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Introduzione

Microsoft Excel e un foglio elettronico, cioe un programma che e stato progettato per creare le tabelle,
fare i calcoli, utilizzare le funzioni e visualizzare i risultati dei calcoli sui grafici.

e —

Per aprirlo dobbiamo cercare I’icona %ﬁ . Apparira la finestra che é stata mostrata nella seguente
immagine:

B3 Microsoft Excel - Cartell ) ] 4|
@_1 File Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti  Dati Finestra 72 Digitare una domanda. - _ 8 X
NSEEHRS SRIVE % LRA-F/9-0-B) =4l Mo -@f]

Arial -0 -6 Ccs|EEEH D% mE€RBIFEF Z-H-A-F

Al - P
7 o B | £ | D | E | F | G | H z Riquadro attivita iniziale r X
5 @ O] A
3 Microsoft Office Online
A

5 Wai a Microsoft COffice Online

T Le ultirme novitd sulfutilizzo di

= Excel

L Aggiorna automaticamente
5] questa elenco

i Altro,..

10

T Cerca:

12 | |
13 Esempio: "Stampate pill copie”

| 14

| 15 Apri

ﬂ Famiglie. xls

|17 —— Muovo Foglio di lavoro di
18 Microsoft Excel.xls
i prova.hkm
i i '

M 4 » M[\Fogliol { Fogioz £ Foglios / 4] | LI [ e ]
Disegno ~ L | Forme ~ ™ \I:l(:)“_:.lﬂé:?@@ &'ﬁ'ﬁ'E_EGjB

Pronko UM o

L'Area di lavoro di Excel ¢ stata divisa in tante celle. La cella ¢ un’intersezione fra la colonna e la
riga. Ogni casella possiede il suo nome o riferimento che & composto dalla lettera della colonna e dal
numero della riga, per esempio Al, B5, K59 ecc. (come nella battaglia navale).

In Excel ci sono le barre degli strumenti “standard” e “formattazione” allo stesso modo che in Word,
e si mostrano o nascondono allo stesso modo (Menu Visualizza - Barre degli strumenti). In piu
presente la “Barra della formula”: se non € visualizzata si va nel menu “Visualizza” e si sceglie “Barra
della Formula”

S S &V B ¥ G @
le"GCﬁ%
b e

5 1T & 1 b T £ 1 F

L— Barra della formula
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Per inserire un testo o un numero in una cella bastera selezionarla cliccandoci con il mouse, fare click
sulla Barra della formula e poi scrivere; finito di scrivere si pud premere Invio sulla tastiera o
selezionare un’altra cella. E’ possibile scrivere anche selezionando semplicemente la cella e iniziando
a scrivere, ma facendo cosi si cancella il contenuto precedente della cella.

Nota: quando si deve scrivere un numero decimale si deve usare la virgola e non il punto.

La selezione di celle e di una zona

Quando si vuole di prendere in considerazione non soltanto una cella ma un gruppo di celle, si parla
di zona.

Normalmente il mouse appare sullo schermo in forma di una croce bianca.

Per selezionare una cella oppure il gruppo di celle sull’area di lavoro, bisogna posizionarci su una
cella in angolo della zona che vogliamo selezionare, premere il tasto sinistro del mouse e, tenendolo
premuto, definire la zona. La prima cella della selezione rimane sempre bianca, al contrario delle
altre, per indicare da dove comincia la zona evidenziata.

Microsoft Excel - Cartell

E‘l’l File Modifica Misualizza — Inserisci

NEHRISISAIVE

Arial - 10 - &G C
A - & rcasza
A | B co
1 Jcasa
2 |ciao
3 34
4 33
5 o4
| |
B
7
g
o

Selezionando le celle ¢ possibile personalizzarne bordi, sfondo, allineamento, ecc...

Procediamo cosi: prima creiamo una tabella semplice senza formule, la riempiamo con i dati e poi ci
metteremo formule e grafici.

Per realizzare queste tabelle € importante vedere le proprieta delle celle selezionate; quindi ogni volta
che vogliamo cambiare i vari parametri delle celle le selezioniamo, singolarmente o a gruppi, € ne
modifichiamo le proprieta.

Vediamo quindi queste proprieta nel dettaglio.
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Proprieta delle celle
Cliccando con il tasto destro sulla cella selezionata o sulla zona selezionata e scegliendo “Formato

celle..

.” possiamo personalizzare le celle per creare una tabella come vogliamo. | principali parametri

da impostare, se vogliamo, sono:

La scheda “Numero”, nella quale specifichiamo il tipo di dati che la cella selezionata (o le
celle selezionate) deve contenere. Comunque, come gia detto, Excel e in grado di distinguere
lettere da numeri, da date, ecc... quindi, impostando la categoria generale, siamo in grado di
compiere molte operazioni; per il momento trascuriamo questa scheda.

Nella scheda “allineamento”, le voci “allineamento testo” e “controllo testo”, soprattutto la
voce “Unione celle”: selezioniamo una zona del foglio di lavoro e attiviamo questa casella,
noteremo che la zona diventa una cella unica.

