) sulla vodenposta Paginadi solito attivabile dal menkile.

Ad esempio, hai la possibilita di far stampar&tiglia (cioe le linee sottili che delimitano le righe
e le colonne), in modo da migliorare la leggibililla tabella.
Devi cliccare sul quadratin®ampa alla voceGriglia.

|§.|‘ |H = filtri [modalita compatibilita] - Microsoft Ex n commerciale
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Temi Imposta pagina [ Adatta alla pagina Disponi
Al - 1~ | Titolo
A B C D E E G H J K E M N 0
1 Titolo Autore Edizione
2 |l dazartn dai Tartarn Rir7al ti Ninn Clazairi italiani AR

E’ interessante notare che, dopo le operazionitredéaalla stampa, appaiono nella tabella linee
tratteggiate verticali e orizzontali, ad indicandimite delle pagine di stampa.



... MA NON SI CHIAMAVA "“"FOGLIO DI CALCOLO"?

Finora ho evitato di parlare di calcoli e numera énovvio che questa & la specialita di EXcel

Vuoi vedere se davvero Excel sa fare i conti? @erroghiamolo.

Devi solo fargli capire che quello che scrivi inaucella, non € un VALORE, ma una FORMULA,
cioé un qualcosa che deve calcolare. Per farlmiaina digitazione premendo il ta@ = della tua
tastiera, poi scrivi la formula. Esempio, seleziama cella qualunque, poi digita =2+4 e premi
Invid. Nella cella & visualizzato il risultato, ntes riselezionando la cella stessa, nBlara della
Formulaappare la formula che lo ha originkto

Prova con le altre operazioni, tieni presente eenbltiplicazione si indica col simbolo *, e la
divisione col simbolo /

Se ti servisse anche I'elevamento a potenza, zdilizsimbolo #, cioé =273 calcola 2 elevato alla
terza (vale a dire 8).

Puoi utilizzare anche numeri negativi e decimalitél caso usa la normale virgola, non il punto);
Excel conosce anche le regole algebriche di prexaddegli operatori e I'uso delle parentesi (solo
tondé?®).

Insomma, Excel sa calcolare il risultato di un’esgsione di questo tipo:

=4,2*((5+2)/(6-1)+9)

Fin qui, pero, ti ho mostrato calcoli che puoi éseguire anche alla tua calcolatrice tascabile, che
costa pochi centesimi e che non ti obbliga a spadpun corso di Excel.
Bene, preparati perché ora ti mostrerd un esenty@pspero, ti fara capire le infinite potenziatita
guesto programma.
Hai presente il classico problema di prima elenrenta“le patate costano 0,65 centesimi al Kg, ne
compro 7 Kg, quanto spendo?”
Proviamo a schematizzarlo con Excel:

A | B &

1 Prezzo aI'K'g 0ks
2 Cluantita 7
3 |Totale I _l
I

5 4

Che formula inserire nella cella B3? Una risposttigbbe essere =0,65*7

Cosi facendo, il risultato sarebbe corretto, mppeniamo che io intenda effettuare questo calcolo
tutti i giorni, col prezzo delle patate e la quantcquistata che variano.

Sarei costretto, ogni volta, a ridigitare la formuhdattandola ai nuovi valori.

Per evitare cio, inseriremo nella cella B3 la segeiéormula:

=B1*B2

Excel la interpreta cosi: prendi il contenuto dekdla B1 e moltiplicalo per il contenuto dellaleel
B2. E’ evidente che, variando il contenuto dellkbecB1 e B2 (prova a farlo), il risultato si aggar
automaticamente.

Ci siamo cosi costruiti una sorta di prograrﬁ?’rmar calcolare la nostra spesa.

16 per comprendere cio che ti spiegherd, non & nedasma laurea in matematica. Per cui, va’ pusn@anche se
quella laurea ancora non I'hai presa; casomairms@ei dopo.

" Ecco perché si chiama cosi!

18 Cid non & una limitazione: le parentesi quadreaéf@ si usano solo alla scuola media, e Exceldmoscenze ben
superiori!

91n realta non lo si pud definire programma, malorehe renda l'idea: & uno strumento che riceviemlaigresso (il
prezzo e la quantita) e calcola in automatico un @arisposta.



