MINIGUIDA EXCEL 1
MICROSOFT EXCEL

Molto spesso ci si trova a dover affrontare problemi che richiedono numerosi calcoli meccanici e
ripetitivi. Un foglio elettronico &€ una tabella particolare che permette di far svolgere
automaticamente al computer una serie di calcoli.

In questa guida si utilizzera come riferimento il foglio elettronico Excel della Microsoft che, sebbene sia il piu
conosciuto e diffuso, non & sicuramente I'unico. E’ d'obbligo menzionare anche Calc, il foglio elettronico della
suite opensource di programmi per ufficio OpenOffice.org scaricabile gratuitamente all'indirizzo
www.openoffice.org.

All'avvio Excel si presenta come una grande tabella:
Le colonne sono 256 e sono contraddistinte da lettere (A..Z,AA..AZ,BA...BZ, ..))
Le righe sono numerate da 1 a 65536

: Barra degli :
Barra C.II strumenti Ba_rra del Barra del Int_estazmne
formattazione standard titolo menu di colonna
EA Microsoft Excel - Cartell ==] x|
J File Modifica Visualizza Inserisgi Formato  Strumenti Dati Finestra 7 ;liliﬂ
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2 Contenuto
3 della cella Barra della formula
4 attiva
5
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15 -
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Foglio di Barra di stato
lavoro attivo

Quando si apre il programma Excel, sullo schermo viene visualizzato una Cartella (cartell.xls).
Tale cartella altro non é che un file che pud contenere uno o pit Fogli di lavoro (di default sono tre
chiamati Fogliol, Foglio2 e Foglio3)
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MINIGUIDA EXCEL 2

Se non ho mai premuto il pulsante Salva Le barre degli strumenti dei menu sono come quelle
con nome il nome provvisorio e Cartel 1 di Word, in pit qui c’é la barra della formula.

EX Microsoft Excel - Cartell

J Ne Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 _|ﬁ'|l|

Casell DEFRS SRY | BRI v- o = A 2L Rl 4 oo - ().
asella 1 _
Nome:Indica | -0 -G C s |S §|E € % oo 5 %
la cella G4 z = _
_— A ] B | ¢ [ 0 [ E [ F [ 6 ] H ] =
1 I
E
EN
4 1
| 5 | 156
| B 458 Mario
|7 SE24 Giovanni
8 4565 Filippa -
El 59 Emasto Cella selezionata
10 4568 A
11 | A
12
|13 |
|14
18
|16
17 Jﬂ
|4 4 [» [»i]" Foglio1 ¢ Foglioz £ Fogibs / | 4] (ol
Praonto | | | oMM
Asen| | @O 2 I H S | veskep | [Eico. [BOLIORLMNDE 219

Possiamo indicare numeri o parole

Le celle sono la parte del foglio elettronico in cui vengono immessi i dati ed ogni cella &
contraddistinta da coordinate del tipo letteranumero (es C4) chiamate Indirizzo di cella.

A | B | ¢ | D

ICEIIa 4 .l

0037 | e | L | =

Esempio: C4 : C indica la colonna e 4 indica la riga

L'evidenziazione rettangolare visualizzata nel foglio € il cursore che indica la cella attiva (o
selezionata) cioé la cella in cui avverra 'immissione da tastiera o sulla quale avra effetto il successivo
comando.

Nella casella nome compare l'indirizzo della cella attiva

Per rendere attiva una cella basta cliccare sopra la cella con il tasto sinistro del mouse (oppure
spostare il cursore con i tasti freccia, con invio o con tab)
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MINIGUIDA EXCEL 3
LA FORMATTAZIONE

Per agevolare la lettura dei dati contenuti nelle tabelle di excel, si cambia I'aspetto delle celle
utilizzando la formattazione.

Si possono modificare vari parametri, tra i quali il carattere, I'allineamento, il colore, i bordi delle celle,
lo sfondo delle celle, il formato di visualizzazione dei dati (es: i diversi modi di visualizzare una data)...

Formato Celle

Per modificare I'aspetto di un gruppo di celle:
e Selezionare le celle delle quali si vuole modificare la formattazione
e Fare click con il tasto destro all'interno dell’area selezionata
¢ Dal menu che compare scegliere formato celle

c'i'E Taglia
Copia ¢ Nella finestra che compare modificare i parametri in accordo con
B Incolla quello che si vuole ottenere

Incalla speciale. .. e Fare click su OK per rendere attive le modifiche

Inserisci. ..

Elimina. ..

Cancella contenuto

@ Inserisci commenta /
|

Seleziona'da elenco. ..

% Collegamento ipertestuale, ..

La finestra Formato Celle si compone di 6 schede:

1.Numero

3.Carattere

4.Bordo Mumero |.ﬁ.IIineamentu I Zaratkere I Biordo I Mativo I Prntezinnel
5.Motivo 1
6.Protezione

Tralasciamo per ora la scheda Protezione ed andiamo a descrivere le varie schede singolarmente

Numero 2
. . . Mumero |.0.Ilinearnento I Caratkere I Bordo I Maokivo I Protezionel
La scheda Numero permette di modificare il Categoria: sempio
formato con cui vengono visualizzati i dati r ‘
nelle celle. T
Generale ¢ il formato di ogni cella di Excel Contabilca Le celle di formato generale non
. . . Data hanno uno specifico Formato
guando il programma viene avviato. o Rumero.
ercentuale

Frazione

Scientifica

Teska

Speciale

Personalizzato ;I
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MINIGUIDA EXCEL 4

In molti casi, a seconda del valore che si inserisce in una cella, excel cerca di adattare il formato (che
e possibile maodificare in seguito).