La scheda “Carattere” ¢ molto simile a quella di Microsoft Word: scegliamo lo stile come
vogliamo.

La scheda “Bordo” consente di personalizzare la struttura della tabella: selezioniamo lo stile
della linea, poi premiamo sui pulsantini accanto al riquadro per personalizzare la tabella:

Mumero I Allinearnento | Carakttere Bordo | Makivo I F'ru:utezic:nel

Predefinitao —Linea
: ; Stile:
d MNessuno ===—==
Messuno  Bordato  Inkerno | | e ————
Personalizzato e ———
Tesko T T
Testo
Colore:
I #Auktomatico "'I
il i

Lo stile del bordo selezionato pud essere applicato Facendo clic sulle
impostazioni predefinite, sullesempio di ankeprima o sui pulsanti riporkati qui
sopra,

(04 I annulla

I
Pulsantini Stile linea

Volendo possiamo scegliere uno degli stili predefiniti, tramite i pulsanti “Nessuno” (cancella
tutti 1 bordi della tabella) “Bordato” (imposta lo stile selezionato solo al bordo esterno della
zona selezionata) “Interno” (imposta lo stile selezionato solo ai bordi interni della zona
selezionata).

Il bordo € molto importante soprattutto se vogliamo stampare la tabella: il bordino grigio che
separa le celle nel foglio di lavoro ha solo una funzione indicativa, non viene stampato. Se
vogliamo una tabella stampata con i bordi visibili & necessario impostarli con questa
procedura.

Nella scheda “Motivo” selezioniamo il colore di sfondo della cella e I’eventuale
ombreggiatura.

La scheda “Protezione” serve per impostare una funzione avanzata che per il momento non ci
interessa.
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Creazione di una tabella

Se le celle sono troppo strette quando ci scriviamo dei dati all’interno, possiamo ' &

posizionare il mouse sul confine della riga o della colonna all’altezza delle T C «» D
lettere o dei numeri: la freccia del mouse cambia forma come in figura e, tenendo |
premuto il tasto sinistro del mouse, muoviamo il mouse finché non si raggiunge
la larghezza desiderata. Per 1’altezza delle celle ¢ 10 stesso procedimento.

Ora abbiamo tutti gli
elementi per creare una SPESE DI CASA
tabella come quella qui Gennaio | Febbraio| Marzo | Aprile | TOTALE
accanto: Acqua
Enel
Gas
Riempiamola ora con Telefono
dei dati. Non importa Spazzatura
scrivere il simbolo €. TOTALE

Inserire formule

L’utilita di Excel sta nel poter inserire formule per fare automaticamente dei calcoli. Inserire funzioni
nelle celle non e banale (ma nemmeno difficilissimo) perché é necessario rispettare delle regole
precise nello scrivere la formula. Una virgola sbagliata compromette il risultato finale.

La funzione piu facile da gestire € la somma di piu celle. Ad esempio possiamo calcolare i totali delle
spese. i
1. Selezioniamo la cella che 21|
deve contenere il risultato  cerca una Funzione:
della somma (o della

. . vigitare una breve descrizione di cosa si desidera Fare, Y i
funzione, in generale) uindi Fare clic su Yai
: M (13 b b 3]
2. Apriamo il menu Ir}serllsm Cppure selezionare una cakegoria: [Usate pid di recentej
e selezioniamo

“Funzione...”. Si apre una Selezionare una funzione:
finestra che ci permette di
sceg!lere se cercare la SN
funzione tramite descrizione MEDIA
i i 5E
a _parolg 0 tramite ca_tegorla CONTA NUMERT
(finanziarie, statistiche, Ma hd
testo...). La funzione RADO(num)
“somma” si trova nella Restituisce |a radice quadrata di un numera,
categoria “matematiche”: ci
sono diversi tipi di “somma”,
noi prendiamo quella  Guida relativa & guesta funzione QK annulla

COLLEG. IPERTESTUALE
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semplice, indicata con “somma”. Spesso questa funzione ¢ presente anche nella categoria
“Usate piu di recente”, perché ¢ anche una delle piu usate.

Nella parte bassa della finestra appare sempre una descrizione della funzione selezionata.
Quando siamo pronti clicchiamo su “OK”.

3. La finestra che si apre ci aiuta ad impostare la funzione:

- - = — T oUW TN p— - — oD e =t B

Z[7] =SOMMA(HI:H13)

o8 [ vy ok L m | N [ 0 [ P | @
Argomenti funzione ﬂ
CMMA
Numi |H:H13] =] = f100025i01780 12,22
Mumz I :k_] =
5 ﬁ = 215,22
Addiziona i nurneti in un intervallo di celle.
1] Aprile | TOTALE
! 1004
i e Mum1: numl;numz;... sono da 1 a 30 argomenti di cui oktenere la somma. T valori
; ¥ logici & il testo wengono ignorati, anche se digitati come argomenti,
[}
'] .
! g
; . Risulkaka Forrmula = 215,22
1222, ’
HA:H13) izuida relativa a guesta funzione oK I Annulla |

