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_ 5
Piattaforma

- Windows 3.1/95/98/2002/XP
- Programma evoluto e potente

~ B’ un software che rientra nella
categoria dei Fogli di Calcolo.

~ E’ un punto di riferimento della
categoria.
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5
¢|Camgo di Applicazione

. Excel gestisce fogli elettronici per:
+ fare calcoli
+ fare elenchi
+ fare grafici
+ applicare formule
+ realizzare funzioni complesse
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Innovazioni di Excel

Potenziamento della formattazione delle celle

Uso dei Filtri Automatici

Completamento Automatico (Funzione IntelliSense)
Potenziamento dei calcoli automatici

Nuova Funzione di Aiuto-Ricerca Libera (Assistente)
Inserimento e gestione di Note e Commenti
Condivisione di Dati tra piu utenti

Uso di modelli preimpostati

Estensione della protezione dei file e dei fogli di
lavoro

Ottobre 2001 2K Wrciosalils ee 4



Dotazione di Excel

Cartelle di lavoro con fogli multipli

--> gestione multiforme della stessa
informazione

Comandi di formattazione per ottenere documenti di
qualita

Potente uso delle Autocomposizione

Modelli preimpostati

Gestione Elenchi per ordinare e ricercare i dati
Funzioni grafiche

Possibilita di importare dati da altri programmi ed
esportare ad altri programmi.
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uando usare Excel

—. Quando si vogliono gestire elenchi per cui e sufficiente
una visualizzazione piatta o non relazionale dei dati,
consentita inveceda dagli RDBMS (Access)

—. Questo vale soprattutto per dati prevalentemente
numerici, matematici piuttosto che finanziari

—. Excel mostra tutta la sua potenza e versatilita
nell’eseqguire calcoli e confronti statistici sui dati, e
nell’offrire di questi analisi grafiche complesse.

—. E” opportuno che Il set di dati abbia una dimensione
gestibile meglio non piu di 15.000 righe, in caso di
volumi maggiori meglio adottare un RDBMS, strumento

nato per i grandi carichi di lavoro.

—  http://office.microsoft.com/italy/assistance/2002/articles/oStoreDataAcEx.aspx
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Area di Lavoro

—. CARTELLA DI LAVORO: raccolta di fogli di
lavoro che possono essere salvati insieme in
un unico file. E’ come uno schedario.

Opzioni per Tridimensionalita

—~ FOGLIO DI LAVORO: area suddivisa in
colonne e righe - a formare una griglia - il
cui incrocio da una cella, nella quale si
possono inserire i dati. Ogni foglio di lavoro
e formato da 65.536 righe e 256 colonne
pari ad un area di 458 metri di altezza per

7,6 metri di larghezza. FaET Foalio? (TaBaRT

|F|:|gli|:| attivo
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Tridimensionalita

. La cartella puo contenere Gestione di Fogli
piu fogli sovrapposti: m MULTIPLI
TRIDIMENSIONALITA’ g i

- Possono essere gestiti da o s
Excel (spostati, copiati o % T
EIlmlnatl) TI%IHHI\ Fogliol )\Fugliucrtil;:li!izfa codee >

-, Consentono di utilizzare = L

una grande quantita di
dati

Sposta o copia

Sposta i fogli selezionati
-~ Le informazioni tra i fogli e < |

possono essere collegate
dinamicamente.

Prima del Foglio:

Y

FoglioZ
Foglio3
(sposta alla fine)

[~

r Crea una copia
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5
¢|La Cella

—. Unita minima, se selezionata viene
definita cella attiva; e quella bianca
nella selezione

- Indicata da una coordinata:
—~ humeri per le righe | Q
- lettere per le colonne

~ Metodo piu semplice derivato dalla
“notazione” riga colonna (R1C1)

Es: Al o C5
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5
ﬂﬂnserimento in una cella

—. Per inserere un valore selezionare
con il mouse una cella o un
intervallo e poi premere il tasto
Invio, in questo modo accettiamo il
valore.

~. Premento il tasto Esc il valore
inserito viene eliminato
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5
¢|Cancellazione del contenuto

. Per cancellare un elemento nel
foglio di lavoro, selezionarlo e poi
premere il tasto Canc oppure
selezionare Menu Modifica-Cancella
per eliminare
. Tutto (dati, formule e formati)
~. Formati (solo formati)

-~ Sommario (solo dati e formule)
- Commenti (solo i commenti alle celle)
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5
¢|Esemgi Sistema RICI

~ Al coordinata di una cella
~ uguale a R1CI1
~ B1 coordinata di una cella
~uguale a R1C2
~ C5 coordinata di una cella
~ uguale a R5C3 B VT S—

R2C1 |

—

R5C3
R7C2

L0 e Y ST OO

R9C4
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Interfaccia di Excel

—. Barre

Barra menu: visualizza I’elenco dei menu disponibili

Barra degli strumenti standard: contiene pulsanti per esequire
comuni operazioni in Excel. Cursore sul pulsante => alt con
spiegazione

Barra degli strumenti di formattazione: contiene elenchi a
tendina e pulsanti per la formattazione del testo. Cursore sul
pulsante => alt con spiegazione

Barra della formula: visualizza il valore, la formula o il testo
contenuto nella cella attiva e serve per inserire info nella cella
attiva. Casella di annullamento (X) per annullare 'inserimento dei
dati; casella di immissione (segno di spunta) per confermare
I’'inserimento; modifica formula (=)

Barra di stato: visualizza le informazioni sul documento attivo o
sul comando selezionato

Barra di scorrimento: servono per muoversi all’interno del foglio
di lavoro

Ottobre 2001 > Microsoft Excel
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Elementi dell’Intefaccia

Cella: unita di base del foglio di lavoro formata
dall’intersezione di una riga con una colonna (es. A1) e dove
si inseriscono le informazioni

Cella attiva: la cella utilizzata, quella influenzata dall’azione che
si vuole eseqguire. Ha i bordi evidenziati e le sue coordinate sono
visibili nella casella nome.

Pulsanti iconizza, ingrandisci/ridimensiona, chiudi: filosofia
del telecomando

Colonne: gruppi di celle in senso verticale che hanno come
riferimento le lettere

Righe: gruppi di celle in senso orizzontale che hanno come
riferimento i numeri

Scheda foglio: visualizza il nome del foglio di lavoro e permette
di spostarsi in un altro foglio
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Excel e la Tastiera

Invio: per scendere nella cella sotto

Space e Backspace: per poter inserire dati nella cella
(appare il cursore)

Tabulatore e freccette: per spostarsi di cella in cella
Pg su o giu: per spostarsi di una schermata

Come scrivere le maiuscole: caps lock o shift

Come scrivere i segni in alto: shift

Come scrivere i segni a dx: alt gr

Attivazione Tastierino numerico: bloc num
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5
¢|Muoversi sul Foglio di Lavoro

—. Combinando con il tasto CTRL
otteniamo una serie di operazioni:

~ CTRL+Home: torna alla cella iniziale
(A1)

- CTRL+Fine: si muove agli estremi
(incrocio riga-colonna)

- CTRL+4 frecce: per muoversi agli
estremi del foglio utilizzato(primo
salto) e fino agli estermi esistenti
(secondo salto)
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5
¢|Utilizzo del Mouse

— Serve per spostarsi piu rapidamente sullo
schermo per raggiungere il punto desiderato.

- Differenza tra tasto destro (per menu di scelta
rapida) e tasto sinistro (per selezionare e
dare ok).

— Differenza tra click (seleziono la cella) e doppio
click (vi appare il cursore).
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Cursore del Mouse

~. Assume diverse forme a seconda della funzione

svolta.
Q . Freccia bianca: quando ée sulla barra dei menu ed e
pronto a selezionare
I . Cursore (lampeggiante): quando e sulla barra della

formula ed é pronto per scrivere

—. Croce bianca: quando e sulla griglia del foglio ed ¢
pronto a selezionare le celle.

-|- ~. Croce sottile nera: sul piccolo quadrato della cella
per effettuare trascinamenti

+ .
-+ - Croce sottile nera con croce esponente: sul
piccolo quadrato della cella per effettuare
trascinamenti e serie di dati.
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5
¢|Estensioni di Excel

. Cartella di lavoro (.xls) =)

- Aggiunta (.xla) €

_ Area di lavoro (.xlw) =

. Copia di backup (.xlk) &
-~ File HTML (.htm) &

- File di testo (.txt e .csv) g

Ottobre 2001 19



Intervallo di celle

— Gruppo di celle compreso tra quattro angoli.
—. sindica un intervallo continuo - ; Indica un

intervallo discontinuo L R IE
A1:B2 = A1:A2:B1:B2 "= m—————f A 1B ] ¢ [ 0 ]

-
Intefvallo continuo
L]

~. L’intervallo di celle puo essere anche [------sameeeeest di celle
discontinuo (somma di due intervalli)

Denominare le celle e gli intervalli: i TR

—. Dare un nome serve per ricordarsi cosa c’e
nella cella. Bisogna selezionare la cella o
I’intervallo, cliccare sulla casella Nome,
digitare il nome e premere invio.

