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Corso Excel Smart

Fornisce le competenze tecniche di base
Con le principali funzioni di Excel

“Sviluppare Capacita di utilizzo del foglio elettronico Excel”



Prerequisiti

Nessuno



Contenuti e Obiettivi del Corso

* in questa Miniguida vengono trattati, dal punto di vista tecnico, i principali
argomenti e le funzioni utilizzate in Excel

» questa miniguida fornisce informazioni chiare, semplici e di base riguardanti
tutti i principali “tecnicismi”

* 'obiettivo del Corso di Preparazione € fornire una conoscenze minima
adeguata dei principali aspetti tecnici del foglio elettronico

* la seguente Guida é disponibile sul sito www.fabioraffi.net
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Argomenti Principali Corso Smart

I Corso Smarte una MiniGuida propedeutica alla miglior
comprensione del programma Excel tramite una esposizione “Smart” di alcuni

argomenti.

In questa MiniGuida sono trattati “in pillole” oltre 60 argomenti tra cui:

O cerca.vert
(IMPOR 'TANT O cerca.orizz
Q indiretto
. U rango

‘ O stringa.estrai

[ destra/sinistra

e © Tutti i Diritti Riservati
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0 somma/somma.se

O casella nome

Q riferimenti assoluti/relativi
L menu a tendina



Corso di Excel Smart

Fornisce le competenze tecniche di base
per poter comprendere il funzionamento
di Excel e le sue funzioni principali in
forma semplice ed efficace.
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“Sviluppare Capacita Analitiche e di Sintesi con Exce



Obiettivo del Corso

il presente Corso Smart, non & un corso completo di Excel, ma vuole essere
un utile riferimento per 'utilizzo quotidiano.

il Corso aiuta a migliorare e consolidare le proprie Competenze di Excel
I'obiettivo del Corso non €& quindi trattare tutti gli aspetti “tecnici” di Excel,
ma aiutare a sviluppare una forma mentis volta sempre alla ricerca della

soluzione piu efficace ed efficiente dei problemi tramite il miglior utilizzo di Excel.

e © Tutti i Diritti Riservati w






Selezionare rapidamente Righe e Colonne

Per selezionare una riga/colonna intera:
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3) B Medha Y jueiic Fymme Sused Dui Fpewe ] -8 x|

Pl 3 AP R ANA- S 0.0 BTNl was -ul
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Selezione Rapida di Intervalli di Celle
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B VN - 1. Posizionarsi sulla 1 cella in alto -
SR — L ;
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Spostarsi Rapidamente in un Range
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1. Per spostarsi rapidamente da B2 a F2: CTRL + Freccia a Destra

2. Per spostarsi rapidamente da F2 a F9:

CTRL + Freccia in Giu
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Riempimento Rapido di Celle

-
|3 Mirodol Excel - Carted2

(] Ble Mofifics Vowelere |rsesnc
‘ i VAR

VALUTA . T

!

N s W N e
-

-4 Y

-

A - [

|

1. L’obiettivo & creare in automatico un elenco numerico
da 1 a 8 partendo da una cella contenente il numero 1;

2. Inserire una formula di 1

incremento (es. C4 + 1), oppure )
scrivere direttamente 2 nella
cella sotto 1;

3. Posizionarsi nell’'angolo in basso a destra della cella contenente

23;3 la formula che si vuole trascinare;

4. Quando il cursore assume la forma di una croce, tenere premuto
il tasto sinistro del mouse e trascinarlo in basso fino alla lunghezza

desiderata;
4
:
2 5. In automatico Excel ha continuato la serie fino
5 ; all’'ultima cella dove ci siamo posizionati;
6
7
8
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Visualizzazione Rapida di Valori in basso a dx

1. Per visualizzare rapidamente la somma di alcune
celle presenti in Excel, selezionare le celle interessate

3
5
4
2

2. Nella barra di stato e visualizzata la somma

3. E’ possibile inserire come operazione di

6 Non presente default altre operazioni differenti dalla somma.

3 Media

5 i . . . . .

4 ——— 4. Per cambiare operazione posizionarsi nella

) Conta num. . . . .
e barra di stato dove e attualmente visualizzata la
Min somma

I‘ Somma !

Somn — NUM

5. Fare clic con il tasto destro del mouse

6. Selezionare I'operazione desiderata dal menu comparso

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati (@
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Visualizzare il Numero di Righe nella Casella Nome

1 Zid Bl 2B 4 J Zid 2 NE 4 -2 J9- LS
8Rx 1C - R x4C vg 5| Tescama
A Ikl | Al v ey 1 -

1 1

z | 2 4 colonne
| 3 Tescana 3 )
| 4 Marche | 4] szcana Marcke Adazze Basdcata] 1 riga
.S | Abruzzo =

6 Basbcua :
| Trereno 3 rlghe
| 8 Scla
| 9 . Calabea

0 Lombcecid

"

) 1. Tenendo selezionato il range di
JZ2HBRAB& 4D F9-0-2Q righe e colonne, nella “Casella
[RadC |~ SN Joscan2 Nome” viene indicato il numero di

righe e colonne relativo

A L. B | ¢ | b | E

4 colonne

Toscana Marche Abruzzo Basilicata
Toscana Marche Abruzzo Basilicata
Toscana Marche Abruzzo Basilicata )
Toscana Marche Abruzzo Basilicata 7 rlg h e
Toscana Marche Abruzzo Basilicata
Toscana Marche Abruzzo Basilicata
Toscana Marche Abruzzo Basilicata

e | |
23|e|@No|o s iwin |-
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Modificare Dimensioni Righe o Colonne

Per modificare rapidamente larghezza e/o altezza di una riga o di una colonna:

c13

A
A

] - N
. ...'.I‘J—

| C13

JSHBE LS8 4 4 -

- y -
B - D

1

ot 1a celonma ¢ troppo swetia

PRT F J -

- 2 }

A0 Co0sns » BP0 shinlls

A B0 4 Q v X &

4‘1-
B G ¥

4

ot Ia colonea & troppo suetta

e www.fabioraffi.net

1. Posizionarsi al fondo della colonna/riga da
allargare;

2. Tenendo premuto il Tasto Sinistro modificare la
larghezza della colonna/riga;

3. Rilasciare il mouse quando la colonna/riga ha
raggiunto la larghezza/altezza desiderata;

g1l

J O HdE L8840 J -

- £
B 3

s¢ ls colinsa & ioppo steella

4. In alternativa, fare doppio clic sulla linea di
separazione delle 2 colonne per adattare in
automatico la larghezza della colonna.

© Tutti i Diritti Riservati (@
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Inserire/Eliminare Foglio di Lavoro

{3 Mcrosom facel - Cartald

T Motes oweian | omss | Igemsto_Jonmett__Fgess| 1. Per inserire un nuovo
mErpwEne-I L B8 ) foglio di lavoro cliccare su
e < o Bishe . . . . .
A | cetcare - Inserisci - Foglio di Lavoro
A e i l £ Eeghe & lreceo IE

1 u Geatco. . . Y
$ |s 2. Il nuovo Foglio di Lavoro e stato
51 — [l iqserito aII.a.sinis.tra del foglio dove
H 7S . si era posizionati
g __‘l, Commems
10 imrragne » -
1 (:: Dgqrarsma 15
i  Gosee b s 16
14 | Celegamente penestysle..  AlteCTRL.K 0 d s .| Toghos | Toghoi / fogha} / Toghal /
" =.-_:'_'_I_:_ — —

I— Inserisci...

l i‘_‘"““? 3. Per eliminare un Foglio di Lavoro, posizionarsi
ninomina

Sposta o copia...

Seleziona tutti i fogli

Colore linguetta scheda...

: Q4 Visualizza codice
» ', Fogliol ;—rogmwz 7 Togmos 7
Calcola

e www.fabioraffi.net

sulla linguetta del

4. Fare clic con

Foglio che si vuole eliminare

il tasto destro del mouse e

cliccare su Elimina

© Tutti i Diritti Riservati
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Spostare/Copiare Foglio di Lavoro

1. Selezionare il Foglio di Lavoro che si vuole spostare
"+l v, cliccando sulla relativa linguetta

2. Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse
trascinare il foglio nella posizione desiderata

' - 3. Mentre si trascina il foglio, si puo visualizzare la
e e 1 posizione di destinazione finale tramite il triangolo nero
capovolto che compare mentre si trascina il foglio

4. Per creare una Copia del foglio, prima di selezionare la linguetta cliccare e
tenere premuto il tasto CTRL e ripartire dal punto 1

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati w
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Raggruppare Fogli

M 1. Posizionarsi sul primo foglio da raggruppare
[~
"%
o4 -| Foghol [ Feglo2 | Feghol |

| rormo

2. Tenere premuto CTRL e cliccare sull'ultimo
foglio da raggruppare

gE— {mi_m 3. | fogli assumono una colorazione diversa da
M| Naorosctt Deced - O H : ]
— quelli standard

PN e Medfics  Ysusizs  fovenscd |

i dd 3 A QT8 b

ol 210 L8k 4. Se i fogli sono raggruppati sulla barra del titolo

e compare la dicitura “(Gruppo)”

L —

s

o 5. Per deselezionare i fogli cliccare sulla linguetta
> di uno dei fogli

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati (@),
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Modifica Nome Foglio di Lavoro