La somma avviene fra i numeri all’interno delle celle specificate nella finestra “Argomenti
funzione”; le caselle possono essere specificate in due modi:

e Selezionando le caselle interessate con il mouse, come si fa normalmente per
selezionare una zona. In questo caso il contorno delle celle selezionate appare
tratteggiato, poi torna normale quando clicchiamo su OK

e Scrivendo il nome delle caselle interessate negli spazi “Numl”, “Num2” ecc... In
questo caso dobbiamo stare attenti a cosa vogliamo e a cosa scriviamo:

o se scriviamo, ad esempio, C13:C16 separando le celle con i due punti allora Excel
fa la somma di TUTTE LE CELLE COMPRESE NELL’INTERVALLO
selezionato (quindi il risultato é dato da C13 + C14 + C15 + C16); con questo
sistema possiamo definire anche una zona rettangolare, ad esempio C10:E12 vuol
dire fare lasomma di C10 + C11 + C12 + D10 + D11 + D12 + E10 + E11 + E12.

o se scriviamo le celle separate da punto e virgola la somma avverra SOLAMENTE
per i valori di quelle celle e non della zona intera: ad esempio, se scrivo C10;C12
la somma avverra fra il numero in C10 e quello in C12, senza considerare C11.
Quando abbiamo scritto i valori corretti clicchiamo su OK.

Una cella che contiene una formula non si distingue a prima vista da una qualsiasi altra. Se pero
selezioniamo una cella con una formula vedremo che, nella barra della formula, all’inizio ¢’¢ il segno
di uguale:

In questo caso & bene non modificare il contenuto della barra della formula, basta una qualsiasi piccola
modifica e quella cella si comportera in modo diverso.
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Inserire dei grafici

Per inserire un grafico in Excel possiamo avvalerci della creazione guidata, e rimane comunque
un’operazione abbastanza complessa; quando abbiamo dei dati da mettere i grafico procediamo cosi:

1. Andiamo sumenu “Inserisci” e scegliamo “Grafico...”; non importa selezionare nessuna cella
in particolare, nemmeno quelle che contengono i dati;

2. Si apre la finestra per la creazione guidata. Per prima cosa scegliamo il tipo di grafico e
clicchiamo su “Avanti”;

3. Ora scegliamo la scheda “Serie” e poi facciamo click sul pulsante “Aggiungi” per aggiungere
una nuova serie

- Ffie =S0OMMAHDH13)
| o | e [ F [ &6 [ H | |
Gennaio | Febbraio| Marzo Aprile | TOTALE
Acqgua 100
Enel 25
Gas
Telefono Fii
Spazzatura 12,22
TOTALE [ 215.23]
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Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 di 4 - Dati di origine de 2=

Inkervallo dati Serie

Serie
=1 Mome: I j‘.]
| walori: |={1}- EY

Rirnuaryi |
Etichette delle categotie: I :‘ﬂ
annulla I = Indietro I Avant = | Eine |

e Nella casella “Nome” ci scriviamo il titolo del grafico.

L . % « o .. .
e Clicchiamo poi sul pulsante Al accanto a “Valori” e selezioniamo con il mouse le
celle che contengono i dati da riportare nel grafico, come abbiamo fatto per le formule;
appena la selezione é giusta premiamo Invio.

Gasf 1 TJTJJF """ i z'nl """ A lﬂr """ N

Dati di origine - ¥alori:

=Fogliol '$E%$11:4HF11 E

e Clicchiamo poi sul pulsante 3| accanto a “Etichette delle categorie” e selezioniamo
con il mouse le celle che contengono le etichette dei dati da riportare nel grafico, in
questo caso i mesi Gennaio, Febbraio, Marzo e Aprile; appena la selezione € giusta
premiamo Invio;

Gennaio | Febbraio| Marzo | Aprile  TOTALE

Acgua

Bl Dati di origine - Etichette asse delle categorie (X): d A

- |=Foglio1 1$E$5: $HEa =
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4. Se il tipo di grafico lo prevede specifichiamo le unita di misura degli assi; per esempio, nel
campo “Titolo del grafico:” scriviamo Le mie spese, nel campo “Asse delle categorie (X):”
scriviamo mese e nel campo “Asse dei valori (Y):” scriviamo euro. Clicchiamo su Avanti.

5. A questo punto dobbiamo posizionare il grafico. Specifichiamo se posizionarlo in un nuovo
folio vuoto o nello stesso foglio della tabella. Scegliamo “Come oggetto in...” seguito dal
nome del foglio che di solito ¢ “Fogliol”

6. Ecco il nostro foglio di lavoro con il grafico inserito. Proviamo ora a cambiare qualche valore
nelle celle per vedere come il grafico si aggiorna automaticamente.

SPESE DI CAS#A&

Gennaio | Febbraio| Marzo Aprile | TOTALE
Acgua
Enel
Gas 100 120 80 B0
Telefono
Spazzatura
TOTALE B0

Spese per il gas

O Gennaio
m Febbraio
OMarzo
O Aprile
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