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Introduzione

Note dell’autore

Questo manuale vuole guidare il lettore alla sdapeéelle funzionalita di Excel meno
note e piu complesse, molto utili specialmenternrbido aziendale, non verra trattato
nel presente manuale il linguaggio VBA (Visual Bafir Applications). Il testo segue
gli argomenti trattati per 'esame di Excel avaoza¢r 'ECDL.

Prerequisiti alla lettura: conoscenza base di Excel

Manuale realizzato dalessandro BoniniData fine stesura febbraio 2008; mi scuso per
eventuali errori e Vi ringrazio se Vorrete segnaeli tramite e-mail:
webmaster@alessandrobonini.it

Buona lettura
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Etichette e Nomi nelle formule

La classica modalita di lavoro di Excel prevedeférirsi alle celle tramite la tecnica
del “riferimento relativo” o del “riferimento assdb/misto” vedremo in questo capitolo
invece la gestione delle formule tramiteekgchettedi riga/colonna oppure deiomi di
cella;

Esempi:

=somma(D3:D5) somma con l'utilizzaiferimenti
=somma(vendite_2007) somma con l'utilizzo delletichetta
=somma(vv_2007) somma con l'utilizzo dehome

(3] File  Modfica Visudizza  Inserisd  Formato  Stumend Dabi Figestra 7 Digkare Una dormanda .8 x
{ arial w10 mle c s |Bl===FH % 0 € = moSeA -
NSRS TSRS 98T g s -6
D14 - A
B @ | D | E . F | G =
1
2 nome venditore |vendite 2007 |vendite 2008 | Totale
= Rossi 300 250
4 Bianchi 150 120
5) Verdi 220 50
6 Totale
-
8

Figura 1 - Esercizio

Etichette

Per utilizzare le funzionalita dell'utilizzo delletichette come prima cosa dobbiamo
modificare I'opzione di default tramite men8trumenti Opzioni..poi nella scheda
Calcolomettere il segno di spuntaAccetta Etichette nelle formule

Ross
Bianc
Verdi
Total

nome |

Opzioni

Internazionale Salva

| visualizea |}

Calcoly
(__:) Aukomatico

() Automatico escluso tabelle

[ tterazioni
Mumero massimo: 100
Opzioni della cartella dilavaro
Aggiorna i riferimenti remati

D Approgsimazione come visualizzata
[] sistema data 1904

| Modifica |

Protezione

Controllo errori Controllo ortagrafia
Generale | Passaggio | Elenchi arafica Colore
O Manusle Calcala (F9)
Calec. documenta

Scarko consentito: :b,DDl

Salva i valori dei collegamenti esterni

Accetta etichette nelle Formule

o] (e

oo No O s w o=

Figura 2 — Scheda Calcolo delle Opzioni
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Ad esempio se vogliamo sommare i dati delle cadléadd3 alla D5 con l'utilizzo dell’
Etichetta di colonna (come nel nostro esempiogar. sopra) dobbiamo procedere in

guesto modo:

1. Imposto il nome dell’etichetta (se non I'ho anctatio)
1.1.Seleziono i dati e I'etichetta
- ‘ - ‘ - -

1
2 nome venditore |vendite 2007 |vendite 2008| Totale
3 Rossi 300 250
4 Bianchi 150 120
5 Verdi 220 50
6 Totale
2

1.2

.Menu: Inserisci Nome Etichetta...e seleziono Etichetta di colonna (volendo

utilizzare il nome di colonna), poi pren@K, cosi I'etichetta per quella colonna

e impostata.

Eg icrosoft Excal - esercizio_avanzato_1.xls. E
5@_] Eile  Modfica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestrs 2 Digitare una domanda -,
i 5 -llele s B E S S 5 0 € i == w0 A
TR He DEWETIE NENE-2 U W ) JEe s ol il s o
02 > A vendite 2007
B C BN = [ F [ G
1
2 nome Vendit Intervalli etichette @ Totale
- Aggiungi intervallo etichette
3 R_055| _ e C o
4 Bianchi O Etichette diriga @ [Etichette di colonnal [amt ]
5 Ve I‘d i Intervalli etichette esistenti
6 Totale P
i
8
9
10

2. Eseguo il calcolo (esempio la somma)

2.1.Mi posiziono nella cella in cui voglio inserire ilsultato (D6) e scrivo la
formula =somma(vendite 2007) e pre@& per confermare

(3] Fle  Modfica Misualizza  Inserisci Formato  Stumenti Dabi  Finestrs 7 Digitare Una domarida, @l
g o s e s e s = ey e s sz me O A
TR R W= TN e < M= T A T R0 =t WOV ¢ ) i <Y
SE * X o/ A& =sommalvendite 2007)
B © | D | E . F G
1
2 nome venditore \vendite 2007 |vendite 2008 | Totale
5 Rossi 300 250
4 Bianchi 150 120
5 Verdi 220 50
6 Totale |=somma(vendite 2007)|
-
Si puo ripetere la stessa operazione per impoktattre etichette di colonna oppure di

riga. Il vantaggio nell'utilizzo delle Etichetteguarda la facilita di lettura della formula
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(utile in sede di analisi e/o creazione di formabenplesse), si consideri tra I'altro che
una volta impostata I'etichetta la posso utilizzarde le volte che voglio in tutte le
formule ma come limite: solo del foglio in cui mbvo, mentre I'utilizzo deiNomi
supera il limite del foglio.

Nota Come impostazione predefinita, le etichette n&lenule vengono ignorate in
Excel. Per utilizzare le etichette nelle formuleggliereOpzioni dal menuStrumenti,
quindi scegliere la schedaalcolo. Dalla casella di grupp®pzioni della cartella di
lavoro selezionare la casella di controMacetta etichette nelle formule

Etichette in pila  Se si utilizzano le etichette per le coloenke righe del foglio di
lavoro, sara possibile utilizzarle nelle formuleedanno riferimento a dati del foglio di
lavoro. Se il foglio di lavoro contiene etichetteablonna in pila, in cui un'etichetta
contenuta in una cella & seguita da una o piu edtehsottostanti, sara possibile
utilizzarle nelle formule per fare riferimento atddel foglio di lavoro. Se ad esempio
la cella E5 contiene l'etichetta Ovest e la celladantiene l'etichetta Preventivate, la
formula =SOMMA(Ovest Preventivate) restituira il lm@® del totale della colonna
Ovest Preventivate.

Ordine delle etichette in pila  Quando ci si riferisce a delle informazioranbite
l'utilizzo di etichette in pila, sara necessariaefaiferimento alle informazioni
nell'ordine in cui appaiono le etichette, dall'aito basso. Se [I'etichetta Ovest é
contenuta nella cella F5 e l'etichetta Effettiveoéitenuta nella cella F6, sara possibile
fare riferimento alle cifre effettive per I'Ovedilizzando I'espressione Ovest Effettive
in una formula. Per calcolare ad esempio la meeite ctifre effettive per I'Ovest,
utilizzare la formula =MEDIA(Ovest Effettive).

Utilizzo delle date come etichette Quando si assegna un'etichetta a un intervall
utilizzando la finestra di dialogdntervalli etichette e lintervallo contiene come
etichetta un anno o una data, la data sara cotavartetichetta e verra quindi racchiusa
tra virgolette semplici durante la digitazione @githetta in una formula. Si supponga
ad esempio che il foglio di lavoro contenga le regtte 2007 e 2008 e che queste
etichette siano state specificate utilizzando teedtra di dialogdntervalli etichette.
Quando si digita la formula =SOMMA(2008), la forraulerra automaticamente
trasformata in =SOMMA('2008").

Nomi

Per facilitare il calcolo di formule su alcuni dételle, o gruppi di celle) posso dare un
nome a tali celle, per farlo devo procedere in tuesdo:

1. Seleziono la cella o lintervallo di celle a cuiglo dare il nome, poi da menu:
Inserisci Nomi Definisci...,scrivo il nome tipovv_07 poi premaOK
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(5] Fle Modfica Msuslza  Inserisd  Formato  Stumend Dabi Fiestra Digitare una domarida =[-8
{ aral »0 z|e c s |@===F6 @ me i m. AN
NEH oG RTE SR S B8 A @l
w7 - £ 300
B | @ | D | E | F | GB
1
2 nome venditore vendite 2007 |vendite 2008 Totale
o Rossi 300 250
< Bianchi 150 120
o Verdi 220 50
6 Totale con etichette 670
7 Totale con nomi:
8 Definisci nome
9 Momi nella cartella dilavoro:
10 .
A
11 Chiudi
Aggiungi
12
13
1 4 Riferito a:
1 5 ¥vendite!$D$3:$D$5
16 3
W 4+ mhvendite { acouisti f spece / < el
Pronto Somma=5710 MUIM

2. A questo punto posso utilizzare il nome vv_07 iralgiasi formula di qualsiasi
foglio di questo file ed il nome sara riferito derimento “=vendite!$D$3:$D$5"

1

2 nome venditore vendite 2007 |vendite 2008 Totale
3 Rossi 300 250

4 Bianchi 150 120

5 Verdi 220 50

6 Totale con etichette 670

7 Totale con nomi: =somma(w_07)

8

Tramite menu:lnserisci Nomi Definisci... posso visualizzare e/o cancellare nomi
attribuiti a celle o gruppi di celle

L'utilizzo di un nome definito in una formula conse di comprenderne l'utilita. La
formula =SOMMA(VenditePrimoTrimestre), ad esempigara piu facilmente
identificabile della formula =SOMMA(C20:C30).

I nomi sono disponibili per qualsiasi foglio. Seexkmpio il nome VenditePreventivate
si riferisce all'intervallo A20:A30 del primo foglidi lavoro di una cartella di lavoro,
sara possibile utilizzare il nome VenditePreverigvan qualunque altro foglio della
stessa cartella di lavoro per riferirsi all'intdteaA20:A30 del primo foglio di lavoro.

E possibile utilizzare i nomi anche per rappresenftarmule o valori costanti. E
possibile ad esempio utilizzare il nome IVA per pagsentare |'imposta sul valore
aggiunto (corrispondente al 20%) applicata allegaaioni.

E possibile inoltre collegare un nome definito im foglio di lavoro diverso oppure
definire un nome che si riferisca alle celle difoglio di lavoro diverso. La formula
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=SOMMA(Vendite.xIs!VenditePreventivate), ad esempm riferisce all'intervallo
denominato VenditePreventivate del foglio di lavdendite.

Nota In base all'impostazione predefinita, i nomiingéno dei riferimenti di cella
assoluti.

Quali caratteri sono consentiti per i nom? E necessario che il primo carattere di un
nome sia una lettera o un carattere di sottolimeater i restanti caratteri del nome e
possibile utilizzare lettere, numeri, punti e cematdi sottolineatura.

I nomi possono essere riferimenti di cella Non é possibile definire un nome uguale
a un riferimento di cella, quale Z$100 o R1C1.

E possibile utilizzare pitl parol€ Si, ma non & consentito l'uso di spazi. E poesi
utilizzare i caratteri di sottolineatura e 1 purdome separatori di parola, quale
Tassa_comunale o Primo.Trimestre.

Quanti caratteri sono ammess? Un nome puo contenere fino a 255 caratteri.

Nota Se il nome definito per un intervallo contiendrel253 caratteri, non sara
possibile selezionarlo dalla casdlame

Viene fatta distinzione tra maiuscole e minuscole gy i nomi? | nomi possono
contenere lettere maiuscole e minuscole. La diftemetra caratteri maiuscoli e
minuscoli nei nomi non viene rilevata. Se ad esengpstato creato il nome Vendite e
successivamente si crea un altro nome VENDITE m#lssa cartella di lavoro, il primo
nome verra sostituito dal secondo.

Nota Se vogliamo usare le etichette come nomi, pringaorole etichette poi le
convertiamo in nomi

Per Convertire le etichette di riga e di colonnatesti in nomi:

1. Selezionare l'intervallo che si desidera denomiriactuse le etichette di riga e di
colonna.

2. Scegliere Nome dal menu Inserisci, quindi scegi&nesa.

3. Indicare la posizione delle etichette seleziondadmsella di controllo Riga
superiore, Colonna sinistra, Riga inferiore o Caldestra nella casella Crea nomi
nella.

Nota Un nome creato utilizzando questa procedurddamento solo alle celle
contenenti valori e non include le etichette daregdi colonna esistenti.

Per denominare le celle di piu fogli di lavoro eamporaneamente devo procedere cosi:
Questa operazione e detta anche creazione diarmrénto 3D.

1. Scegliere Nome dal menu Inserisci, quindi scegli@zénisci.

2. Nella casella Nomi nella cartella di lavoro diggaknome desiderato.

3. Posizionarsi nelle casella Riferito a, e cancedlai® scritto qualcosa, poi
selezionare i fogli dal primo all’ ultimo a cuidesidera fare riferimento tenendo
premuto il tasto MAIUSC

4. Poi selezionare I'intervallo di cella o la cella
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1
2 nome venditore vendite 2007 |vendite 2008 | Totale
5 Rossi 300 250
4 Bianchi 130 120
5) Verdi 220 50
6 Totale con etichette 670
7 Totale con nomi:
8 e :
w7 (s |

10
11
12
13 wenos .
14 [T ——r (el
15
16

14 4 » wivendite { acquisti {spese / [«

Per trasformare in nomi i riferimenti di cella centti nelle formule:

1. Selezionare l'intervallo di celle contenente lerfale in cui si desidera trasformare i
riferimenti in nomi.
2. ScegliereNomedal menunserisci, quindi sceglierépplica.
3. Dalla casella di riepilogépplica nomi scegliere uno o piu nomi.
N e e [ SR SSRGS S 1 -1 "Wt 5, 2 0 " L © S "‘L’-’H
ci0 - A =S0MMADS:DE)
B C D E ] E__Ris_q_lt_a_tiricerca * X
: | | |
Per visuglizzare contenuto aggiuntivo
2 'nome venditore vendite 2007 |vendite 2008 ot
3 300 260, T
4 AL ".:. <mter 1 50 1 20 .'gu T_ras_Fnrmare in nami i ) A
5 2005 220 50 Ir_:FEizn;Uepn:\u?;cella conbenuti
6 Annulla ] 6?0 (7] V\sualiztz_azwgnlz‘a deitt\pi d f!\z !
zziﬁudse: :IEE e estension del
7 670 (& Creare o eliminare uno stile
8 Ignora relativofassoluto () Etichette & nomi nelle formule
Usa i nomi di tiga e di colonna @) Applicare uno stile
9 () Denominare le celle diuna
 cartella di lavoro
1 0 | 670' @ RifU|UZiDFEEE\ problemi :

Per concludere quindi possiamo dire che 'utililedNomi e piu flessibile (posso
scegliere un intervallo di celle che voglio) e s maggiori vantaggi(valido per tutti i
fogli di lavoro) rispetto all’utilizzo dell€tichette

Casella nome

Tramite la “casella nome” e possibile inserire damnente il nome ad un intervallo di
celle, in questo modo:

1. Selezionare la cella o I'elenco di celle;
2. cliccare nella zona della casella nome e scrivereme

-10 -
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3. Premere INVIO per confermare

Microsoft Excel - esercizio_avanzato_1.xls

IE__] File  Modifica Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati - Finestra
: Arial -0 -| G C 8 |E=

RN BERETE T A e e
B4 i

F‘a—‘*"‘%‘rs C
| 1

Figura 3 - Casella Nome

i
il
I
&l

Se sbaglio a dare il nome ad una cella per camietiavo comunque passare da menu
Inserisci Nome Definisci...

Tramite la casella nome posso anche gestire lezisele(ad esempio se scrivo
D2:D1000 in automatico mi saranno selezionate I dalla D2 alla D1000), anche
quelle multiple (esempio se scrivo D2:D5;B5:B15, salezionera da D2 a D5 e anche
da B5 a B15).

-11-
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Le formattazioni

Le formattazioni numeriche personalizzate

Oltre alle formattazioni standard, in Excel e pb#isicreare delle formattazioni
personalizzate, € possibile farlo utilizzando deggéindard gia presenti e modificarli,
oppure e possibile crearsi uno standard persoaatizriovo.

PN HE 2 J_! EN Formato celle

A ‘ Novery, alieaienioll cialofe Bt Mok Sl PiEfoderie E ‘ F ‘ @ ‘ B
Cateqoria: Esempio
| Generale
| Mumera
|Waluta Tipo:
:Cnntahlhta [Standard
|Data L
|ra
| Percentuale o
|Frazione (0,00
| Scientifico R 2]
| Testo (¥ ##0,00

ST s ~

| Digitare il codice del Farmato numero, utilizzando uno dei codici esistenti come
punta di partenza,

604

OO ~NNO~WMND| =

a
p]

Creare un formato numero personalizzato
1. Selezionare le celle che si desidera formattare.
2. ScegliereCelledal menu~ormatg quindi fare clic sulla scheddumero

3. Nell'elencoCategoriaselezionare una categoria simile a quella deg@ecmindi
impostare i relativi formati incorporati in modo adago a quelli desiderati. I
formato incorporato non verra modificato in quasiosta creando una copia da
personalizzare.

4. Scegliere Personalizzato dall'elenco Categoria.
5. Nella casella Tipo digitare i codici del formatonmero che si desidera creare.