Ad esempio inserendo una data in una cella, Excel automaticamente cambia il formato della cella in data.
Essendoci molti modi di scrivere una data, € possibile poi cambiare il formato di visualizzazione nel formato che
preferiamo: 10 gennaio 2003 oppure 10-gen-2003 oppure 10/01/03 oppure 10/01/2003 ecc...

Se invece abbiamo scritto una colonna possiamo cambiare il formato delle celle per
di prezzi nel modo seguente..... visualizzare i numeri come valuta.....
Prezzo / Prezzo /
123,01 12301 €
12,32 1232 €
153 15300 €
505 505 €
189 189,00 €
157 167 00 €
scegliendo quindi la categoria valuta e =
come simbolo il simbolo dell’euro 2]
Mumero | Allineamenta I Carattere I Bordo I Maotivo I F‘rotezinnel
Cakegoria:

SEMpio
123€ ‘

Pasizioni decimali: Iﬁ

1 Formati valuka sono utilizzati per valori monetari generici. Ukilizzare i Formati
conkabilitad per alineare i decimali in colonna.

oK I annulla |

Allinearmentao I Carattere I Bordo I Mativo I Prntezionel

Nella finestra, in alto a destra (Riquadro
Esempio), excel mostra un’anteprima
come verranno visualizzati i dati.

Ora vogliamo che i centesimi siano
sempre presenti, anche se sono 00. Cio
aumentera la leggibilita dei prezzi.
Bisogna portare Posizioni decimali a 2.

SEMpio
123,01 € ‘

Posizioni decimaliy

Simbialo:

|€ Euro (123€) =

Mumeri negativi:

Confermando con un click su OK si otten- 1.234,10€
gono le celle formattate come voluto | e |

I Formati valuka sono ukiliZ walori monekari generici, Ukilizzare i Formati
contabilita per alineare i decimali in T

[o]4 I Annulla
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MINIGUIDA EXCEL S

Allineamento

Formato celle EE I
Mumero | Caratters I Bordo I Mativo I Protezione I
Allineamenta testo ~Orientamento
Orizzontale: Rientro: PO Clic qui se decidi di scrivere il
|5tand ard T‘ + testo in verticale
& .
Werticale: < Testn —S$F— | — -
b . [ puoi inclinare la scritta a
IIn basso . D
o . piacimento
.

L +— puoi scegliere I'angolo di

[o s | inclinazione

Conktraollo testo

[§Iesto a Capo
Riduic
Unione celle

Puoi scegliere dove sistemare
nella cella il testo: a sinistra, al
centro, a destra, in basso, in alto,

ecc.
[0].4 I AN |
Riduce le dimensione Puoi selezionare piu celle, Se ad esempio scrivi due parole in
dei caratteri per farci facendo clic qui le fai una cella ciccando qui vai a capo
stare il testo dentro la diventare una cella unica con la seconda parola
cella
Carattere

La scheda carattere permette di modificare il tipo di carattere, la dimensione, il colore,... similmente a
guanto si fa con word.

Formato celle 7 x|
Mumero | Allinearnento Carattere _____ | Bordo | Makivo I Prutezionel
Tipo di caratkere! Skiles Dimensions: La scheda e piuttosto chiara.
farial {Mormale [10 < Scegli il tipo di carattere, lo stile (corsivo,
8 & grassetto, ecc.), la dimensione del
El
T &rial Baltic iGrassetto carattere.
M arial Black LI Grassetko Corsivo ﬂ 11 Ll
Soktolineatura: Colore:

- i « | ¥ cCar. standard . . .
[nessns W‘J —I'\ ...puoi scegliere il colore del
FFetki Ankeprim. =

—__ carattere
I Barrato
I™ Apice <\ AaBhCcYyIz T
I~ pedice T ... puoi scegliere il tipo di
sottolineatura
Carattere True Tvpe. Lo stesso carattere wisualizzato sullo schermo sara —
impiegato per la stampa. X X i
Apice quando devi scrivere le
potenze: 42
ok | _ annua Pedice per scritture del tipo:A
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MINIGUIDA EXCEL 6

Bordo

Nella scheda bordo & possibile scegliere un tipo di bordo da assegnare alle celle.l bordi delle celle di
excel visualizzati in grigio, in un’eventuale stampa, non vengono stampati. Servono solamente per
vedere dove termina una cella e dove ne inizia un'altra. | bordi aggiunti attraverso la scheda bordo
vengono invece stampati, e sono utili per raggruppare e delimitare le diverse parti di una tabella:

Formato celle [ 2] I

Murnero | Allineamento | Caratters | Mativio | F‘ru:uteziu:unel

Predefinito ~Linea
Stile:
..... __ ‘ Messung == =——--
Messuno  Bakdato  Inkermo | | e ———
Personalizzate — | | | e - Scegli il tipo di linea per il bordo

Testo .... puoi decidere il colore del

/ bordo

Teskto

| .... puoi decidere dove inserire

Lo stile del bordo selezionato pud essere applicato Facenda clic sulle \\ la linea, basta fare clic in mezzo
impostazioni predefinite, syl'esempio di anteprima o sui pulsanti riporkati qui verticale, oppure solo in mezzo

=0pra. in orizzontale, oppure solo un
lato, .... Provare per credere
ok | _ anul | ... puoi anche scegliere di
usare i pulsanti

... puoi decidere di fare
solo un bordo esterno

Motivo
La scheda motivo permette di modificare il colore dello sfondo delle celle

Murnero I Allinearnento I Carattere | Bordo Makivo | Protezione I

Cmbreggiatura cella
Colore;

|| Messun colore |

ENEEEEEN
EEEEEEER
EEEEEEEN
EO(ROEEC
oopodoad

EECCONENC]
EE(EEERN

Mokivo: I - I

SEMpio

(a4 Annulla
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MINIGUIDA EXCEL 7

Formattare le righe e le colonne

a) Per modificare la larghezza/altezza di una cella con il mouse:

o Portare il puntatore del mouse in corrispondenza della linea dell'intestazione che divide le
colonne/righe. Il puntatore assumera la forma di una doppia freccia

S

4

e Trascinare il mouse finché la colonna/riga assume la dimensione desiderata

1 1
j Larghezza: 12,43 (92 pixel) |

E &4 C | D

e rilasciare il pulsante del mouse

b) Per portare la larghezza/altezza delle celle ad un determinato valore:

e Selezionare le colonne/righe che si intendono modificare
e Dal menu FORMATO -> COLONNA -> LARGHEZZA oppure FORMATO -> RIGA -> ALTEZZA
e Compare una finestra nella quale inserire il valore desiderato

Larghezza colonne:

o |

e Click su OK

c) Per adattare automaticamente la larghezza/altezza al contenuto delle celle:

e Selezionare le colonne/righe che si intendono modificare
e Dal menu FORMATO -> COLONNA -> ADATTA oppure FORMATO -> RIGA -> ADATTA
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MINIGUIDA EXCEL 8

Riferimenti alle celle

| riferimenti alle celle possono essere:

e relativi se espressi come letteranumero: Al, C2 ecc...
e assoluti se preceduti dal segno $, cioé del tipo $lettera$numero: $A$1, $C$2, ecc...
e misti se del tipo $letteranumero oppure lettera$numero: $A1, A$l, ecc...

La differenza é importante nel momento in cui una formula viene copiata in altre celle. Infatti, facendo
riferimento alla figura seguente, copiando la formula scritta nella cella B1 nelle due caselle sottostanti ,
il riferimento alla cella della colonna A (riferimento relativo) verra automaticamente aggiornato, mentre
il riferimento la valore 50% posto nella casella D1 dovra rimanere costante ed é quindi indicato come
assoluto.

A B C D NOTA: in realtad queste tre formule
10 =(A1+30)*$D$1 50% sono visibili nella barra delle
20 =(A2+30)*$D$1 formule ed il risultato nelle celle

70 =(A3+30)*$D$1

a b~ wWwN P

Come copiare le celle
Primo metodo:

e Selezionare le celle che siintendono copiare
o Dal menu madifica selezionare copia

e Selezionare la cella di destinazione

e Dal menu modifica selezionare incolla

Secondo metodo (applicabile solo se le celle di origine e destinazione sono adiacenti)

Ad esempio, facendo riferimento alla figura seguente vogliamo ricopiare la formula in C2 nelle celle
C3, C4, C5, C6 dobbiamo:

e Selezionare la cella C2
e Trascinare il quadratino nero in basso a destra della cella da copiare finche la nuova selezione
non copre anche le celle C3, C4, C5, e C6.

1 A | B | c I D Quadratino da trascinare
2 ICella da Copiare /
3
4
5
5
—
A | E | C | D
1
2z Cella da Copiare
3
4
5
= L
= |

NOTA: se le formule copiate contengono riferimenti relativi, questi vengono automaticamente aggiornati
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MINIGUIDA EXCEL 9

LE FORMULE

Una formula permette di eseguire dei calcoli rispetto al valore di altre celle.

Le operazioni eseguite da una formula possono essere semplici operazioni matematiche (addizione,
sottrazione, moltiplicazione,...) o0 operazioni piu complesse, cioé funzioni (media, massimo,
arrotondamento,...).

Dopo aver immesso una formula, il testo della formula (come é stata scritta) appare nella barra delle
formule, mentre il risultato viene visualizzato nella cella.

Esempio:
I
Segno uguale Barra della formula
cd -] =[=Ad+B4
A | B | € | D |
1
g Il risultato della
formula compare
4 3 2| 5_" come valore nella
) cella
5]
i

Quando i valori a cui fa riferimento la formula vengono modificati (nel’esempio A4 e B4), il risultato
viene aggiornato automaticamente: ad esempio modificando il valore della cella B4 da 2 a 3 il risultato
della casella C4 viene automaticamente aggiornato a 6.