12

13

12 1. Fare doppio Clic sulla Linguetta del Foglio

17
L *l‘r EEED | Fogloz | Foghod |
Heaty :

2. Scrivere il nuovo nome

g2 - Fugel

12

13

14

15 I l ] . )

18 3. Per validare la modifica cliccare su una cella
4 ] Muows teee < eges eges qualsiasi del foglio

Reasy  Caloustate
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Incolla Speciale = Trasponi

B3 ¥ & Colonna 1

e e Lo e LR L e 1 1. Vogliamo incollare le celle orizzontal
2 dalla B3 alla G3 in senso verticale
3 IColonna 1 Colonna 2 Colonna 3 Colonna 4 Colonna 5 Colonna 61
4
[ Meroso tocel - Cartel2 2. Modifica - Copia
3] e | Mostca | Yovatera  Jesessc $ - .
O ETATELEEE",] 3. Modifica > Incolla Speciale
: Anal 1L Apsustidi Office R —
| T R i S
T Em;o—cwc . r_; | H-:l:
2 Cancglly > : l ’::'M E:‘mmmwd
3 Ebmna. ”gnl _g - Laghne s coionre
51 Ulimes fogheo 4. Nella finestra oy T e
5 Spestg o copaa logho. / I II S . I RO Coerssione
T M Do CIRL-MAUC-T Nncolla peCIa e @ Mg Mg
L samci. cremasces o cliccare su “Trasponi” g =
10 sgamert |
i.' r Sats cele viooe JiIrm-;
| A EEES C D | E | F | G | _
=
H
? Colonna 1 Colonna 2 Colonna 3 Colonna 4 Colonna 5 Colonna 6 5 Le Ce”e Sono State Ora |nCO”ate |n SenSO
; verticale
8
9
10
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Incolla Speciale = Formule

ci =1 & -somwanssy 1. Vogliamo copiare la formula “somma” della cella

| A | P WEEE O C4 dalla riga 5 alla 11 senza pero copiare il formato
1]

2 . . .

3| A B _A+B 2. Seleziono la cella C4 3. Modifica - Copia

4

4 43 28 71

(5] 56 2 4. Seleziono il range C5:C11

i‘ 6 ?53 —— — e — el - - m— - - y— = P— —

_?— 2 rfn-_oh:g«,idc |3 m HY =

s & : - 5. Modifica -
0] 865 T | ey Incolla Speciale

11 246 7 & Forrade _

- = R 6. Nella finestra

tete Format vakr € numerg Incolla Speciale fare
et s clic su “Formule”
ASSo0ns wred
C8 - & =SOMMA iy

| A | B [€ |

1]

H

3] A B A+B

(4] 43 28 7

5 | 56 24 80

A8 7. Nel range selezionato ¢ stata copiata la formula
%I = 12%‘ della somma senza perd aver copiato il formato
(10| 865 54 919 sfondo giallo, colore rosso e grassetto

1| 246 76 322
a www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Incolla Speciale = Valori

| = = f' :iOM“‘?A‘A“B‘” 1. Vogliamo togliere i riferimenti delle formule dalla
% celle C4 alla C11
(3| A B A+B . .
4 43 28 71 A+B 2. Seleziono il range
5 56 24 80 Q,
6 6.753 84 6.837
g e I 6531 3.CTRL+C
8 65 78 143 .
9| 245 | 288 Wl oo 4. Clicco sul tasto dx del
10 865 54 919 ) : “
N = | o123 Copia Mouse & poi su Incolla
- 22 (34 Incoll Speciale
| Incolla speciale...
. 5. Clicco su “Valori”
r incals - .
8 T 6. Ora su tutti i numeri del range
68 Tetis ecoemo pord _
iTe Largherzs colere =  ETCTEEE
143 Farpat formuide & rumero Ie formUIe CBA |
;?: Sorrat valn € numerg sono ; /
2] 15 e s scomparse e il =" a5 ass
z‘;:" v numero / = 56 24 80
) 6| 6753 84 6837
“fisso” 7 345 e 379
sapa cede vate Laspoey 8| 65 78 1231
9| 245 43 288
- — feda 110 865 54 919
Lr 246 76 322

© Tutti i Diritti Riservati
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Inserire/Eliminare Riga o Colonna
con Comandi da Tastiera

[ (5] Microsoh Excel - Cane2 [EpE——
[(d) e MedBica Yousiens pueisci Famste Srumems Dati Fpete 1 . @ x|
bl 3 43 TR 4 us-Fa-0 BE-MNi uwp -ull . . .
o cecaEEmIBnmess e A) Per inserire una Riga/Colonna:
T"':i—'l'_'u_!l N M Y ) R N 1 I ) T P
] 1. Selezionare Riga/Colonna
f‘ [1 ”
A 2. CTRL + “+
_;: rj Microsaft Lacet - Caneld [EETE——)
3| 3] Pl Medtics Pusims ueo fgmae Sumen Qe Foetn ] - -8 x|
3 PGl 3 3P0 AN S 0o B E LD s -l
I Liu . """ﬂcu ERm g men s we L -a-Af |
| oo : A B _ D E £ G H 3 - . . .
B Per eliminare una Riga/Colonna:
]
5 1. Selezionare Riga/Colonna
3 2. CTRL + -
]
3 .
| (N Toghot / fegie2 |/ fegied / | — v | |
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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CTRL + “C/X/V/Z"
Comandi Rapidi da Tastiera:

CTRL + C - copia il contenuto di una Cella
CTRL + X - taglia il contenuto di una Cella
CTRL + V - incolla il contenuto di una Cella

CTRL + Z - annulla 'ultimo comando effettuato

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati
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Formattare con Testo a Capo

e e Y L L R VT R INY

ui - 1x [ B | c_ | D | E |
A | B | e o | E [ F ]
1 Itesto I T : - “e
2 testo lungo che vogliamo formattare con un "testo a capo” * ag'_m
2 43! Copia
2% Incolla
1. Vogliamo formattare con “Testo a Capo” la cella B2 i““"_“fﬂ“i“""'
2. Con il tasto destro del mouse clicco su “Formato Celle” o
. y . “ » | Inserisci commento
3. Spuntiamo I'opzione “Testo a Capo \[J—M R
—ETETETT T I, 2 discesa...
— ; ’ o ) Sl e 8 S i et alle rella
B2 - # testo lungo che vogliamo formattare con un "testo a capo”
A B8 | ¢ [ o [ E | F | 6 [ ¢t
'L ?s‘tgale...
lur:;jtzhe -_
vogliamo
forr?*rattare
Yesto
|22 capo” 1
3

Co deate o wmta

4. Modifichiamo Larghezza e Altezza della cella

— -

Crdce diettay:

A | B |

1]
| 2 |

3|
| 4|

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati
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testo lungo che vogliamo
formattare con un "testo a capo”
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Formattare Data

3. Cliccare con il tasto destro > Formato Celle

2. Cliccando sullo “Stile Separatore”

~| =W N -

| IEENIENT

16
4 « » w0 Foghol / Fogho2 /

Peorts

formwio celle J

Mo | Mnewents | Carwmare | Bordo | Momvo | ratesone |

la

data

assume

formato di numero

S = —E_ 1. Ladata pud assumere molti formati
:
2
3 B6 v A 43271
: AL B [ ¢ -
6 20/06/2018 ! 00 .k A0 |
7
Sn‘-.tfpom:m'_'

r@ Maronos Dxcel - Carte

i3] e Mostca
i

é Ansl

85 -

; wmvre e

| Jesernce.

- Ehmina.

| Lancels cortenito
ad laereti cemreerie
- |

1T [ormato celle..

[ ok =]

T

1
2
3
:
5
52

o ][ Amde

27

© Tutti i Diritti Riservati

| Selenena da denco & Sncesa.

| Aggieng gortrols cels

| Cres dlence..
s" Colegamerto ipertestiale .

xRl

1

————

Data

F.lr.rw.-: oo
|| 7 4. Formato Celle > Categoria - Data
mr:;c:a-s 1 a0 2001 . . .
o a0 5. Selezionare il formato di
Scenther o .
- L I desiderato —
Pecearaizaat : = — B6 | ~ A 20/06/2018
sS 2 &\ B [
I T farvat dais vauskaTano s rurer ol 3 daca @ ora coew wsion daa Ll
| Promnend s o o £

| mercoledi 20 giugno 2018!