Per selezionare un intervallo si puo cliccare
sulla freccia della casella Nome che contiene
tutti i nomi dati.

Ottobre 2001 -
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Selezione di Celle

—. Per gestire una parte dei dati del foglio di lavoro bisogna
selezionare l’'intervallo che comprende questi dati. La cella
attiva e quella che rimane bianca. Si puo selezionare con:

Il mouse: posizionare il puntatore in una cella,

tenere premuto il pulsante sn e trascinare sulle

altre celle, rilasciare il pulsante

La tastiera: selezionare la cella, premere
N s ™ Maiusc e cliccare sulla cella dove si vuole
I BN arrivare oppure usare le frecce per estendere la

selezione

—  NB Per selezionare piu di un intervallo: selezionare un intervallo, tenere
premuto Ctrl e selezionare gli altri.

— NB Per selezionare tutto il foglio: clic sul pulsante seleziona tutto oppure
Ctrl+A.
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Le Serie

Serie temporale

Una serie temporale puo includere incrementi di giorni, di
settimane o di mesi specificati oppure sequenze ripetitive
di giorni della settimana, di nomi di mesi o di trimestri

Riempimento automatico

La caratteristica Riempimento automatico consente di
creare diversi tipi di serie

Lineare ed esponenziale

Quando si crea una serie lineare trascinando il quadratino
di riempimento, i valori vengono incrementati o
decrementati di un valore costante determinato dai valori
iniziali selezionati.
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Le Serie - Esempi

Serie temporale (preimpostate)

9.00 10.00; 11.00; 12.00 oppure 1994; 1995 1996; 1997; 1998
lun  mar; mer; gio

lunedi martedi; mercoledi; giovedi

gen feb; mar; apr

gen; apr lug; ott; gen

gen-96; apr-96 lug-96; ott-96; gen-97

15-gen; 15-apr 15-lug; 15-ott

Riempimento automatico

lun  mar; mer; gio;...
1-gen; 1-mar 1-mag; 1-lug; 1-set;...
Trim3 (o T3 o Trimestre3)  Trim4; Trim1; Trim2;...

Prodotto 1; Ordinazione inevasa Prodotto 2; Ordinazione inevasa; Prodotto 3; Ordinazione inevasa;...
testol; testoA testo2; testoA; testo3; testoA;...

1° Periodo 2° Periodo; 3" Periodo;...

Prodotto 1 Prodotto 2; Prodotto 3;...

1;2 3;4;5;6;...

1;3; 4 5,66; 7,16; 8,66;...

Lineare ed esponenziale
Selezione iniziale Serie lineare estesa

1;2 3:4:5

1;3 5,7;9

Selezione iniziale Serie esponenziale estesa
1;2 4:8;16

! ; 27,
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Tipi di Dati

—. Formati Celle

__Testo: in Excel il testo & di solito usato come etichetta o
descrizione. Il testo e allineato a sx per default. Max 255
caratteri per cella.

__Numeri: servono per fare i calcoli. Excel riconosce i numeri interi
(263), gli interi negativi (-263), interi con il punto (1.263),
decimali (2,63), valuta (L. 263), percentuale (26%).

Date e ore: vengono scritte in formato automatico e allineate a
dx

__Formule: le formule servono per fare i calcoli. Iniziano sempre
con il segno = e puo essere formata da numeri o da riferimenti
di cella. In questo modo Excel ricalcola il risultato quando il
contenuto della cella di riferimento viene modificato.
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Realizzazione di un Formato

- Un formato puo essere costruito
manualmente creando un “Formato
Personalizzato’:

Categoria: Sempio Per visualizzare Lilizzare questo codice
zenetals ;l £ 15.000,00 di formato
Hlumera 123459 12346 fos o
= 549 come . !
Ealuttal:u'l't . Tipa: - - T Per visualizzare Lhilizzare questo codice
ontabilita Ig #.##0,00 = COME 8, ' di formato
Daka 631 corne 0,6 0z
Ora [h].mm.ss . . -] 12 come 12,0 & 1234,568 come  #,0% 12000 come 12.000 R
Percentuale _ET R0 - ET R ERD -, £ 1734 57 12000 come 12 #.
. _# ok o _kw_m !
Sentiieo e A0 et F 0,00 e S -
—_ ' ] g} ' ] —_ 1 i i i i
T 0,00 -k & A#0,00 -3 O decirnali allineati
o £ glg R 25comesiidesidcomes FPPNE?
Fer=nnalizzato E #0000 310, can i simhbali di divisione
_— = b allineati
Elirnina |
[MERD] [BLL
- [CELESTE] [VERDE]
— 4 Sezioni MAGENTA, ROSS0
[[Formato per | numert posiiv | | Formato per oli Teri | [ ] [ ]
—_— PN E—
#.HEH,00 ) ; [Rassnl] (H.HEH,00) D,DD;’“entra:te lorde “B ([BIANCO] Colori Furm@ﬁ'—'—o]
|| Formato per | numer negativi | [ Formsto per Ttesto]
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Opevratori in Excel

Aritmetici
+ addizione
- sottrazione
* moltiplicazione
/ divisione
% percentuale
A eleva a potenza
Confronto (Comparativi)
=> < >=<= <>
Di testo
& (Concatenazione)
Di riferimento
: (Intervallo)

, (Unione)
Ottobre 2001 -



E 5
Le condizioni: Operatori Booleani

A

Tra 1000 AND 2000 1 Trimestre OR 2 Trimestre

@
| TB

Ricavi NOT Perdite Perdite NOT Ricavi
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Formule

-~ FORMULA: metodo di esecuzione di
calcoli matematici che utilizza valori,
indirizzi di celle e operatori matematici.
Inizia con =

| s Idle s dl===55 2 Wil==]"
[ somma || % /] =] =s0mMmAY
MM A
umi I js_j
Humz | EY|
Addizion Nl di celle
Numl 1 2 da 1 a 30 argomenti d Lt | I wal
log | lle celle vengonao ignor. hi dig q
ltato F | I Il
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Formule Semplici

—. Per inserire una formula selezionare una cella, inserire =, il nhumero,
Foperatore matematico, il secondo numero e invio. Si puo anche
digitare I'indirizzo della cella. La cella visualizza il risultato, la barra della
formula visualizza la sintassi della formula.

Ottobre 2001

Somma: = Al+A2+A3 oppure =SOMMA(A1:A3) =
SOMMA(AT;A2;A3)
Sottrazione: =A1-A2 oppure =A1-SOMMA(A2:A3)

- Esempio: p lordo-tara= p netto / ricavi-spese=guadagni
Moltiplicazione: =A1*A2

- Esempio: q x prezzo = p totale
Divisione: =A1/A2

- Esempio: spesa da dividere in tre
Elevazione a Potenza= 65 (6 elevato 5 =a 7776)
Percentuale: espressione numerica in base 100 (100% = a
0,1). Campo % da selezionare prima e poi scrivere 10%

oppure scrivere 0,1 e selezionare %. Esempio: Iva 20
=importo*20/100

ICToDE0 KCE 2 9



5
¢|Esemgi di Formule

=SOMMA(AT:A5)

=MAX o MIN (B5:C12)

=MEDIA (A1:A5)

=MAIUSC.INIZ(B3:B11)
=CONTA.NUMERI(G4:G18)
=SUBTOTALE(num_funzione;Intervallo)
=CONCATENA()
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E o =%
Funzioni

~. Excel prevede formule predefinite per
fare operazioni meno comuni, O
comunque piu complesse.

~ Queste operazioni predefinite sono
chiamate FUNZIONI.

—~ Una funzione e, quindi, una formula
predefinita da Excel, che in genere
compie operazioni complesse.
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X
ﬂﬂmmissione di una Funzione

~ Una funzione puo essere realizzata
in modi diversi:
- attraverso la barra degli strumenti =
-~ mediante la barra della formula 1

~ manualmente, digitando la funzione
in una cella del foglio. LSRR
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Sintassi delle Funzioni

~ Ogni funzione in Excel ha una sintassi simile,
che in generale diventa:

= FUNZIONE (argl; arg2; arg3; ...; &
argn)

Ogni funzione ha un nome (scritto in maiuscolo) e
all'interno delle parentesi si devono inserire gli argomenti.
Gli argomenti possono essere uno solo, come nel caso della
somma (un intervallo di celle) oppure piu di uno. Il numero
degli argomenti dipende dal calcolo che compie la funzione,

cioeé dalla sua definizione matematica.
Ogni funzione puod essere scritta a mano, come si € visto

per la somma, oppure esiste un pulsante per cercare e
inserire le funzioni.