E possibile specificare fino a quattro sezioni allici di formato. Tali codici, separati
da punti e virgole, definiscono i formati di numpasitivi, numeri negativi, valori pari a
zero e testo, in quest'ordine. Se si specificatm diee sezioni, la prima verra utilizzata
per i numeri positivi e i valori pari a zero, mentia seconda verra utilizzata per i
numeri negativi. Se si specifica una sola seziauesta verra utilizzata per tutti i
numeri. In caso di omissione di una sezione, ireledin punto e virgola finale per tale
sezione.

Formato per i numeri positivi Formato per gli zeri
#.#48#,00 ) :[Rossc)(#. ###,00) :0,00: "sales 0

Formato per i num e negah’vil ﬁ?lrar&aatn Rer

Visualizzazione di testo e numeri  Per visualizzare il testo e i numeri di uediag
racchiudere i caratteri di testo tra virgolette piep(" ") o farlo precedere da un solo
carattere con una barra rovesciata (\). Insericaratteri nell'appropriata sezione dei
codici di formato. Digitare ad esempio il formétdtile” € 0,00;"Perdita" -€ 0,00 per
visualizzare un importo positivo come "Utile € 128)" o un importo negativo come
"Perdita -€ 125,740". Non é necessario racchiuttareirgolette lo spazio e i caratteri -

-12 -
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+/():!'"™& " (segno di apice a sinistra) 'dse di apice a destra) ~{}=<>¢elll
simbolo di valuta (€).

Inclusione di una sezione per I'immissione di testo Un'eventuale sezione di testo e
sempre l'ultima sezione del formato numero. Insafisimbolo @ nella sezione di testo
nel punto in cui si desidera visualizzare il testonesso nella cella. Se il simbolo @
viene omesso dalla sezione di testo, il testo insmeson verra visualizzato. Se si
desidera visualizzare sempre particolari carattBritesto con il testo immesso,
racchiudere tra virgolette doppie (" ") il testogamtivo, ad esempidentrate lorde
per"@

Se il formato non include una sezione di testdéesto immesso non verra influenzato
dal formato.

Aggiunta di uno spazio  Per creare in un formato numero uno spadia tlegghezza

di un determinato carattere, inserire un caratdiresottolineatura () seguito dal
carattere. Inserendo ad esempio un carattere wiliseaitura seguito da una parentesi
chiusa ( _)) e possibile allineare correttamenteuneri positivi con quelli negativi
racchiusi tra parentesi.

Ripetizione di caratteri Per ripetere il carattere successivo nel &arfino al
termine della colonna, € necessario inserire ueriasb (*) nel formato numerico. Ad
esempio, digitar®*- per includere un numero di trattini sufficientriampire la cella
dopo il numero.

Cifre decimali e cifre significative  Per formattare frazioni o numeri con virgole
decimali, inserire in una sezione i segnapostafidi mdicati di seguito. Un numero con
piu cifre a destra della virgola decimale di quasiino i relativi segnaposto specificati
nel formato verra arrotondato al numero di decimrappresentati dai segnaposto.
Eventuali cifre eccedenti i segnaposto a sinisteladvirgola decimale verranno
comunque visualizzate. Se a sinistra della virgtdaimale il formato contiene solo
simboli di cancelletto (#), i numeri minori di unazieranno con una virgola decimale.

# visualizza solo le cifre significative e non géiri non significativi.

0 (zero) visualizza zeri non significativi per imari che presentano un numero di cifre
inferiore al numero di zeri nel formato.

? aggiunge spazi per gli zeri non significativiesurambi i lati della virgola decimale in
modo da allineare le virgole decimali quando vemgformattate con un carattere a
larghezza fissa come Courier New. E inoltre poksibtilizzare ? per le frazioni che
presentano un numero di cifre variabile.

: . Utilizzare questo
Per visualizzare .
codice

1234,59 come 1.235 | HH |
8,9 come 8,900 #,000 |
0,631 come 0,6 0# |
12 come 12,0 e 1234,568 come 1234,57 | #0# |
44,398; 102,65 e 2,8 con i decimali allineati X |
5,25 come 5 1/4 e 5,3 come 5 3/10, con i simboli di

divisione allineati # 2?20?77
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Per visualizzare un punto come separatore delléaw@g per scalare un numero di un
multiplo di mille, € necessario includere un puné formato numerico.

| Per visualizzare | Utilizzare questo codice
12000 come 12.000 #.### |
12000 come 12 | #. |
12200000 come 12,@,0.. |

Per impostare il colore di una sezione del formdigitare nella sezione il nome di uno
dei seguenti otto colori racchiusi tra parentesidre. Il codice del colore deve essere il
primo elemento della sezione.

[Nero] [Blu]

[Celeste]Verde]
[Fucsia] [RossO]
[Bianco] [Giallo]

Per impostare formati numerici che verranno appl®alo se un numero soddisfa una
condizione specificata, racchiudere la condizioaeparentesi quadre. La condizione e
composta da un operatore di confronto e da un @albseguente formato, ad esempio,
visualizza i numeri inferiori 0 uguali a 100 con um carattere rosso e i numeri
maggiori di 100 con un carattere blu.

[Ross0][<=100];[Blu][>100]

Per applicare i formati condizionali alle celle, @kempio I'ombreggiatura che varia in
base al valore di una cella, scegliEmmattazione condizionaledal menu~ormato.

Per immettere uno dei seguenti simboli di valutaum formato numerico, attivare
BLOC NUM e digitare sul tastierino numerico il codiANSI del simbolo di valuta.

PPer immettere Tenere premuto ALT e digitare questo codice

¢ 0162 |

£ 0163 |

¥ 0165 |
0128

Nota : | formati personalizzati vengono salvati corcéatella di lavoro. Se si desidera
utilizzare sempre un determinato simbolo di valutendificare il simbolo di valuta
selezionato iDpzioni internazionali del Pannello di controllo prima di avviare Excel.

Per visualizzare i numeri come percentuali di 108erire il simbolo di percentuale (%)
nel formato numero. 0,08 verra ad esempio visuaitzzcome 8% e 2,8 verra
visualizzato come 280%.

Per visualizzare i numeri in formato scientifictiliezare i codici esponenziak-, E+,
e- oppuree+ in una sezione. Se un formato contiene uno zerogpPure un simbolo di
cancelletto (#) a destra di un codice di esponehtaymero verra visualizzato in
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formato scientifico e verra inserita uBaoppure una. Il numero di zeri o di simboli di
cancelletto posti a destra di un codice determinaumero di cifre dell’esponente. |
codici E- ed e- inseriscono un segno meno davanti agli esponagativi mentre |
codici E+ ede+ inseriscono un segno piu davanti agli esponertitipooltre al segno
meno davanti a quelli negativi.

Il simbolo m posto immediatamente dopo il codice® hh oppure immediatamente
prima del codice ss comporta la visualizzazionendauti anziché del mese.

| Per visualizzare || Utilizzare guesto codige
Mesi come 1-12 I m

Mesi come 01-12 | mm

Mesi come gen-dic | mmm

|
|
|
Mesi come gennaio-dicembrammm |
Mesi come iniziale del mese  mmmmm |
Giorni come 1-31 | g |
|
|
|
|
|

Giorni come 01-31 | gg

Giorni come lun-dom | ggg

Giorni come lunedi-domenigggg

/Anni come 00-99 | aa

Anni come 1900-9999 | aaaa

| Per visualizzare | Utilizzare questo codide
Ore come 0-23 | H |
Ore come 00-23 | hh |
Minuti come 0-59 | m |
Minuti come 00-59 | mm |
Secondi come 0-59 | s |
'Secondi come 00-59 | ss |
Ore come 4 AM | h AM/PM |
Ore come 4.36 PM | _h.mm AM/PM |
Ore come 4.36.03 P | h.mm.ss A/P |
Tempo trascorso in ore, ad esempio 25.02  [h].mm |
Tempo trascorso in minuti, ad esempio 6Jmén].ss |
Tempo trascorso in secondi | [ss] |
Centesimi di secondo | h.mm.ss,00 |

AM e PM: Se il formato contiene AM o PM, l'ora si basa sigtema orario a 12 ore,
dove AM o A indicano le ore da mezzanotte a mezzogie PM o P indicano le ore da
mezzogiorno a mezzanotte. In caso contrario, $okmsa sul sistema orario a 24 ore. Il
codice m o mm deve seguire immediatamente il codice@ hh o precedere
immediatamente il codice ss, altrimenti verra vigzato il mese anziché i minuti.
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Nota : E inoltre possibile utilizzare I'operatore dstie & (e commerciale) per unire o
concatenare due valori.

Eliminare un formato numero personalizzato
1. Scegliere Celle dal menu Formato, quindi fare slita scheda Numero.
2. Selezionare Personalizzato dall'elenco Categoria.

3. Nella parte superiore della casella Tipo selezienlaformato personalizzato che si

desidera eliminare.
4.

A tutte le celle della cartella di lavoro che sosmte formattate con il formato
personalizzato eliminato verra applicato automateate il formato predefinito
Standard.

Scegliere Elimina.

Esempio
Come esempio creeremo un formato che faccia leeséigoperazioni:

Se inserisco un numero positivo, deve scrivermeldeee visualizzare prima del
numero la parola “utile”;

Se inserisco un numero negativo, deve scrivermedea e deve visualizzare prima
del numero la parola “perdita”;

Se inserisco il numero zero, deve solo visualizimparola “pareggio”;
Se inserisco del testo, deve solo visualizzaratalp “testo non ammesso”;
Procedo in questo modo tenendo sempre a mentsdasilzione delle sezioni:

Farmata per gli zeri

#.###,00 ) ;[Rossc](#. #H#H,00):0,00;"=sales “0

T

1.Formato Celle...poi vado nella Scheddumeroe scelgdPersonalizzato;

Faormato per i numeri positivi

Fartnata per i numet negah‘vil

2.Scrivo il seguente codice:
"utile: "#;[Rosso]"perdita: "#;"pareggio”;"testo mammesso”

3.Premo Ok per confermare e faccio delle prove

A ‘ @@ D ‘ E A iRisultati ricerca * X
] ®®| A
N _Allmeamentn | Caratters | Barda | Mativo || Protezione | e A S S
Categol Esermpic & aggiornatn, esequire la ricerca in
2 Genarals Ltile: 67 Microsoft Office Cnline,
;Numero (€)) Uleeriori informazioni
3 Valuta Tipo: ‘
il [ bl Tt i o 20 risulkati
g:tn;:ablllta 'utile: "#;[Rosso]"perdita: "#;"pareggio”;"te| E L :
4 |Cra SR RO - ] (@) Reimpostate un formato o
Percentuale _-E R 0,00 - g 0,00 - nuUmetico
5 |Frazione g ##0,00_-;-F #.#40,00 - F " i -
| Scientifico [$-4107g99g g mmmm aasa @) Creare, condividere o
Testo eliminare tipi di grafico
6 15Eecia|5 personalizzati
I d (%) Aagiungere o eliminare una
7 parola in hanja in un dizionario
= personalizzato
8 Digitare il codice del formato numera, utiizzando uno dei codici esistenti come tal Creare, modificare o eliminare
punta di partenza. una serie a riempimento
9 personalizzato
| (g Utilizzare barre deqli strumenti
1 O personalizzate di versioni
precedenti di Excel
A
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Esercizio
Creare un formato che esegua le seguenti operazioni

Se inserisco un numero positivo, deve scrivermeld B si devono visualizzare
dopo il numero 2 decimali ed infine il testo “euro”

Se inserisco un numero negativo, deve scrivernmadea col meno davanti e si deve
visualizzare dopo il numero sempre 2 decimali échénil testo “euro”;

Se inserisco il numero zero, si deve visualizzar@drola “pareggio” e poi si deve
vedere il numero 0,00;

Se inserisco del testo, si deve visualizzare lalpdinon ammesso: ” e poi si deve
leggere il testo non ammesso;

Soluzione
z] 3 |
-1 4 Esercizio 67,00 euro
-1 5 -67,00 euro i
6 pareggio: 0,00 -
7 non amesso: ciao

soluzione girata@l'u (0SSR UOW,, 000, ‘01552med, 5, ,0ma,, 00 z-[0ssog],,0ma,, 00'2[n1d]
Le formattazioni condizionali

Puo essere utile talvolta colorare celle o numenaegificarsi di una condizione, ad
esempio se voglio colorare di rosso tutti i nuniefieriori a 100, mentre di verde quelli
che sono proprio 100 e di blu i numeri superiatDa;

procedo in questo modo:
1. Seleziono I'elenco dei numeri
2.Formato Formattazione Condizionale...

3.Scrivo la prima condizione (posso mettere al massdraondizioni) e premo sul tasto
formato e scelgo il colore rosso (vedi immagineusage)

inore di v‘_ 100 [i]

Nessun formato impostato

Effetti B Automatico

[E] Barrata
EEEEEENEN
I!IIIIII;I
m EEEEE
I EEE

g
EEEE

="
(©)}
¢}
L ] |
u
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4.Scrivo le altre 2 condizioni premendo sul ta&ggiungi

! i
4 Formattazione condizionale @
5 Condizione 1
|il valore della cella & |+ | | minore di v : | 100 __
6 Anteprima del Formato da
usare se |a condizione & vera; AaBbletylz EEECE
7’ Condizione 2
8 il valore dellacellag » | uguale a v | |100 7
Ankeprima del formato da Y
9 usare se la condizions & vera: AaBbCeYyZz S
10 Condne s m =
1 1 il valore dellacella & % ‘maggiure di w100
Anteprima del Formato da
1 2 usare se la condizione & vera! SARABEYYTY |
1 3 [ Elimina... I I [s]8 ] [ Annulla I
14

5.Infine premo Ok

6.Se voglio Eliminare una condizione sbagliata denenere sul tastglimina...

Ecco il risultato di un elenco di numeri:

2

OO MW

123
87
100
345
23

ART

Le formattazioni automatiche

Per formattare in automatico (e quindi velocemented tabella posso utilizzare le
formattazioni automatiche

1. Seleziono la tabella dati;

2.Formato Formattazione automatica...

AolnlaoloeNolosw N

Formattazione automatica.

| gen  feb  mar Totalks

|Est € 7€ 7Y€ S5€19

Ovest€ BE€ 4€ TEIAT| Qwest€ 6€ 4€ 7€ 17

Sud € BE T£€ 9€ 24 ESud€8€ 7TE 9€ N

|7otaie€ 21 € 18 € 21 € B0 | (Tetele € 21 € 18 € 21 € 60
= e

| gen  feb mmac Totale
Eit £ 7€ TE 5£19

Conkabili 1 Cortabiltaz

gen  feb mar fotste | |
Est € 7% 7£ 519 |Est € 7€ 7€ 5€19
Owest€ G€ 4€ TEIT ||Ovest€ BE€ 48 7 €17
Sud € BE TE 95 24 |lsuy € g 7€ 9€ ;

|TotaleE 21 € 18 € 20 € B0 | |1oale € 21 € 16 € 21 € 60
Conkabilia 3 ) Comtablitad

R 0
Ovest 6 4 7 47

A colori 2

# calori £

Formati da applicare
Mumero
Borda

Allineamenta
Larghezzajaltezza

Carattere
Mativi

gen feb  mar Totale |

gen febmar  Totale
Est

Sud B F s 24 |
& || Iotale 21 18 21 50 |

L1

X endite 2008 Totale
5

250
188
50

3.Scelgo il tipo di formato tabella che preferiscicaindoci sopra, volendo posso
gestire solo alcuni elementi di formattazione predee il tastoOpzioni... Infine

premo Ok

-18 -



www.alessandrobonini.i

Gli stili

E’ possibile creare uno stile di formattazione priégh da utilizzare quando si necessita,
allora lo devo prima creare e poi richiamare att@tenza

Creare un nuovo stile:

1.Selezionare una cella con la combinazione di farwla® si desidera includere nel
nuovo stile. E possibile specificare i formati gdarsi assegna il nome allo stile.

2. ScegliereStile dal menu~ormato.
3.Digitare il nome da assegnare al nuovo stile regkellaNome dello stile

4.Per definire lo stile e applicarlo alle celle s&@ate, sceglier©K. Per definire lo
stile senza applicarlo, scegliekggiungi, quindi scegliere&hiudi.

Specificare i formati per uno stile:

1. ScegliereStile dal menuFormato.

2.Digitare il nome da assegnare a un nuovo stilaraselldNome dello stile

3. Per modificare i formati di uno stile esistentdesmnare lo stile da modificare.
4. ScegliereModifica.

5.Selezionare i formati desiderati in ciascuna schiella finestra di dialogo, quindi
scegliereOK.

6.Deselezionare le caselle di controllo relativeipii di formato che non si desidera
includere nella definizione dello stile.

7.Per definire lo stile e applicarlo alle celle saeate, sceglier®©K. Per definire lo
stile senza applicarlo, scegliekggiungi, quindi sceglier€hiudi.

Rimuovere uno stile dalle celle selezionate:

1.Selezionare le celle a cui é stato applicato le g rimuovere.
2. ScegliereStile dal menu~ormato.

3. ScegliereNormale dalla caselldome dello stile

Eliminare uno stile dall'elenco degli stili:

1. ScegliereStile dal menuFormato.

2.Selezionare lo stile da eliminare dalla casiltane dello stile
3. Scegliere il pulsantElimina.