O



Formule relative a Date

E - | =adeslso{) A | B [ C
Al B | C | 1
1 2
2
3 — ] i 21/10/2011 22:20
4 B
= i
= ADESSO ( ) Mostralindicazione del giorno e dell'ora. Le impostazioni di
formato possono essere variate cliccando sulla cella e poi
con il tasto destro su “Formato Celle” > Numero - Data
- y — = = T L, L e
___1_AJLIC;D] A | B | ¢ [ D ]
1
2
a 2
3 2012 26 5
. i [ 201 26] 5]
5 |=dala( | - .
6 | DATA(anno; mese; giorno) | E @3'03)
F 4
A 1L B | ¢ T 0T = DATA (anno ; mese ; giorno )
1
= e E— Converte numeri in formato data
1 /
< 26/05/2012
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Formattazione Base Celle

- 10 ol e

_ | FRE= (| B I
- r o dmlsl - ! &

10

- L ' | F

Qrasseto e corsivo

AP~ = QlBjz 79 T Qinfr|y
TOLE Mo slenso Foomato dells colia 02
lnnlind” 3 s E 3

copw forrsslo

[iessc oo deve ces 02

stosso formato colla cela 02

i
il

b'h-

-aq % 9 %8 8 v

'_<

SlAlEEE=Hdl % » 8% =

N e ] LN O | P | Q
\

Junire celle che hanno un contend¥g lungo |

unire celle che hanno un contenuto lungo

1. Selezionare tutte le celle che s vogliono unire
2. Cliccare sul tasto “Unisci e £entra”

3. Ora la cella € una unica
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati
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dimensioni carattere

Hﬂlll%&moﬁﬁ

sy =N
| shassarnerms 4 duilral
dd{:}ﬁi%'ﬁ%
| alnearsslo ¢ nslits |
?115.3.'}3;&%’%3‘1
P— S ——
[sbnsarsnsto s snstes |

o



Copia Formato

JSHE L8684

I Fé .
f'_" A 5
1
2 A
3 1218
4 m
- 12X 00
g 1234
7 73 00020
¢ 1238
JogHE LS & A

s B &

S

-~
e v

B
L8
678
=678
678
678

e

e J -

f& 5678

=6/8

o !

S—y - o
¥ - L
%_ml

567840
5678

5678.00%0]
670

z

1. Per attribuire il formato della serie A alla serie B

IGURADS . 2. Selezionare le celle di cui
—_— - Lvuole copiare il formato

J 3. Cliccare sull’icona “Copia
‘ Formato”

-

?.

g

3. Dopo aver cliccato su “Copia Formato” il bordo
delle celle selezionate viene “evidenziato”

4. Selezionare quindi lo stesso numero di celle su
cui si vuole copiare il formato

5. Le celle ora hanno assunto lo stesso formato di
quelle di partenza

© Tutti i Diritti Riservati (@)
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Unisci e Centra

== 8 ¢ [ o [ e [ F [« 1. Vogliamo centrare il testo “numeri
2 estratti ruota asinello” in questa
3 Lnumeri estratti ruota asinello I :
4 34 TR 26 18 selezione
3
w0 -lecs ===/ =%m 2. Evidenziamo la selezione
B3 - B numeri estratti ruota asinello =
A ] B I c | D | E | Unisci e centra F
5
2
3 |numeri estratti ruota asinello |
4 g1 92 68 26 18
g
; Arial -0 -6 ¢ s =[==[4]® % mw: 3. Clicchiamo su “Unisci e Centra”
B3 v A& numeri estratti ruota asinello emysmer
A | B | € ] b | E | =w—7—7
3
2
3 | numeri estratti ruota asinello |
4 34 92 68 26 18
E
B3 2 A& numeri estratti ruota asinello 4. || testo & centrato nella selezione e
A | B | ¢ | b | e [ F | . .
1 I'insieme di celle & unito
2
3 | numeri estratti ruota asinello |
4
E
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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% Visualizzazione

1. Per modificare
'ampiezza di

SIEE TS [ T T D T T B N B

: visualizzazione della
‘_gﬁi — pagina s devg
L] ge2 || variare la % che di
;I :ﬁ; FE— default & al 100%

13 Rigo & .

B Riga 7
(10 [Rigas
111 |Rigas
12, |Riga 10 ;

13 |Rigatt [=

X1 R 12
| ng:n ~al_® -

15 R - )
3| IRie 15 M |
1] |Rigot6 | L ; s |
? + » »| Foghot [ Fegiol [ Fagho & g‘

¥ |Rpas £l
£ [t |
2. Nella seconda |5 [ |

. 1", Hga 9
fllgura. | la {2 [porre |
visualizzazione ) |

N W |Rgats
c!elle celle e ||i |
ridotta ;«3 <)
" 5 roghos (Yeglei 7 vegkea 7 ey 7 P 3411
e www.fabioraffi.net © Tutt i Diritti Riservati @
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Visualizzare i riferimenti di una Formula

) D7 - fi| =SUM(D4:D5)+F4+G2+E2

_A B T R - G
| 3 7 3 2 7 solo alcune delle Celle di questo
- 2 : 2 7| > range sono incluse nella formula
15 3 6 3 5 della cella D7
7] —=

Per favorire l'individuazione delle Celle coinvolte in una Formula € possibile

- cliccare su F2

- v (0% o Al =SUM(D4-D5)+F4+G2+E2 —> dopo aver cliccato su F2,
A B C — — - G . . . . .
1 i riferimenti della Formula si
; T3 4 1 colorano dello stesso colore
e - g : delle celle nel Foglio di Excel
| 6
7] ==
2
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati (@
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Spostare i Riferimenti di Cella dal Bordo a Mano

G A 1. Nella cella gialla € visualizzato il risultato della
[ A B c D |
T formula MAX
3] VALUTA - =MAX( I 1
s 5 . i S L 2.. Cllgcand_o su F2 S
3 7 529 - visualizza il range di
3 a7 29 il 2] 2 riferimento con le
J 5 32 164 . .
4 i 6 47 = celle evidenziate da
N 5| e & un bordo blu
»m.u:r: - =I\.1AXéDS D8) _ i :; jgg
1 a2
3
4 36
: = = 3. Posizionarsi sul bordo blu e tenendo premuto
EAI oo - — il tasto sinistro trascinare il bordo nel nuovo
. & range
12| . . .
” H = i 4. Variare la dimensione del
¢ 5 . . .
A — s S range posizionandosi su uno
2 5 S L E—— dei 4 angoli e trascinare |l
2 - 5 | bordo fino al range desiderato
5 | 32 ﬂ;"u
- 2
: .

e www.fabioraffi.net
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Visualizzazione Griglia

Cii R x

A | B | ¢ | D BENN F

Riga 1
Riga 2
Riga 3

1. Vogliamo togliere dalla visualizzazione la Griglia

Titolo A Titolo B Titolo C

2. Strumenti
- Opzioni

W00~ W=

—

| L M__l_je_'___L] Cane _gle"*l_s-_-lub__;me?___L__l ceore |
; B : ' 3. Selezionare/Deselezionare Gliglia
V] fogando attwth oo (V] Sara dells formdn W Byradistats 17 foove sulla burra delle sppbcasion / =
1| . e i
|| Comeerrs i A | B | ¢ | B | E | F |
“eprn 3
L] Oggett 2
8 Mewys btis 3 Titolo A Titolo B Titolo C
Opsioni dels Arwcta 4 Riga 1
1*termapor pegra ¥ DYElabin fga € (irma [¢] Sares A scormments grusoniaie 5 \Ega 2
¥ Gopoh 3 stuttes [¥] R @ siarmerits yeracae 6 Riga 3
7 toi ¥ st 7
8
9
| 4. La Griglia non e piu visibile
o ][ Amae | 12
13
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Anteprima di Stampa

e e e e b e bt 0 Per  visualizzare  in
| 2 . . -
i s Colonna 1 Colonna 2 Colonna 3 Colonna 4 Colonna 5 Colonna 6 Colonna 7i{Colonna 8 Colonna 9 Colonna 10 antepnma Ia forma dl CIO
o T che andremo a stampare,
(51 g cliccare sull'icona
110 | e 1] H H ”
0] Ageme? ~ “Anteprima di Stampa

i4) Ble  Medhica

i) 5 2804 038 —
L Aol < ” — | Mcrozom Dcel - Cortld : -
e .\mnnmamnpal_ — = — —————— —

- * eceierre | Jaom | Suaeps. | Geposts... | Marpni | Acoepries eteesaioni @ pag | | Chud

rtmmm — __- = [ L] [ [ [
| T 2. E’ possibile agire su questi elementi oltre

T S che aprire la Finestra “Imposta Pagina”

@ @ esoe ﬁ Crigronrae
oo e | e | l
@ jrocems: 00 T %dels dmeroone mormale 3
adomaa: | 7 sedied.pa | 5 dae

srvats: As E .