COLLEG. IPERTESTUALE
CONTA.MUMERT
MAY

33
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5
ﬂ@ategorie di Funzioni

- Finanaziarie --> Es: Tasso o Rata
—. Data e ora --> Es: Giorno, Mese

~. Matematiche e trigonometriche --> Es:
Coseno,ArcTang

. Statistiche --> Es:Asimmetria, Varianza

—. Ricerca e riferimento --> Es: Cerca:Vert,Indice
—. Database -->Es: DB.Conta, DB.Media

—. Testo --> Es: Destra, Lunghezza

~ Logiche --> Es:Se,Vero,Falso

~ Informative --> Es:Num

Ottobre 2001 34



X
ﬂfunzioni Decisionali

Consentono I'analisi e la manipolazione
dei dati:
SE (Condizione;se_vero;se_falso):
Se la verifica della Condizione (il risultato)
genera un valore Vero allora verra

restituito il valore se_vero in caso contrario
verrd restituito se_falso

Es:
SE (B2>B5:Vero;Falso)
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=

Funzione CONFRONTA e INDICE

-~ CONFRONTA(valore;matrice;corrisp)

. Cerca un valore specifico in una singola colonna o riga
e restituisce un numero che indica la posizione del
valore nell'elenco.

—. INDICE(rif;riga;colonna)

—. Cerca un intervallo per una specifica posizione di riga
o di colonna e restituisce il valore di quella posizione.
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Funzione CERCA.VERT

—. CERCA.VERT(Valore;Matrice_tabella;Indice;intervallo)

=

Consente di cercare un valore in una tabella. In pratica cerca
un valore nella colonna piu a sinistra di una tabella e lo
restituisce nella colonna indicata in corrispondenza della
stessa riga.

Valore:e il valore da ricercare nella prima colonna della
matrice.

Tabella Matrice: tabella in cui si cercano i dati

Indice: e il numero della colonna nella tabella matrice dal
quale deve essere restituito il valore corrispondente.

Intervallo: valore logico da rispettare. Se VERO o omesso il
valore ritrovato sara per approssimazione, verra restituito il il
valore successivo piu grande che sia minore del valore, se
FALSO la corrispondenza ritrovata sara esatta.

Ottobre 2001 .-



CERCA VERTICALE

Cerca un valore nella colonna pil a sinistra di una tabella e
lo restituisce nella colonna indicata in corrispondenza della
stessa riga. Utilizzare la funzione CERCA.YERT invece di
CERCA.ORIZZ quando i valori di confronto sono collocati in
una colonna a sinistra dei dati che si desidera trovare.

CERCA.¥ERT(valore;tabella_matrice;indice;intervallo)

Yalore el i re nella prima colonna della
matrice.

Tabella_matrE Eta tabmetiad

Funzione CERCA.VERT/ORIZZ

vengono cercatii dati.

* Se intervallo & YERD, i valori nella prima colonna di
tabella_matrice dovranno essere disposti in ordine
crescente: ...; -2; -1; 0; 1; 2; ...; &-2; FALSD; ¥ERD. In caso
contrario, CERCA.YERT potrebbe non restityire-
corretto. Se intervallo & FALS
ordinare tabella i

Indice & il numero di colonna in tabella matrice dal gadale
deve essere restituito il valore corrispondente, Ziidice
uguale a 1 restituisce il valore nella prima zdionna di
tabella_matrice, indice uguale a 2 re
seconda colonna di tabella_matrize e cosi via. 5e indice &
minore di 1, CERCA.¥ERT resticuira il valore di errore
#YALOREL Se indice & radiggiore del numero di colonne in
tabella_matrice, CERCA.¥ERT restituira il valore di errore
#RIFL

& un valore logico che specifica il tipo di ricerca
che CERCA.¥ERT dovra eseguire. Se & YERD o &€ omesso,
verrare ta una corrispondenza approssimativa,
ovvero il valore successivo pii grande che sia minore di
valore. Se & FALSO, CERCA.YERT trovera una
corrispondenza esatta. Qualora non venga trovata alcuna
corrispondenza, verra restituito il valore di errore #N/D.

Ottobre 2001

CERCA.VERT(F13;$H$13:§1$17;2;V"R0) Matrice
N [~ 30|A /'j_ﬁ
quale TN - 50D
72[C ~ T Tc
B5 D 50 B
/@/ 90 A
i CERCA.ORIZZ{F20;$H$20:$L$21;2;VERO Matrice
a0l a 0 RO 70 80 o0
95 | A D
s |CERCA ORIZZONTA
ce il valore nella 50 & Cerca un valore particolare nzlla prfima riga di una tabella o di una matrice e lo restituisce nella riga indicata in

cortispondenza della colonni in ¢di & stato trov at0. Utilizzare la funzione CERCA.ORIZZ quando i valori di
confronto sono collocati in inasiga superiorg-di una tabella di dati e si desidera estendere la ricerca verso il
basso di un numero specifico di righe. Utjlz#zare la funzione CERCA.YERT quando i valori di confronto sono
collocati in una colonna a/'sipistra dei dati che si desidera cercare.

RCA.ORIZZ{valore;tapélla_pvdtricejindicejintervallo)

¥Yalyre & il valore da/ftje€rcare nella prima riga della tabella. ¥alore pud essere un valore, un riferimento o una
stringa di testo.

& la tabella di informazioni nella quale vengono cercati i dati. Utilizzare un riferimento ad un
ome diintervallo.

il nimero di riga in tabella matrice dal quale deve essere restituito il valore corrispondente. Indice

a 1 riastituisce il primo valore di riga in tabella_matrice, indice uguale a Z restituisce il secondo valore di
iga in tabella_matrice e cosi via. Se indice & minore di 1, CERCA.DRIZZ restituira il valore di errore #¥YALOREL
%e indice & maggiore del numero di righe in tabella_matrice, CERCA.ORIZZ restituira il valore di errore #RIFL.

_& un valore logico che specifica il tipo di ricerca che CERCA.ORIZZ dovra eseguire, Se & YERD 0 &
omesso, verra restituita una corrispondenza approssimativa, ovvero il valore successivo pit grande che sia
minore di valore. Se & FALSO, CERCA.ORIZZ trovera una corrispondenza esatta. Qualora non venga trovata
alcuna corrispondenza, verra restituito il valore di errore #N/D.

* e CERCA.ORIZZ non tiesce a trovare valore e intervallo & YERD, utilizzera il valore pia grande minore di
valore.

* Se valore & minore del valore pil piccolo della prima riga di tabella_matrice, CERCA.ORIZZ restituira il valore di
errore #N/D.



Funzione INDICE

1 Trimestre
Reparto 1| £€ 15.000.000,00
Reparto 2| £ 10.000.000,00
Reparto 3| € 11. aoo,a0

3

£

Reparto 4 1 0.000,00
Reparto 5 .Q00.000,00

Reparto 6 13.000.000,00

Restituisce il valore di un elementd’in una tabella o in una matrice,
elezionato dagli indici numerigidi riga e di colonna.

a funzione INDICE dispone gidue sintassi: matrice e riferimento. La
intassi 1 {matrice) restituisce sempre un valore o una matrice di valori,
mentre la sintassi 2 (rif£frimento} restituisce sempre un riferimento.
Utilizzare la sintassi ¥ {matrice) se il primo argomento di INDICE & una
ostante matrice,

NDICE{mattice;riga;col)

Matrice” & un inter celle o una matrice costante.

Riga s i a riga in matrice dalla quale restituire un ¥

messo, sara necessario specificare ¢

Col selezionala i rice dalla quale restituire un valore. 5e col
ol . sara necessario specificare riga.

Se vengono utilizzati entrambi gli argomenti riga e col, INDICE restituirail
alore nella cella all'intersezione di riga e col.

Se matrice contiene solo una riga o una colonna, I'argomento riga o col
orrispondente sara facoltativo.

Se matrice contiene pil righe e pil colonne e viene utilizzato soltanto riga
col, INDICE restituira una matrice dell'intera riga o dell'intera colonna in
matrice.

Se riga o col viene impostato al valore 0, INDICE restituira la matrice dei
alori rispettivamente dell'intera riga o dell'intera colonna. Per utilizzare
alori restituiti come matrice, immettere la funzione INDICE come matrice
n una matrice di celle orizzontale.