~

Nota Non e possibile eliminare lo stile Normale. SeebBminano gli stili Valuta,
Separatore o Percentuale, non sara possibilezatiézi pulsantStile separatore Stile
valuta o Stile percentualesulla barra degli strumerfformattazione.
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| grafici

Formato serie dati (asse secondaria)

Quando si crea un grafico con + serie dati e sgueste esistono diversita di misura e
possibile se non auspicabile creare una seconda Ass

umidita "
3 mese gradi % 100

4 gen -5 50 80 ’/-A

5 feb 6 60|| 0 NN

6 mar 9 40 40 '/\/./ Ll
-
8
9

apr 12 50|k 20 ,’.ﬂmﬁ i

mag 16 70 0 Lo .
giu 23 80 S E SRS Ss e
10 lug 28 90
11 agO 27 60 —e—gradi +tj,5mldlté
12 set 23 70 .
13 oft 19 50
14 nov 11 60

L’esempio di cui sopra riguarda un grafico con 2esehe rappresentano misure diverse
ecco come procedere se vogliamo aggiungere urpassedicare 'umidita:

1.col puntatore del mouse seleziono la serie di aglig creare il nuovo asse sul
grafico e premo il pulsante destro

umidita
3  mese gradi % 100
4 gen 5 50| e F’D/n\ .
5 fe b 6 60 &0 I | Formato serie dati...
6 mar 9 40|| a0 D/\J/n/ o,
7 apr 12 50| a0 i |
o mag CI | ==
9 giu 23 80| e &SRO Ssg
10 lug 28 90 ‘
‘11 ago 27 60 —e—gradi +tj{om|d|ta
12 set 23 70

2.clicco suFormato Serie dati..ed apro la schedasse
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Dati di origine (serie)

Quando si crea un grafico tramite la creazione gjaid non sempre le serie e/o le
etichette scelte da Excel sono corrette, quindi rpedificare i riferimenti a questi

1 Frmdlu serie dati X
2
EPTS [ raredi ercre

3 mese gradi % 100 =

4 gen -5 50 80 +—

5 |feb 6] 60 60 +— —a

6 mar 2 40 a0 12 = 7 ,/}\v

7 apr 12 50| 8l B —

8 mag 16 70 0 te e

9 giu 23 80| o ”

10 lug 28 90

11 lago 27 60 [ J Comde )
3.Seleziono l'opzioné&sse secondaripoi premo OK

2

umidita

3 mese gradi % 30 100

4 gen -5 50 EZ F N\ w1

5 feb 6 60 . |

6 mar 9 40 10

7 apr 12 50 5 1 40

8 mag 16 70/ T DEE

9 giu 23 80|| JEEFSETE T TS |

10 lug 28 90

11 ago 27 60 —e—qgradi +;;"nidité

12 set 23 70

13 ott 19 50

14 nov 11 60

oggetti dobbiamo passare dalla Fine&tedi di Origine in questo modo:

1.Seleziono il Grafico;

2.Menu: Grafico Dati di origine...;

5 ag| L o] <]
- ceax
Area del 2 L T
[ 3
1 ==
z =]
o
3 | mese gradi | s .. e =) 100
4 |gen -4 )
: ?eb vior [ &
oo ) Comn ) 0
6 |mar
7 lapr L/ 9 secondros —[-ort scsnichie = “°
8 |mag 14 (| 20
~ —E. A AATT g e X s

3.0ra posso eliminare oppure aggiungere nuove st attento ad indicare nelle
giuste celle inome i valori, e leetichette;
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Le funzioni

Funzioni testo

Se si vuole compiere operazioni sul testo esistaltoine funzioni speciali quali:
Sinistra, destra, &, cerca, sostituisci, stringatrag di cui vedremo alcuni esempi:

Sinistra, Destra

Se vogliamo ricavare una parte di caratteri (adngsei primi 3 oppure gli ultimi 3 di
un nome procedo COosi:

1. Mi posiziono dove voglio inserire la funzione
2.Richiamo la funzion&inistra( Inserisci Funzione..categoriaTestoe la cerco:

A B | C pb | E | F | G | 7
1 codice  nome ‘cognome eta ‘mansione
2 |= Luca Rossi 32 operaio
5 Marco Bianchi 45 impiegato
4 Paolo Viola 55 dirigente
5 Inserisci funzione @@
6 Cerca una funzione;
7 :gli-lg"\:;rre;enad:zrg:i;escr\zwone di c.osa si desidera fare, ai
8 Oppure selezionare una categaria: esko _‘
Selezionare una funzione:
9 = _
10 Sosrininscr
STRINGA.ESTRAL |
e
1 2 SINISTRA{testo;num_caratt)
estituisce il carattere o i caratteri pit a sinistra di una stringa di testo,
1 3 Restit:
1 4 Guida relativa a guesta funzione
15
3.premo su Ok e si apre I'elenco degli argomenti
I D | - L | 1= | r \3
1 |codice nome cognome eta mansione
2 |A(B2:3) |Luca Rossi 32 operaio
2 Marco Bianchi 45 impiegato
4 Paolo Viola 55 dirigente
5 Argomenti funzione g|
6 SIMISTRA
7 Testo B2 @ = "Lura"
Mum_caratt 3\ i =3
8 = "Luc"
9 Restituisce il caratters o i caratteri pil a sinistra di una stringa di testa,
1 D MNum_caratt specifica il numero di caratteri da estrarre da SINISTRA; 1 se omesso.
1 1 Risultato Formula = Luc
1 2 Guids relativa 4 guesta funzione

4.Seleziono la cella che contiene il nome (argomésdt) ed imposto 3 come numero
di caratteri da cercare da sinistra(argomentm_carat}

5.Premo Invio e vedo il risultato.
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La funzione Destra funziona in modo analogo matweste non i primi 3 caratteri ma
gli ultimi 3. Fare delle prove

&

La stringa d’'unionek e utile se voglio ad esempio unire il risultatd®2dd piu funzioni,
ad esempio se voglio inserire il risultato di unazione Sinistra sul nome e di una
funzione destra sul cognome in una cella dovroveosi sulla barra della formula la
seguente sintassi in figura seguente:

B3 Microsoft Excel - esercizio_avanzato_1.xls E@@
Ii_] Eile: Modfica Y¥isualzza  Inserisci  Formabo  Strumenti  Dabi Finestra 7 Digitare una domanda > . B X
: rial -0 -6 C s |B===0y a0 € 5 0 E = M- &-g-

N ESHR OGS VEI S RB TR E 2Eae -of

A2 e A =SINISTRABZ,3ADESTRACZ;3)
A | B c | . E | F | G | =
1 |codice nome cognome eta mansione
2 |Lucssi |Luca Rossi 32 operaio
3 Marco Bianchi 45 impiegato
4 Paolo Viola 55 dirigente
3

Figura 4 - Funzioni Sinistra e destra

Sostituisci

Sostituisce nuovo_testo a testo_prec in una stroligeesto. Utilizzare la funzione
SOSTITUISCI quando si desidera sostituire del tegiecifico in una stringa di testo.
Utilizzare la funzione RIMPIAZZA quando si desidesastituire del testo qualsiasi in
una posizione specifica all'interno di una stridggesto.

Sintassi: SOSTITUISCI(testotesto _pregnuovo _testgricorrenza)

Testo: e il testo o un riferimento a una cellatenante del testo di cui si desidera
sostituire dei caratteri.

Testo_prec: € il testo che si desidera sostituire.
Nuovo_testo: € il testo che si desidera sostituitesto _prec.

Ricorrenza: specifica la ricorrenza di testo_pracsdstituire con nuovo_testo. Se si
specifica ricorrenza, verra sostituita soltantaitarrenza specificata di testo_prec. In
caso contrario, ogni ricorrenza di testo_prec stdeerra sostituita con nuovo_testo.

L'esempio puo essere piu semplice da comprenddessecrea in un foglio di lavoro
vuoto.

A
1 Dati
2 Dati vendite
3 1°trimestre 2008
4 1*frimestre 2011
Formula Descrizione (risultato)
=S0STITUISCI(AZ; “vendite™ Sostituisce vendite con costi (Dati cost)
“costi)
=50STITUISCI(AZ; "1% "25 1) Sostituisce la prima istanza di “1" con "2" (2° trimestre
2008)
=S0STITUISCI{A4; 17 "2%; 3) Su:usﬁ?_lisce la terza istanza di "1" con "2" {1° frimestre
2012
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Stringa_estrai
Si applica anche per:
MEDIA.B

MEDIA.B restituisce un numero specifico di caratiir una stringa di testo a partire
dalla posizione specificata, in base al numeradatteri.

MEDIA.B restituisce un numero specifico di carat@a una stringa di testo a partire
dalla posizione specificata, in base al numero yte.bQuesta funzione € relativa
all'utilizzo di caratteri a doppio-byte.

Sintassi

STRINGA.ESTRAI (testginizio;num_byte)

MEDIA.B (testainizio,num_byte)

Testo: € la stringa di testo che contiene i catiattee si desidera estrarre.

Inizio: €& la posizione del primo carattere chelesidera estrarre dal testo. Il valore di
inizio per il primo carattere nel testo &€ ugualeecosi via.

Num_ caratt: specifica il numero di caratteri daasé dal testo.
Num_byte: specifica il numero di caratteri da eséraal testo in base ai byte.
Osservazioni

Se inizio € maggiore della lunghezza di testo, SWEBRA.ESTRAI restituira " " (testo
vuoto).

Se inizio € minore della lunghezza di testo, maidnie num_caratt superano la
lunghezza di testo, STRINGA.ESTRAI restituira iatéeri fino alla fine di testo.

Se inizio € minore di 1, STRINGA.ESTRAI restituit&alore di errore #VALORE!.
Se num_caratt € negativo, STRINGA.ESTRAI restitiixalore di errore #VALORE!.
Se num_byte & negativo, MEDIA.B restituira il vaati errore #VALORE!.

Esempio (STRINGA.ESTRAI)

A

1 Dati

2 Gatto nero
Formula Descrizione (risultato)
=5TRINGA.ESTRAI Cingue caratteri della stringa, partendo dal primo carattere (Gatto)
(A2;1;5)
=STRINGA.ESTRAI Venti caratteri della stringa, partendo dal settimo carattere (nero)
(42;7;20)
=STRINGA.ESTRAI Poiché il punto di partenza & maggiore della lunghezza della stringa,
(A2;20;5) verra restituita una stringa vuota

Esempio (MEDIA.B)
=MEDIA.B("HERER MEHEA";1;6) restituisce " R AR
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Funzione su date e ore

Ora

Restituisce l'ora di un valore ora, rappresentandmn un numero intero che puo
variare da 0 (00.00) a 23 (23.00).

Sintassi: ORA(num_seriale

Num_seriale € l'orario contenente l'ora che esidkra trovare. Gli orari possono
essere immessi come stringhe di testo racchiuseirgalette, ad esempio "18.45",
come numeri decimali, ad esempio 0,78125 che rappta 18.45, o come risultati di
altre formule o funzioni, ad esempio ORARIO.VALORE.45").

Osservazioni

Il sistema di data predefinito di Microsoft ExcarpWindows e diverso da quello di
Excel per Macintosh. | valori ora sono una porziared valore data e vengono
rappresentati da un numero decimale: ad esempi0Q 12ene rappresentato come 0,5
perché e la meta di un giorno.

Esempio

A

Ora

3:30:30

3:30:30 PM

15:30:00

Formula Descrizione (risultato)
=0RA(AZ) Ora del primo orario {3)
=0RA(A3) Ora del secondo orario (15)
=0RA(A4) Ora del terzo orario (15)

ERRL TR SR

Adesso

Restituisce il numero seriale della data e dellooarenti. Se prima dell'immissione
della funzione il formato di cella ei@enerale il risultato viene formattato come una
data.

Sintassi: ADESSQ)
Osservazioni

Le date vengono memorizzate come numeri serialsequenza per poter essere
utilizzate nei calcoli. In base all'impostazionegefinita, 1 gennaio 1900 € il humero
seriale 1 e 1 gennaio 2008 € il numero seriale 83&$$endo trascorsi 39.448 giorni dal
1 gennaio 1900. In Microsoft Excel per Macintoskna utilizzato ursistema di data
predefinito diverso

I numeri a destra del separatore decimale del nus®nale rappresentano l'ora, quelli a
sinistra la data. Il numero seriale 0,5 rappresadtasempio le ore 12.00.

La funzione ADESSO apporta la modifica solo quasdacalcola il foglio di lavoro o
si esegue una macro contenente la funzione. L'eggitento non viene effettuato
continuamente.
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Giorno

Restituisce il giorno di una data rappresentatard@umero seriale. | giorni vengono
rappresentati con numeri interi compresi tra 1 .e 31

Sintassi: GIORNO(num_seriale

Num_seriale € la data del giorno da trovare. date devono essere immesse
utilizzando la funzione DATA o devono essere iuligto di altre formule o funzioni.
Utilizzare ad esempio DATA(2008;5;23) per il 23 rgag2008. Possono verificarsi dei
problemi se le date vengono immesse come testo.

Osservazioni

Le date vengono memorizzate come numeri serialsequenza per poter essere
utilizzate nei calcoli. In base all'impostazionegefinita, 1 gennaio 1900 € il nhumero
seriale 1 e 1 gennaio 2008 e il numero seriale 83@$4endo trascorsi 39.448 giorni dal
1 gennaio 1900. In Microsoft Excel per Macintoskna utilizzato un sistema di data
predefinito diverso.

| valori restituiti dalle funzioni ANNO, MESE e GRNO saranno valori gregoriani
indipendentemente dal formato di visualizzazioné \ddore di data fornito. Se ad
esempio il formato di visualizzazione della datenfia € Hijri, i valori restituiti dalle
funzioni ANNO, MESE e GIORNO saranno valori assbicella data gregoriana
equivalente.

Esempio

A

1 Data

2 15/04/08
Formula Descrizione (risultato)
=GIORMNO({AZ) Giorno della data indicata (15)

Funzioni matematiche

Arrotonda

Arrotonda un numero a un numero specificato decifr

Sintassi: ARROTONDA(num;num__cifre)

Num e il numero che si desidera arrotondare.

Num_cifre specifica il numero di cifre a cuidasidera arrotondare num.
Osservazioni

Se num_cifre € maggiore di 0 (zero), num verratanaato al numero di decimali
specificato.

Se num_cifre € uguale a 0, num verra arrotonddiatato piu vicino.
Se num_cifre € minore di 0, num verra arrotondagmistra della virgola.
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Esempio

A B

Formula Descrizione (risultato)

=ARROTOMDA(Z,15; 1) Arrotonda 2,15 a una dfra dedmale (2,2)

=ARROTOMDA(2,149; 1) Arrotonda 2,149 a una dfra dedmale (2, 1)

=ARROTOMDA(-1,475; 2) Arrotonda -1,475 & due dfre decmali (-1,48)

=ARROTOMNDA(21,5; -1) Arrotonda 21,5 a una cfra decimale alla sinistra del separatare {20)

[ R

Arrotonda difetto

Arrotonda num per difetto al multiplo piu vicingoaso.
Sintassi: ARROTONDA.DIFETTO (num; pes9

Num e il valore numerico che si desidera arrdtoe.
Peso e il multiplo per il quale si desidera tmndare.
Osservazioni

Se uno degli argomenti non & un valore numericoR@RONDA.DIFETTO restituira
il valore di errore #VALORE!.

Se num e peso presentano segni differenti, ARROTARIFETTO restituira il valore
di errore #NUML.

Indipendentemente dal segno di num, un valore véereondato per difetto quando si
allontana dallo zero. Se num €& un multiplo esaitpedo, non verra effettuato alcun
arrotondamento.

Esempio
A B
1 Formula Descrizione (risultato)
2 =ARROTOMDA.DIFETTO(2,5; 1) Arrotonda 2,5 per difetto al multiplo pill vicino di 1 (2)
3 =ARROTOMNDA.DIFETTO(-2,5; -2)  Arrotonda -2,5 per difetto al multiplo pit vicine di -2 (-2)
4 =ARROTOMDA.DIFETTO(-2,5; 2)  Restituisce un errore perché -2,5 e 2 hanno segni diversi
5 (UML)
& =ARROTONDA.DIFETTO(1,5;0,1) Arrotonda 1,5 per difetto al multiplo pits vicino di 0,1 (1,5)
=ARROTONDA.DIFETTO(D, 234, Arrotonda 0,234 per difetto al multiplo pid vidno di 0,01
,01) {0,23)
Segno

Determina il segno di un numero. Restituisce 1l smiinero € positivo, zero (0) se il
numero € 0 e -1 se il numero e negativo.

Sintassi: SEGNQnum)
Num & un numero reale qualsiasi.
Esempio

L'esempio puod essere piu semplice da comprenddeesseopia in un foglio di lavoro
vuoto.
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A B
1 Formula Descrizione (risultato)
2 =5EGMNO{10) Segno di un numera positivo (1)
3 =SEGNO(4-4) Segno di zero (0]
4 =SEGMNO(-0,00001) Segno di un numero negativo {-1)
Somma.se

Somma le celle specificate secondo un criteriogrsse.
Sintassi: SOMMA.SHintervallo;criteri ;int_somma)
Intervallo é l'intervallo di celle che si desidealcolare.

Criteri  sono i criteri in forma di numeri, espséoni o0 testo che determinano le celle
che verranno sommate. Ad esempio, criteri puo essgpresso come 32, "32", ">32",
"mele".