Dusith starpe: | 600 G T_' l

Nt orrre pagna: | Actaratcs

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Blocca Riquadri

33] e Moddca Ymealcza fesersc  fgrmato
IR IR RENEE PB4 N e

J. 4 -

Frementi nuflm“

-

ingis Colenma C W
a ¥

é-lnl' « ¥ <0 C s EEa _‘J I“'jl | Nescend

4 - 5 - —
A D C u Becca roeds ==
; L | '

Loo nal Tiolw Colc

|

1. Per bloccare in visualizzazione righe e/o colonne, posizionarsi all'incrocio di righe
e/o colonne che si vogliono bloccare (es. cella B4): Finestra - Blocca Riquadri

-

A E | F |

2. Il foglio e bloccato

e www.fabioraffi.net
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G [ H | [ I - [

k4

3 Titolo Colonna D Titolo Colonna E Titolo Colonna F Titolo Colonna G Titolo Colonna H
| 4 |Riga 1
| 5 |Riga 2

6 |[Riga 3

7 Rinad

ES] e Mothcr Yowlma s Fgmato Gmeeti O | figes | -0 x
_]._4 Hodiud il Aan.219. g | f#anca per cortrosto con Camedl l

i Anwl <% 0. c &1 FWG] ) || desccos '_'

c8 - 3 — |

T A | 1] [ ; 1] [ ] Shleccasmueds

2 " |

k18 Teelo E.'f—‘_i‘?_'_a..&_‘FQ?__CQQ"_‘..'_U_T!?E!?'Ei‘i‘_"?.c_.'_'d Son pna F Yoo Coxc
& xp‘l Hw ] 2 Canel2

b fga2 i ¥

[ Foga 3

T -o,a-l

o ——
9 Rpaé
10 Roga 7

alla Colonna A e alla
Riga 3

3. Per rimuovere il Blocca
Riquadri, cliccare nuovamente
su Finestra - Sblocca Riquadri

o



-

Ordinare Dati

1. Selezionare
| dati da ordinare

=B 2 )
S
;.1 A
T;
: E} :
o 5 5. L'elenco é ordinato -
in ordine crescente ‘
) 3
io w |\ Foghol | Feghe2 /[ Foged / - R n“a » w\ Foghiol | Fagie2 / Fagie3 / | L P W— |

3. Ordina per: selezionare la colonna da ordinare
4. Selezionare Crescente o Decrescente e cliccare su OK

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Comando Raggruppa

fe  Medfica Youskzza  fsea fgrmme mlmih@un 2

A" RENIE BN Al e e AL e b s B
: Edvse »
<10 <6 Cc 5 KXW i .!
M | - [3 - Lomeahda. . A
A | -] _ Baqaruspa ¢ strutture .

8 Fappono tabella proct ¢ gratco prot.

1. Vogliamo nascondere

alla vista le 3 colonne

- gialle (C-D-E)

[P — : s 2. Dati > Raggruppa e
: ' | Struttura - Raggruppa
I=pestanen.

+ — = : . = ~ 3. Compare un segno “-” e una linea
AT B [ ¢ > L B L E 1L 6 L goprale3colonne
£ AN ST NS 4. Cliccando sul “” le colonne
% scompaiono, cliccando sul “+” si
7] 1 2 : 4 riaprono

Dati | Finestra 2

- 5. Per eliminare |l 38 ordina..
raggruppamento: g |

Convalida...

Datl 9 Raggruppa "I Raggruppa e struttura 2 I

Kh-

Nascondi dettaglio

e Struttu ra 9 m 14l Rapporto tabella pivot e grafico pivot...

Mostra dettaglio

¥ Raggruppa...

i [ « Separa

= |
-
2
3
4
5
6
[ 7]
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati
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Ricalcolo Automatico

([ Mcrosom Excel - Cartei2 = 8 1 Stru menti
o PR ——— B o
| : 1ote-soense ot  Comoloemen | Cormolo risgake ~3teooee 2 . OpZIOnI
REHET Visusisze Lok Moddca | Genersle | Fastagoe Per Geafico | Calore
X | B 3. Calcol
[—| —|[k= . Calcolo
d1 A-taratco Vacse Cabcga (F9) -5

| - l Aciorato esduso Ladoke

2 Cae. docyrwenid

3
| : JxXraron
| 5! Murwro vageme: 00 Searts caresrirn: 5,001
! T Cpeos dels Coteds 3 v

8 v APDOr=a | mferrect recos ¢ Sae | prion de coleQarenrd s

9
| 10 ASOr SELTATONS JOOW SLUNTTNN deowma etcheTe mele forrade
‘ 11 Salgre dot 1904
| 12
1113

18
| 15

16
[je ¢« » u}
| ronls

Le formule e i dati di Excel possono essere aggiornati tramite il Ricalcolo
Manuale (cliccando sul tasto F9 quando si vuole aggiornare i dati) oppure in
automatico selezionando I'opzione “Automatico” nella Sezione Calcolo.

Se il documento contiene molti dati il cui aggiornamento richiede parecchi
secondi, allora & preferibile utilizzare il Ricalcolo Manuale, altrimenti si pud
lasciare selezionata I'opzione Automatico.
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I mpoits pegma

1. File &> Salva con Nome

2. Si apre la finestra “Salva con
" . . . . el
Nome” e su Nome File_inserisco il WS

Risores S : !’Iw.n

- cae®

nome desiderato T

| o fhe:

‘ Nome fie: L avoroNuovosalvato [~] Salva I

3. Clicco su Salva 4. Per vedere il file appena salvato: File = Apri

L \ezcneT Gf B Q X [y 13 ssrumess ~ h
. " Nore Utireg mosdcs Tigo -
- ' B ageme P BADNIKD feghod leven
recenl ) fgenie @ BOUNUIRR  Fegie dilavte
B agerme R BN IRD fegioaleen |
) agente S BANVNIIR  Fegiodileecn ]
B hgerne 1 MO Fegho dlrven
) agerne BASMILIIR Feghe & lreen
Al hgeme v BOSON IR fegio d lrven
' L S ageme X 2852011 13:2 Fegie g ez
Pocament | B)agene MO eghodilmen
& BANVNILIRD  Fegho & lreted
5 B LreccoNusaoiaato AN X Fegie & lrsey
Recrcs r ¥ o
e hmhug | 28052011 .2-5 Feghe & rvze
.| m
- Sl ey —
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati
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. Is questoed

5. Per salvare un file gia
salvato cliccare sull’icona

Salva
@)



Sostituisci

é:a-'uass-J_m Mandec - Fomaity.

A 2o lssessciferma  CTALLZ g

J Apsuth g Ottice.
1' Iscolls sgecinle..

- Rempiramo »

| Cencgla i

| hmna..

- Elmna fogho
Momﬂllosh

sve.  CTRLOMAMSC.T
ol CTRL-MARIGC-$

D3 = lﬁ 1. Vogliamo sostituire il termine “Riga” alla parola “Colonna”
- B
1 . g g s .
5 cooma1 2. Modifica > Sostituisci 5 Maooh Ecel - Cote2 .
3 Col 2 “ » o
‘ coomas 3. Nella casella “Trova” in
2 cemat - nome che si vuole seleziorare,
: Colonna 6 nella casella “Sostituisci c
inserire il nuovo nome
Trova e sosttusa - .
' | Drove | fesmamo _ 3
NAY | Teowp: Colorna rﬂ 190
Soomisd con: Qs 3 1
L Ty
i_ Oppocs »» | | |
Sesttacoasm | | Sosttgen | Teesam | Trows macosseno | O '

4. Alla parola “Colonna” €& stato sostituito il termine
“Riga”

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati
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Ripetere Ultimo Comando

Cliccando sul tasto F4 viene eseguita I'ultima operazione effettuata.

Es.: inserisco un bordo a una cella - mi posiziono su un’altra cella - clicco su F4
- su quella cella sara comparso lo stesso bordo della cella precedente

Es.: elimino un foglio > mi posiziono sulla linguetta di un altro foglio = clicco su
F4 - anche quel foglio viene eliminato
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Max/Min

B8 - 4
| A e 1. Per trovare il valore massimo/minimo di un certo
: range di numeri, posizionarsi su una cella vuota
4 36
5 32
: o 2. Inserire la formula del massimo/minimo:
8 —1
8
= B8 - E =MAX(B4:B7) |
VALUTA v =max(B4:B7) A B | | D
A | B | ¢ | . .. .
: - max { range di cui si vuole ) -
3 4Rx1C| trovare il valore massimo k. =
3 : -
: = = max ( B4:B7 ) J —
8 |=max(B4B7) | 2
3 1
10 I S S
VALUTA % =MIN(B4 B7) B8 = E =MIN(B4-B7) !
A | B | ¢ | D . L. A | B arra
1 : range di cui si vuole 1
: = min ( : . 2
2 . trovare il valore minimo 3
5 32 ; gg
< ;; = min ( B4:B7) g =
8 [=MING B7) - =

© Tutti i Diritti Riservati
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Val.Errore

Questa formula indica se il contenuto di “val” € un errore.

Gli errori possono essere di qualsiasi tipo:

v - =

A | B [ € | D | 1, LacellaB4é un errore:

1] :
2] contiene #DIV/0!
2
4| " #DIV/0! |=VAL ERRORE(B4)
5
C4 v £ =VAL ERRORE(B4) :

T 5 | 2 Il rlsulta‘to della formula
] e VERO (& un errore)
2
1
4 " #oiv/or |[VERO_]

E

3. Le prime 3 righe contengono tutte degli errori quindi
il risultato & VERO

#DIV/0!

#N/D

#VALORE!

#RIF!

#NOME!

#NUM!