Una formula inizia sempre con il segno di uguale (=) e pud contenere numeri, riferimenti a
celle, testo, operatori (aritmetici, di testo e booleani) ed infine funzioni excel.

Nota: quando si digita una funzione € possibile far scrivere automaticamente I'indirizzo di una cella
nella barra della formula ciccandoci sopra con il tasto sinistro del mouse.

Operatori aritmetici

Per eseguire le operazioni matematiche di base come [I'addizione, la sottrazione o la
moltiplicazione,... utilizzare i seguenti operatori aritmetici.
Operatore aritmetico Significato Esempio
+ (segno di addizione) Addizione 3+3
Sottrazione 3-1
— (segno meno) Negazione -1
* (asterisco) Moltiplicazione 3*3
/ (segno di divisione) Divisione 3/3
% (segno di percentuale) Percentuale 20%
Elevamento a
A (accento circonflesso) potenza 372 (equivalente a 3*3)

Operatori booleani
E possibile confrontare due valori con gli operatori elencati di seguito. Se vengono confrontati due
valori utilizzando tali operatori il risultato sara un valore logico VERO o FALSO.

Operatore di confronto Significato Esempio
= (segno di uguale) Uguale a Al=B1

> (segno di maggiore) Maggiore di Al1>B1

< (segno di minore) Minore di Al<B1
>= (segno di maggiore o uguale a) Maggiore o uguale a Al>=B1
<= (segno di minore o uguale a) Minore o uguale a Al<=B1
<> (segno di diverso da) Diverso da Al<>B1
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MINIGUIDA EXCEL 10

Operatore di testo
Utilizzare la e commerciale (&) per unire 0 concatenare una o piu stringhe di testo generando una

singola stringa

Operatore di testo Significato Esempio
: Concatena due stringhe generando una  “Salva” & “gente” genera
& (e commerciale) . . . p "
singola stringa di testo Salvagente
LE FUNZIONI

All'interno delle formule é possibile inserire anche le funzioni, che permettono di eseguire calcoli piu
complessi delle semplici operazioni aritmetiche, di testo e booleane: & possibile ad esempio eseguire
la somma di una serie di numeri, fare la media aritmetica di piu valori, trovare il resto di una divisione
intera, ecc...

Le classi di funzioni piu utilizzate sono:

1.Matematiche e Trigonometriche: per calcoli su valori numerici

2.Statistiche: eseguono calcoli statistici

3.Data e ora: eseguono calcoli su valori temporali

4. Finanziarie: eseguono calcoli sui valori relativi a prestiti, rendite € movimenti di cassa
5.Logiche: calcolano i risultati di formule condizionali

Inserire una funzione all'interno di una formula utilizzando I'autocomposizione funzione:

Fo

o fare click sul pulsante incolla funzione sulla barra degli strumenti standard. Apparira la

seguente finestra:

Cakegoria: Mome Funzione:

IJsate pit di recente M4

Tutte ARROTONDA
Finanziarie iG]

Data e ora M

Matematiche & trig. MIM

Skatistiche MEDIA

Ricerca e riferimenta SE

Database COLLEG. IPERTESTUALE
Testo | |CONTANUMERI
Logiche SEM

Informative ;I LI

SOMMAL UM 1;num?;...J
Addiziana i numeri in un inkervallo di celle,

o, I Annulla |

o Dall'elenco Categoria, scegliere la categoria della funzione desiderata (se non si conosce la
categoria della funzione scegliere Tutte)

e Dall’elenco Nome Funzione, scegliere la funzione desiderata. In basso comparira una breve

descrizione della funzione stessa e cliccare su OK. Comparira una finestra simile alla
seguente:
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MINIGUIDA EXCEL

Esempi esplicativi

Esempio 1

11

Vuoi determinare nella cella D11 il numero massimo tra quelli riportati nelle celle tra C5 e C10.

Fai clic sul pulsante con = nella barra della formula.

Compare un menu a discesa con varie funzioni, scegli MAX con un clic.

E3 Microsoft Excel - Cartell

J File Modifica \isualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

EN gz;&z“”ggwn% .

K v Gl -

J.C\rial =R ~|G i3 §|§ |§€ S5 0001 8ol 30

=

| MR || % =] =mMax(C11)

AR -
i ﬁﬁ)

MNumz |

= 15463
Restituisce il valore massima di un insieme di valori, Ignora i valori logici & il testo,

Muml: numl;numz;... sonoda 1 a 30 numeri, celle vuote, valori logici o numeri di

testo di cui trovare il walore massimo.
@l Risulkato Formula = 15463 QK I annulla |

| 11] 15463[80(C1 |

a4

E3 Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Yisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

Nella formula perd non € indicato
quali celle devono essere
interessate per questa operazione.
Excel cerca di automatizzare tutto
prendendo le cella che sono vicine
a sinistra o sopra la cella D11

Devi indicare quali sono le celle da
prendere in considerazione.