Int_ somma sono le celle da sommare.
Osservazioni

Le celle in int_somma vengono sommate solo se lle cerrispondenti in intervallo
soddisfano i criteri.

Se Int_somma & omesso, verranno sommate le cefieemallo.

In Microsoft Excel sono disponibili altre funziontilizzabili per analizzare i dati in
base a una condizione. Per contare ad esempiogrcudi occorrenze di una stringa di
testo o di un numero allinterno di un intervallo cklle, utilizzare la funzione
CONTA.SE. Se si desidera che una formula restiwist di due valori in base a una
condizione, quale una provvigione sulle venditeabmssu un volume di vendite
specificato, utilizzare la funzione SE.

Esempio
A B
1 Valore proprieta Commissione
2 100,000 7.000
3 200,000 14,000
4 300,000 21,000
5 400,000 28.000
Formula Descrizione (risultato)
=50MMA,.SE Somma delle commissioni relative ai valori di proprietd
(A2:A5;"=160000%B2:E5) maggiori di 160000 (53.000)
Tronca

Elimina la parte decimale di un numero.
Sintassi: TRONCA(num;num_cifre)
Num € il numero che si desidera troncare.

Num_cifre € un numero che specifica la preciiatel troncamento. Il valore
predefinito di num_cifre e 0 (zero).
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Osservazioni

Le funzioni TRONCA e INT sono simili in quanto esutnbe restituiscono numeri interi.
TRONCA elimina la parte decimale del numero. INTotonda il numero per difetto al
numero intero piu vicino in base al valore dellatpadecimale del numero. INT e
TRONCA si differenziano soltanto quando si utilizeanumeri negativiTRONCA(-
4,3) restituisce -4, menti®T(-4,3) restituisce -5, in quanto -5 e il numero inferiore

Esempio
A B
1 Formula Descrizione (risultato)
2 =TROMCA(3,9) Parte intera di 8,9 (8)
3 =TROMCA(-3,9) Parte intera di 5,9 (-8)
4 =TROMNCA(PL.GRECO() Parte intera di pi greco (3)

Funzioni statistiche

Media
Restituisce la media aritmetica degli argomenti.
Sintassi: MEDIA(numl1;num?2;...)

Numl; num2;... sono da 1 a 30 argomenti numeliaiui si desidera calcolare la
media.

Osservazioni

Gli argomenti devono essere numeri oppure nomirionat riferimenti che contengano
numeri.

Se una matrice o un riferimento contiene testoprvabgici o celle vuote, tali valori
verranno ignorati. Le celle contenenti il valorea@eerranno invece incluse nel calcolo.

Suggerimento

Quando si calcola la media di un intervallo di eek necessario tenere presente la
distinzione tra celle vuote e celle contenenti dlove zero, soprattutto se si e
deselezionata la casella di controlferi nella schedavisualizza della finestra di
dialogo Opzioni, visualizzata scegliendo il corrispondente comardbl menu
Strumenti. A differenza delle celle contenenti il valorezde celle vuote non vengono
infatti conteggiate.

Esempio
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Dati
10

27

L= RS R R R

Formula Descrizione (risultato)
=MEDIA(AZ:AG)  Media dei numeri (11)
=MEDIA(AZ:AG; 5) Media dei numeri e 5 (10}

Minimo
Restituisce il numero piu piccolo di un insiemevdiori.
Sintassi: MIN(num1;numz2;...)

Numl; num2;... sono da 1 a 30 numeri tra cudesidera individuare il valore
minimo.

Osservazioni

Gli argomenti devono essere numeri, celle vuotégrivdogici o rappresentazioni di
numeri in formato testo. Gli argomenti rappreserdatvalori di errore o da testo non
convertibile in numeri generano degli errori.

Se un argomento € costituito da una matrice o dé#enmento, verranno utilizzati solo
I numeri presenti nella matrice o nel riferimemuentre le celle vuote, i valori logici 0
il testo verranno ignorati. Se non si desidera ch@lori logici e il testo vengano
ignorati, utilizzare la funzione MIN.VALORI.

Se gli argomenti non contengono numeri, MIN restit0.
Esempio

A
Dati
10

27

2

Formula Descrizione (risultato)

=MIMN(AZ:A6) Mumero pil piccolo tra quelli indicati (2)
=MIM(A2:A5;0) Mumero pil piccolo tra quelli indicati e 0 (0)

O s WM e

Massimo

Restituisce il valore maggiore di un insieme dovial

-30-



www.alessandrobonini.i

Sintassi: MAX(hum1;numz2;...)

Numl; num2;... sono da 1 a 30 numeri tra cudesidera individuare il valore
massimo.

Osservazioni

Gli argomenti devono essere numeri, celle vuotégrivdogici o rappresentazioni di
numeri in formato testo. Gli argomenti rappreserdatvalori di errore o da testo non
convertibile in numeri generano degli errori.

Se un argomento e costituito da una matrice o dafenmento, verranno utilizzati
soltanto i numeri presenti nella matrice o nelrimfe@nto, mentre le celle vuote, i valori
logici o il testo verranno ignorati. Se non si desa che i valori logici e il testo
vengano ignorati, utilizzare la funzione MAX.VALORI posto di questa funzione.

Se gli argomenti non contengono numeri, MAX resgtit® (zero).
Esempio

Dati
10

27

2

Formula Descrizione (risultato)

=MAX[AZ:AR) Mumero pitl grande tra quelli indicati (27)
=MAX[AZ2:AG; 30) Mumero pid grande tra quelli indicati e 30 (30)

L=y, B T SR

Conta.se

Conta il numero di celle in un intervallo che saddno i criteri specificati.
Sintassi: CONTA.SHintervallo;criteri)
Intervallo é l'intervallo di celle a partire dphale si desidera contare le celle.

Criteri  sono i criteri in forma di numeri, espsgoni 0 testo che determinano quali
celle verranno contate. Ad esempio, criteri puceesgspresso come 32, "32", ">32",
"mele”. Nota: dobbiamo ricordare d’inserire le dmppirgolette quando inseriamo
criteri di testo, esempio giusto : “Rossi”

Osservazioni

In Microsoft Excel vengono fornite delle funziorgguntive utilizzabili per analizzare i
dati basati su una condizione. Ad esempio, perotaie una somma basata su una
stringa di testo o su un numero all'interno di oterivallo, utilizzare la funzione del
foglio di lavoro SOMMA.SE. Perché una formula riestica uno dei due valori basati
su una condizione, come una gratifica basata stetito numero di vendite, utilizzare la
funzione del foglio di lavoro SE.

Esempio
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A B
1 Dati Dati
2 mele 32
3 arance 54
4 pesche 75
5 mele 86
Formula Descrizione (risultato)
=COMNTA.SE Mumero di celle contenente mele nella prima colonna (2)
(A2:A5; mele”)

=COMTA.SE(E2:B5;"=55") Mumero di celle con un valore maggiore di 55 nella seconda colonna

1
(2

Funzioni finanziarie

Rata

Calcola il pagamento per un prestito sulla baspadiamenti e di un tasso di interesse
costanti.

Sintassi: RATA(tasso_intperiodi;val_attuale;val_futuro;tipo)

Per una descrizione piu completa degli argomeniadenzione RATA, vedere la
funzione VA.

Tasso_int € il tasso di interesse per il prestit
Periodi € il numero totale dei pagamenti p@rdstito.

Val_attuale é il valore attuale o la somma fibafiéa che rappresenta il valore attuale
di una serie di pagamenti futuri, detto anche edgit

Val _futuro € il valore futuro o il saldo in camti che si desidera raggiungere dopo
aver effettuato l'ultimo pagamento. Se val_futurongesso, verra considerato uguale a
0, ovvero il valore futuro di un prestito &€ paf.a

Tipo corrisponde a 0 0 a 1 e indica le scadelerpagamenti.

Impostare tipo a/Se i pagamenti devono essere effettuati

0 o omesso Alla fine del periodo

1 All'inizio del periodo

Osservazioni

Il pagamento restituito da RATA include il capit&@egli interessi, ma non le imposte o
le spese che sono talvolta associate ai prestiti.

Assicurarsi di utilizzare le stesse unita per dpmsie i valori di tasso_int e periodi. Se i
pagamenti di un prestito quadriennale vengono tatitmensilmente con un tasso di
interesse annuale del 12%, utilizzare 12%/12 pssotant e 4*12 per periodi. Se i
pagamenti relativi allo stesso prestito vengoncettffiti con scadenza annuale,
utilizzare 12% per tasso_int e 4 per periodi.

Suggerimento
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Per calcolare l'importo totale versato nel corsbd mlestito, moltiplicare il valore
restituito da RATA per periodi.

Esempio 1
A B
1 Dati Descrizione
2 8% Tasso di interesse annuo
3 10 Murmero di mesi di pagament
4 10000 Importo del prestito
Formula Descrizione (risultato)
=RATA(AZ/12; A3; Pagamento mensile per un prestito con i termini indicati (-1.037,03)
Ad)
=RATA(AZ/12; A3; Pagamento mensile per un prestito con i termini indicati, ma da
A4 0; 1) effettuarsi allinizio del periodo {-1.030, 16)
Esempio 2

La funzione RATA puo inoltre essere utilizzata pdterminare i pagamenti di
un'annualita.

A B
1 Dati Descrizione
2 6% Tasso diinteresse annuo
3 18 Anni previsti dellinvestimento
4 50,000 Importo da investire in 18 anni
Formula Descrizione (risultato)
=RATA[AZ{12; A3*12; Importo da investire ogni mese per ottenere 50.000 al termine dei 18
0; &) anni (-129,08)

Mota Il tasso di interesse viene diviso per 12 per ottenere un tasso mensile. Il numero di anni di
pagamento viene moltiplicato per 12 per ottenere il numero di pagamenti.

Interessi

Restituisce il pagamento degli interessi relativirainvestimento per un dato periodo
sulla base di pagamenti periodici e costanti endiasso di interesse costante. Per una
descrizione piu completa degli argomenti della fang INTERESSI e per ulteriori
informazioni sulle funzioni relative al calcolo teebnnualita, vedere la funziok@ .

Sintassi: INTERESSI|(tasso_intperiodo;periodi;val_attuale;val_futuro;tipo)
Tasso_int € il tasso di interesse per periodo.

Periodo e il periodo per il quale si desiderdcalare gli interessi. Deve essere
compreso tra 1 e periodi.

Periodi € il numero totale dei periodi di pagatedan un'annualita.

Val_attuale € il valore attuale o la somma fibafiea che rappresenta il valore attuale
di una serie di pagamenti futuri.

Val_futuro e il valore futuro o il saldo in camti che si desidera raggiungere dopo
aver effettuato l'ultimo pagamento. Se val_futuromgesso, verra considerato uguale a
0. Il valore futuro di un prestito, ad esempiogsaguale a O.

Tipo corrisponde a 0 0 a 1 e indica le scadelet@agamenti. Se tipo € omesso, verra
considerato uguale a 0.

-33-



www.alessandrobonini.i

Impostare tipo a/Se i pagamenti devono essere effettuati

0 Alla fine del periodo

1 All'inizio del periodo

Osservazioni

Assicurarsi di utilizzare le stesse unita per dpeoie i valori di tasso_int e periodi. Se i
pagamenti di un prestito quadriennale vengono tedigtmensilmente con un tasso di
interesse annuale del 12%, utilizzare 12%/12 pssotant e 4*12 per periodi. Se i
pagamenti relativi allo stesso prestito vengonoetkfati con scadenza annuale,
utilizzare 12% per tasso_int e 4 per periodi.

In tutti gli argomenti, gli esborsi in contanti, @&ui depositi effettuati su un conto,
vengono rappresentati da numeri negativi, mentseteme in contanti incassate, quali i
dividendi, vengono rappresentate da humeri positivi

Esempio

A B

1 Dati Descrizione

2 10% Interesse annuo

3 1 Periodo per cui trovare linteresse

4 3 Anni del prestito

5 3000 Valore attuale del prestito
Formula Descrizione (risultato)
=INTERESSI(A2/12; Interesse dovuto nel primo mese per un prestito con i termini indicati (-
A3*3; Ad; AS) 22,41)
=INTERESSI(A2; 3; A4; Interesse dovuto nellultimo anno per un prestito con i termini indicati,
AB) dove i pagament vengono effettuati annualmente (-292,45)

Nota Il tasso di interesse viene diviso per 12 per ottenere un tasso mensile. Gli anni di pagamento
wengono moltiplicati per 12 per ottenere il numero di pagamenti.

Funzioni di ricerca e riferimento

Cerca vert

Cerca un valore nella colonna piu a sinistra di tafeella e lo restituisce nella colonna
indicata in corrispondenza della stessa riga. 22@lre la funzione CERCA.VERT

invece di CERCA.ORIZZ quando i valori di confrordono collocati in una colonna a
sinistra dei dati che si desidera trovare.

VERT nel nome della funzione indica Verticale.
Sintassi: CERCA.VERT(valore;tabella_matricejindice;intervallo)

Valore e il valore da ricercare nella prima cwla della matrice. Valore puo essere un
valore, un riferimento o una stringa di testo.

Tabella_matrice e la tabella di informazioni laetuale vengono cercati i dati.
Utilizzare un riferimento a un intervallo oppure mome di intervallo, quale Database o
Elenco.

Se intervallo € VERO, i valori nella prima colondiatabella_matrice dovranno essere
disposti in ordine crescente: ...; -2; -1; 0; 1;.2; A-Z; FALSO; VERO. In caso
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contrario, CERCA.VERT potrebbe non restituire illora corretto. Se intervallo é
FALSO, non sara necessario ordinare tabella_matrice

E possibile disporre i valori in ordine crescentegsiendoOrdina dal menuDati e
selezionando l'opzion@rescente

| valori nella prima colonna di tabella_matrice pmso essere testo, numeri o valori
logici.

La funzione non rileva le maiuscole.

Indice

e il numero di colonna in tabella_matraa& quale deve essere restituito il

valore corrispondente. Indice uguale a 1 restituigovalore nella prima colonna di
tabella_matrice, indice uguale a 2 restituisce aloke nella seconda colonna di
tabella_matrice e cosi via. Se indice € minore, @ERCA.VERT restituira il valore di

errore #VALORE!. Se indice € maggiore del numeracalionne in tabella_matrice,
CERCA.VERT restituira il valore di errore #RIF!.

Intervallo e un valore logico che specificaiiat di ricerca che CERCA.VERT dovra
eseguire. Se € VERO o0 é omesso, verra restitugacarrispondenza approssimativa,
ovvero il valore successivo piu grande che sia meindi valore. Se € FALSO,

CERCA.VERT trovera una corrispondenza esatta. Qaahon venga trovata alcuna
corrispondenza, verra restituito il valore di eeréiN/D.

Osservazioni

Se CERCA.VERT non riesce a trovare valore e intena&aVERO, utilizzera il valore
piu grande minore o uguale a valore.

Se valore € minore del valore piu piccolo dellamaricolonna di tabella_matrice,
CERCA.VERT restituira il valore di errore #N/D.

Se CERCA.VERT non riesce a trovare valore e internvea FALSO, CERCA.VERT
restituira il valore di errore #N/D.

Esempio

LY=L - R R R Y S R

-
=]

A

Densita
0,457

0,525

0,616

0,675

0,746

0,835

0,946

1,09

1,29

Formula
=CERCA.VERT
(1;A2:C10;2)
=CERCA.VERT
(1;A2:C10;3;VERO)

=CERCA.VERT
(0,7;A2:C10; 3;FALSO)

=CERCA.VERT
(0, 1;A2:C10; Z;VERO)

=CERCA.VERT
(2;A2:C10;2;VERO)

B
Viscosita
3,55

3,25

2,93

2,75

2,57

2,38

2,17

1,95

1,71
Descrizione (risultato)

Cerca 1 nella colonna A e restituisce il valore
della colonna B sulla stessa riga {2, 17)

Cerca 1 nella colonna A e restituisce il valore
della colonna C sulla stessa riga (100)

Cerca 0,746 nella colonna A. Mon esiste
corrispondenza esatta nella colonna A, pertanto
wiene restituito un errore (#M/D)

Cerca 0,1 nella colonna A. Poiché 0,1 & minore
del valore pit piccolo presente nella colonna A,
viene restituito un errore (#N,/D)

Cerca 2 nella colonna A e restituisce il valore
della colonna B sulla stessa riga (1,71)

C
Temperatura
500
400
300
250
200
150
100
50
0
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Funzione logiche

Se

Restituisce un valore se la condizione specifitaaalore VERO e un altro valore se
essa ha valore FALSO.

Utilizzare la funzione SE per eseguire dei testdaionali su valori e formule.
Sintassi: SKtest, se_verg se_falso)

Test € un valore o un'espressione qualsiasipcitedare come risultato VERO o
FALSO. Ad esempio, A10=100 é un'espressione logeajl valore contenuto nella
cella A10 e uguale a 100, I'espressione dara cosn#ato VERO. In caso contrario,
I'espressione dara come risultato FALSO. Questonaegto puo utilizzare qualsiasi
operatore di calcolo di confronto.

Se _vero e il valore che viene restituito se &8sYERO. Ad esempio, se questo
argomento é la stringa di tegi®l budgete I'argomento test da come risultato VERO,
allora la funzione SE visualizzera il tedtel budget Se test € VERO e se se_vero e
vuoto, questo argomento restituira O (zero). Psualizzare la parola VERO, utilizzare

il valore logico VERO per questo argomento. Se_vpum anche essere un‘altra
formula.