Spingiamoci ancora un po’ piu avanti; dopotuttohaecapito, il piu e fatto.

| A B 7
1 Prezzoal Ky 065
2 Quantita Fi
3 |Imponibile I _l

WA,

| Tatale

PariaLire

0O m

Riesci ad inserire le formule giuste? Facciamosieme:

in B3, come prima, mettiamo =B1*B2

in B4, calcoliamo I'IlVA, che supporremo al 20%, @énsndo =B3*20%
in B5, il totale, cioé =B3+B4

in B6, la conversione in lire, vale a dire =B5*1936

Adesso, variando il prezzo e/o la quantita, canhi&UTOMATICAMENTE tutti gli altri
risultat?!

Capirai che, cosi, ti potresti costruire una tabeln i calcoli piu complessi (di natura contabile,
scientifica, statistica o altro). E’ chiaro chedidficolta sta proprio nell'inserire le formule gite;
una volta inserite, utilizzare la tabella € semgditno, tant'e che, in ambito lavorativo, I'open&to
si limita solitamente ad usare tabelle gia impestat

Altro esempio? Inserisci in una cella il prezzditab della benzina, in un’altra I'importo che ddci
di spendere, in una terza calcola quanti litri incharaf’.

IMPORTANTE e celle nelle quali immetti valori numerici, dao contenere SOLO numeri. Ad
esempio, immettere nella cella B2 il valar& g sarebbe un grave errore, in conseguenza del quale
Excel non riuscirebbe piu ad eseguire i calcolip&mrio hai la necessita di precisare la natuta gde
numero espresso, fallo in un’altra cella (ad esergarivendd g nella cella C2).

20 Beh, adesso la tua calcolatrice non pud certodidae...
L Devi dividere I'importo per il prezzo al litro. S®mani la benzina calera (cerchiamo di essenmisttl), la formula
produrra un risultato diverso...



I FORMATI

Miglioriamo I'aspetto dei numeri contenuti nelldleadell’esempio precedente.

. A | B [ ¢

1 |Prezzoal Ky | 0gs

2 |Quantita | 7

3 |Impaonibile | 455

4 1WA | 091

& [Totale _ 5,46

E |Paria Lire 1057203

7 |

—

In effetti, quando si ha a che fare con imporgumo, € meglio esprimere due cifre decimali.
Seleziona la cella B1, poi clicca sul pulsantirdeatra della diciturdlumeridella sched&lome
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Cartell [modalita compatibilita] - Microsoft Excel uso non commerciale
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_Appunti T Carattere ] Allineamenta i Numeri ] Stili Celle

La finestra che appare, dispone di molte lingu¢lemerq Allineamento Carattere Bordog,
RiempimentpProteziong. A noi interessa la prima, che dovrebbe esseaieatiiva (se cosi non
fosse, clicca sulla prima linguetta). Tra Gategorieche ti vengono mostrate, clicca ¥aluta
(perché il contenuto della cella esprime un impeetutario).

i ~
Formato celle lilﬂ—hj

Mumero IAIIineamenm I Caratters | Bordo I Riempimento | Protezione

Categoria:

Generale - Esempio

Mumero €065

S Posizioni dedmali: |2 |

Data

Ora Simbolo: | €

Percentuale o IZ|
Frazione Mumeri negativi:

Scientifico : - mm
Testo € 1,234,10

Speciale £1.234,10

Personalizzato £1,234.10

1 formati valuta sono utilizzati per valori monetari generici, Utllizzare i formati contabilita per alineare i
dedmali in colonna.

[ o || amua |

Puoi ora regolare IPosizioni decimal{cioe le cifre dopo la virgola che saranno vistmdie), che
imposterai a 2; ed 8imbolo(dovrebbe apparire €), che imposteradlessunalopo aver cliccato sul
pulsante col triangolind\essune la prima voce dell’elenco). Infine conferma kK.

Fa’' la stessa cosa per le altre celle che contengameri: ovviamente, per la cella che contiene la
guantita non sceglieravaluta (andra beneNumerq; per quella che contiene l'importo in lire
sceglierai zero decimali.



Noterai che I'applicazione del formaXaluta inserisce in automatico, se necessario, il puntino
separazione delle miglidfa

Puoi applicare velocemente i formati pit comunicadindo sui pulsanti della
sezioneNumeri il primo, ad esempio, imposta direttamente ihiato Contabilita,
gli ultimi due aumentano e diminuiscono il numeraifte decimali visualizzate

Generale
B2 % o | T 5

Mumeri

LE DATE
Anche se nell’esempio non ci sono date, prova adrire una data in una cella vuota: per farlo
sufficiente digitare, ad esempio, 5/3, ad indickrd marzo dell'anno corrente. Attenzione alla

barra, che & la stessa che si usa per la diviSighe non \).
Nella cella, la data apparira corid-mar, ma potrai aggiustarla a tuo piacimento interveloesul

formato (prova a farlo da solo...).