Fai clic sulla piccola icona quadrata
(indicata con cerchietto).

|

Dopo aver l:liccato il pulsante

compare questa barra

|EEE v E§|ﬂ*“'%2ﬁszlal|ﬂ@mﬂ%v

| vl ‘wElcc s =E==EHlE e s m e 2=
A | =] % | =] =max(c5:C10) N

10| \ <

(1]

2

|3

[R5 Y N S —

| 5 | [ 156

| 6 | ! 455 Mario

| 7 | ! aE24) Gigvanni

ER | 4560) Filippo

=N ' 89\ Ernesto

110 g

1" 1546325:C10

[12]

13

. e selezionando le celle

. vedo i riferimenti della
selezione sulle due barre

Clic di nuovo sull’iconcina E per
chiudere la barra

Microzolt Excel - Larte
J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2
DS ERY (RS0 o @ = £ 82| M4 -
il =G e s==E e 2=
max_ || % J[ =] =MAX(C5:C10)
A |_
Murm1 ICS:CIU :k_] = {1561458156241456518214568)

Humz I j;_] =

= SR24
Restituisce il valore massimo di un insieme di valori. Ignora i valori logici e il teska,

Numl: numi;numz;... sono da 1 a 30 numeri, celle vuote, valori logici o numeri di

testo di cui trovare il valore massima,

@I Risultata Formula = 5624 OK I Annulla |
1 15463)25:010) |
12
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MINIGUIDA EXCEL

EA Microsoft Excel - Cartell

J Elle Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Fines

DEeEa8RY tBRI| v - |@
|anal -0 - GC s =E==E§
011 | =| =MAXCSC10)  €—0 : :
Al B [ © [ o [ E T~ —— | Nellacellaselezionata compare il
;— risultato mentre nella barra della
=5 formula e evidenziata la formula.
4
(5|
B |
7]
=N
9
Ao
11
1z
Esempio 2 Fd Microsoft Excel - Cartell

Ho una serie di numeri da C5 a C10,
voglio calcolare la somma da inserire
nella cella C11.

Seleziona la cella C11 e fai clic sul
pulsante Somma automatica.

Noterai che si selezionano con
tratteggio le celle interessate alla
somma, compare poi nella cella C11 e
nella barra della formula la seguente
scrittura: =SOMMA(C5:C10)

indica che si sta eseguendo una
somma con i numeri tra le celle C5 e
C11.
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EE - AR A
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MINIGUIDA EXCEL

Esempio 3
La funzione logica di selezione SE

Molto spesso nella progettazione di un calcolo dobbiamo operare delle scelte per decidere come
proseguire e terminare determinate operazioni.

Excel possiede una funzione che replica il funzionamento dell’istruzione di controllo BINARIA SE, la
cui sintassi € la seguente:

= SE (<test>;<risultato1>;<risultato2>)

Enunciato booleano
Osserviamo che nella formula che le stringhe di testo vanno inserite tra doppie virgolette, mentre se
non vogliamo che non venga scritta alcuna stringa dobbiamo digitare uno spazio tra le doppie
virgolette (oppure due doppie virgolette di seguito)

Risultato se I’enunciato € FALSO
Risultato se I’enunciato € VERO

i ..|,uq;1ﬁlﬂ.

] File Modifica Visualizza Inserisci
RNE=RS NERE NS NN A s W= R
EL#|E!} [+ Protezione...|ﬂ}3?g|€ﬁ!

Dati

R @ 5 -4 &[] o

Formato  Strumenti Finestra Strumenti studente 7

-

c2 - B =SE(AZ2=B2:"ll primo valore @ maggiore™;"ll primo valore & minora”)
A | B | c U T = [ T = [
1
2 4 50l primo valore & minnre!
3

Le funzioni logiche E, O e NON

Nella condizione booleana ¢ possibile effettuare qualunque confronto tra i valori di due o piu celle
(espresse come riferimenti relativi e/o assoluti e/o misti) utilizzando gli operatori gia illustrati in
precedenza, oppure € possibile utilizzare le funzioni logiche:

E (che traduce il connettivo booleano “AND”);

O (che traduce il connettivo booleano “OR");

NON E (che traduce il connettivo booleano “NOT");

le cui sintassi, con i rispettivi significati, sono le seguenti:

Sintassi
=E (logicol;logico?2; ...)

13

logicol; logico2; ...sono da 1 a 30 condizioni da verificare che possono avere valore VERO o FALSO

Significato
Questa funzione restituisce VERO se tutti gli argomenti hanno valore VERO e restituisce FALSO se
uno o pit argomenti hanno valore FALSO.

MicrosoftExcel - ot

E_1 File  Muodifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra  Strumenti studente 7
RN = NS TN WE WA W N AN R[N NSt v e AN | o] L
s j_:"lE! i 5 @ Protezione... | ™ |g|uﬁ!
- f =E(A2=B2:02=D2)

A | B [ ¢ | b PPE ] F [ 6 | H | |
1
2] 4 5 6 7[FALSO ]
|3 | 5 4 [ 6 VERC
4
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MINIGUIDA EXCEL 14
Sintassi
= O (logicol;logico2;...)
logicol;logico2;... sono da 1 a 30 condizioni da verificare che possono avere valore VERO o FALSO.
Significato
Questa funzione restituisce VERO se uno o piu argomenti hanno valore VERO e restituisce FALSO se
tutti gli argomenti hanno valore FALSO.