Dsservazioni
Riga e col devono Fare riferimento ad una cella all'interno di matrice. In
aso contrario, INDICE restituira il wvalore di errore #RIFL

Ottobre 2001 i
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Scrittura di Date: La data “finestra

—. Una data conviene inserirla con I’'anno a 4 cifre secondo il
formato: gg/mm/aaaa

che Excel interpreta correttamente

. Se si inserisce la data con I’anno a due cifre Excel usa la
convenzione imposta dalla Data finestra, detta anche data
pivot epotrebbe essere definita la data di svolta. Nel caso in cui
si digitino gli anni a due cifre, la data finestra, distingue gli
anni attribuiti al 1900 da quelli assegnati al 2000. In Excel la
data finestra e il 31/12/29 che equivale al 31/12/2029, mentre
1/1/30 equivale all’1/1/1930.

. Per le date espresse in questo modo Excel 97 utilizza un
formato personalizzato, quello fisso e stato introdotto da Excel

2000.
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Date e Oravri in Excel

In Excel la gestione di date e orari si affida ai cosiddetti
numeri seriali, secondo un principio comune a tutti gli
spreadsheet e non solo: del calendario cui
Excel fa riferimento con le specifiche funzioni - quali
ANNO(), MESE() e diverse altre -

, cosi i calcoli sulle date sono
semplificati al massimo e i giorni intercorsi fra due date
si ottengono per sottrazione, una data successiva si
ha aggiungendo i giorni da trascorrere e cosi via.

Per quanto concerne le date, il calendario di Excel va dal valore 1,
che corrisponde al 1 gennaio 1900 e procede di giorno in
giorno, fino al valore massimo 65380. Tale numero seriale
rappresenta la data estrema del calendario Excel, ossia il 31
dicembre 2078.
Excel 2000 (8.0) ha esteso il limite superiore al 31/12/9999
(corrisponde al seriale 2958465).
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Definizione di numero seriale data-orario

— Un numero seriale per date e orari € un numero alla cui
parte decimale corrisponde |'orario (ore, minuti ecc. di
qguel giorno) mentre la parte intera rappresenta I'anno,
il mese e il giorno, secondo progressivi che differiscono
di un'unita, pari a un giorno.

-~ 1,2: 1 fa riferimento a gg/mg/aaaa e 2 a hh/mm/ss
~. Un numero seriale intero corrispondera ad una data g/m/a
~ Un numero seriale con una parte decimale corrispondera ad una
data g/m/a con in piu anche ore e minuti
- Secondo i numeri seriali abbiamo (esempi):

~ =ANNO(37205) restituisce 10/11/2001
-~ =MESE(36776) restituisce 11
=GIORNO(36776) restituisce 7
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Numevri Veri e numeri Formattati

Numero "vero" Numero formattato Ogl’?l data llformatta” COi’i’ISpOi’lde
0 0/1/1900 12.00 AM
0,1 0/1/1900 2.24 AM . “ 1
0 /171900 4.45 AM ad un numero seriale “vero’.
0,3 0/1/1900 7.12 AM . )
0,4 0/1/1900 9.36 AM Per Verlflcare'
0,5 0/1/1900 12.00 PM . . . .
06 0/1/1900 2.24 PM - inserire il valore O in una cella
0,7 0/1/1900 4.48 PM i i
0,8 0/1/1900 7.12 PM . COpIGl’/O nella cella a flal’ICO
0,9 0/1/1900 9.36 PM
1 1/1/1900 12.00 AM - Impostare un formato data
‘]" legg jj;} m g/m/a h/m o meglio ancora un
. 1/1/1900 7.12 AM formato data personalizzato:

gg/mm/aaaa hh.mm
il numero O diventa
0/1/1900 0.00

Tabella di Conversione
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Funzioni sulle Date

Le Funzioni:
e ANNO(), MESE(), GIORNO()
e ORA(), MINUTO(), SECONDO()

e OGGI() e ADESSO(): restituiscono la data e la data e
I'ora dell’orologio interno al computer

e Esempio di Conversione Data

Seriale 25451

. . hh. . 05/09/1969 8.30.25

Nel caso dell’esempio il R oo E T
seriale 25451 indica i e 2
giorni trascorsi tra il 1 Ora=ORAD 5
gennaio 1900 e oggi. Minuti=MINUTI() 30
Secondi=SECONDI) 25

Oggi=0GGI0) 10/11/01

Adesso=ADESS() 10/11/01 17.43
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Calcoli con le Date

Le Funzioni:

e ANNO(), MESE(), GIORNO()
e ORA(), MINUTO(), SECONDO()

e OGGI() e ADESSO() restituiscono la data e la data e |'ora
dell’orologio interno al computer

Ottobre 2001

|Calceli con le Date

Emissione Fattura |[Scad a 90 gy

142
L]
46

05022001 50 0852001
| Data inzio Data fine
| 05022001 270652001
05/02/2001 23/03/2001

45



Date e sistema decimale

01/01/1900 12.00
01/01/1900 16.30
01/01/1900 21.00

A guesto punko
trasformare in fromato
ggfmmfaaaa hh.mm

02/01/1900 01.30

02/01/1900 06.00
02/01/1900 10.30
02/01/1900 15.00
02/01/1900 19.30
03/01/1900 00.00
03/01/1900 04.30
03/01/1900 09.00
03/01/1900 13.30

—1

ottengo 18,00
semplicemnente perché i
walori vengona
considerati nella loro
forma seriale.

Il punto di partenza &
sempre il seriale 0,00 che
corrisponde alla
mezzanotte del 17171900
quindi se passano 4.30 (4
ore & mezza) a partire da
questo valore dopo_4.30
* & saremo alle 3,00 del
Qiorno sUCCCessivo,

2

1l Formato & MUMERICO
o GEMERALE
430 |

esempio dei kempi
cronormetrati per
otkenere un kempo
tatale, conviene usare un
valore decimale
{nurnerica).

In quesko caso pon
otterremo un incremento
di data ma una somma di
ore anche se in realtd
con un errore, Infatti
in questo caso_non
possiamo esprimere i
tempi Formata
sessagesimale poiché se
noi intendiarmao 4,30 canme
4 0re & MEZZa a¥remo un
tisultato shallato ovvero
25,80 invece di 27 ore di
tempao totale come invece
ci aspetteremmo,

00/01/1900 04.30 4.30 1l formato & ORA :

00/01/1900 09.00 430 _ 430 450

000141900 13.30 Fer ottenere 430 4,30 450

00/01/1900 18.00  |correttamente questa 430 430 450

000141300 22.30 serie inselrirelﬂ walore 430 4,30 5 T I 4580
—| 30 poi il walore 9,00 & cco quindi che se voglio

g] E] :: ggg g?gu f;;apn—a,g———ﬁ__ —— ;3E,f——~— Se sommo questi valori zg,gg sommare delle ore ad 450

La somma corretta la
okkeniamo se usiamo le
ore espresse come yalore
numetico in Formato
decimale, quindi 4 ore e
30 minuti {quattro ore &
mezza) diventano 4,50

Excel non supporta il sistema
sessagesimale, offre soltanto una
rappresentazione formale
(formattazione) di numeri serali di
date e orari

Se si vogliono sommare tempi (ore) conviene esprimerli in

formato numerico decimale.
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5
¢|Ri[erimenti in Excel

~. Un riferimento indica una cella o un
intervallo di celle su un foglio di
lavoro.

- Tipi di riferimenti:
- relativi
- assoluti
~ misti
. esterni
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Riferimento Relativo

—. Tutto in Excel e relativo

~. | riferimenti relativi e assoluti sono il mattone

fondamentale per la creazione delle formule in
Excel.

— Grazie al riferimento relativo una formula e in
grado di aggiornare i riferimenti delle celle
quando viene copiata o spostata in nuova
posizione. Se |la formula che contiene un
riferimento relativo viene spostata in un’altra
posizione, dopo lo spostamento conterra un
riferimento relativo ad un’altra cella.
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Riferimento tra Foqgli

— | dati (celle) tra
fogli possono
essere collegati

(Copia - Incolla
Collegamento)

—. Se no manca il
riferimento
all’origine

Ottobre 2001

Usato Copia-Incolla

Riepiloghi somme #RIF! | #RIF! | #RIF!

Riepiloghi | _|
ncolla speciale

manca il riferimento!

Operazione

* Nessuna " Moltiplic.
 Addiziona " Divid
 Sottrai
[ salka celle w [~ Trasponi
[o]4 I Annulla | Incolla collegamenta I

Riepiloghi somme | 145_| BO5 750

=Foglia1!C19
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Excel traduce la formula scritta nel modo seguente:

La cella attiva e la cella D3.