Se falso € il valore che viene restituito sé &$ALSO. Ad esempio, se questo
argomento € la stringa di testuori budgete l'argomento test da come risultato
FALSO, allora la funzione SE visualizzera il teBtaoori budget Se test € FALSO e se

se_falso € omesso, ovvero se non c'e un punt@elaidopo se_vero, verra restituito il

valore FALSO. Se test € FALSO e se se_falso é yuateero, se, dopo se_vero, c'é un
punto e virgola seguito da parentesi, verra resiitil valore 0 (zero). Se_falso puo

anche essere un'altra formula.

Osservazioni

E possibile nidificare fino a sette funzioni SE @m@rgomenti se_vero e se_falso in
modo da creare test piu elaborati. Vedere I'ultifagli esempi che seguono.

Quando se_vero e se_falso vengono calcolati, SEuisse il valore restituito da questi
argomenti.

Se un qualsiasi argomento di SE & una matrice,ues€g listruzione SE verra
calcolato ogni elemento della matrice.

Microsoft Excel fornisce funzioni aggiuntive utiiabili per analizzare i dati basati su
una condizione. Ad esempio, per contare il numexdorrenze di una stringa di testo
o di un numero in un intervallo di celle, utilizeata funzione del foglio di lavoro
CONTA.SE. Per calcolare una somma basata su ungastli testo o su un numero in
un intervallo, utilizzare la funzione del foglio kivoro SOMMA.SE. Vedere Calcolare
un valore basato su una condizione.

Esempio 1
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A

1 Dati

2 50
Formula Descrizione (risultato)
=5E(AZ2<=100;Nel Se il numero & inferiore o uguale a 100, la formula visualizza A/
budget”; "Fuori budget”) bBudget, In caso contrario, verra visualizzato Fuon budget (Mel

budget)
=5E(A2=100;50MMA Se il numero & maggiore di 100, verra calcolato lintervallo B5:615.
(B5:B15);™) In caso contrario, verrd restituita una stringa di testo vuata (™)
Esempio 2

A B

1 S5Spese effettive Spese previste

2 1500 00

3 500 00

4 5o 925
Formula Descrizione (risultato)
=5E(A2>B2; Fuori budget™;"0K") Controlla se la prima riga & fuori budaet (Fuori budaget)
=5E(A3>B3; Fuori budget™;"0K") Controlla se la seconda riga & fuori budget (OK)

Esempio 3

A

1 Punteggio

2 45

3 90

4 75
Formula Descrizione (risultato)
=5E(AZ2=89;"A"SE(AZ=79; "B SE(A2 =69, "C)5E Asseqna una lettera al primo
(A2=59:"T%F ) punteggio (F)

=SE(A3>89;"A%SE(A3>T79; B SE(A3=60;"C 5E
(A3=59;"D%F00)
=SE(A4>89;"A"SE(A4>79; "B SE(A4=69;"C"5E
(A4>59:"D"F)))

Assegna una lettera al secondo
puntegaio (A)

Assegna una lettera al terzo
punteggio (C)

Mel'esempio precedente, la seconda istruzione SE & anche 'argomento se_falso della prima istruzione
SE. Analogamente, la terza istruzione SE & 'argomento se_falso della seconda istruzione SE. Ad
esempia, se il primo test (Media>89) & VERO, verra restituito A, Se il primo test & FALSQO, verra
calcolata |a seconda istruzione SE e cosi via.

Le lettere vengono assegnate ai numeri secondo il sequente codice.

Se il punteggio €  Restituira
Maggiore di 39 A

Compreso tra 80 e 89 B
Compresofra 7/0e 79 C
Compresotrag0e 69 D
Minore di 60 F
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E

Restituisce VERO se tutti gli argomenti hanno val®ERO e restituisce FALSO se
uno o piu argomenti hanno valore FALSO.

Sintassi: HlogicollogicoZ2; ...)

Logicol; logico2; ... sono da 1 a 30 condizidaiverificare che possono avere valore
VERO o FALSO.

Osservazioni

Gli argomenti devono dare come risultato valoridggguali VERO o FALSO, oppure
devono essere matrici o riferimenti che contengaatori logici.

Se una matrice o un riferimento contiene testo e cauote, tali valori verranno
ignorati.

Se l'intervallo specificato non contiene valoriitdgla funzione E restituira il valore di
errore #VALORE!.

Esempio 1
A B
1 Formula Descrizione (risultato)
2 =E(VERO, VERO) Tutt gli argomenti hanno valore YERO {(VERO])
3 =E(VEROQ, FALSO) Un argomento & FALSO (FALSO)
4 =F(2+42=4, 243=5) Tutti gli argomenti restituiscona il valore YERO (VERO)
Esempio 2
A
1 Dati
2 50
3 104
Formula Descrizione (risultato)
=E{1<A2; AZ=<100) Poiché 50 & compreso tra 1e 100 (VERQ)
=SE(E(1<A3; A3<100), A3, Tl Visualizza il secondo numero, se & compreso fra 12 100,
valore non & compreso altrimenti visualizza un messaggio (Il valore non &
nellintervalla,™) compreso nell'intervallo.)
=SE(E(1<AZ; A2<100), A2, 7Tl Visualizza il primo numero, se & compreso fra 12 100,
valore non & compreso altrimenti visualizza un messaggio {50)

nellintervalla,™)

O

Restituisce VERO se uno o piu argomenti hanno gaiERO e restituisce FALSO se
tutti gli argomenti hanno valore FALSO.

Sintassi: ((logicollogico2;...)

Logicol;logico2;... sono da 1 a 30 condizionivégificare che possono avere valore
VERO o FALSO.

Osservazioni
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Gli argomenti devono essere uguali a valori logaine VERO o FALSO oppure essere
matrici o riferimenti che contengono valori logici.

Se una matrice o un riferimento contiene testo e cauote, tali valori verranno
ignorati.

Se l'intervallo specificato non contiene valoriitbgla funzione O restituira il valore di
errore #VALORE!.

E possibile utilizzare una formula matrice O perifiGare la presenza di un valore in
una matrice. Per immettere una formula in forma wohatrice, premere
CTRL+MAIUSC+INVIO.

Esempio
A B
1 Formula Descrizione (risultato)
2 =0{VERO) Un argomento & VERO (VERQO)
3 =0({1+1=1;2+2=5) Tutti gli argomenti restituiscono il valore FALSO (FALSO)
4 —Q{VERD;FALSO;VERD) Almeno un argomento & VERO (VERO)

Nidificare funzioni all'interno di altre funzioni

In alcuni casi puo essere necessario utilizzarefuwmaone come uno degli argomenti di
un‘altra funzione. La formula che segue utilizzaeadmpio una funzione MEDIA ed
una SOMMA nidificate in una SE.

|Funzi|:|ni nidificate

—SE{MEDIA(F2:F5)>50,50 MMA(G2:G5),0)

Validita dei valori restituiti Quando si utilizza una funzione come argomeat
necessario che questa restituisca lo stesso tipalalie utilizzato dall'argomento. Se ad
esempio l'argomento restituisce un valore VERO @%@, la funzione nidificata deve
restituire VERO o FALSO. In caso contrario, verigualizzato un valore di errore
#VALORE!.

Limiti dei livelli di nidificazione Una formula puo contenere fino a sette livill
funzioni nidificate. Quando la Funzione B vienelimtiata come argomento della
Funzione A, la Funzione B sara una funzione di seéadivello. Nell'esempio riportato
in Figura sopra, la funzione MEDIA e la funzione KA sono entrambe funzioni di
secondo livello in quanto costituiscono gli argotneiella funzione SE. Una funzione
nidificata all'interno della funzione MEDIA sareblveece una funzione di terzo livello
e cosi via
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| filtri

| filtri automatici

| filtri consentono di trovare e utilizzare facilmte un sottoinsieme di dati in un
intervallo. In un intervallo filtrato vengono viduezate solo le righe che soddisfano i
criteri specificati per una colonna. In Microsoftdel sono disponibili due comandi per
filtrare gli intervalli:

Filtro automatico per i criteri semplici. Include il filtro in baseselezione.
Filtro avanzato per criteri piu complessi.

A differenza dell'ordinamento, il filtraggio nonmgente di riorganizzare un intervallo.
Quando si utilizza un filtro, le righe che non sesttlera visualizzare vengono
temporaneamente nascoste.

Quando viene applicato automaticamente un filtie aghe, e possibile modificarle,
tracciarle in un grafico e stampare il sottoinsiesed'intervallo senza riorganizzarlo o
spostarlo.

A T B 14
1| Paentedi T
|| wendits Frea
2 | Farace Sud
3| horoni Dhest
j_FHMQ A B

i ente di
|5 | Pelin 1_ ﬂﬂend'rta |1 Frea |:
i F=rraro i horani Ozt
morend T paroni Sud
il M:'r':'"' | # | Morarni Sud
|4 |Pelin 110 hdorani Marth
M horani__ 1| Moroni Sud
- 22| Maroni Est
l?l'_
2 — —
-

1 Intervallo non filtrato
2 Intervallo filtrato

Gli elementi filtrati verranno indicati in blu.

E possibile utilizzare un filtro automatico perskirzato per visualizzare righe che
possono contenere valori diversiFlitro automatico puo inoltre essere utilizzato per
visualizzare righe che soddisfano piu condiziomiy®a colonna, quali righe contenenti
valori compresi in un intervallo specifico (ad eg@gonun valore di Moroni).

E possibile applicare filtri a un solo intervallteavolta nel foglio di lavoro.
Fare clic su una cella dell'intervallo che si desdfiltrare.
Scegliereriltro dal menuwDati, quindiFiltro automatico.

Filtrare per cercare il numero piu piccolo o quglio grande:
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Fare clic sulla freccia nella colonna contenenteimeri, quindi fare clic sgPrimi
10).
Fare clic suBuperiore o Inferiore nella casella di sinistra.

Immettere un numero nella casella centrale.

Fare clic stElementi nella casella di destra.

Filtrare un intervallo per cercare le righe cheteagono un testo specifico:

Fare clic sulla freccia nella colonna contenent@umeri, quindi fare clic su
(Personalizza)

Nella casella di sinistra, fare clic aguale g diverso da contieneo non contiene
Immettere il testo desiderato nella casella dirdest

Per trovare elementi di testo che condividono astatteri ma non altri, utilizzare un
carattere jolly.

Procedura:

| seguenti caratteri jolly possono essere utilizeame criteri di confronto per filtri e
guando si effettua la ricerca e sostituzione dieouti.

Utilizzare Per trovare
Qualsiasi carattere singglo
? (punto interrogativo)|Ad esempio, ross? trova "rossa", "ros
"rosso” e "rossi"
Qualsiasi numero di caratteri

* (asterisco)

Ad esempio, r*o trova "reo", "roberto” e "rosso

~ (tilde) seguita da ?,|Un punto interrogativo, un asterisco o una tjlde.
0~ Ad esempio dove~? troxdove?

Per aggiungere un altro criterio, scegliere O e ripetere il passaggio precedente.
Filtrare per trovare celle vuote o non vuote:

Fare clic sulla freccia nella colonna contenemterneri, quindi fare clic s(Muote) o
(NonVuote).

Nota Le opzioniVuote e NonVuote sono disponibili solo se la colonna che si desider
filtrare contiene una cella vuota.

Filtrare per cercare numeri maggiori o0 minori dialtto numero:

Fare clic sulla freccia nella colonna contenent@umeri, quindi fare clic su
(Personalizza)

Nella casella di sinistra, fare clic ®umaggiore dj € minore di, € maggiore o
uguale ao e minore o uguale a

Immettere un numero nella casella di destra.
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Per aggiungere un altro criterio, scegliere O e ripetere il passaggio precedente.

Filtrare per trovare un numero uguale o diversamaltro numero:

Fare clic sulla freccia nella colonna contenent@umeri, quindi fare clic su
(Personalizza)

Fare clic swguale ao diverso danella casella di sinistra.
Immettere un numero nella casella di destra.
Per aggiungere un altro criterio, scegliere O e ripetere il passaggio precedente.

Filtrare per trovare l'inizio o la fine di una siga di testo:

Fare clic sulla freccia nella colonna contenent@umeri, quindi fare clic su
(Personalizza)

Nella casella di sinistra, fare clic suzia con, non inizia con, otermina con o non
termina con.

Immettere il testo desiderato nella casella dirdest

Per trovare elementi di testo che condividono agtatteri ma non altri, utilizzare un
carattere jolly.

Procedura

| seguenti caratteri jolly possono essere utilizeatne criteri di confronto per filtri e
quando si effettua la ricerca e sostituzione dieouti.

Utilizzare Per trovare
Qualsiasi carattere singglo
? (punto interrogativo)|Ad esempio, ross? trova "rossa", "ros
"rosso" e "rossi"
Qualsiasi numero di caratteri

* (asterisco)

Ad esempio, r*o trova "reo", "roberto” e "rosso

~ (tilde) seguita da ?,|Un punto interrogativo, un asterisco o una tjlde.
0~ Ad esempio dove~? tro\gove?

Per aggiungere un altro criterio, scegliere O e ripetere il passaggio precedente.

Filtrare per cercare i numeri superiore o inferior@ercentuale:

Fare clic sulla freccia nella colonna contenenteirneri, quindi fare clic sgPrimi
10).

Fare clic siBuperiore o Inferiore nella casella di sinistra.
Immettere un numero nella casella centrale.

Fare clic slPercentualenella casella di destra.
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Note

Quando si applica un filtro a una colonna, gli ufiitri disponibili per le altre colonne
saranno i valori visibili nell'intervallo filtratoorrente.

Quando si fa clic sulla freccia vengono visualiezablo le prime 1000 voci
univoche dell'elenco.

| filtri avanzati

Vantaggi dei filtri avanzati rispetto ai filtri aunatici:

- Posso applicare piu di 2 condizioni contemporanedaengullo stesso campo
- E’ piu facile impostare criteri logici complessi

- Copia univoca dei record

Esercizio e alcuni esempi su come procedere

Tipo Agente di venditaVendite
Bibite Pelino 5122
Carne Moroni 450
Prodotti agricol|lFarace 6328
Prodotti agricoliMoroni 6544

Inserire almeno tre righe vuote sopra/sotto laguente tabella dati da utilizzare come
intervallo di criteri. E necessario che linterealfli criteri disponga di etichette di
colonna. Assicurarsi che esista almeno una rigatavua i valori dei criteri e
l'intervallo.

Possibile aspetto

Tipo||Agente di venditgVendite

Tipo Agente di venditg|Vendite
Bibite Pelino 5122
Carne Moroni 450

Prodotti agricol|Farace 6328
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Prodotti agricoliMoroni 6544

Digitare i criteri che si desidera soddisfare nelifae che seguono quella contenente le
etichette di colonna.

Esempi di criteri
Condizioni multiple in una singola colonna:

Se si desidera specificare due o piu condizioniyper singola colonna, digitare i criteri
in sequenza, ciascuno nella relativa riga. Il saguéntervallo di criteri visualizza ad
esempio le righe che contengono "Moroni", "Farac&Pelino” nella colonna Agente di
vendita.

Agente di venditg

Moroni

Farace

Pelino

Una condizione in due o piu colonne (AND)

Per trovare i dati che soddisfano una condiziongui@ o piu colonne, immettere tutti i
criteri nella stessa riga dell'intervallo dei anitell seguente intervallo di criteri ad
esempio visualizza tutte le righe che contengomod@tti agricoli" nella colonna Tipo,
"Moroni" nella colonna Agente di vendita e valoriveéndita maggiori di € 1.000.

Tipo Agente di venditg|Vendite

Prodotti agricoliMoroni >1000

Una condizione in una colonna o in un‘altra (OR)

Per trovare i dati che soddisfano una condiziongnia colonna oppure una condizione
in un'altra colonna, immettere i criteri in righévetse dell'intervallo dei criteri. Il
seguente intervallo di criteri ad esempio visu@izutte le righe che contengono
"Prodotti agricoli" nella colonna Tipo o "Moroni"effa colonna Agente di vendita
oppure valori di vendita maggiori di € 1.000.

Tipo Agente di venditg|Vendite

Prodotti agrico

Moroni

>1000

Uno o due insiemi di condizioni per due colonne

Per trovare le righe che soddisfano uno o duenmsig condizioni, ognuno dei quali
contiene condizioni per piu colonne, digitare iteni in righe separate. Il seguente
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intervallo di criteri ad esempio visualizza le mglthe contengono "Moroni" nella
colonna Agente di vendita e valori di vendita maggdi € 3.000 oppure visualizza le
righe che contengono Farace nella colonna Agentgeddita e valori di vendita
maggiori di € 1.500.

Agente di venditalVendite

Moroni >3000

Farace >1500

Piu di due insiemi di condizioni per una colonna

Per trovare le righe che soddisfano piu di dueemsidi condizioni, includere piu
colonne con la stessa intestazione di colonna.e&stguelenco é stato applicato un filtro
per mostrare le vendite comprese tra 5.000 e &0fHalle vendite inferiori a 500.

Vendite||Vendite
>5000 || <8000

<500

Condizioni create dal risultato di una formula

E possibile utilizzare come criterio un valore c#o restituito da una formula.
Quando si utilizza una formula per creare un ddtenon utilizzare un'etichetta di
colonna per l'etichetta di criterio ma lasciare teubetichetta di criterio o utilizzare
un'etichetta che non sia un'etichetta di colonrtirdervallo. Nell'intervallo di criteri
riportato di seguito vengono visualizzate ad esenipi righe con un valore nella
colonna C maggiore della media delle celle C7:C10.