] Maosot e - o

@ File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Dati Fipnestra  Strumenti studente ¥
ARRT = WETE T WEW e AW RESECS A0, RO [ W st A A (1] P v B
: P E‘|1_j’lﬂ ! } @ Protezione., | ﬂf}%%|ﬁ@!

E2 v A& =0(A2>B2;C2-D2)
A | B | ¢ [ b pPPE] F | G | H |
1
2 4 5 B FI FALSO _l
3 5 4 i 6 VEROC
4
Sintassi
= NON(logico)
logico e un valore o un'espressione che puo dare come risultato VERO o FALSO.
Significato

Questa funzione inverte il valore logico dell'argomento. Utilizzare NON per assicurarsi che un dato
valore non coincida con un altro.

| Microsoft Excel - Cartell

i File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti  Dati  Finestra  Strumentistudente 2
D GHR SR TR SRR F0 o @Be = ) ]
Egl@!} [+ Proteziune...|_ﬂ§%"ig|@!

C2 - A =NON(A2=B2)
A | B B © | E | F | 6 | & [ 1 |
3
2 4 s VERO 1
3
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Esempio 4
Inseriamo delle formule in una semplice tabella

Come in figura inserisci le varie voci.

J10 | =|
A | B | ¢ | b | E | F |
1] Come vedi, le voci sono
2 centrate all'interno delle celle.
3 Scegli Formato Celle
' | Costg | Totale | Totale | seleziona Testo a capo e
. CPEEEL T hitario S;f\;‘f C”T\?ESD centra in verticale e
5| orizzontale.
6 |
HE | =]
A | B | ¢ | D | E |
1
2
3
Cost Tatale Tatale . ) . .

4 [, [
5 |rose 12
6 |gerani 25
7 |tulipani 15
8 |gardenie 9
9 [ciclamin 20
10

A4 =] = Tipo di fiori ] ' [ ——

A | B [ € [ D [ E | F [ & [ H
1 :
;— sl o |
Tora] S Borda infetiore spessa

. o : Costo et s

Tipo di fiori © M. pezzi ey SenzZa  compreso
4 [, [,
A |rose 12
6 |gerani 2h
__ltulipani 158
8 |gardenie =
9 |ciclarmini 20
n

Dopo aver selezionato tutta la tabella puoi costruire un griglia.

Prof. RIO CHIEREGO: e-mail: riochiereqo@libero.it web: www.riochierego.it
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A questo punto ti conviene cambiare il formato delle celle selezionate e passare a Valuta.

|@ File Modifica Yisualizzea Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

|Dﬁn|§&ﬁ9|%ﬁ‘§|n-ﬁ- Formato celle [ 7]
I":‘”al -0 -G O S8 |§ %E | Murnero | Alineamento I Carattere I Bordo I Motiva I Protezions
C5 ﬂ =| 8000 Cakeqgaria: SEMmpio
A | B | c | D | E Generale | L. &.000 ‘
1 Mumero
— Posizioni decimali; m
2| Conkabilta
3 Data Simbolo:
Tatale | Totale Ora IL- =
: o .| Costo ’ o
Tipo di fiori | M. pezzi L Senza |compreso Percentuale Nurmeri negativi:
unitario Frazione
4 [/, [ Scientifico
3 |rose 12 G000 ;estq | LL 11.223344
- peciale L1,

L geranmt 25 6000 Personalizzato LI L. 1.234 LI
¥ |tulipani 18 7500
8 |gardenie 9 10000
9 |ciclamini 20 5000 I Formati valuta sono utilizzati per walori monetari generici, Utilizzare i Format
10 conkabilitd per alineare i decimal in colonna.
11
12
13
A4 K I Annulla
1

Inserisci la prima formula.
Dopo aver selezionato la cella D5, clicca sull’'uguale nella barra della formula, clicca sulla cella B5,
schiaccia il pulsante della tastiera “asterisco” (*), clicca sulla cella C5, infine OK.

GRADI

|| X /| =| =B5"C5

Risultato formula = L. 96.000

oK | annulla

Lu|m I@

Totale
: . : Costo Totale senza
Tipo di fiori | M. pezzi e [ COMpreso
4 [,
5 [ rose 12+ L Aa000 y=Bs*cs |
B gerani 25 L. B.000
7 tulipani 15 L. 7.500
5 | gardenie 9 L. 10.000
9 | ciclamini 20 L. 5000
A | B | C | D | E |
1
g Devi copiare adesso la formula
Totale anche sulle celle sottostanti.
Tioe o e | i, eeed Costo  (Totale senza e Con il puntatore del mouse vai
4 unitario VA A sullangolo in basso a destra
5 rose 12 L 8000 & [ 95000 della cella (diventa una piccola
B gerani 25 L. £.000 croce nera), trascina in basso
£ | tulipani 18 L. 7.500 con in il pulsante sinistro
g | pgardenie 4 L. 10.000 schiacciato.
9 | ciclamini 20 L. 5.000
Prof. RIO CHIEREGO: e-mail: riochiereqo@libero.it web: www.riochierego.it
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Inserisci nella cella E5 la formula per trovare il totale comprensivo dell'lVA:
La procedura € come quella idi prima, basta moltiplicare per 1,20 (dal momento che I'lVA indicata