A1l: contenuto della cella Al. Il programma non memorizza il nome Al, ma la distanza dalla cella
attiva. Al si trova 3 celle a sinistra e 2 in alto rispetto alla cella D3. Al diventa quindi: contenuto
della cella che si trova 3 celle a sinistra e 2 in alto, rispetto alla cella attiva.

B1: contenuto della cella B1. Il programma non memorizza il nome B1, ma la distanza dalla cella
attiva. B1 si trova 2 celle a sinistra e 2 in alto rispetto alla cella D3. B1 diventa quindi: contenuto
della cella che si trova 2 celle a sinistra e 2 in alto, rispetto alla cella attiva.

Quindi A1+B1
Il programma memorizza quindi non il nome della cella, ma la distanza dalla cella della

formula.
Logica dei Riferimenti relativi:

Se copio la formula nella cella sottostante secondo la stessa 04 [ | =| =A2+E2
logica avro che il riferimento sara per la: : = ml 5 zn| e e
~prima cella:3 celle a sinistra e 2 in alto 7 15 53 5x 2 Alto
_seconda cella:2 celle a sinistra e 2 in alto : 1 13 e
= = A2 + B2

Quindi A2+B2 --> Riferimento Relativo

Ottobre 2001 > Microsoft Excel
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Riferimento Assoluto

~ Formula che fa sempre riferimento alla stessa
cella anche se si copia la formula in altre celle (es:
I’'indirizzo di un posto). Se la formula che contiene
un riferimento assoluto viene spostata in un’altra
posizione conterra il riferimento alla stessa cella.

— Il riferimento assoluto lo si fissa nella cella d’arrivo
scrivendo =, selezionando la prima cella che
compone la formula, premendo F4, digitando un
operatore matematico, selezionando la seconda cella
che compone la formula, di nuovo F4 se anche
questo e assoluto e invio

— Esempio $A$1 blocco tutto --> riferimento assoluto
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5
Esempio Riferimento Assoluto

B3 hd =| =BB/$F §5
A, | B | C | D | E | F | G |
1 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre Totale
2 |Reparto 1 L. 75 L. 85 L. 59 L. .85 L.342 26%
23 |Reparto 2 L. 75 L. 53 L. 78 L 74 L.285 22%
4 |Reparto 3 L. 110 L 78 L. E7 L 95 L.3591 2%
5 |Reparto 4 L. &7 L. 63 L. 7B L. 110 L.336 26%
B L. 351 L. 288 L. 310 L.365 L.1.314 100%
7
8 [Percentuale al Mese 2?%_ 22% 24% 28%  100%
g
10
11 |Percentuale al Mese 27% 28800% #DiIv! DA | #DIVAD!
12
13
14 Daolo PAVAIG Paolo PAYAN:
15 Percentale dellentrate Percentale dell'entrate dei vari rimestri
16 dei wari brimestri Il riferimento e relativo.
17 Il riferimento & assaluko M.B. Excel adatta le formule alle diverse celle, a
18 seconda della direziones verso cui ci 5i muove ciod
19 in modo relativo alle coordinate di cellla.
an
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Riferimento Misto

~. Una via di mezzo tra il relativo e I’assoluto

—. Consente di bloccare la righe o la colonna ma
non tutte e due insieme

~. Esempio: $A1 blocco la colonna o A$1 blocco la
riga

Ottobre 2001
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5
¢|Ri[erimento Esterno

- riferimenti a celle di altri fogli o di altre cartelle
di lavoro.

- Esempio: NomeFoglio!Cella
-, riferimenti a celle di altre cartelle di lavoro.

- Esempio:
‘C:A\NOMEDIR\[ARCHIVIO.XLS]Foglio2’1A3

— Nel caso in cui sia necessario collegare
informazioni tra file differenti usare

~ INCOLLA SPECIALE-INCOLLA COLLEGAMENTO
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E Riferi | %
Altri Riferimenti

—. Riferimenti Remoti: riferimenti a dati di
altri programmi

—. Riferimenti Circolari: una formula che fa
riferimento direttamente o indirettamente
alla cella contenente la formula stessa
(comprende il suo risultato):

- | riferimenti di cella nella formula si

riferiscono al risultato della formula
stessa, creando un riferimento circolare.
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Esempio Riferimento Circolare

6 | =| =C4-C5-C7

A B | C

[ O [P S ) P (PN [N DUF) DR B

Totale vendite | L. 25.000.00
Totale Costi L. 12.000.00

if Circolare
Paolo PAYAN:

La commissione & il 10%

Profitto CM. 11,818,182
Commissioni 1.181.818

Totale L. 25.000.000

Paolo PAYAN:

Il profitto cambia al variare del costo
delle commissioni, e le commissioni
sono calcolate came percentuale sul
profiti,

Si crea un RIFERIMEMT O CIRCOLARE,
il classico caso del "Cane che si
rorde la coda”

=C6,/10

2
=1

24

Ottobre 2001

del profitto, per questao il
profitto wiene diviso per
10

=C4-C5-C7

Paolo PAVAN:

Paolo PAYVAMN:

Totale

Costi + commissioni +profitto
deve essere uguale al Totale
Yendite

. Microzoft Excel

Procedura

Calcolare il profitto come
vendite - meno costi (C4-
C5)

Ottenere cosi il valore delle
commissioni ricavato dal
profitto (C6/10)

Abilitare sulla cella del
profitto le iterazioni (menu
strumenti)

Sottrarre al profitto le
commissioni.

In questo modo il Profitto
reale detratte le
commissioni sara

calcolabile.
Totale vendite L. 25.000.000
Totale Costi L. 12.000.000
Profitto L. 11.818.182
Commissioni L. 1.181.818
| 25.000.000]
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Errori sul foglio

Le formule devono essere scritte

esattamente, senza errori di digitazione.

Excel non distingue tra maiuscole o
minuscole, quindi e indifferente scrivere
una formula in uno dei due modi.

Il programma segnala un errore: = #RIF! + #RIF!

Copiare una formula utilizzando riferimenti relativi puo far
si che Excel faccia riferimento ad una Cella che non esiste
come nel nostro Caso.

Il programma segnala un errore: = #NOME?

In questo caso Excel non ¢ in grado di capire quale
operazione applicare, oppure il nome della funzione e
scritto sbagliato.

Il programma segnala un errore: = #DIV/0
In questo caso Exceo tenta di divide un numero per una

cella vuota (0). v
Ottobre 2001 _ Microsoft Excel

C1 | =| =#RIFI+#RIF|
e e C D
1 10 i) MEEE |
Z 15 5
3 21 13 30
4 12 24 20
5 11 g
D1 | = =Al+b
R e D
1 10 20 F0[#HOME?
2 30
3 30
4 30
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5
¢|Cestione del Foglio di Lavoro

—. Selezione, trascinamento
eliminazione di intervalli di celle

- Bloccare righe e colonne (riquadri)
~. Nascondere righe e colonne
- Dividere Righe e Colonne
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o Y
Formattazioni

— Formattazione manuale

-~ Formattazione Automatica
~ Formattazione condizionale
~. Creazione e gestione di Stili
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5
ﬂformattazione del Foglio

~. formato dei dati

- tipo di carattere, la dimensione, lo
stile e il colore del testo

- allineamento dei dati nelle celle
~ bordi e colori per gli intervalli
-~ larghezza delle righe e colonne
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5
ﬂformattazione della Pagina

- Orientamento Pagina

- Margini

- Intestazione/Pie di pagina
~ Area di Stampa

—. Stampa di Titoli
— Ripetizione di Righe e Colonne

- Stampa di Elementi aggiuntivi
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5
¢|Vi5ualizzazioni del Foglio

-~ Normale: |la piu semplice e anche quella
di default

—. Anteprima interruzioni di pagina: per
vedere tutte le pagine e le interruzioni e
per adattare il contenuto ad un solo
foglio.

~. Zoom: per visualizzare il documento a
diverse dimensioni da 200% a 10%
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E i %
| Grafici

- | grafici sono immagini che
rappresentano le tabelle, o meglio
che rappresentano i dati contenuti
nelle tabelle.

- Risulta molto piu semplice e
immediato consultare un grafico
piuttosto che una tabella.
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La comunicazione attraverso i %
Grafici

- La comunicazione attraverso immagini
facilita la compresione e I'apprendimento
dei concetti

—. sono personalizzabili e possono rendere
molto accattivante un lavoro che invece
risulta “freddo” se espresso con valori
tabellari

—. Usare colori caldi e toni accesi secondo la
teoria dei colori complementari.
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¢| Esempio di Grafico personalizzato

Reparto 1

13%

B 1 Trimestre
@ 2 Trimestre
@ 3 Trimestre

320 O 4 Trimestre

26%
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Piano del Grafico

— | grafici sono rappresentati
sul piano cartesiano, diviso

in quattro quadranti da due o .onpo I
rette Chlamate QUADRANTE QUADRANTE
rispettivamente ASCISSE e s
ORDINATE, chiamate anche PERTIEE K
=z
TERZO
asse delle X e asse delle Y. A JOUARTO

~ Il quadrante utilizzato in genere €
il primo.