22 |dem per il formatdContabilita, che, in questi casi, andrebbe bene lo stesso.
%3 A proposito: perché, se in una cella inserisco Gihe visualizzato 06-mar invece che 2, risultgt’operazione di

divisione?



LA FUNZIONE SOMMA

Affrontiamo ora un esempio un po’ piu comple2§so

Vorremmo gestire una sorta di conteggio entratsate; mese per mese, e calcolare i saldi ed i
totali.

Inizia impostando una tabella come questa:

sl

2 | B | € D | E

Entrate “'Uscite Saldo

1

2 |Gennaio 400 400
3 |Febhbrain 300 200
4 Marzo 200 300
5 |Aprile 500 B00
6 | Maggio 100 100
7 | Giugna 200 100
8 |Luglio B00; 100;
9 |Agosto 400 200
10 | Settembre 200 500
11 |Ottabre 500 300
12 \Movernbre &00. 100
13 |Dicembre 300 4000
14

15 |

Prima che tu digiti tutti i mesi, ti voglio svelanma comoda scorciatoia. ScriBennaionella cella
A2, poi selezionala e colloca il puntatore del neoirsprossimita dell’angolo inferiore destro della
cella stessa: appena esso assume l'aspetto di una piccola cree clicca e, tenendo cliccato,
trascina verso il basso, fino alla cella A13. Eche sono comparsi i nomi dei dodici mesi.

| valori corrispondenti alle entrate ed alle usqiteoi inserirli liberamente, mentre, invece, e
importante la formula da collocare in D2 (il saldicgennaio). Il saldo & dato dalla differenza &a |
entrate e le uscite, percio dovrai digitare =B2-€30i battero. Adesso, prima di digitare le
formule per tutti i dodici mesi, seleziona la cdlid e ripeti il trucco del quadratino di riempiment
trascinando fino alla cella D13. Ecco che sono a@msifutti i saldi. Nota che Excel & partito dalla
formula =B2-C2 (immessa nella prima cella), ed hserito nelle celle sottostanti le formule
“adeguate®, cioé =B3-C3; =B4-C4; etl’

Come hai potuto osservare, il quadratino di riengpita ti evita azioni ripetitive.

Pensiamo ora a calcolare i totali (delle entragédiediscite e dei saldi, cioé il saldo finale).

Digita nella cella A14 la parol@otale per ovvi motivi di chiarezza.

Adesso, posizionati sulla cella B14: qui vuoi céee la somma delle entrate, cioe delle celle da B2
a B13. E’ chiaro che non ti dovrai mettere a scaveB2+B3+B4+B5 etc., sarebbe improponibile.

E’ sufficiente cliccare sul pulsan = (Somma automatic)

24 _.ma non troppo!

% precisamente, sul cosiddetfoadratino di riempimento

% |n pratica, ha capito le tue intenzioni... Nientegiaaera solo la tua scelta piti probabile, ed finfet indovinato.
" Tiricordo che, per vedere quale formula & corteimiuna cella, devi selezionare la cella e guardallaBarra
della Formula

% |n matematica, la lettera dell’alfabeto greco sigfrindica la sommatoria.



SOMMA v (" X « f | =SOMMA(B2:B13)

A B E D
1 Entrate __Uscite Saldo
2 Gennaio iy 400 0
3 |Febbraio J 300; 200 100
4 Marzo ! 200: 300 -100
5 Aprile ! 500: 600 -100
6 |Maggio ! 1004 100 0
7 | Giugno ﬂ 200: 100 100
8 Luglio ! 600} 100 500
9 Agosto ! 400! 200 200
10 Settembre E 2005 500 -300
11 Ottobre J SUUE 300 200
12 Movembre ! 500: 100 500
13 Dicembre &~ ° 300¢ 400 -100
14 |Totale )
15 SOMMA(num1: [num2]; ...)
1R

Excel inserisce nella cella la FUNZIONE =SOMMA(BZB, che calcola la somma dei valori

delle celle da B2 a B13. Tale intervaflodi celle & evidenziato dalla cornice tratteggiata
lampeggiante. Se vuoi accettare (come, infattiaifadi sommare le celle che il programma ti

propone, conferma coio, ed apparira il rigoltaNel caso lintervallo proposto non fosse

quello correttd’, seleziona guello giusto col mouse e poi p nv

Per inserire le somme corrette nelle celle C14 4, [ploi ripetere quanto visto; oppure (meglio)

puoi usare ancora la tecnica del quadratino dipiemanto (partendo da B14 e trascinando verso
destra, fino a D14).