nella cella H4 & del 20%
| il -0 -G C s |E=E=ETE % m s
E5 -] =| =D5*1 2
A | B | C | D | E | F | & | H |
]
2
3
Totale
Tipa di fiori | M. pezzi C'?S"? Bk compresa W& al  20%
unitario senza VA
4 [,
5 rose 12 L. 8.000 L. 95000 | L 115.200
& gerani 25 L. E.000 | L 150.000
7 tulipani 18 L 7500 | L 135.000
8 | gardenie 8 L. 10.000 | L. 90.000
8 | ciclamini 20 L. 5000 | L 100.000
1n

Come prima copia la formula nelle celle sottostanti.

Eile Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2/

Somma automatica

DEESERY BRI oo

@ =|f 24 3| WP 100 - T

Prof. RIO CHIEREGO:

Arial -0 -G C S EE=EEHTEvwmW R EEQD-
= d = | Somma autornatica
A& | B | & | D | E | F | & | H |
i
2
3
Totale
Tipo difiori | M. pezzi CI.:'StI.:' Tatale Compreso Mhoal  20%
unitario senza [WA,

4 [l
5 rse 12 L. 5.000 L 95.000 | L 115.200
B gerani 25 L G000 | L 150000 | L 150.000
7 | tulipani 15 L 7500 | L 135000 L 162.000
8 | gardenie e L 10.000 | L 90000 | L 1038.000
9 | ciclamini 20 L 5000 | L 100000 ) L 120000
10 Totali spesa

Qui puoi inserire il totale,

basta premere il pulsante

Somma automatica

e-mail: riochiereqo@libero.it web: www.riochierego.it
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TITOLI CON WORDART

Puoi presentare un lavoro con un titolo colorato e d’effetto.

Fai clic sul pulsante Disegno sulla barra dei pulsanti standard _m

Uscira la barra dei pulsanti Disegno

Jgisegru:- - [% G,

Fotme = ™, \DD‘|&'£'£'E_E.€-

|

Clic su questo pulsante

Vedrai comparire la finestra Raccolta WordArt

Raccolta Wordfrt

Stile: Meordart:

“‘ofﬂﬁrt WordAr,

Wordar{

Weraliet (WordArt [Wordirt

Werddpd

W WordArt

Wore At

18

Wordawet [WartAne |Wardhrt

N lﬁm

a2l
T W
WordAr! | 3
Wordirt | ; ¥
i Scegli una scritta e fai clic
WordA 3 sul pulsante OK
waifd! | 2
St /§/ -
/ -
oK I annulla |

Ti appare la finestra
Modifica testo Word Art

Sovrascrivi per scegliere il titolo

Scegli il tipo di carattere

Modifica testo WordArt 7] x|

Tipo di carattere; Dimensione:

Iﬂjj Impact

Testo:

Inserire testo

Hf=3 el e

Scegli la grandezza del
carattere

Prof. RIO CHIEREGO:

e-mail:

Ok | Annulla |

Infine clic su OK
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Ecco come inizialmente appare il titolo

* “Wordark

Puoi ingrandire o
deformare come vuoi la
scritta cliccando sulle
maniglie (quadretti) e
trascinando

T

Con lo “striscione” compare la piccola barra WordArt per ulteriori
modifiche. Devi solo fare pratica provando tutti i pulsanti.

DISEGNO

Con un po’ di pratica riuscirai a fare disegni come questi:

Per il quadrato clic sul pulsante con il rettangolino + tasto della tastiera “maiuscolo”
Per il cerchio clic sul pulsante “ovale” + tasto della tastiera “maiuscolo”.

Per le ultime quattro figure sono andato su Forme e ho scelto la figura che mi interessava:

O09 <

TV
e )

Zao Di i di fl pCjD{}G
Ciagrarnmi di Ausso

%3 Stelle e decorazioni * 6 @ D D
%b Callouk » @ (v
1 ¥ D m g
||F|:-trnev ~wOc 4
C 14 7

Prof. RIO CHIEREGO: e-mail:

riochierego@libero.it

Note:

i poligoni (vedi trapezio) possono
essere ruotati;

per disegnare poligoni regolari, mentre

- tracci con il mouse, tieni premuto il

tasto/tastiera “maiuscolo”
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GRAFICI

F4 Microsoft Excel - Cartell

J@ File Modifica Ysualizza Inserisci Formako Strumenti Dati Fine

. 0 = =] o e - oo -
Per fare un grafico dovete | _ CEICIER AR L =| — E
preparare una tabella con i dati. | il -w -G e s |E=s=EEE
Nell’esempio sono riportate le E”A |ﬂ - |=| - T
temperature medie mensili. 7
Z mese temperatura media
| 3 | gennaio 7
Devi selezionare tutta la tabella, % febbraio E
bastare andare sulla cella B2 fare = ;”piirlz; o
clic e trascinare il mouse tenendo 7 maggio 7%
premuto il tasto sinistro fino alla |8 giugno 25
cella C14 | 9 | luglio 2
110 agosto 32
11 settembre 25 I
112 | ottobra 20
113 | novemnbre 16
|14 | dicembra 10
15
[4 | 4 [ [#[*Fogliol { Fagiio2 £ Fogliod /
Fai clic sul pulsante Creazione guidata Grafico
Finestra 7 = |5‘|E||
&= A 4| e -3,
i|§ € % g R FEl L Al AP
reazione guidata Grafico
21