- Il Programma Utilizzato per
realizzare i grafici da Excel si
chiama Microsoft Graph, ed e

comune a tutte le applicazioni di

Office.
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Le Serie di dati

_ _ _ _ Gli istogrammi consentono
1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre .
Reparto 1 15000000 36000000 29000000 32000000 di rappresentare e

Reparto 2 100000 21500000 2o0nnnnnn 1aEnnnnn

Reparto 3 11000000 21000000 21 confrontare pll]

Reparto 4 12000004 g 17 . . L

Reparto 5 2000007 16| =l Irlmestri (Leg)  SC'I€ di dati e in genere
Reparto 6 13000004 21| i it includono due

n

(]

:|

(]

Q

o))

gl

El

(@]

O

- (B
2 |7
4

>

i g/ﬁ;iﬁ 0l
—

ﬁﬁﬁl ot elementi variabili per cui

. viene espresso un valore.
~Reparti— Ecco perché sono
visualizzabili con i valori in
serie di Colonna

o in serie di Riga.

1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre I n caso d | I un g h ezzZa Uu g Ua| e
Reparto 1 | 15000000 Ja0oooal 29000000 SEDDDDDD| H H H
Reparto 2 1000 0 215000 2000000 18500000 Excel d I Spone In Serle
Reparto 3 1100000 21000000 2100000 210300000 1
Reparto 4 12000000 aQooooo ] mjialal 1sn .\"‘""" Orlzzontale
Reparto 5 TOooooo 1a0 o .
Reparto 6 13000000 [ -
Serie dati in RIGA - H
| =
——Frimestri-
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5
Disposizione delle Serie di dati

1 Trimestre |2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trir SERIE DI DATI: € un insieme di valori che
|Reparto 1 15000000 F6000000 29000000
[Reparto 2 10000000 21500000 20000000 rappresentano lo stesso oggetto (elemento)
|Reparto 3 11000000 21000000 21000000 . .
[reparto 4 11000000] 21000000 21000000 della tabella, ad valori per lo stesso Trimestre
Feparto § 11000000 21000000 21000000
Serie DATI o per lo stesso Reparto.

CLOTOTLTY

B IFERN\N
1 AN

iagagn

elemento variabile in legenda.

S00000n

F000hdn \
ZE000n0n \ \ \ 01 Trimertrs
"""""""" \ ;::::: 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre
150 inn0 B ATrimertes Reparto 1 dsooaooo J600p000 2pooooon J320oooog
— |Reparto 2 0000000 0000000 18500000
|Reparto 3 1oacoao 21000000 21000000
Sonwun |Reparto 4 loacoooo 21000000 21000000
[} |Reparto 5 loacoooo 210@% e DALPT]EIDD
—Serie in RIGA
//
MsGraph dispone sempre sull’asse delle e i —7
X (Ascisse) il lato piu lungo della tabella ol / { | —
(serie di dati) questo per esigenze di . |‘ | s
formattazione e predispone I’altro I Ty i —
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rofondimento: Dati di origine

2 B [ C [ D | E |
1 1 Trimestre = |2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre 1 1 HH
3 e T el | seobacon | sobuono " son00s Le serie sono modificabili
| 3 |reparto 2 10000000 21500000 20000000 18500000 . . . .
| 4 |Reparto 3 11000000 21000000 21000000 21000000 nel d Iversl e I ementli
| & |repaido 4 11068000 21000000 21000000 21000000 )
B |Reparto & 11000000 21000000 21000000 21000000 Nome: Etichetta della
7
8] serie
Dati di origine E E - . .
: — Valori: Intervallo di valori
Inkervallo daki Setie |
40000000 deIIa Serle
SE000000 =
| Etichette asse
i L
20000000 et .
oo categorie: Etichette per
10000000 _
. l'asse delle X
’ Feparta 1 Reparta 2 Reparte 3 Reparto 4 Reparta 5 Se ri e. p O S S O n O e S S e re

Serie ] . .
| [ =] aggiunte o eliminate

2 Trimestre

3Tr!mestre —

rimestre | vateri: 3 |=Foglin1 1$6:42:4E46 =] ||

P-ggigngil Elimina |

Etichette asse categorie (X):

Reparta 1 Reparto 2 m 69



Elementi del Grafico

Francia
ltalia
Beglio
Inchilterra

Materie Prime Tecnologia Alimentari
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Tipi di Grafici

Materie Prime
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Grafici 3D: Tridimensionali &
ISTOGRAMMI

=

- 1 1 Thirre=simy

§ 2 Thirressimy

[;'2' z [ 4 Thirssted
u g3n
Serie ﬁi COLONNA

Rappresentano su 3 piani tutti e 3 gli elementi della tabelle, variabili (Xe
Z) e valori (Y).
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Grafici 3D: Tridimensionali
DIAGRAMMI A TORTA

1° TRIMESTRE

1 Tirressime:

[ Feger 1
| Boiteal
R 3
pRepra 4
| et il
oReera

R

Serie dati in COLONNA

Variazione % REP
per il singolo TRIM

PARTI

1° REPARTO

Renira 1

0 1 Thrressie)
§ 2 Thirressies
3 Thiressies
[ & Thiressies

TRI

Serie dati in RIGA

Varizione % TRIMESTRI
per il singolo REPARTO

=

MESTRI

Rappresentano in 3 dimensioni una sola serie di valori su un totale o i vari
reparti per ogni singolo trimestre o i vari trimrstri per ogni singolo
reparto. Se selezionate serie multiple di dati, solo il primo di questi viene
rappresentato come torta, usare per serie multiple grafici ad ANELLO

. Microzoft Excel
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Grafici ad ANELLO

1 Trimestre

2 Trimestre

3 Trimestre

4 Trimestre

Reparto 1
Reparto 2
Reparto 3
Reparto 4
Reparto 5
Reparto 6

€ 10,00
€ 11.000,
€ 12,000,000
€ 7.000.000,0
€ 13.000.000,00

€ 36.000.000,00
£ 21.500.000,00
€ 21.000.000,00
€ 9.000,000,00
€ 16.500.000,00
£ 18.000.000,00

o th oot | o

Z9.000.000,00
20.,000.000,00
Z1.000.000,00
17.000.000,00
16.000.000,00
21.000.000,00

€ 32.000,000,00
€ 1=2.500.000,00

£15.5

£ 21.000. 000,56

Come TOR

£18.

Gr

00,00

Afico ad ANELLO
A ma per piu serie

O Reparto 1
mReparto 2

OReparto 3 o

OReparto 4
B Reparto 5
OReparto B

Ottobre 2001
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| grafici ad anello vengono
utilizzati, come i grafici a torta,
per rapportare la percentuale
(ratio) di ogni segmento, o
pezzo, all'anello intero. La
differenza fra un grafico ad
anello e un grafico a torta e che
il grafico ad anello puo mostrare
piu di una serie di dati - ogni
serie diventa un anello. Si legge
ogni anello separatamente,
raffrontando i segmenti. Risulta
un po' piu difficile raffrontare lo
stesso segmento di una voce fra
diversi anelli; percio i grafici ad
anello risultano migliori in
presenza di serie di dati limitate
(due o tre). | grafici ad anello
sono un'eccellente alternativa ai

grafici a torta multipla.
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Uso dei Grafici

Istogrammi: particolarmente indicati per
rappresentare valori assoluti (i fatturati mensili, per
esempio) o per favorire confronti, comunque per piu
serie di dati.

Grafici a Torta: particolarmente indicati per
interpretare la ripartizione di un unico dato globale,
ad esmepi ouna percentuale su di un unico totale.

Grafici Lineari: Si presta bene per descrivere il
variare nel tempo di fenomeni della natura piu
disparata: commerciali, scientifici, naturali

Grafici particolari: azionari, dispersione di punti a
bolle e grafici personalizzati.
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Modifica dei Grafici

-~ Formato Area:racchiude tutte le modifiche effettuabili sul
formato , come colori, caratteri, linee e sfondi delle serie e
dell’area del grafico.