Invece che utilizzare |l pulsan@, avresti anche potuto digitare manualmente nedlda da
funzione, facendo bene attenzione alla sua SINTAG& al modo corretto con cui scriverla. Vale
a dire:

» il segno = (perché & comungue una formula);

* il nome della funzione (nel nostro caso, SOMMA, cgane sono decine e decine, ognuna

con un nome diverso, ognuna esegue un’elaboradivresa);

» la parentesi rotonda aperta;

» lintervallo di celle oggetto della somma (cioe R&OMENTO della funzione);

» la parentesi rotonda chiusa.

Se vuoi, prova ad inserire nelle celle appropridtie semplici funziori:
» =MEDIA(B2:B13) (per calcolare la media delle engsadelle uscite e dei saldi);
« =MAX(B2:B13) (per il valore massimo);
* =MIN(B2:B13) (per il valore minimo)

Arriverai alla seguente situazione:

# Unintervallo di celle & un insieme di celle adiacenti

30 Excel ti proporra sempre di sommare le celle ssiprdi a quella selezionata o alla sinistra di dsseffetti, & il caso
piu probabile.

31 Se, per curiosita, vuoi vedere I'elenco di tuétdunzioni disponibili (e una loro breve descri@dnmettiti in una

cella vuota, poi clicca sul pulsariteserisci funzione *..



A

Gennaio
Febbraio
Marzo
Aprile
Maggio
Giugno
Luglio
Agosto
Settembre
11 Ottobre
12 Movembre
13 Dicembre
14 Totale

15 Media

16 Massimo
17 ' Minimo

oW 00~ @t e =

B
Entrate

400

300

200

500

100

200

600

400

200

500

600

300

4300

358,333333

600

100

C
Uscite
400
200
300
600
100
100
100
200
500
300
100
400
3300
275
600
100

D E

Saldo

0
100
-100
-100
0
100
500
200
-300
200
500
-100
1000

83.3333333

500
-300

Adesso, per curare un po’ anche la forma, allaegadlonna A, allinea al centro la riga 1 ed
applicale ilGrassetto(per evidenziare il fatto che é lintestazionel'd&nco); applica il formato
Contabilita (o Valuta), con 2 cifre decimali e senza simbolo di valula aelle che contengono
importi monetari (cioé alle celle dalla B2 alla D1&pplica il Grassettaai totali.

A

Gennaio
Febbraio
Marzo
Aprile
Maggio
Giugno
Luglio
Agosto
Settembre
Ottobre
MNovembre
Dicembre
Totale
Media
Massimo
Minimao

H I E B I S b bl Bl bl Rl ke L

B
Entrate
400.00 1
300,00
200,00
500,00
100,00
200,00
600,00
400,00
200,00
500,00
600,00
300,00
4,300,00
358,33
600,00
100,00

C
Uscite

400,00

200,00

D E

Saldo

300,00 -
600,00 -

100,00
100,00
100,00
200,00

500,00 -

300,00
100,00

400,00 -

3.300,00
275,00
500,00

-

100,00 -

100,00
100,00
100,00

100,00
500,00
200,00
300,00
200,00
500,00
100,00

000,00

83,33
500,00
300,00

Ricordati che, variando i valori delle celle chepeesentano le entrate e le uscite, Excel ricalcola
automaticamente tutti i risultati delle formtfie

%2 Fai alcune prove, & importante che tu ti renddacdnquesto e ne comprenda I'immensa utilita, ariottabelle

molto pit complesse.



CENNI SUI FOGLI DI LAVORO

Prima di chiudere questa prima presa di contattokexcel (il programma € molto ricco e potente,
spero ti sia venuta voglia di approfondire...), vogtichiamare la tua attenzione dvogli di
Lavoro.

Innanzitutto, a rigor di termini, un documento dicél e dettoCartella di lavoro di Microsoft
Excel®?. Esso pud essere poi costituito da uno oFmgli di Lavoro. Se osservi bene la finestra di
Excel, infatti, noterai, in basso, tre linguettendminatd~ogliol, Foglio2 e Foglio3.