#NULLO

T A LB | ¢
Bl
3 1 r

4 | #DIV/0!  VERO
5 | : #N/D VERO
6 | #RIF!  VERO
7| 4 FALSO
| 8 | excel FALSO

4. Le ultime 2 righe non contengono degli errori quindi
il risultato € FALSO

© Tutti i Diritti Riservati w
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Concatenare con &

I A b ) KO N L H H . HAY
1] 1. Con l'operatore “&” € possibile unire il contenuto di piu celle
[ 2 salva
[ 3 | gente
1 A
| momecr v (O X  fe| =B28B3 = B2 & B3 B4 - f[=B28B3
1 A LBl ¢ [ D A Baad C [ D
1 i ni i 1
'3 2. Siunisce il contenuto |, ==
3 | qente delle celle B2 e B3 3 | &l
4 |=B2883 | i salvagente |
5 5
INDIRECT O X« f|=B28&""&B3
F] A feemfesl C | D [ F =B2&|" “| & B3
2 | Mario |
3 [Rossi__|
= ! = Mario “spazio vuoto“Rossi
— S F=="=_ 3. Si possono inserire anche degli spazi o
1 | delle parole racchiudendoli tra virgolette
2 Mario ¥
3 | Rossi
5
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Conta.Numeri

1. Vogliamo sapere quanti numeri sono inseriti sotto le Colonne 1,2 e 3

R —

o

A

&leb] s
SN & W=

CONTA.NUMERI ( range dove contare i

A

Cc

| D

=) I )
Colonna1 Colonna2 Colonna3l 1
2
432 97 EN
325 = 45 4
46 32 25 5
652 18 | 6
361 7
221 290 8
411 9
651 64 - 98 1‘1’
39 90 -

A B | C | D |
1 Colonna 1__Colonna 2 Colonna 3
2 5
3 1 432
4 2 325 45
5 3 46 25
6 4 652
7 | S 361
8 6 221 290
[ 9 | 7 41
| 10| 8 651 64 |- 98
1] ° 39
12|

© Tutti i Diritti Riservati
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Colonna 1

numeri

Colonna 3

A

B

| C

- |
JaaleeNonswn=

Colonna1 Colonn

8
432
325

46
652
361
221
411
651

39

w N

-




Destra/Sinistra

1. Vogliamo estrarre una serie di caratteri partendo dalla destra o dalla sinistra di

una cella
L9 ke » >
cella da cui vogliamo caratteri da estrarre A i |
= SINISTRA (° 2 72 21 9 o fire ) Iz
estrarre i caratteri a partire da sx 3] T
4
VALUIA - =DINID | KA(DI; D) C14 * 7
[ A | £ ¢ | D | A B [ ¢ |
1
[ 2 | (2 |
_T_| Eprime sei lettere da sinistra] =SINISTRA(B3:6) ] 3| prime sei lettere da sinistra prime
4 | — 4 |
prime| sel lettere da sinistra _ _
123456\ ultime sei lettere da destra
654321
v v Jx
A B = : : .

- _ cella da cui vogliamo  caratteri da estrarre
=2 = DESTRA ( . . . )
2 | - estrarre i caratt a partire da dx
| 3 | ultime sei lettere da destra

a4

VALUTA | w =DESTRA(B3:6) C13
A | B [ € ] o _—A B L _C |

1 =

2 2

3 Iultime sei lettere da destra | =DESTRA(B3:6) 3 ultime sei lettere da destra destra

4 4

48
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Stringa.Estrai

B13 v I . . .
A ] B | 1. Vogliamo estrarre una porzione di
= testo da una cella
(3] vogliamo estrarre "questo testo” dalla cella B3
" /
cella da dove carattere dal quale uantita di caratteri
= STRINGA.ESTRAI ( ; | quaie. g )
estrarre partire a estrarre da estrarre

VALUTA 1% ““=STRINGA ESTRAI(B3.19.14)
A ] B e ] o ] E
1
2
3 [vogliamo estrarre "questo testo” dalla cella B3 ]=STRINGA ESTRAI(B3;19;14)|
4

- 1 ”
vogliamo estrarre [‘guesto testo”|dalla cella B3
1 2 3456 7 8 9 1011213141516 17 14 19
i = - 123 4567891011121§14
A | B | C [

1 . .
2 2. Nel contare i caratteri, valgono
3 li i " dall llaB3| " g . . .
n voghamo estrarre questo testo dalla cella questo testo anChe gll SpaZ| VUOtI tra Ie par0|e

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati (@)
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Somma

= e ﬁl 1. Per inserire nella cella gialla la somma delle 3 celle
; sovrastanti, posizionarsi sulla cella
3
4
5 54
6 35 .
7 26 2. Inserire la formula della somma:
8
9
10
VALUTA - =somma(B5:B7)
A LB [ ¢ [ =somma (range interessato dalla somma )
: = somma ( B5:B7)
4 3Rx1C|
5 54 B3 v £ =SOMMA(B5-B7)
? 35 A [ B | ¢ [ b ]
g |Ssomma(Bs 7) ;
9
10 2
5 54
6 35
7
8 1151
q
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Somma.Se

iE*‘; T f' — 1. L'obiettivo & ottenere in automatico la somma di tutti i
o — _ valori relativi a un nome specifico (ad es. a “mare”)
I3 [mace ]

4 5
I? Ifnaar?ea - 3 |
6 | collina 8
A citta 3
8 | itta 1
e 7] = somma.se ($B$2:$B10;B$12;$C$2:$C$10)
10 | campagna 2
1]
colonna dove si nome che deve valore che deve
= somma.se ( , : : )
trova ’elenco cercare sommare
\ / / E—
[ C12 v A =SOMMA/SE(SBS$2:58510,8512.5C$2-C$10)
_ (FN& [ B @ /op T € [ F [ G
2. Con questa formula si sommano |/ — £
tutti e solo i valori corrispondenti ' 3 —— 3
ad un determinato nome. 5 mare 3
6 collina 8
7] citta 3
Y citta 1
| 9 ] mare 9
| 10 | campagna 2
11
IE mare | 15!
i
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Somma di Celle in piu Fogli

L A | A B | € |

1 1

2 | 2] [ 71 |

3 3|

4 | Y

5 | 5 |

6 | 6|

7| 7]

8 | 8|

9 | 9

10 10)

11 . ) 11 :
4 <« » M|\ Fogliol / Foglio2 / Foglio3 / 4 4 » [\ Fogliol ) Foglio2 / Foglio3 /

1. Nelle celle C2 dei Fogli1/2 e 3 ci sono 3 numeri di cui vogliamo effettuare la
somma con un'unica formula

e A =SounAirogior Fogioacz) | 2. Mi posiziono sulla cella dove voglio inserire

AL B et lasomma
2| 45 3. Inserisco la formula: =SOMMA(

3
-2 4. Dopo la parentesi vado a selezionare il

6 | Cella C2 primo e l'ultimo foglio che contengono i dati

7 Nel Foglio 1 45 .
B Nel Fogio 2 71 che voglio sommare

9 | Nel Foglio 3 93 . .

10] Totale 2002091 5. Seleziono la cella che voglio sommare (C2)

6. Chiudo la parentesi. Nella cella ora ho la somma di tutti i numeri dei 3 fogli
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Formattazione Condizionale

4. Inseriamo il formato relativo

eare o e CondTions & Ve

®3m|mwmmhum_.

|

T ATelcT 0 W 1. Vogliamo evidenziare i valori che sono sotto la media (6)
2 e 2. Formato = Formattazione Condizionale

4 - — . ———h

. E:S - - 3
i ; am 3. Inseriamo le AT W RVET Y “_;'.,"”-;;;tl_’“"'““ B _Fects i
; o e condizioni relative | . Yl L [
9 2 sotto . Ch P = 3 Celenre '
2 alla formattazione o ——1 Wl roste =
| . l Fermamansoe congeonsle.
- B8 = D) E F ¢ H |2 ~ ~

1 3 mosa B -

2 rfumnumcw’d:w L2

3 o £ = -

B Condipere | :

[ 8] :::l setlo Ivokre dela cela é = | rwnred -] ~scsy %)

: el i rom

— — ssire e 8 condisione & vera: | - -

8 9 seps - Fosmattaione condizonsle —_
9 2 satio | ’

‘0 Gandaons | o

11 Ivakre celp coln ¢ w

12' — Aeveprea 2 forra fe

A | B c | o ]
" 1I
media 6 5. La cella ha assunto il formato 2] - .
3 . Vé " T
il deS|d.e.rato (perch_e rlgpetta la 4] —
. | sopra
I s condizione) e copiamo il formato |}; Jsono
2 s gulle altre celle i ot
10
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Formula Cella

4 | Seronawre s Arcone:

Ceyrca una Famsone:

Dgtare Uny Dreve descrizone d Cots & desces ‘e,
qurd e O¢ su v

Cppure seezorare UNa (AQONA: Tutte

1. La cella “D11" e
nella riga 11

X

2. La cella “E1” &

nella colonna 5

A = colonna 1
B = colonna 2
C =colonna 3
D = colonna 4
E = colonna 5

e www.fabioraffi.net

AL B¢ [ 0 ] A | B |
(1 1 1
| 2 2 2
3 =cella("riga".d11 3
K3 [Scellaliga" d11) ; : -
5 5 '
g :
[ 7] 7
8 | 8
E3 9 | A=
10 10 | =CELLA("col":E1)
[11] A | c | D
VALUTA v =CELLA("col" E1)
A | B | ¢ | D £
1 1 2 3 4 5
2
| 3 I:CELEE'COI";E‘I‘ P —
A
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Info

“ndirizzo"

larghezza”

nomefile

parentesi

“prefisso”

Restituisce

Numero di colonna della cella in rif.

1 se la cella e formattata nel colore per i
valori negativi o 0 in caso contrario.
Valore della cella superiore sinistra nel
riferimento; non una formula.