—. Tipo di Grafico: consente di cambiare il tipo di grafico
scelto in partenza

—. Dati di Origine: consente di modificare I'ordinamento
delle serie (riga--> colonna o colonna--> riga) e di
aggiungere o modificare aree relative ad alcune serie

—. Opzioni Grafico: consente di inserire titoli ed etichette,
aggiungere e togliere assi e modificare le griglie

—. Posizione Grafico: Trasforma un oggetto in un grafico a
piana pagina
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Stampa in Excel

-~ Excel consente di scegliere
quale elemento stampare

- Selezione, Foglio Attivo o tutta 21
la Cartella T e I
—. Ripetere righe e colonne s
_. Effettuare orientamenti e e - somassfie
adattamenti o A
- Impostare Intestazione e Pie di | == [ =+ 2 =
paglna ;;:_l;izz:; " Tutkala cartella I-l7eedich
- Impostare margini ed elementi === —

da accludere

—. Analizzare con I’Anteprima di
Stampa

Ottobre 200] . Microzoft Excel 27



Funzioni Avanzate ~
¢| Analisi dei Dati
—. Risolutore
. Ricerca Obiettivo

. Realizzazione Scenari
— Funzioni di Riepilogo: Tabelle Pivot
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5
¢ IRicerca Obiettivo

- Viene utilizzata per ottenere un
risultato prefisssato da una formula
modificando uno dei valori
(variabile) che la formula usa.

~ Excel lavora per tentativi

icerca obiettivo T
o -25 Ricerca obiettivo con k19 7 7
Imposta la cella: |K1g ' A0 _ ! {
——— :.-"é ha trovako una soluzione,
Al valore: IlEiEI iy annulla
cambianda la cel I e :'.’! 15['_ Yalore di destinazione: 150
arnbiando la cella: k417
Malore corrente: 180 Incremen bo
Ik I annulla | Palics |
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—. Rappresenta I'evoluzione della
ricerca obiettivo, consente di
calcolare soluzioni per scenari di
tipo what-if basati su celle variabili e

celle impostate per il vincolo.

Obiettivo
Vincoll R

—Cambiando le celle:

|$E$6:3FS1S

—incali:

FESEI$EFLS == fafaz
<|¢@rv— $a423
$af6:46415 = $5421

. Risultato
hiudi |
] | nobiees |
IE=WIl Celle che variano
=] agouwng |
Cambia |
-] Elirnina Eeimposta
o |

Ottobre 2001
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_ X
Scenavi

- Mostrano visioni particolari dei dati presenti
nel foglio.

—. Consentono di fare confronti tra different;
scenari per lo stesso insieme di dati

—. Possono essere salvati come Riepiloghi
senza modificare i dati originali sul foglio

ame sCenario:

CrEario

|se$11:4H820]
Per selezionare celle variabili non adiacenti Immettere i valori per ogni cella variabile

fare dlic su di esse tenendo premuto Crl, 1 49000 ﬂ
. Annulla |
‘CEi e 2 $H11 [5000
Creato da: Paclo PAVAN il 18/11/2002 Aagiunai
3 $G§12 |51000 2agnal
4 $H12 [3000
~Protezione 3 $a$13 I“E‘SDIJ LI
W Imped difiche ™ Mascon d [
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iunte di Excel

—. Per impostazione predefinita,
le aggiunte elencate nella
tabella seguente vengono
installate nella cartella
Libreria, contenuta nella
cartella in cui e installato
Microsoft Excel, o in una delle
sue sottocartelle. Se non e
possibile trovare una
determinata aggiunta sul
disco rigido o su un'unita di
rete, occorrera installarla.
Sara quindi possibile
utilizzare il comando
Aggiunte del menu Strumenti
per caricarla in Microsoft
Excel.

Ottobre 2001

Aggiunta Collegamenti
Access

Analysis ToolPak
AutoSave

Conditional Sum Wizard
File Conversion Wizard
Lookup Wizard

ODBC Add-In

Gestione rapporti

Microsoft Excel Internet
Assistant

Aggiunta Risolutore
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Funzioni Avanzate B
ﬂ' Gestione dei Dati
~ Ordinamento Dati
- Filtro Dati
—. Consolidamento
— Subtotali
— Struttura

—. Tabelle Pivot
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Consolidamento

~ E’ una funzione utile di Excel che consente
di consolidare (raggruppare) alcune celle su
fogli o cartelle differenti su di un unico
foglio.

— E’ una funzione riepilogativa

1

5 | ‘ TOTALI TRIMESTRI CONSOLIDATI

B |

7

% Consolid HE
10 e —
11| Sormma -

|12 e23000| o g |

13 €313.000, = -
14 29500, | 7 T
15 | £ 292,500, Tukti i riferimenti:

15 Totale € 1.143 500, |Foglio 14F$2 - -
17 Fogl l:ggg :I _togng |
ol gliol! _—

% / Fodliol 14F$5 = Els
N | - = « Usaetichette in——
% Elementi Consolidati | I riga superiore
= [~ Colonn ki v Cri Il £ dati
et I
. Microzoft Excel
Ottobre 2001
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Subtotali

—. Sono funzioni molto utili che consentono di
riepilogare agevolmente i dati dopo averli
ordinati per gruppi coerenti su cui calcolare |

subtotali

— | calcoli vanno fatti su campi numerici

(somme, medie, conteggi)s

1 2] 3

EEEEEEEEE

SUBTOTALI

Pulsanti per i livelli
(espansione/compressione)

=SUBTOTALE(9;E2:E10)

Il numero indica il tipo di funzione (9=Somma
Ottobre 2001
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Struttura

- Il comando raggruppa e struttura consente di
raggruppare dati sul foglio in modo da poter gestire
ed evidenziare i dati essenziali su fogli ricchi di
informazioni.

~ Sirealizzano su fogli che contengono calcoli, come i
totali usati in genere come elementi cardine per il

raggruppamento
/\3\, S - - W S W S F |
Mé 3 Tximestre 4 Trimestre  Totale Reparti

2 Trimestre

1 Trimestre

Percentuale
18 Mensile 21% 279 265% 265% 100%:

Pulsanti dei livelli Struttura che puo essere
Ottobre 2001 X Microsoft Excel ape[’ta (0] Chlusa




_ 5
¢|Tabelle Pivot (1)

—. Sono strumenti che permettono di
analizzare i dati contenuti in tabelle in
modo flessibile ed intuitivo, consentendo
di raggruppare e riassumere i dati in
modo semplice ed immediato.

— Si ottengono disponendo i campi di un
elenco in modo differenziato e

effettuando dei calcoli su quelli numerici.

Ottobre 2001 87



Tabelle Pivot (2

MESE |YENDITORE | CATEGORIA |UMITA'| FATTURATO | PROYVIGIONI| PAGATO

lanchi Stampanti 100 s

npanti - . . .0oa s
000 no

.. 54,000 no

[ |

l | — l L@. L E\‘? Impostare la kabella pivat trascinandao i
h pulsanti dei campi sulla destra nelle warie aree
— del diagramma sulla sinistra,

Campi per il Riepilogo

Valori Tabella riepilogati ]
§ MESE a POGATO
PAGINA

COLOMMA
= WEMDITOF
CATEGOR
RIGA [ATI DI
Campi Numerici FATTLIRA

[PROMYIG

: Firne |

Qui vanno inseriti i campi
da visuzliazzare (etichette)

Qui vanno inseriti i campi Aninilla <Indstra_|

su cui si effettua
il raggruppamento

Qui vanno inseriti i campi nella tabella pivot
numerici su cui fare i calcoli
(somme o medie)

Ottobre 2001 ™ Microzoft Excel
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_ 5
¢|Le Macro in Excel

—. Le macro sono routine (serie di
istruzioni), composte da operazioni che
registrate e ripetute in sequenza, alla
pressione di un bottone o di una
combinazione di tasti velocizzano di
molto alcune operazioni ripetitive con
Excel

—. Le macro possono essere registrate
semplicemente usando il “Registratore di
Macro” oppure scritte e modificate a

mano usando I'Editor di “Visual Basic”

Ottobre 2001
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Il Registratore delle Macro

~ E’ lo strumento che consente di realizzare
macro con semplicita senza bisogno di
conoscere il Vba, registrando le nostre
operazioni con Excel e ripetendole fedelmente
in modo automatizzato. Occorre comunque
rispettare alcune semplici regole:

- il registratore va utilizzato solo per le operazioni
sequenziali rigide;

- in fase di registrazione € opportuno evitare

Una Macro puo essere salvata nel file P [ crea
corrente oppure nel file personal.xls oo T oo corla o
(Cartella Macro)
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Teoria delle Macro

— Una macro e una procedura VBA ovvero un set
di istruzioni che eseguono un’azione.
—. Con Excel esistono due tipi di procedure:

- Subroutines: sono procedure che eseguono un’azione
specifica. Viene definita attraverso due codici Sub ed
End Sub. Una macro puo essere definita una
subroutine

- Functions: sono procedure che restituiscono un
risultato.Oltre alle funzioni incorporate di Excel €
possibile creare funzioni personalizzate che possonbo
essere usate come le funzioni di Excel. Vengono
definite attraverso due codici Function ed End
Function.