=C7>MEDIA($C$7:3C3$10

Note

E necessario che la formula utilizzata per una @imae contenga un riferimento
relativo per identificare l'etichetta di colonnag @&sempio Vendite, o il campo
corrispondente nel primo record. Tutti gli altdierimenti della formula devono essere
riferimenti assoluti e la formula deve restituirealore VERO o FALSO. Nella formula

di esempio, "C7" si riferisce al campo (colonna @l primo record (riga 7)

dell'intervallo.

E possibile utilizzare nella formula un'etichetiacdlonna anziché un riferimento di
cella relativo o un nome di intervallo. Quando erisualizzato un valore di errore
quale #NOME? o #VALORE! nella cella che contieneriterio, &€ possibile ignorarlo
poiché questo errore non influenza il modo in toidrvallo viene filtrato.

Quando vengono valutati i dati, non verra fattaiaécdistinzione fra caratteri maiuscoli
e minuscoli.
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Verranno filtrate tutte le voci che iniziano contdsto specificato. Se si digita ad
esempio il testdlor come criterio, verranno trovati "Moroni", "Morass® "Morucci".
Per trovare solo il testo specificato, digitareéguente formula, dovestoe il testo che
si desidera trovare"=testd

Per trovare elementi di testo che condividono agtatteri ma non altri, utilizzare un
carattere jolly.

Caratteri jolly

| seguenti caratteri jolly possono essere utilizeatne criteri di confronto per filtri e
quando si effettua la ricerca e sostituzione dieouti.

Utilizzare Per trovare
Qualsiasi carattere singglo
? (punto interrogativo) ||Ad esempio, ross? trova "rossa"”, "rosse", "ross
"rossi"
Qualsiasi numero di caratteri

* (asterisco)

Ad esempio, r*o trova "reo", "roberto” e "rosso"

~ (tilde) seqguita da ?, *|Un punto interrogativo, un asterisco o una tjlde.
~ Ad esempio dove~? troxgove?

Fare clic su una cella dell'intervallo.
Scegliereriltro dal menuwDati, quindiFiltro avanzato.

Per filtrare lintervallo nascondendo le righe chen corrispondono ai criteri
specificati, selezionare il pulsante di opzidiikra I'elenco sul posta

Per filtrare l'intervallo copiando le righe corrsplenti ai criteri specificati in un‘altra
area del foglio di lavoro, selezionare il pulsawlie opzione Copia in un'altra
posizione selezionare la casell@opia in e fare clic sull'angolo superiore sinistro
dell'area in cui si desidera incollare le righe.

Nella casellalntervallo criteri immettere il riferimento all'intervallo dei criier
incluse le etichette dei criteri.

Per spostare temporaneamente la finestra di dialolj avanzato durante la

selezione dell'intervallo di criteri, fare clic @omprimi finestra

Per cambiare il filtro applicato ai dati, modifiear valori nell'intervallo criteri e
filtrare di nuovo i dati.

Suggerimenti

E possibile denominare un intervallyiteri in modo da visualizzare automaticamente
il riferimento a tale intervallo nella casellatervallo criteri . E anche possibile
assegnare il nonmRatabaseall'intervallo di dati da filtrare e il nonmiestrazione all'area

in cui si desidera incollare le righe affinché taitervalli vengano automaticamente
visualizzati rispettivamente nelle casdhéervallo elencoe Copia in.
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Quando si copiano delle righe filtrate in una piwsie diversa, € possibile specificare
quali colonne includere nella copia. Prima di aggoie il filtro, copiare le etichette delle
colonne desiderate nella prima riga dell'area instintende incollare le righe filtrate.
Quando si applica il filtro, immettere un riferintenalle etichette di colonna nella
casellaCopia in in modo che le righe copiate includano solo leosok di cui sono
state copiate le etichette.

Filtro per record univoci

1.Selezionare la colonna o fare clic su una cellbimtelrvallo o dell'elenco da filtrare.
2.ScegliereFiltro dal menuDati, quindiFiltro avanzato.

3. Effettuare una delle seguenti operazioni.

a. Per filtrare l'intervallo o I'elenco sul posto,mmodo analogo a quando si
utilizza Filtro automatico, selezionaréiltra I'elenco sul posta

b. Per copiare i risultati del filtro in un'altra pp&ine, sceglier€opia in
un'altra posizione. Immettere quindi un riferimento di cella nellesela
Copiain.

c. Per selezionare una cella, fare clicGamprimi finestra %/in modo da
nascondere temporaneamente la finestra di dial®glezionare la cella

nel foglio di lavoro, quindi premeiespandi finestraE.
4.Selezionare la casella di controllmpia univoca dei record
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Riepilogo dei dati

| subtotali

Subtotali semplici

1

| A& Elf C ]
Area Sport Yendite

1
2 Est Galf £5.000
[2]Est  at £2.000
[4Est ol £€1.500
| 5] Totale Golf  £2.50
[6Est  Satari £0000 5
7 |Est Saf ari £4.000
|8 Tetale Safari £13.000

=

Colonna di cui calcolare il subtotale

2 Subtotali
1.Accertarsi che i dati di cui calcolare il subtotgeesentino il seguente formato:
ciascuna colonna contiene un'etichetta nella prige e contiene elementi simili e
I'intervallo non contiene righe o colonne vuote.

2.Fare clic su una cella nella colonna di cui caleld subtotale. Nell'esempio, si
farebbe clic su una cella della colonna Sport, cwV& colonna B.

3.Fare clic siOrdinamento crescenteo Ordinamento decrescente
4.ScegliereSubtotali dal menuDati.

5.Nella casellaAd ogni cambiamento in scegliere la colonna di cui calcolare il
subtotale. Nell'esempio, si farebbe clic sulla nak Sport.

6.Scegliere la funzione che si desidera utilizzaneqgadcolare i subtotali nella casella
Usa la funzione

7.Nella casellaAggiungi subtotali a, selezionare la casella di controllo relativa a
ciascuna colonna che contenga i valori di cui daleoil subtotale. Nell'esempio, si
selezionerebbe la colonna Vendite.

8.Per inserire un'interruzione di pagina automaticpodciascun subtotale, selezionare
la casella di controlltnterruzione di pagina tra gruppi .

9.Per visualizzare i subtotali sopra invece che sddtariga dei valori sommati,
deselezionare la casella di contrdReepilogo sotto i dati

10. ScegliereOK.

Nota E possibile utilizzare nuovamente il coman8abtotali per aggiungere altri
subtotali con funzioni di riepilogo diverse. Peritake di sovrascrivere i subtotali
esistenti, deselezionare la casella di conti®bstituisci i subtotali correnti.

Suggerimento:

Per visualizzare un riepilogo solo dei totali e wheali complessivi, fare clic sui simboli
di struttural'2 3 laccanto ai numeri di riga. Utilizzare i simb*!e [=Iper visualizzare
o nascondere le righe di dettaglio dei singoli stait
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Subtotali nidificati

A | B C
1 |Area Sport Yendite
2 |Est zolf £5000
2 |Est olf £2.000
E3 Totale Golf £7.000
5 |E=t Tennis £1.800
G [E=t Tennis £500
| 7| TotaleTennis | £2 000
2 |Totale Est £3.00
9 [Cwest | Galf £3.4800
0[S e st | Galf £2.4800
11 |owest Totale Golf | £5000 -
12 | TotaleTennis  £9.200
12 | Totale Duvest £13000
Y y

1 Subtotali esterni
2 Subtotali nidificati
1.Accertarsi che i dati di cui calcolare il subtotgeesentino il seguente formato:
ciascuna colonna contiene un'etichetta nella prigea e contiene elementi simili e
I'intervallo non contiene righe o colonne vuote.

2.0Ordinare l'intervallo in base a piu colonne, ordida prima in base alla colonna dei
subtotali esterni, quindi in base alla colonna rimke successiva per i subtotali
nidificati e cosi via. Nell'esempio, si ordinerebliatervallo prima in base alla
colonna Area, quindi in base alla colonna Sportr Be risultato ottimale, e
consigliabile assegnare etichette di colonna @luallo che si desidera ordinare.

a.
b.
C.

d.
e.

Fare clic su una cella dell'intervallo che si desidordinare.
ScegliereOrdina dal menuDati.

Nelle caselleOrdina per e Quindi per selezionare le colonne di cui Si
desidera effettuare I'ordinamento.

Selezionare le altre opzioni di ordinamento desitder
quindi scegliereOK.

3.Inserire i subtotali esterni:

a.
b.

ScegliereSubtotali dal menuwDati.

Nella casellaAd ogni cambiamento in scegliere la colonna dei
subtotali esterni. Nell'esempio, si farebbe clitascolonna Area.

Scegliere la funzione che si desidera utilizzane gaécolare i subtotali
nella caselldJsa la funzione

Nella casellaAggiungi subtotali a, selezionare la casella di controllo
relativa a ciascuna colonna che contenga i valorcuil calcolare il
subtotale. Nell'esempio, si selezionerebbe la c@drendite.

Per inserire un'interruzione di pagina automatigpodciascun subtotale,
selezionare la casella di controlfgerruzione di pagina tra gruppi .

Per visualizzare i1 subtotali sopra invece che stdtaiga dei valori
sommati, deselezionare la casella di contrBllepilogo sotto i dati

4. Inserire i subtotali nidificati:
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ScegliereSubtotali dal menuwDati.

b. Nella casellaAd ogni cambiamento in scegliere la colonna dei
subtotali nidificati. Nell'esempio, si farebbe cdiglla colonna Sport.

Selezionare la funzione di riepilogo e le opzioesiderate.
Deselezionare la casella di contraBostituisci i subtotali correnti.

Ripetere il passaggio precedente per inserire @tstotali nidificati, partendo da quelli
piu esterni.

Convalida

E’ possibile controllare i dati inseriti tramitei gfrumenti di convalida, ad esempio, se
voglio evitare d’inserire per sbaglio in alcuneleeln numero negativo posso procedere
in questo modo:

1. Seleziono la cella o le celle su cui voglio impostan controllo
2.Menu:Dati Convalida...;

E3 Microsoft Excel - esercizio_avanzato_1.xls E@@
l§_1 File  Modfica ¥isualzza  Inserisci  Formato  Strumenti | Dati | Fipestra 7 Digitars una domanda, -8 %
i arial -1 -6 Cc s |E= 4] ordra... s &'A'E
: =T 3 : Eilt » «
AT =A™ (S-S N TR - P TWEE b A 200% v._@_,!

B4 = 3 Madulo, ..

A ‘ B | Subtotali.., | D ‘ E ‘ F ‘ =

Conwalida...

Tabella...

Testa in colonne...
Consolida,..

Utl |e Bagaruppa & struttura 3

ﬁ[‘_ Rapporta tabella pivot e grafico pivat. .,

Imparta dati esterni 13

Elenco »

OO WN =

ML 3

Aaggicrna dati

=

3.Imposto la schedenpostazionnel seguente modo:

4

5 Impostazion Messagaio diinput || Messaggio di errare |
6 Criceti di corealida
Consenti:
7 |Numera intero v| Ignora celle vuote
Diatiz
8 | magaicre di v|
9 Walore minima;
lol [
1 3 Cancella tutka annulla
A A

4.Nella SchedaVlessaggio inpufposso inserire un messaggio di input per aiutarmi
nell'inserimento dati;
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Convalida dati

| Jinostezant Mesan g disrors|
Mostra messaqggio di input quando viene selezionata la cella
Messagqgio:

Titalo:

i:Attenzmne

Messaqggio di input:

Puni insaire solo un numero positivol

5.Mentre nella scheddessaggio di erroreposso inserire del testo d’avvertimento

gualora l'inserimento fosse non corretto; scegleeiterruzioneil dato non viene
inserito; SceglienddAvvisq siamo avvisati se proviamo ad inserire un data no
consentito e possiamo decidere se inserirlo 0 mgoeglienddnformazionesiamo

avvertiti dell’errore ma il dato € inserito comuigu

A A

Convalida dati

| Impostazioni | Messagaio diinput | Messaggio di errore |
Mostra messaggio di errore quando i dati immessi non sono validi

Messaggio!
Shile: Titolo:

Interruzione W | |dako non corretto

| Interruzions

Awviso
InFormazione

Messaggio di grrore:
|Hai inserito un numero non accettato!

6. PremoOk per concludere.

Fare delle prove con altri criteri di convalidaagche possibile creare degli elenchi di
dati da cui scegliere

Convalida dati

| Impostaioni | Messaggio diinput || Messaggio dierrare |
Criteri di corwvalida

Consenti:

Elenco V| Ignora celle vuote
Datis Elenco nella cella
Crigine:

,

[[] applica le modifiche a butts le altrs celle con le stesse impostazioni

Carle

| consolidamenti

Informazioni sul consolidamento dei dati

Per consolidare i dati, si combinano i valori pnoreati da intervalli di dati diversi. Se
si dispone ad esempio di un foglio di lavoro dissp@er ciascun ufficio regionale, €
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possibile utilizzare il consolidamento per riveesée cifre in un unico foglio di lavoro
per l'intera societa.

Sono disponibili vari modi per consolidare i ddtimetodo piu versatile consiste nel
creare formule che facciano riferimento a deterteirclle di ciascun intervallo di dati
da combinare. Le formule che fanno riferimento akdle di piu fogli di lavoro sono

dette formule 3D.

Utilizzo delle formule 3D

Quando si utilizzano i riferimenti 3Piferimento 3D: Riferimento a un intervallo che si
estende su due o piu fogli di lavoro di una caatdlllavoro.) nelle formule, non vi sono
limiti relativi alla disposizione dei singoli intealli di dati. E possibile modificare il
consolidamento in qualsiasi modo. Il consolidamesitoaggiorna automaticamente
guando vengono modificati i dati negli intervalliatigine.

Utilizzare le formule per combinare i dati  Nell'esempio seguente la formula nella
cella A2 somma tre numeri che si trovano in treiziosi diverse in altrettanti fogli di
lavoro.

A

2 = S0MA Venditel B4, HRIFS, Marketing!BY)

“wiendited B 4 Marketing ”}Lunxulidamentnf_

Aggiungere dati a un consolidamento con riferimentBD  Se tutti i fogli di lavoro
hanno lo stesso layout, e possibile utilizzare ntervallo di nomi di fogli di lavoro
nelle formule 3D. Per aggiungere un foglio di lav@al consolidamento, e sufficiente
spostare il foglio nellintervallo a cui si rifecis la formula.

L —

1 B
3 = S0RMA Mendite: MarketinglB3)

* M
“endite Flllj-\lit( Marketing % Consolidamento,’
y

Consolidamento in base alla posizione:

Quando i dati di tutte le aree di origine sono dstpnello stesso ordine e nella stessa
posizione, ad esempio i dati provenienti da unee skrfogli di lavoro creati dallo stesso
modello, e possibile consolidarli in base alla posie.

E possibile impostare il consolidamento in modo clenga aggiornato

automaticamente quando vengono modificati i datir@jine, non sara possibile tuttavia
modificare le celle e gli intervalli da includer@lnconsolidamento. In alternativa, e
possibile aggiornare il consolidamento manualmeihtehe consente di modificare le
celle e gli intervalli da includere.
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Consolidamento in base alla categoria:

E possibile consolidare i dati in base alla catiegquando si desidera riepilogare un
insieme di fogli di lavoro aventi le stesse etitheati riga e di colonna, ma i cui dati
sono organizzati in maniera diversa. Questo metodisce i dati con etichette
corrispondenti prelevandoli da ciascun foglio aideo.

E possibile impostare il consolidamento in modo clenga aggiornato

automaticamente quando vengono modificati i datir@jine, non sara possibile tuttavia
modificare le celle e gli intervalli da includer@lnconsolidamento. In alternativa, e
possibile aggiornare il consolidamento manualmeihtehe consente di modificare le
celle e gli intervalli da includere.

Metodi alternativi per combinare i dati:

E possibile creare un rapporto di tabella pivapporto di tabella pivot: Rapporto
interattivo a tabelle incrociate che riepiloga aleaza dati, quali record di database,
provenienti da varie origini, incluse quelle estera Excel.) da piu intervalli di

consolidamento. Questo metodo €& simile a quello adglsolidamento in base alla
categoria, ma offre una maggiore versatilita netleganizzazione delle categorie.

Consolidare i dati

Esaminare i dati e decidere se consolidarli carirfenti 3D nelle formule, in base alla
posizione o in base alla categoria.

Formule E possibile usare nelle formule riferimentd er qualsiasi tipo o
disposizione di dati. Questo e il metodo consigliat

Posizione Se si prevede di combinare i dati che si trovaglta stessa cella di ciascun
intervallo, e possibile consolidarli in base altsgzione.

Categoria  Se si dispone di piu intervalli con layowetisi e si prevede di combinare
i dati da righe o colonne con etichette corrisponide possibile consolidarli in base
alla categoria.

Effettuare una delle seguenti operazioni:
Consolidare i dati con riferimenti 3D o formule:

1.Copiare o immettere le etichette desiderate petiiabnsolidati sul foglio di lavoro
Su cui si sta effettuando il consolidamento.