Valore di testo corrispondente al formato
numerico della cella. I valori di testo relativi
ai diversi formati sono elencati nella tabella
che segue, Restituira "-" dopo il valore di
testo se la cella & formattata nel colore per i
valori negativi. Restituira "( )" dopo il valore
di testo se la cella & formattata con
parentesi per i valori positivi o per tuttii
valori,

Riferimento in formato testo della prima
cella in rif,

Larghezza della colonna della cella
arrotondata a un intero. Ciascuna unita di
larghezza della colonna equivale alla
larghezza di un carattere nella dimensione
del tipo di carattere predefinita.

Percorso e nome del file contenente rif, in
formato testo. Restituira del testo vuoto
(™) se il foglio di lavoro contenente rif non &
stato ancora salvato.

1 se la cella & formattata con parentesi per i
valori positivi o per tutti i valori oppure 0in
caso contrario.

Valore di testo corrispondente al prefisso
delletichetta della cella. Restituira una
virgoletta singola (') se la cella contiene
testo allineato a sinistra, una virgoletta
doppia (7) se la cella contiene testo allineato
a destra, un accento drconflesso (*) sela
cella contiene testo allineato al centro, una
barra rovesdata (\) se la cella contiene
testo allineato a riempimento e testo vuoto
(™) se la cella contiene altro.

0 se la cella non é bloccata e 1selacella &
bloccata.

Numero di riga della cella in rif.

Valore di testo corrispondente al tipo di dati
contenuto nella cella. Restituira b" se la
cella & vuota, 1" se la cella contiene una
costante di testo e "v" se la cella contiene
altro.

©



Rango

15 1 1. Laformula "Rango” serve per sapere in quale posizione
! si trova un dato all'interno di una serie di valori
3 o 2. Vogliamo ad esempio sapere in quale posizione si trova il
? = numero 43 all'interno di questa serie di valori
7 42 VALUTA % ~ =rango(B3,5B853 B$12)
2 = T A [ 8 e b T |
9 | 85 i
0] 41 2]
1) 64 E 43)=rango(B3;5B%3.8512)
[ 12| 74 4 52
13/ 5 | 64
6 25
[ 7] 42
| 8 | 37
12| 85
10] 41
11 64
12 74
- E T w— . . | A | B | C
. ST s el o = 3.43¢il 6° valore pil d —
2] grande di questo elenco (3| 2 10
3 k! I | 4 37 9
_fsi_ gﬁ (85, 74, 64, 64, 52, 43, 42) 5| 41 8
| = | 6 42 s
g ig 7 43 6
_3_ 37 8 52 5
9 85 < s . n 9 64 3
10 s 4. 85 ¢ il valore piu alto s | 64 3
12 T all'interno di questa serie - ~
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati (@)
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Filtro

Al it ~ . . . . .
A 1 B [ ¢ [ © ] 1. Selezionare la riga sulla quale si vuole applicare il

1
s — Filtro

i s ; = =
z Giovanni g:::* 54 e — — :

[ 6 | Giuseppe  Verdi 25 | i3] e Mowhca Ymwlza  |rsessc  Fgemato M'-‘ e | fgesn 1 -6 X
- ——— ) [FEF R T TS | T
(9] Carlo Bianchi 2 R :¥® 2o cs/ BmEBmid P v] ] Bie automatice
10| Aldo Bianchi 62 A3 - 3 Coenalds. l
M8 A é 1 C | O T 30 Baggrepoe € stratiung v J Fiue svancats..

i ‘ : -ﬁ_r = rr - LB — - — -
. . 2 = e L
2. Cliccare su Dati > | B Jone ™ Comone T By d—

) ‘u-n Sunth 7 | X\ » |
Filtro 2> L. o » ¥ -

Filtro Automatico o . »
o P — @

: (=] {~ (]

3 Nome _Cogl_wm Eta ) . . )

: Mato  Banch = 3. Il Filtro e comparso sulla riga selezionata
11
£ & Eals]

3 Nome |»| Cognom Eta . , . . N
e s = . 4. Selezionare I'opzione desiderata dal Menu a
e o — Tendina per applicare il Filtro
[ 8 E;mm---) Rossi 28
| 9] carlo Bianchi 32
| 10 Giovanni Bianchi 62
11&» !

b

www.fabioraffi.net
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Casella Nome

57

Ele I' = lﬁ settimani I‘ ] -Ix.; 2 Scrivere il ﬁ_ﬁ 3. D()“pO a\{’er
2 1. Selezionare [z, == nome = dato “invio,
3 . . 3 |
: il range | |wecaea| desiderato |} Il nome e
5 ) 5 Gioved |
5 interessato 6| s | Nella casella | comparso
! i bemenical Y OME H nella casella
d a - - : . nOme
isci | Formato  Strumenti  Dati Finestra 2 ———— _ X
Celle.. z . g = o ==
o E&M4 Per modificare =% ™= - —
clonne . . . —]|tem o a -
?n;liodiiavoro | H I | ]_Ie ImpOStaZIonI ::::;a& ‘_m ] IE
o, dei nomi: 1 —
Interruzione di pagina InseriSCi 9 g:;::? :‘;— |
Funzione... - . Comoniza
T 1 Nome =2 Definisci
Commento _] Incolla... % __‘_;
s - -3 =-3- _2al
Ddnsceeme . . — -
W sy brvoro: . =3 Defisiici noee -
| TIrans ferine [T Moc mels s :
- ol :' . — — R - ;ettimana_fer___ 3 ~ Lunedi
| bl Cud e - B | O |
P | 4 %=
st 2
— Rl S
| I
I Rfetz s s = ;;;’;; = %
stogol - Xl ' l oFaghs 11143 SR4E i'_‘_g I Domenica
-— —_— - . S— — q
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @



Menu a Tendina

A | B | C |

| 1

| 2 | Dato 1
73] Dato 2
| 4 | Dato 3
| 5 Dato 4
| 6 | Dato 5

7

3. Cliccare sull'icona di “Convalida Dati”

1. Selezioniamo la cella gialla per inserire un Menu a Tendina

2. Dati - Convalida - Impostazioni - Consenti - Elenco

=¥ 20
- o Cormalde do
T "
irocstaron d nput @ eone
" | Mestagpc | Meszaopo
e — | Cotne @ convaid
Oono 2
Date 3
Cons &
Dws S

A I _8_|SeEw.
1
© T s—
3] Dato 2
4 Dt 3
L) Dato 4
£ Dato 5
!
£
L]
e o L B

=
=
=
Q
o
o
o
=+
>
L
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Rl I coordinate verranno visualizzate nella
| s e sezione “Origine”

5: E[);::,l Qo J ws rels ool . C? = 5

i — = 5. Cliccare su OK SN S
—t §343: 6046 _f] -—1— — . e ——— —
3 6. Nella cella|/ 2! SR —
2l | ) . 3. Omo2 |Oeot

‘13| . T T T — glalla e Comparso “‘_ | Umj

K3 | _ I | . . . 5 | Dod  |oew 4

Ef [ Gt o | L= ww | il Menua Tendina | & Owos [Dswas

v -_— T



le

. “= 1. La formula “E” restituisce “vero” se tutte
1A _ B | ¢ | D condizioni all'interno della formula sono “vere” e “falso”
2 se anche 1 delle condizioni all'interno & “falsa”.
3 |=ei| |
4 | Elogicol; [logico2]; ... |
5
— E v -liL_l:E(3'>ll1:+4;5_2?3=|5):~ B3 - £ =E(3>1,1+4=5.2"3=6)

A|B|C‘|D]E1A|B|CIDIE
1
2
2
3 [FEB>1134=5.2"3=6) : [VEro ]
4
3>1 1+4=5 2*3=6 N VERO
VERO VERO VERO
9| == e = B7 - P
E - =E(3=1;1+4=5;2"3=7)
A | B | ¢ | D | —1-~A|B]
il 2
2
3 |=E§3>1;1+_4=5;2*3=7)| 1 Gt
4 v 3
3>1 1+4=5 2*3=7 N
VERO VERO FALSO FALSO

e www.fabioraffi.net
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Se

1. La formula “SE” € molto importante nell’'ottica di analisi di dati variabili

2. Con “SE” vengono inserite diverse condizioni e a seconda di quella che si
materializza vengono eseguite certe istruzioni piuttosto che altre

VALUTA v =se(

A | B | ¢ | D
1 . .
= . = SE ( condizione ; Msultato se la . risultato se la
3 Beel 1 | condizione & vera condizione & falsa
2 [ SE(test; [se_vero]; [se_falso]) |
T VALUTA v - =se(2>1;"vado in montagna”;“vado al mare”)
A | B | ¢ | D E | F
1 A | B | c |
2 1
3 [Ese(2>1 “vado in montagna";"vado al mare") 2
4 | 3 vado in montagna
4

=SE (2>1; “vado in montagna” ; “vado al mare” )

condizione vera risultato se la condizione e falsa

risultato se la condizione € vera

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Grafico

@e x4 afae- -wul 1. Percreare un grafico dei dati di questa selezione,
s mE g g T el €videnzio i dati e clicco sull'icona dei Grafici
Rt e | 5 ) = 2. Seleziono il Grafico desiderato dalla Finestra di
' Creazione Guidata e clicco su Avanti

3. Excel mi fa vedere 'anteprima del Grafico e nella
sezione “Intervallo Dati” viene[evidenziato il range di
riferimento dei dati del Grafic

= 1

| Icmwm—mmzﬂ-&u_mumo | S
|

(’ Tores -

.- Dapers. (V) 1 -
. Ab 80 Y
QO Aveic .
* Racw p .

m perioe F

€ Noke -

190y &mesd moe N ke, Confonla i veon d
PG catagore.