La 1~ di quattro
finestre ti chiede che
tipo di grafico
preferisci.
Nell’esempio si &
scelto Istogramma.
Come vedi cisono5
possibili istogrammi, la
selezione qui e sul
primo (scuro).

Tipi standard | Tipi personalizzati i

Tipo di grafico: Scelte disponibili: L
b | ot
. |

stogramma non in pila. Confronta i salori di
Fatta la scelta sul iis categotie.
tipo di grafico fai clic
su Avanti.

Tenere premuto per visualizzare I'esempio |

G Fomer N 2 OB 4B - L-A- == B @-
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Creazione guidata Grafico - Paszaggio 2 di 4 e B

Inkervalla dati | Serie I

temperatura media

s Puoi gia vedere come
O temperatura medij

sara il grafico.
20
15 1 . . .
" #—E B ﬁ Puoi cliccare su Avanti.
1]
ST EES IS

LRt o W

Intervallo dati: | Fogliol 14E42: 50514

Serie in: " Righe

& Colonne

Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Dpzioni ﬂil
Puoi riempire gll spazi | Assi | Griglia | Legenda | Etichette dati | Tabella dati
relativi a Titolo ... y Titolo del grafico: ]
ASSG . Itemperatura media temperatura media
Oppure DUOi andare a Asse delle categorie () zz
vedere le varie schede | -
PuSSIE dei EEIlDFi (Y): ?2 : | O temperatura medij
10 ﬂA_”: HH 1&
Asse delle cat, (X) secondario; 5 E {1 ]
0
Se desideri puoi fare | foa o o e
clic subito su Avanti fsse dei valori (1) secondario: o & éa& ﬁﬁ?‘tﬁ*
Syanki = I Eine

Creazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizi ﬂﬂ

Posiziona grafico:

Con la 4" finestra - _ :
Scegli dove vuoi sl Crea nuovo Foglio: IGraFlcnl

. . e s
vedere oil grafico:

sullo stesso foglio o su Bl H @ comeogetton:  [RETWNGGG - |

un foglio a parte. Saass

Annulla I £ Indietro I Auvanti = | Eine I
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Il grafico appare all'interno di un rettangolo con quadretti neri agli angoli e a meta dei lati. Significa che
il grafico & selezionato.

A | B | ¢ | pob | E | F | =&

Per prima cosa

mese temperatura medla devo allargare e
gennaio u ] allungare il grafico.

fehhraio temperatura media | quadrettino sono
marzo come delle
aprile 40 “maniglie”,

maggio gg i Etemperatura cliccando con il
glugno S _H_H_FHZH: u :[_ —”_W media n mouse su di esse
luglio 18 N

e trascinando

2 o o

:gtotsetribre & rr;bor&%@“\\}%“‘ & posso allargare a
attohre & & & & F p|§0|mento. _
novernbre L Cliccando fuori dal
dicembre | W _ n [ rettangolo tolgo la
selezione
[4 |4 [» [p[*Fogliol { Fogioz £ Fogliod / ||

Le varie parte del grafico possono essere modificate. Le scritte dei mesi sono troppo grandi, i mesi
non sono tutti ecc.

Inizia con un doppio clic sull'asse delle ascisse (orizzontale).

Nella scheda Carattere sceglile Nella scheda Allineamento scegli come
dimensioni opportune, esempio 10 (14,5 é inclinare le parole relative ai vari mesi
troppo grande!).

l

il Formato asse K E

i Motivol Scala

Formato asse

Humero I Allineamenta |

: i
Tt Stile: o — Motivo | Scala | iarattere | MNumero ; f
Inrial INormaIe I 14,5 D |
& aukomatico
Andale Mono “ - g -
Carsiva 9 .
T Arial Black. Grassetta 10 )
T Arial Marrow LI Grassetbo Corsivo LI 11 LI T .
Sottolineatura: Colare: Sfondo: e
s
INessuna j I Automatica j IAutomatico j 4
FFekti Ankeprima e
r Barrato POCE
I gpice AaBbCcYyZz [0 =] arad
r Pedice
v Ridimensionarmenta automatico
Caratkere True Tvpe, Lo stesso carattere visualizzato sullo schermo sara Listanza: 100
impiegato per la stampa.
Ok I Annulla o I annulla

Come vedi ci sono altre schede, con un po’ di esperienza imparerai ad usarle!

Copyright: tutto il materiale presente in questo opuscolo puo essere liberamente utilizzato da chiunque, l'unica avvertenza é
che se si distribuiscono copie o estratti, in qualsiasi modalita prodotti, venga sempre indicato il nome dell’autore l'autore.
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