2.Fare clic su una cella che conterra dati consalidat

3.Digitare una formula che comprenda i riferimenteatelle di origine di ciascun
foglio di lavoro contenente i dati che si desidewasolidare.

Per combinare ad esempio i dati nella cella B3falgli di lavoro da Foglio2 a Foglio7
compreso, digitareSOMMA(Foglio2:Foglio7!B3). Se i dati da consolidare si trovano
in celle diverse su fogli di lavoro diversi, immegtt una formula simile alla seguente:
=SOMMA(Foglio3!B4, Foglio4!A7, Foglio5!C5) Per immettere un riferimento quale
Foglio3!B4 in una formula senza digitarlo, digitdagformula nel punto in cui occorre |l
riferimento, fare clic sulla scheda del foglio a@vbro, quindi fare clic sulla cella.

Consolidare in base alla posizione o alla categoria
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1.Accertarsi che ciascun intervallo di dati sia inrnfi@ato elenco: ciascuna colonna
contiene un'etichetta nella prima riga e contietementi simili e I'elenco non
contiene righe o colonne vuote.

2.Inserire ciascun intervallo su un foglio di lavatigtinto. Non inserire alcun intervallo
sul foglio di lavoro in cui si prevede di inseriteonsolidamento.

3.Se si consolida in base alla posizione, accerthsiciascun intervallo abbia lo stesso
layout.

4.Se si consolida in base alla categoria, accertasie etichette delle colonne e delle
righe da combinare siano digitate in modo identico.

5.Denominare ciascun intervallo: selezionare l'intarervallo, scegliereNome dal
menulnserisci, quindi suDefinisci, infine digitare un nome per l'intervallo.

6.Fare clic sulla cella superiore sinistra dell'ameaui si desidera visualizzare i dati
consolidati.

7.ScegliereConsolidadal menuDati.

8.Dalla casellaFunzione selezionare la funzione di riepilogo (funzionerdipilogo:
Tipo di calcolo che si utilizza durante l'unionediiti di origine in un rapporto di
tabella pivot o in una tabella di consolidament@uwe durante l'inserimento di
subtotali automatici in un elenco o in un datab&sempi di funzioni di riepilogo
sono Somma, Conteggio e Media.) che si desiddiazatie per il consolidamento dei
dati.

9.Fare clic sulla casellRiferimento, scegliere la scheda del foglio del primo inteval
da consolidare, digitare il nome assegnato altwadéo, quindi sceglierédggiungi.
Ripetere la procedura per ciascun intervallo.

Se si desidera aggiornare automaticamente la &bkl consolidamento quando
vengono modificati i dati degli intervalli di orige e si e certi che non si desiderera
includere altri intervalli in seguito, seleziondaecasella di controll€rea collegamenti
con i dati originari.

Se si consolida in base alla posizione, lasciamtevie caselle nella casella di gruppo
Usa etichette in Le etichette di riga o di colonna degli intervali origine del
consolidamento non verranno copiate. Se si desideese le etichette per i dati
consolidati, copiarle da uno degli intervalli digine o immetterle manualmente.

Se si consolida in base alla categoria, selezionelta casella di gruppdsa etichette
in le caselle di controllo che indicano la posiziatedle etichette negli intervalli di
origine, ovvero la riga superiore, la colonna $mi® entrambe.

Nota Altri metodi per consolidare i dati comprendom@ockeazione di umapporto di
tabella pivotda piu intervalli di consolidamento.
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Tabella PIVOT: il massimo nell’analisi dei dati

Creare una tabella PIVOT

Se vogliamo analizzare in maniera approfonditataballa dati ed ottenere il massimo
dettaglio dell”informazione, excel propone lo strento delletabelle pivot col quale
possiamo incrociare i campi (colonne) di una tabeh loro ottenendo il dato specifico
cercato. Come ogni difficile applicazione per coemgterne al meglio le funzionalita
occorre fare un esercizio esplicativo.

Esercizio

Per ognivenditore in ogni nazioneed in riferimento ad ognprodottg vogliamo
conoscere itotale fatturatg il numero totale di fatture emessdamedia delle quantita
dei prodotti vendutper ogni fattura, il tutteisualizzabile per mese

La tabella di partenza é rappresentata qui sotto:

B Microsoft Excel - dati{ordina, filtri,subtotalijtabelle pivot.xls

E@J File  Modfica ‘Visualzza Inserisci  Formato  Strumenti  Daki  Finestra 7 Digitare una domanda. r - & X

; Arial -0 -lecs|IBAES =M% mERBEE E- 5 AN

A I TR NP T S e < N R S A ISR P W O Ry Ol

GZ2 o f =MEDIAGZ: G20)

A B & D E B G H | d 18 W
nome . PICEEY acquis}:o prezzo ” s
mese | nazione |venditore quantita | (¢osto di produzione 7 margine | imponibile iva totale fattura
prodotto vendita

1 per prodotto)
2 |gen ger azzurro  |maglie 1200| € BO0O| € T70O0|€ 1,00(€B40000)|¢€ 168000 | € 1008000
3 |mar ita rossi pantaloni 400| £ 350 | € 400|€ 050(€ 1.60000]|¢€ 32000 | € 1.92000
4 |mar ita rossi camicie 600| € 388 € 400(= 011 |€ 240000 (¢« 480,00 | €  2.880,00
5 |ago ita wverdi maglie 478| £ 410 € 430 )€ 020« 204280 )€ 40850 | € 245100
B |ago ger rossi scarpe 450| € 416 |€ 4580|€ 035 (€ 202500 |8 4n5.00 | € 243000
7 |ago fra giallo maglie 428| £ 413 | € 470)€ D051 )€ 10887480 )€ 39080 [€ 239700
g |feb ita AZZUMMO  |scarpe 00| £ 423 |€ 4980(€ 087 € 3.92000)|¢€ 78400 | € 470400
9 |feb ger gialla pantaloni 575 € 383 |€ 500(€ 107 |€2687500[€ 57500 (& 345000
10 |feh ger gialla camicie i JB0 € 510[€ 130|€ 12580 (€ 38250 (€ 229500
11 |feb fra rossi maglie 300[ € 500 )€ BOO[£ 100|€1.80000(€ 36000 (€ 2768000
12 |mar ita azzurro  |maglie 80| £ 3098 |€ GBOO|€ 202(€ 330000)|¢€ BRODO | € 396000
13 |gen ita giallo scarpe Il 402 | € TOD)€ 298 |€ 367500)€ 73500 (€ 441000
14 |apr fra verdi camicie 625[ £ jBs € T00[€ 315 |€437500(¢€ 87500 (£ 525000
15 |gen ita rossi pantaloni 550) € 400 | € 7A0|£€ 350([€412500(¢€ 82500 [€ 485000
16 |mag fra azzurro |maglie 800) € 380 |€ JVEO[€ 370|€600000]€ 120000 |€ 7.20000
17 |lug ita rossi pantaloni 700[ € 372|€ 7h0[€ 37B|£5625000(¢€ 1.05000 [ € 630000
18 |gen fra verdi camicie 380[ £ 400 € 800)€ 400)€ 280000)€ 56000 (€ 3.36000
19 |giu ita wverdi maglie B75| € J76 € BO0[« 424|€540000 (¢« 1.08000 [€ 648000
20 |nov fra rossi pantaloni 500) € 406 |€ B0O0|£ 384 |€400000(¢€ 80000 € 4.800,00

S’ipotizza che ogni riga (record) sia una fatturaehdita di ogni venditore. Se alcune
informazioni parziali possiamo ottenerle tramitetilizzo dei Subtotalj certamente
tramite la creazione di un Rapporto tabella pivaitsene in maniera piu leggibile e piu
approfondita una lettura di tutti i dati che lagtéd originale fornisce.

Ecco come procedere:

1.Seleziono i dati(record) e lintestazione delle ozwie della tabella che voglio
analizzare;

2.Menu:Dati Rapporto tabella pivot e grafico pivor;

3.Parte la creazione guidata (1 di 3 passaggi) nelgpassaggio, in questo caso, non
modifico nessuna opzione e predeanti
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4.Anche nel passaggio 2 non modifico nulla in quambogia preselezionato i dati e
premoAvanti

5.Nel passaggio 3 invece posso scegliere dove co#och rapporto e cosa
fondamentale per il mio risultato devo deciderestiauttura del risultato (Layout),
appunto cliccando sul tast@ayout...

6.A questo punto in base al tipo d'informazione ckeco collochero (trascinandoli) i
campi nella zona opportune fino ad ottenere urtagucome in figura sotto.

7. Tramite il doppio clickdel mouse sui campi trascinati al centro (nellaazdati)
posso scegliere il tipo di calcolo da effettuare,ddfault viene proposta sempre
Somma, nel nostro caso ho la necessita di fareaigeggi (per trovare il numero di
fatture emesse da ogni venditore) e devo calcaache la media delle quantita
vendute, quindi prem@K e poifineg;
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8.1l rapportoPivot cosi creato sara posizionato in un nuovo fogliountramite le barre
degli strumenti posso modificarlo e tramite i pualsali filtro per i vari campi posso
visualizzare il risultato che cerco.

Nota: potevo ottenere lo stesso risultato anchertemdo la posizione dei campi in riga
0 in colonna.

Aggiornare i dati

Il risultato del Rapporto Pivot non & automaticateecollegato alla tabella dati (ad
esempio se modifico un dato nella tabella originpés aggiornare |&Pivot devo
premere sul tasto della barra degli strumenti(fare alcune prove)

| grafici PIVOT

E’ possibile anche creare, in un secondo momentografico che esplichi la tabella
Pivot per crearlo e sufficiente premere il tasttbedearra degli strumenti:

La visualizzazione del grafico cosi ottenuto e ipdsttramite i caratteristici pulsanti di
filtro
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Gli elenchi

Creare un elenco

Esiste una funzione in Excel che permette di crgirelenchi di dati per poter gestire
con piu rapidita (e riducendo al minimo I'errore@jtando di dover selezionare tutte le
volte), la funzionalita permette di identificareeandolo, un Elenco dati.

Basta procedere in questo modo:
1. Seleziono I'elenco dati;
2.Menu:Dati Elenco Crea elenco.;.

3.Premo Ok per confermare;

4.0ra avro per ogni colonna d’intestazione un puksdiiiro e tramite la barra degli
strumenti Elenco posso gestire alcune operazioali,diordinamento, l'inserimento
di nuovi record, la creazione di un grafico, ecc...

In conclusione diciamo che ha utilita nel creare alenco dati chiunque compia
guotidianamente operazioni d’ordinamento, di filtddinserimento dati, ecc... su un
numero elevato di record e vuole evitare di seleailb tutte le volte e anche di rischiare
di perderne per strada qualcuno.
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Gli Strumenti di lavoro avanzati

Ricerca obiettivo

Dato I'esempio sopra, se voglio ottenere come tbeedi ricavo vendita € 3000,00
anziché € 2500, di quanto dovro alzare il prezzpPu®e quanto di piu dovro vendere?
Ricavo vendita il risultato della moltiplicazione trguantita vendutae prezzo vendita
Tramite la funzione Ricerca obiettivo posso ottengrnuovo valore di una delle 2
variabili per ottenere I'obiettivo richiesto. Praein questo modo:

1. Menu:Strumenti Ricerca obiettivo.:.

2. Riempio i campi come in esempio sotto:

3. Premo Ok ed ottengo il prezzo proposto per raggumngdjobiettivo voluto e noto
che mi viene proposto un prezzo di 15,00 (vedi igimaseguente).

-59 -



www.alessandrobonini.i

Risolutore

Lo strumentoRisolutore...se non presente nel Menu dei comaStiumenti deve
essere aggiunto come componente aggiuntivo in guestio:

1. Strumenti Componenti aggiuntivi...poi metto il segno di spunta alla voce
Risolutore (vedi figura sotto)

Tramite il risolutore riesco ad ottenere un risiat@iu avanzato rispetto aicerca
obiettivq perché posso usare piu variabili e posso impesaache dei vincoli. Ad
esempio se volessi ottenere 3000,00 come ricaverdiita modificando il prezzo e la
guantita venduta, ma ponendo come vincolo il preamassimo di € 14,00; allora devo
procedere in questo modo:

1. Menu:Strumenti Risolutore...
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2. Imposto la cella obiettivo D3 al valore 3000 poiGambiando le celteinserisco
B3:C3 come in figura precedente, quindi prema\ggiungiper inserire il vincolo
del prezzo;

3. Infine premoRisolvi

4. |l risultato cosi ottenuto pud essere accettatoemane comunque una delle tante
soluzioni possibili.

Fare delle prove per prendere dimestichezza cetrionento.

Scenari

Lo strumento degli Scenari permette di creare urletho teorico da utilizzare per
creare delle proiezioni future per I'apertura daumova azienda oppure per il lancio di
un nuovo prodotto (pud essere uno strumento wdlla wreazione di un business-plan e
per il calcolo del break even point), lo strumecie propone Excel non & complesso, la
difficolta maggiore riguarda il “come” impostarerpettamente il problema. L’esempio
che proporro é solo uno dei possibili ed immagilabi

Esempio

Vogliamo creare un modello di business per il landel prodotto XYZ e vogliamo
determinare il punto di pareggio (break even pamt)n arco temporale ipotizzato di 3
anni e valutando 3 scenari possibili (€ qui cheviene in aiuto Excel), lo scenario
pessimistgle vendite non vanno come mi aspettjimista(le vendite sono superiori
alle mie previsioni) eplausibile (le vendite sono come prevedo). La valutazione e la
gestione delle variabili sara fatta in maniera gele non approfondita dato che il mio
obiettivo € mostrare lo strumento per la creazidegli Scenari piu che valutare le
modalita di scelta ed impostazione delle variaBitbcedo in questo modo:

1. Creo una tabella inserendo le opportune variabitne sotto valutando un periodo
di 3 anni e ipotizzando lo scenaptausibilecome dati di partenza:
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2. Nomino le celle che contengono le variabili chedawmtenzione di cambiare per far
si che lo scenario divenpiessimistaoppureottimista(le variabili significative sono
le vendite i prezzj le quantitd nel nostro esempio per non complicare troppo le
cose ho deciso di agire solo sulle variabili deadite.Nomino anche le celle che
contengono le variabili che vorro valutare in sddanalisi finale Kutile/perdita ed
il punto di pareggig. Su come assegnarenomi alle celle vi rimando la primo
capitolo di questo manuale;

3. Una volta nominate in maniera opportuna le celle chntengono le variabili da
modificare (le vendite dei vari anni) posso creare3 scenari. Menu:
Strumenti Scenari... Aggiungi

4. Metto il nome e seleziono le celle variabili (i predi vendita) e prem@K, leggero
i nomi che ho assegnato alle variabili a fianco clehpo in cui inseriro il nuovo
valore, come in figura seguente;
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5. Inserird i valori per lo scenariBlausibile (che saranno gli stessi che ho gia messo
nello schema iniziale, poi pren@k, ripeto questi passaggi per creare lo scenario
Ottimista (in cui inseriro dei valori di vendita piu alti)le scenaridPessimista(in
cui inseriro dei valori di vendita piu bassi);

6. Infine avro i tre scenari (vedi figura precedensslezionandone uno e premendo su
Mostra, vedro nel foglio di Excel cambiare i dagdi figura successiva)

7. Premendo sul tasteepilogo invece posso ottenere un nuovo foglio in cui iovial
delle variabili che voglio valutare dei vari scarsmmo messi a confronto.

Fare delle prove per prendere dimestichezza cetrimento.
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Verifiche

Precedenti

Se abbiamo un foglio con molte formule e dati eliango visualizzare graficamente |
dati di ogni formula possiamo utilizzare uno strameedi verifica, procederemo in
questo modo:

1. Seleziono la formula di cui sono interessato coexscdati d’origine;
2. MenusStrumenti Verifica Formule Individua precedenti...

3. E visualizzero, indicati con una freccia, le celure la prima cella dell’elenco da
cui partono i dati presenti nella formula come matstin figura precedente;

4. Per eliminare la freccid8trumenti Verifica Formule Rimuovi tutte le frecce.

Dipendenti

Se abbiamo un foglio con molte formule e dati eliaogo capire, magari prima di
cancellarlo, quel dato in quale formula € utilizzpbsso procedere in questo modo:

1. Seleziono il dato che m’interessa;
2. MenusStrumenti Verifica Formule Individua dipendenti...

3. Per eliminare le frecc&trumenti Verifica Formule Rimuovi tutte le frecce
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Visualizza formule
Se vogliamo visualizzare tutte le formule a videsgamo procedere in questo modo:
1. Menu:Strumenti Verifica Formule Modalita verifica formule.;.

2. Per eliminare le frecce:Strumenti Verifica Formule Modalita verifica
formule...
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Gestione dei dati provenienti dall’esterno

Importazione dati da altri sistemi

Se ho la necessita d'importare dati in Excel dgrogramma/database estern@osso
utilizzare uno dei seguenti quattro metodi:

1. Primo metodo: mi collego direttamente al programrasterno tramite le librerie
odbc.

o Dati Importa dati esterni Importa dati..;

o Connetti a nuova origine dati.odc;

o Ed iniziera il collegamento Premendo Apri in cui dovro impostare
alcuni parametri di connessione (server, password);
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2. Secondo metodo: carico un file compatibile
o Esporto dal programma esterno un file compatibale Excel (esempio:
csy
o Importo il file csv in Excel inquesto modo: Dati Importa dati
esterni Importa dati..;

o Poi vado a selezionare il file (ad esempio dat).ckpo aver scelto |l
formato;

o Ed iniziera l'importazione guidata in cui dovro iogtare alcuni
parametri;
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0 Scelgo con attenzione il tipo di delimitatore dinga;

o Terminata la procedura ho la possibilita di aggaeni dati dal file csv
guando questo viene modificato premendo sul tAgigiorna datidella
barra degli strumenDati Esterni(vedi immagine seguente).