_istevalo don: | %
| Tentre oromuts po ssuskecare feserpmo | Sade It aohe
@ Cglocre
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Grafico

. e . - — ]

| conssione gudata Grafico - Pwsiagg0 § di 4 - Opzoe del grafico

1]t | ses | Gogte | epends | Excnetsedys | Tadetedss |
Tise & o afon: - — -
e e

| | Asze dele categore O o

4 | Asoe de yaloni (Y]

hope solde cat, (X &

4. Posso modificare varie sezioni,
dai Titoli alla Scala degli Assi, delle
Opzioni di Griglia alla Posizione
della Legenda

5. Posso scegliere se inserire |l
Grafico come oggetto in un Foglio
gia esistente o se posizionarlo su un
Foglio nuovo

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Grafico

Produttore Prezzo 6. Il Grafico viene creato nella

Fiat 2.000 . .

Ferran 5 800 posizione  desiderata con le

Lanca Ao caratteristiche che sono andata ad

omeo  4.900 ) )
impostare durante la Creazione
- o000 . Guidata
6.000 E
5.000
4.000
3.000
2.000 -
= I
Fiat | Ferrari | Lancia  Alfa Romeo
o0 Prezzo /. Posso comunque andare a
' modificare ancora a posteriori tutte
41000 - le caratteristiche del Grafico per farli
assumere l'aspetto che desidero.
2.000 -
Ferrari Lancia Alfa Romeo
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati @
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Riferimenti Assoluti o Relativi (cont)

FT A 6 e D E 1. Vogliamo compilare il rettangolo celeste andando
- - £ a moltiplicare il numero di ciascuna riga per |l
numero di ciascuna colonna

O~ W M=

2. Se non utilizzassimo nessun riferimento (né
assoluto né relativo) scriveremmo la formula:

O WO~ E W -

E * =B3* C2
[ A [Blaga] D 3. Questa formula € corretta solo per la cella in cui &

A 3 scritta perché se copiamo la stessa formula nella
cella a destra laformula diventa = C3 * D2

A _[B] C g E invece che = B3 * D2

2 3 4 L. . . )
J=Cc3D2 | perché il riferimento di colonna non

2 ST 9
3 e “bloccato

N —
—h
N

N D = 4. E se la copiamo in una riga sotto, la formula
2 3 4 diventa =C4*D3

of j=Ca'D3 | invece che = B3 * D2

‘ perché il riferimento di riga non € “bloccato”

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati w
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Riferimenti Assoluti o Relativi (cont)

POSrCT

A £ C D s
2 O A 4
3 ) =R

1

2 4
3 |
4 |

8. In questo modo un’unica formula, inserita in
maniera corretta nella cella C3, pud essere

copiata su tutto il range celeste

8 www.fabioraffi.net

5. Dobbiamo pertanto utilizzare i rif. relativi per
bloccare correttamente righe e colonne

6. Dobbiamo bloccare la colonna B e la riga 2
/. La formula corretta € quindi:
= $B3 * D$2

cosi che trascinando a destra la formula, |l
riferimento di colonna rimane fisso alla B

e trascinando in basso la formula
riferimento di riga rimane fisso alla 2

INDIRECT v (2 X & f| =%B11"DS2
A Bl . C i E
| I3 4
_ 2 3 B
4 | B 6 8
_ 6 9 12
. 8 12 16
[ 7] 10 15 20
_ 12 18 24
_ 14 21 28
[ 10| 16 24 32
[11] 18{$B811°Ds21 36
[12] 10 20 30 40

© Tutti i Diritti Riservati
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Bloccare rapidamente i riferimenti diriga e colonna (F4)

A r | vy~ E g |
X« f =1
c ] E 3
L -
- A
I..-'-1 '
-
.L g ) - 3 4 B
X f) =¥
- » ¢ {
I 1
L]
.4. i.'_} - 3 i
x v A=
’~ J
=151
A -2 ol b
x " ] I
L U | ’
- -

1. Posizionarsi sulla Barra della Formula in
corrispondenza del riferimento che si vuole bloccare

2. Cliccando 1 volta su F4 compaiono i segni del $
sia davanti al riferimento di riga che di colonna

$RifColonna$RifRiga

3. Cliccando una seconda volta su F4 compare il segno
del $ solo davanti alla colonna

RifColonna$RifRiga

3. Cliccando una terza volta su F4 compare il segno
del $ solo davanti alla riga (e cosi via per riniziare)

$RifColonnaRifRiga

© Tutti i Diritti Riservati w
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Formule Database

www.fabioraffi.net
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Informazioni Generiche sulle Formule

1. Per immettere una Formula in Excel inserire sempre all'inizio il simbolo =

2. Gli operatori piu utilizzati sono: Es.
= A1+ B1
+ Addizione = somma (A1:A10)
- Sottrazione = A1/C8
* Moltiplicazione
/ Divisione
A Elevamento a potenza
& Concatenamento
= Confronto logico (uguale a)
> Confronto logico (maggiore di)
< Confronto logico (minore di)

Confronto logico (minore o uguale a)
Confronto logico (diverso da)

T4\
\"

(
(
(
Confronto logico (maggiore o uguale a)
(
(
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Informazioni Generiche sulle Formule

1. Le Formule di Excel si dividono nei seguenti raggruppamenti:

= | Carca uny fansione:
Dolare und breve desoore & o  desde s fare, | »w |

quind face o o Un
Cppure selesonare und (atepona: Tolle
Loemnae o funsore: Tue >
1 Frunsane B
AMBIDANOT O [X-2 ] -
l -\:mt ” mm*cﬂ-c:. L |
| | AMMORT A0 S
' |a.w1.c05? Rcerca e nfements
AMMORT FRss0 ?::‘*
1.V .
loscarvar e N
ADESSO]) Ifferray e

Resvisce s dota ¢ Mora e ADe fnte dallinrns =
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Informazioni Generiche sulle Formule

Funzioni di ricerca e di riferimento

Funzioni di database

DB.MEDIA

DB.CONTA.NUMERI
DB.CONTA.VALORI

DB.VALORI

DB.MAX
DB.MIN
DB.PRODOTTO

DB.DEV.ST

DB.DEV.ST.POP

DB.SOMMA

DB.VAR

DB.VAR.POP

Restituisce la media di voci del database selezionate
Conta le celle di un database contenenti numeri
Conta le celle non vuote in un database

Estrae da un database un singolo record che soddisfa i criteri
specificati

Restituisce il valore massimo dalle voci selezionate in un database
Restituisce il valore minimo dalle voci selezionate in un database

Moltiplica i valori in un determinato campo di record che soddisfano
i criteri nel database

Restituisce una stima della deviazione standard sulla base diun
campione di voci di un database selezionate

Calcola la deviazione standard sulla base dellintera popolazione
delle voci di un database selezionate

Aggiunge i numeri nel campo colonna di record del database che
soddisfano determinati criteri

Restituisce una stima della varianza sulla base di un campione di
voci di un database selezionate

Calcola la varianza sulla base di tutte le voci di un database
selezionate

FUNZIONE DESCRIZIONE

INDIRIZZO Restituisce un riferimento come testo in una singola cella di un
foglio di lavoro

AREE Restituisce il numero di aree in un riferimento

SCEGLI Sceglie un valore da un elenco di valori

RIF.COLONNA
COLONNE
CERCA ORIZZ

COLLEG.IPERTESTUALE

INDICE

INDIRETTO
CERCA
CONFRONTA

SCARTO

RIF.RIGA
RIGHE
DATITEMPOREALE

MATRTRASPOSTA
CERCA.VERT

e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati
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Restituisce il numero di colonna di un riferimento
Restituisce il numero di colonne in un riferimento

Effettua una ricerca nella riga superiore di una matrice e
restituisce il valore della cella specificata

Crea un collegamento a un documento memorizzato su un
server di rete, un’intranet o Internet

Utilizza un indice per scegliere un valore da un riferimento o da
una matrice

Restituisce un riferimento specificato da un valore di testo
Ricerca i valori in un vettore o in una matrice
Ricerca i valori in un riferimento o in una matrice

Restituisce uno scarto di riferimento da un determinato
riferimento

Restituisce il numero di riga di un riferimento
Restituisce il numero di righe in un riferimento

Recupera i dati in tempo reale da un programma che supporta I

- amaTinna COM
automazione CON

Restituisce la trasposizione di una matrice

Effettua una ricerca nella prima colonna di una matrice e si
sposta attraverso la riga per restituire il valore di una cella