%
1[4 » [\ Fogliol / Foglioz / Foglios /
Diseano = [2 % | Forme= ™ w 10 B 4l

Noi abbiamo, finora, sempre utilizzato soloRbgliol, ma, qualora fosse necessario, potresti
adoperare anche gli altri fogli. Potresti ancheiaggerne altri, fino ad un massimo di 256. Per
visualizzare un foglio é sufficiente cliccare sullaguetta corrispondente: prova a cliccare su
Foglio2. Come vedi, hai un’altra tabella, completamentitgusu cui scrivere, ma sei sempre nel
documento di prima (come puoi notare dal nome dwdlaa del titolo, che & sempre lo stesso). A
scanso di equivoci, i fogli non hanno nulla a cliefcon le eventuali pagine di stampa.

Un esempio di utilizzo: nefFogliol inserisco I'elenco dei clienti, nétoglio2 un prospetto per
generare fatture che attinge dati Balliol, nelFoglio3 I'elenco degli articoli, neFoglio4 quello
delle banche etc.

Ogni foglio, inoltre, per comodita, puo essere miwato. Per inserire, rinominare ed eliminare
fogli, clicca col destro sulla linguetta del fogliooggetto e scegli la voce dal menu contestuale.

% Ti sarai, infatti, forse accorto che, aprendo uowo documento, Excel ti propone come nome gen€intell



I GRAFICI

Con Excel e semplicissimo generare grafici di vdipo per rappresentare serie di valori; esiste,
infatti, una procedura guidata che ti aiuta a farlo

Consideriamo sempre il foglio del bilancio entraseite, che hai realizzato prima. Proponiamoci di
generare il grafico delle entrate rispetto ai mesi.

Come prima azione, fondamentale, devi seleziorareelle che contengono i dati da analizzare,
vale a dire le celle da Al a B3

| . =
I S - e T B
5 Entrate Uscite Saldo
_2 |Gennaio 400,00 400,00 -
_3 |Febbraig 300,00 200,00 100,C
_4 |Marzo 200,00 Joopo - 100.C
_9 |Aprile 500,00 BO000 - 100C
_6 |haggic 100,00 100,00 5
_T_|Giugno 200,00 100,00 100,C
_8 |Luglo E00,00 100,00 5000
9 |Agosto 400,00 200,00 2000
10 |Setterbre 200,00 50000 -  300C
1 |Ottobre 500,00 300 00 2000
2 |Movernbre - B00,00 100 00 5000
13 |Dicembre 300,00 40000 - 100C
14 [Totale 4.300,00 3.300,00 1.000,0
15 |Media 358,33 275,00 g3
16 [Massimo BO0.00 BO0.00 s00.C

Adesso, clicca sulla schedaserisci: come vedi, cliccando sul pulsante corrispondept&i
scegliere il tipo di grafico:
Scegli, ad esempio,l$togramma cliccando si apre
L A e E' M L "J g : p g - ] p -
il - -t un menu che offre ulteriori scelte; ad esempiacali
Istogramma Grafico Grafico Grafico  Grafico Grafico a Altri SUI pnmo C0|0nl‘le 2D

* a linee = atorta ~ a barre = ad area ~ dispersione~ grafici =

Grafic - Il grafico appare cosi sul foglio di lavoro.

Noterai che, contestualmente all’operazione, sipérta la sched#rogettazione (di Strumenti

Grafico), che offre vari pulsanti per personalizzare afgo. Tra questi € interessante il pulsante

Sposta Graficdl’'ultimo a destra), che apre la seguente finestra:

e @l |1 Si chiede laPosizione del Grafico cioé se

intendi collocarlo nello stesso foglio di lavoroveo

e presente la tabella coi dakogliol), oppure se

U—JJJ o gk {Srao? vuoi creare un nuovo foglio di lavoro, chiamato

e = GraficoT®, che conterra il solo grafico.

=2 Scegli quest'ultima opzione, cliccando sul tondino
[ o« J[ s ||| accanto aNuovo foglio Infine, conferma il tutto

= = cliccando sul pulsantek.
Come vedi, il grafico si estende adesso su unanpagina (orientata orizzontalmente). Puoi tornare
alla tabella dati cliccando sulla lingueRagliol, in basso.

Spedficare dove collocare il grafico:

Se cambi qualche dato in tabella, immediatamermgeafico viene aggiornato.
Puoi inoltre cambiare il colore dello sfondo e ddbarre cliccando sulla parte interessata e poi
aprendo la sched@ormato: qui trovi, tra gli altri, il pulsant®iempimento forma.

34 5j, anche la prima riga (che funge da intestagidDeviamente, lasciamo fuori i totali, la media.et
% potresti anche cambiargli nome, digitandolo nedisella.