3. Terzo metodo: provo la classica operazi@opia Incolla...

0 Se i passi precedenti non sono possibili possogpeoad eseguire la
procedura Copia/lncolla dei vari Record.

4. Quarto metodo: posso importare i file in formato XM
o Se il file d’origine & XML posso importarlo in quesmodo:
o Dati XML Importa....
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Per concludere posso dire che quando s’importaleo dia altri sistemi € sempre
opportuno dotarsi di fantasia e mente aperta, gelehprecedenti tecniche illustrate
possono presentare problematiche infinite e nono saertamente esaustive

dell’argomento.
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Le macro: automatizzare il lavoro

Registrare una macro

Se abbiamo bisogno di compiere spesso pilu aziossi@mo creare unanacra per
definizione e una procedura automatica veloce &@ar eseguire una o piu azioni.
Come esempio possiamo creare una macro di forn@miazxhe formatti le celle in
guesto modo: colore sfondo giallo (azione 1), disn@me carattere 14pt (azione 2),
grassetto (azione 3).

Ecco come procedere nella registrazione di queataan
1. Menu:Strumenti Macro Registra nuova macro; ..

2. Mi si apre la finestr&registra macran cui devo scegliere il nome (daro un nome
significativo e non posso usare gli spazi nel ngnaevo scegliere anche dove
salvare la macracértella macro personale un file nascosto che si apre ogni volta
che apro excel, quindi se salvo la macro in quiiistta macro € sempre disponibile
tutte le volte che apro un qualsiasi file di examla come esercizio decido di
memorizzare la macro iquesta cartella di lavorp posso anche scegliere tasto
di scelta rapidacon cui richiamare rapidamente le azioni detacrg posso
impostareCTRL+ f,
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3. Appena premdk, inizio la registrazione della macro, quindi tutioello che faro
(giusto o sbagliato che sia) verra memorizzatcanmlhcro, € quindi opportuno aver
bene chiari i passaggi che vogliamo eseguire; vagrde visualizzata la barra degli

strumentilnterrompi registrazione  , se non visibile deve essere attivata tramite:
Menu: Visualizza Barre degli strumenti Interrompi registrazione...

4. La prima cosa da fare e attivare il comarRiéerimento relativo , se vogliamo
che la macro funzioni su tutte le celle del filgtimenti la macro funzionera solo in
riferimento alla cella selezionata ( nel nostroocsslo la cella B3);

5. Appena premutoiferimento relativoposso eseguire le 3 azioni di cui sopra (stando
attento a non cliccare per errore in un‘altra aghlpure attivare comandi non giusti);

6. Colore sfondo giallo (azione 1), dimensione caratté4pt (azione 2), grassetto
(azione 3). Avro cosi formattato la cella B3 ed @@sso premerénterrompi

registrazione ;

7. Se non ho commesso errori la macro é registratzsssopfare delle prove di verifica
per vedere se funziona come mi aspetto, ad esepgsi®o scrivere dei humeri in
alcune celle, poi li seleziono e richiamo la macan il tasto di scelta rapida
impostatoCTRL+f. Se le celle ed il suo contenuto si formattano&amfigura sotto
allora ho fatto bene. Se quello che accade & wa’'albsa allora ho commesso
qualche errore e non posso far altro che cancddaneacro e provare a registrarla
nuovamente.

Per cancellare la macro oppure se non mi ricordmimabinazione tasti per richiamarla
devo accedere al men8trumenti Macro Macro...,poi seleziono la macro che ho
creato e premo stklimina (per cancellarla) Esegui (per lanciarla),Modifica (per
modificarla).
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Sull'aspetto dellaModifica diciamo perd che per modificare una macro occorre
conoscere il linguaggio di programmazione VBA (\4kBasic for Application), perché

in automatico Excel registra i comandi della madro questo linguaggio di
programmazione, quindi se non siamo dei programm&®A, una macro sbagliata
non la modifichiamo ma la Eliminiamo e la registni@ nuovamente.

Eseguire qualche esercizio per prendere dimesteheon lo strumento, e non
preoccupasi se le prime macro non funzionano, eéine e provare a rifarle.

Esercizio

Creare una macro chiamdtarmato_euroche in automatico esegua le seguenti azioni:
Applica il formato euro con i negativi in rosso i@e 1), centra il testo nella cella
(azione 2), cambia il tipo di carattere in Ariati@e3)

Sicurezza delle macro

Quando riceviamo un file che contiene una macrd'askore € sconosciuto, rischiamo
che la macro contenga un cosiddelacro Virus quindi & pericoloso aprire file
d’'indubbia provenienza che contengono macro, Excéhle proposito presenta uno
strumento di sicurezza che ci avverte se il file giamo per aprire contiene delle
macro e se vogliamo eseguirle, per attivare qugsbdadi sicurezza dobbiamo procedere
in questo modo:

1. Menu:Strumenti Macro Protezione...

2. Impostando il livello di protezione iMedio possiamo decidere ogni volta che
apriamo un file se eseguire o meno le macro, dwaseente sconsigliato tenere un
livello di protezioneBasso Con il livello di protezioneMedio quello che succede
guando apriamo un file con macro € mostrato nédiard seguente e la sicurezza
minima e garantita (1?!?).
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Moduli

Creare un modulo d'immissione dati

Tramite la barra degli strumenti Moduli attivabilda Visualizza barre degli
strumenti moduli possiamo creare con i fogli di Excel delle vengreprie maschere
di Input dati;

Per capire la funzionalita di alcuni dei vari puisgroporro il seguente esercizio:
Vogliamo creare una maschera d’input dati per d@iepreventivi di vendita per un
salone di automobili. Procediamo in questo modo:

1. Preparo il seguente schema in un foglio che chiarmdulo preventivo;

2. Inserisco nel fogliaati i modelli con i relativi prezzi
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3. Torno nel foglio modulo preventivoe tramite la barra degli strumentioduli
inserisco una&asella combinat@ome in figura seguente

4. Premo il pulsante destro del mouseuitrollo appena inserito;

Dal menu di scelta rapida che si apre cliccéeumato controllo...;

Compilo i campi inserendo ilmtervallo di inputl’elenco dei modelli selezionando
le celle del foglio dati, irtollegamento cellénserisco una cella vuota qualsiasi, e in
altezza righamposto 3, come in figura seguente;
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7. A guesto punto il controllo e fatto, non mi resli@cache provarlo.

Ora posso fare in modo che inserendo il modellprekzo venga scritto in automatico,
e devo procedere in questo modo:

1. Seleziono la cella in cui voglio far comparire epzi (E3 nel nostro esempio) e
inserisco la funzione automatica di ricerca e mf@ntolndice;

2. Scegliendo la funzionmdice (matrice,riga,colonna) la devo compilare nel setgie
modo illustrato in figura sotto , imatrice seleziono la tabella dei modelli e i prezzi
(senza intestazione), iiga indico la cella F2 che e la cella che contieneuinero
del collegamento cella del controllo, eddal scrivo 2 perché i prezzi si trovano
nella seconda colonna della matrice;
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3. Premo Ok e verifico il funzionamento.

A questo punto potrei inserire un ulteriarentrollo per gestire lo sconto, procedo in
questo modo:
1. Inserisco il controlldarra di scorrimentaccome mostrato in figura seguente;

2. Modifico le impostazioni di Formato del controllorcil pulante destro del mouse
impostando i valori come in figura seguente, nedila E4, in cui devo inserire lo
sconto percentuale devo inserire la seguente farnefF4/100, poi la allineo a
sinistra nella cella (altrimenti non vedrei il ri&io) ed applico il formato

percentuale;
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3. Inserisco una riga per calcolare il prezzo scontptm inserisco la formula per
calcolare I'iva al 20% in base al prezzo e la foanper il calcolo del totale
preventivo. Il risultato cosi ottenuto e rappreatmtn figura sotto;

Possiamo provare ad ampliare il preventivo insevemghche gli optional (aria
condizionate e vernice metallizzata) tramite atwntrolli. Il precedente esercizio e
scaricabile dal seguente link: http://www.alessabdnini.it/assoform/preventivo.xls.
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Sicurezza

Proteggere un file

Per impostare una password di sicurezza ad udiffcel (oppure di Office) possiamo
procedere in questo modo:

1. Apro il file che voglio proteggere;
2. Menu:File Salva con nome..Strumenti Opzioni Generali...

3. A guesto punto posso scegliere qupssswordinserire, sapendo che la sicurezza
maggiore la imposto scegliendo password di lettseal file non si pud leggere non
si puo neppure modificare);

4. PremoOK ed Infine Salvo il file sostituendo quello giastente nella cartella.

Fare delle prove, chiudendo e riaprendo il filer Rgliere la password € sufficiente
ripetere la procedura dal punto 1 poi cancellarepéssword ed infine salvare
sostituendo il file gia esistente.

Proteggere un foglio di lavoro

Se voglio proteggere un solo foglio del file devogedere in questo modo:
1. Visualizzo il foglio che voglio proteggere;

2. Menu:Strumenti Protezione Proteggi foglio..;
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3. Posso (facoltativo) inserire una password e possheascegliere alcune operazioni
permesse;

4. Infine premoOk e provo la sicurezza del file.

Nota: un file oppure un foglio protetto con passiv@ud comunque sempre essere
cancellato!

Proteggere delle celle

Se voglio proteggere da modifiche solo alcune cdlleun foglio di lavoro devo
procedere in questo modo:

1. Seleziono le celle ch@onvoglio proteggerg

2. Menu:Formato Celle...Scheda Protezione tolgo la spunta iBloccata(come in
figura seguente)

3. A questo punto proteggo l'intero foglio di lavoroome spiegato nel sottocapitolo
precedente), e tutte le celle saranno protetteéragoielle non bloccate.

Fare alcune prove.
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Finestra

Blocca Riquadri

Se abbiamo una tabella dati molto lunga e se suoia vogliamo sempre visualizzare
I'intestazione, possiamo farldoccandole righe d’intestazione. Dobbiamo procedere in
questo modo:

1. Devo selezionare la cella sotto la riga che voglaxcare o/e a destra della colonna
che voglio bloccare, nel caso in figura seguentiodloccare solo la riga 1 quindi
seleziono la cella A2;

2. Poi Menu:Finestra Blocca riquadri.., comparira una riga nera in prossimita del
bordo della riga bloccata. ora se provo a scowerso il basso la prima riga restera
sempre visibile come in figura sotto;

Esempio: Se volessi bloccare le righe 1 e 2 ellanoa A contemporaneamente dovrei
selezionare la cella: B3. Fare delle prove.

Per rimuovere il riquadroZisualizza Sblocca riquadri..;
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Dividi
Se ho una tabella dati molto lunga e voglio cortfam il valore della cella D5 con

guello della cella D84 potrei dividere il file infRe identici e poi scorrerne uno fino al
punto desiderato ed effettuare il confronto; praecedquesto modo:

1. Seleziono la cella A17 se voglio che la divisiongenga in 2 parti in quel punto,
se seleziono la cella F13 il file si divide in 4fpa

2. PoiFinestra Dividi...

3. Il file si divide e tramite le barre di scorrimentderali navigo la seconda parte del
file fino a visualizzare la cella D84;

Per ristabilire la visualizzazione normale con urmlosfile. Finestra Rimuovi
Divisione.

Nascondi
Se ho piu file aperti e voglio nasconderne ungolim goi:Finestra nascondi.
Ad esempio nascondo il file che contiene le mag@ouoe alcuni dati collegati.

Disponi

Se ho piu file aperti e voglio confrontarli tra doposso scegliere di disporli in diversi
modi in questo moddzinestra Disponi...
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Visualizza

Commenti

In ogni cella di Excel posso inserire wontenuto una formattazioneoppure un
commentpil commento va inteso come un post-it, cioe uccgio bigliettino in cui
posso scrivere degli appunti. S’inserisce in questdo:

1. Seleziono la cella su cui voglio inserire il commite
2. Menu:Inserisci Commentp

3. Nella casella del commento posso scrivere quekowvdylio, la cella col commento
avra un triangolo rosso in alto a destra,

4. Posso gestire le opzioni del commento anche cpualglante destro del mouse sulla
cella che lo contiener{odifica commentelimina commentamascondi commento

5. Tramite il menuVisualizza Commentiposso visualizzare o nascondere tutti i
commenti del foglio di lavoro.

Visualizzazioni personalizzate

Se per esigenze di stampa devo momentaneament®@ige@nente nascondere righe o
colonne, posso creare delle visualizzazioni pelszaae gia pronte da richiamare in

ogni momento senza doverle ricreare tutte le vélitecedo in questo modo mostrando
un esercizio in cui mi creero 2 visualizzazioniayer lastampaed unacompleta

1. Apro il foglio su cui voglio creare le visualizzani
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2. Salvo la visualizzazione completa col nome in cquesnhodo: menu
Visualizza Visualizzazioni personalizzgt@oi premo su aggiungi e metto il nome
completa cosi facendo la visualizzazione completa é creata

3. Poi nascondo le colonne (e/o le righe che non eciampare)

4. Salvo la Vvisualizzazione stampa col nome in questo modo: menu
Visualizza Visualizzazioni personalizzgt@oi premo su aggiungi e metto il nome
stampa cosi facendo ho creato la visualizzazione pstdmpa

5. Passo da una visualizzazione all'altra dal meMisualizza Visualizzazioni
personalizzata e cliccando sMostra dopo aver selezionato una delle
visualizzazioni disponibili.
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La personalizzazione dell’ambiente di lavoro

La gestione della barra degli strumenti

Tutti i comandi delle barre degli strumenti di Exseno personalizzabili, posso inserire
nuovi comandi o eliminare quelli che non uso o Eamente; proporrd come esempio
I'eliminazione del comando posta elettronica dalla barra degli strumen8tandard

ed inserird un nuovo comando al suo posto. Progedaesto modo:

1. Menu:Strumenti Personalizza...;

2. Ora posso trascinare fuori dalla barra degli stntiriepulsante che voglio e questo
scomparira dalla barra;

3. E la nuova barra sara cosi:

Se voglio aggiungere un nuovo comando alla barfarohattazione procedo in questo
modo:
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1. Se ho chiuso la Finestra Personalizza devo riaprirla  cosi
Strumenti Personalizza.e apro la schedaomandi

2. Seleziono la categoria che m’'interessa, ad esefgimatq individuo il comando
che voglio inserire sulla barra degli strumentbérascino nel suo posto sulla barra.
Nell’esempio in figura sotto ho trascinato 3 nuowmandi:

Assegnare una macro alla barra degli strumenti

Posso assegnare anche una macro ad un pulsaatbaul degli strumenti, procedo in
guesto modo dopo aver registrato almeno 1 macro:

1. Menu:Strumenti Personalizza.,.Scheda Comandi Categoria Macro
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2. Trascino il pulsante con Emilesu una barra degli strumenti

3. Premo il pulsante destro sul nuovo pulsante e sdalgoceAssegna macr{posso
anche cambiare I'icona al pulsante cliccanddliodifica icona pulsante.. oppure
Cambia Icona Pulsanjge

4. Quindi scelgo lanacroe premo OK;

5. Chiudo laFinestra Personalizza;
6. Provo la funzionalita del pulsante.
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Gestione dei menu

Posso modificare le impostazioni dei menu di coram$erendo oppure togliendo
comandi molto o poco utilizzati, ad esempio se ogbgiungere al menModifica il
comanddncolla formatq procedo in questo modo:

1. Menu:Strumenti Personalizza.,.Scheda Comangdpoi clic su

2. Scelgo la barra dei memdodificae premo su

3. Cerco il comanddncolla formattaziongelo seleziono e premo ok

4. Coi tasti Sposta giuoppureSposta syoosso scegliere la posizione del comando
come in figura seguente;
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5. Infine premochiudi e ancorachiudi, posso quindi verificare il nuovo comando
dentro il mentModifica,

Gestione dei modelli

Posso creare un file da utilizzare come modellalgiigito, basta salvarlo col formato
xlt.

Il modello verra salvato nella cartella Modelli ar& sempre disponibile per essere

aperto dall’elenco dei modellFle Nuovo...poi clicco su e
si apre la Finestra Modelli mostrata in figura sage:
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Per eliminare un modello creato devo accederecali@lla Modelli, la posizione di tale
cartella la leggo tramiteStrumenti Opzioni.., SchedaSalva Percorso salvataggio
automatico

Gestione delle opzioni di Excel

Excel & un programma personalizzabile e la gestibnette le personalizzazioni posso
eseguirla dal mentBtrumenti Opzioni..; i vari aspetti sono suddivisi per Schede, ad
esempio se voglio modificare gli aspetti di Vismaéizione del programma andro nella
SchedaVisualizza se m’'interessa inserire o modificare degli Elémeturo nella Scheda
Elenchi Non spieghero il significato delle varie opziomperché vengono tutte

chiaramente spiegate premendo |l t.@o
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