Ottobre 2001 . Microzoft Excel 9]



_ 5
¢|ESQWIQIO Macro

—. Subroutines

Sub stampal()

ActiveWindow.SelectedSheets.PrintOut
Copies:=1, Collate:=True

End Sub

—. Functions

Public Function AreaCerchio(Raggio)
AreaCerchio = 3.141592654 * Raggio A 2
End Function

Ottobre 2001 9?2



Il Visual Basic Editor

-~ E’ I'ambiente utilizzato per creare,
modificare e gestire le macro di Excel e
di Office in generale, elaborandole
manualmente.

—. Un modulo contiene una o piu macro o

subroutine, mentre un progetto
contiene uno o piu moduli.

—. Una macro in Excel viene conservata
solo all'interno della cartella di lavoro in
cui il codice e stato creato oppure nel
foglio dati personal se espressamente
indicato.

Ottobre 2001 > Microsoft Excel

&% html (HTML.XLA)
%% Solver.xls (SDLYER.XLA)
=-%% YBAProject (test.xls)
E% Microsaft Excel Oggethi
B8] Fogliol (Fogliol)
B8] FoglioZ (Foglioz)

- -HH) Foglio3 (Foglio®)
- 5 ThisWorkbook
=25 Maduli

vy Modulol

e Modula2
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Moduli in VBA

=@ Microzoft Visual Basic - Cartel2 - [Modulol [codice]]

”% File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Debug Esequi Strumenti Finestra 7

“ﬁ.'ﬁl*ﬂﬁ% M o ) o m|HE Y2 D rest3 s

| {generale) = | |Trasponi

=& Solver.xls (SOLYER.XLA)
=% VBAProject (Cartel3)
[0 Microsoft Excel O

' Trazponi Macro
' Macro registrata il 18/11/2002 da Paolo PAVAN
1

Commento MODULO

FRange ("D7:FO™) . Select
Zelection.Copy . .
Range ("D15") .Select Istruzioni

Gelection.Pastelpecial Paste:=x1ill, Operation:=x1lNone, 2kipEBlanks:=False
, Transpose:=True

Range ("A1") .Select CORPO DELLA MACRO

End 3ub

— L’editor VBA presenta 3 sezioni:
~. Finestra superiore delle proprieta
~. Finestra a sinistra con indicati i diversi moduli

— Finestra a destra che ospita il listato della macro e viene
detta Modulo

Ottobre 2001 o



Istruzioni in VBA (1

Sub Trasponi()

" Trasponi Macro
" Macro registrata il 18/11/2002 da Paolo PAVAN
Range("D7:F9").Select
Selection.Copy
Range("D15").Select
Selection.PasteSpecial Paste:=xI|All, Operation:=xINone, SkipBlanks:=False _
, Transpose:=True
Range("A1").Select
End Sub

~  l'oggetto precede I'azione che su di esso si compie: esattamente come in Excel, dove prima si
definisce che cosa va trattato (selezione) e poi lo si tratta.

- Select: Istruzione utilizzata sia per muovere o portare il cursore in una cella specifica oppure o
per selezionare una zona del foglio.

— Copy: istruzione che consente la copia negli appunti di unba selezione

Ottobre 2001 o



Istruzioni in VBA (2

FORMATTAZIONE
With Selection.Font

SELEZIONE
With Selection

.HorizontalAlignment = xICenter .Name = "Arial"
.VerticalAlignment = xIBottom .FontStyle = "Grassetto Corsivo"
.WrapText = False Size = 14

.Orientation =0 - _
Addindent = False .Strikethrough = False

.ShrinkToFit = False -SuperSFript = False
.MergeCells = False .Subscript = False
End With .OutlineFont = False

.Shadow = False
.Underline = xIUnderlineStyleNone
.Colorindex = 3

End With

—  Gli attributi (proprieta, nel caso di VB) sono racchiusi nella coppia di istruzioni With ed End With:
il tutto si potrebbe leggere "Con la selezione corrente imposta l'allineamento orizzontale, quello
verticale e quant'altro secondo determinati parametri”.

- La seconda parte di macro si riferisce invece alla formattazione di alcune celle selezionate. | valori
false o uguali a 0 potrebber venire omessi. L’attributo Whit consente di evitare di ripetere With
Selection.Font per piu righe (ridondanza)
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5
¢|E5ecuzione delle Macro

~ Una macro puo essere eseqguita in
vari modi:

— dal registratore stesso (Strumenti-
Macro-Esequi) - ALT+F8

~.Da una combinazione di tasti
associata

—.da un pulsante associando
precedentemente la macro
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_ 5
¢|Macr0 e Pulsanti

~ B’ possibile assegnare ai pulsanti

delle macro esequite alla pressione
del medesimo.

—. Questo esempio mostra come al
Cick sul Bottone venga mostrato il

contenuto testuale di una MsgBox|
(Finestra Messaggio

a000

2 [ G 9 E

&
v
o |
= |
—
|
-

e Sub CommandButtonl Click()
M=gBox "Oggi wacanza™

|;>¢

Ottobre 2001




Significato del VBA (1

— non si tratta di un'estensione del linguaggio "padre”, il
Visual Basic standard, ma di un'evoluzione del sistema di
macro tradizionalmente associata ai fogli elettronici;

—.una routine VBA, possiede una sintassi derivata dal VBA
standard e si esegue soprattutto, anche se non
esclusivamente, nell'ambiente di Excel;

- grazie al "protocollo” Microsoft, I'OLE Automation, si
hanno notevoli possibilita di cooperazione, in una logica
Client/Server fra i vari membri del mondo Visual Basic.

- Il Visual Basic per applicazioni e lo strumento principe per
la creazione di veri e propri applicativi di OFFICE

AUTOMATION, derivati dalla suite di Microsoft Office.
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_ 5
ﬂpggett: del VBA (2)

- Il linguaggio VBA e orientato agli
oggetti, la cui sintassi si esprime:

oaaetto.propvrieta EXLLEE NIl
- gg p p sempre la Proprieta o il Metodo

~ oggetto.metodo

- | veri oggetti costitutivi di un foglio
elettronico sono, partendo dal
basso: le celle, gli intervalli, i fogli,
le cartelle di lavoro.
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Genealogia deqgli O

Al culmine e collocato I'oggetto massimo,
denominato Application, che costituisce, diciamo
cosl, la madre di tutti gli Oggetti di Excel. Si tratta di
Excel stesso e altrove Application corrispondera a
Word pittosto che ad Excel. | figli, nipoti e pronipoti
di tale capostipite sono:

* |'oggetto Workbook che e |la cartella di lavoro
(quella attualmente aperte)

* l'oggetto Worksheet, foglio di lavoro

 L'oggetto Range, intervallo di celle.
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Elementi sintattici del VBA (4

— ciascun oggetto fa parte di una famiglia o classe (di
suoi simili) e I'accesso al singolo membro di ciascuna
classe si effettua attraverso metodi "pluralistici”, ai
quali corrispondono insiemi (collection) di oggetti
omogenei: Workbooks, Worksheet, Range, Cells

- esattamente come accade per altri linguaggi i
membri piu elevati di una catena gerarchica si
possono omettere, nel qual caso e sottinteso il
soggetto attualmente attivo.

— l'istruzione Set serve a definire un oggetto in una
variabile.
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etti tipici in VBA (5

~. Vengono raggruppati in gruppi di oggetti (Collection)
per cui si definisce una sintassi di tipo pluralistico.

=

=

Ottobre 2001

WorkBooks (Cartelle di lavoro), genitrici e contenitrici di

Sheets (fogli) di diversi tipi, come Charts (fogli per
grafici) e soprattutto WorkSheets (Fogli di lavoro), questi
ultimi comprendenti, a loro volta

insiemi Range (Intervalli), ovvero raggruppamenti di Cells
(celle).

Shapes (Oggetti grafici come quelli creati con la barra
strumenti Disegno)

OLEODbjects (oggetti OLE incorporati).
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Excel su INTERNET

~. Alcuni siti utili da consultare sul web

—. Microsoft Download Center
- http://office.microsoft.com/Downloads/Default.aspx
- Office in Pratica

- http://www.microsoft.com/italy/office/previous/2000/c
ontent/office_pratica/

—. Manuale Excel
- http://www.pokebook.it/excel/indice.php

- | consigli degli esperti

- http://www.microsoft.com/italy/office/previous/2000/e
sperti/
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