O



Informazioni Generiche sulle Formule

Funzioni logiche

Funzioni informative

FUNZIONE  DESCRIZIONE FUNZIONE DESCRIZIONE
E Restituisce VERO se tutti gli argomenti hanno valore VERO CELLA Restituisce le informazioni sulla formattazione, la posizione o il
- ) contenuto di una cella
FALSO Restituisce il valore logico FALSO
) i ) ERRORE.TIPO Restituisce un numero che corrisponde a un tipo di errore
SE Specifica un test logico da eseguire
= - — AMBIENTE.INFO Restituisce informazioni sulfambiente operativo corrente
SE.ERRORE Restituisce un valore specificato dallutente se la formula restitu
errore. In caso contrario, restituisce il risultato della formula VALVUOTO Restituisce VERO se il valore € vuoto
NON Inverte la logica delfargomento VALERR Restituisce VERO se il valore € un valore di errore qualsiasi tranne
#N/D
0 Restituisce VERO se un argomento gualsiasi & VERO
_ - _ VAL ERRORE Restituisce VERO se il valore € un valore di errore qualsiasi
VERO Restituisce il valore logico VERO

VAL PARI

VAL LOGICO
VAL NON.DISP
VAL NON.TESTO
VAL NUMERO
VAL DISPARI
VAL RIF

VAL TESTO

NUM

NON.DISP

TIPO

© Tutti i Diritti Riservati
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Restituisce VERO se il numero & pari

Restituisce VERO se il valore & un valore logico
Restituisce VERO se il valore & un valore di errore #N/D
Restituisce VERO se il valore non & in forma di testo
Restituisce VERO se il valore & un numero

Restituisce VERO se il numero & dispari

Restituisce VERO se il valore € un riferimento
Restituisce VERO se il valore & in forma di testo
Restituisce un valore convertito in numero

Restituisce il valore errore #N/D

Restituisce un numero che indica il tipo di dati relativo a un valore

©



Informazioni su Cerca.Vert e Cerca.Orizz

1. Cerca.Vert e Cerca.Orizz sono 2 formule fondamentali per gestire in maniera
rapida ed efficiente grandi quantita di dati.

2. Con Cerca.Vert si cerca un valore in un certo range partendo dalla colonna piu
a sinistra e viene restituito il valore che sta a destra di tante colonne quante
qguelle che indichiamo della formula.

3. Es. cerchiamo il valore B nel range di 3 righe per 3 colonne

A A 4. Vogliamo che ci venga restituito il valore

| che si trova nella colonna numero 3
B =) 1| 2 (3)| (partendo dalla prima colonna a sinistra
I | del range interessato)

~
adll

5. Chiudiamo poi sempre la formula con “Falso” (per eventuali

. '; .. - maggiori dettagli visualizzare la guida presente su Excel)
ok = cerca.vert ( “B”; A1:C3; 3; falso)
S 7

= cerca.vert ( cerca B nel range A1:C3 e restituiscimi il valore
corrispondente alla 3” colonna di questo range)
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Informazioni su Cerca.Vert e Cerca.Orizz (cont)

6. Stesso procedimento per la formula Cerca.Orizz

7. Con Cerca.Orizz si cerca un valore in un certo range partendo dalla riga piu in
alto e viene restituito il valore che sta sotto di tante righe quante quelle che
indichiamo della formula.

3. Es. cerchiamo il valore C nel range di 3 righe per 3 colonne

4. Vogliamo che ci venga restituito il valore
A B C A B 1 ; :
. che si trova nella riga numero 2 (partendo
= i @ dalla prima riga in alto del range
| | 3 interessato)

5. Chiudiamo poi sempre la formula con “Falso” (per eventuali
magagiori dettagli visualizzare la guida presente su Excel)

= cerca.orizz ( “C”; A1:C3; 2; falso)

= cerca.orizz ( cerca C nel range A1:C3 e restituiscimi il valore
corrispondente alla 2” riga di questo range)
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Cerca.Vert (cont)

= cerca.vert ( CheCosa ;

Ny

A | B ]| ¢/ B[ e |
1
2 Luogo Visita Animale
£
4
(5 | Onimale 1 Visi
6 1 Cane citta 3
| 7 | 2 Gatto mare 5
| 8 3  Canarino pianura 1
| 9 | 4  Canguro collina 4
10 5  Criceto citta
|
i L m—lb\.«ﬂ \-\m
| 13| 8 Vitellino pianura
14
1 2 3 4
C3 - f« =CERCA VERT($B3:5B56:5E513.3.HALSO)
A | B [ e | D et T
3 e
[ 2| Luogo Visita Animale
3] 1 |G
4|
| 5 | Animale] Luogo | Visita
| 6 | 1 Cane citta 3
7| 2 |Gatto mare 5
; 3  Canarino | pianura 1
= 4  Canguro |collina 4
10 5 [Criceto |citta 2
11| 6 Gufo bosco 5
12 7  Mucca |collina -
13| 8  Vitellino | pianura 2
===
1 2 |3 | 4

e www.fabioraffi.net
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[N |

1

2

=N

3
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che mi deve , Falso)
Essere restituita
' AL 2 - — FE=
VALUTA - =CERCA VERT(3B3;$B%6:5E513;3;FALSO)
A | B C D | E | F [ ¢
1
2 Luoqgo Visita Animale
3 I 1 )=CERCAVERT(3B3:58%6 $E$13,3;FALSO)
4
5 Animale Luogo  Visita
6 1 Cane citta 3
T 2 Gatto mare 5
8 3  Canarino pianura 1
9 4 Canguro collina 4
10 5 Criceto citta 2
11 6 Gufo bosco 5
12 7 Mucca collina 4
13 8  \Vitellino pianura
14
¥ B =CERCA VERT($5B3,5856 $ES1"2.F \LSO}.
B | C [ © & 2 “Apimale”’ si
Luogo  Visita | Animale
1 cita trova nella 27
Animale | Luogo Visita
]| Animae } Lu 5 colonna del
7 Gatto Inare 5
3 Canarino  pianura 1 range
4 Canguro  follina 4
5 Criceto itta 2
6 | Gufo bosco 5
7 Mucca tollina 4
8 | Vitellino pianura 2

1. “Luogo” si trova nella 3* colonna del range

@



Cerca.Orizz
= cerca.orizz ( CheCosa

Dove;

Numero della Riga

che mi deve

; Falso)

essere restituita

A | B |”C | D | E J// / VALUTA - =cerca.orizz(5B2;:5C34-SE511;3:falso)
1 £ Martedi  Giovedi Sabaly A | B [ ¢ T b | E |
2 Liguria 1 Martedi Giovedi Sabato
3 2 =cerca.orizz(5B2;5C%4 SES$11:3falso)
4 Liguria [foscana  Umbria 1 3
4 Lunedi aperto part-time  part-time 2 4 Liguria [~ Joscana Umbria
[3 Martedi aperto aperto aperto 3 5 Lunedi aperto part-time ~ part-time
7 Mercoledi | chiuso aperto aperto 4 6 Martedi aperto aperto aperto
8 Giovedi part-time chiuso aperto 5 7 Mercoledi | chiuso aperto aperto
9 Venerdi aperto chiuso part-time 6 8 Giovedi part-ti chiuso aperto
10 Sabato chiuso part-time aperto 7 9 Venerdi apeplo chiuso part-time
1 Domenica apedc\ﬂhiuso chiuso 8 10 Sabato uso part-time aperto
_— 1 Domenica aperto hiuso chiuso

19

1. Cerchiamo un elemento a partire dalla prima riga in giu di un certo range

c2 - /& =CERCA ORIZZ(5B2;$C$4:5E$]1;3;FALSO) E2 - i =CERCA ORIZZ($B2;5C5%4. .T:HALSO)

A | B | | D | = F A | B | c | E F
1 Martedi Giovedi Sabato 1 Ma Giovedi Sabato
Zl Liguria z Liguri aperto part-time chiuso

3 3
[ 4 Toscana  Umbria | 1 [ 4 | 1 Liguria = Toscan Umbria
| 5 | Lunedi pat-time  part-time| o | 5 | 2 | Lunedi aperto I part-time
| 6 | Martedi aperto aperto | 3 6 3 | Martedi aperto aperto
| 7 | Mercoledi chiuso aperto aperto _7_ 4 | Mercoledi chiuso aperto
8 | Giovedi part-time chiuso aperto T 5 |Giovedi part-time hiuso aperto
9 | Venerdi aperto chiuso part-time E 6 [venerdi aperto chiuso part-time
| 10 | Sabato chiuso part-time aperto 10 7 |sabato chiuso part-time aperto
1 Domenica  aperto chiuso chiuso L Domenica  aperto chiuso chiuso
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Pivot
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Macro

Una delle potenzialita piu importanti di Excel € la possibilita di scrivere delle
macro, veri e propri pezzi di codice che possono eseguire in automatico qualsiasi
comando.

Il linguaggio di programmazione delle macro di Excel € Visual Basic for
Applications (VBA). Tramite il codice VBA & possibile scrivere macro che
modificano ad esempio il colore di una cella, lanciare il refresh di una pivot table e
reagire ad un evento ad esempio eseguire un pezzo di codice quando viene
modificato il contenuto di una cella.

Per chi usa le macro per la prima volta o per chi non ha voglia di imparare a
memoria i nomi di tutti gli oggetti, le proprieta e i metodi di Excel, esiste la
possibilita di registrare una macro.

Registrare una macro significa registrare una serie di comandi di Excel e

trasformarli in una macro. Questi comandi verranno poi ripetuti automaticamente
quando si lancia la macro.
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Macro

[ T T e T e — ] . . .
| Py M : 1. Per registrare una Macro: Strumenti
A Mo o | ol Mece. TR - Macro - Registra Nuova Macro
- Qprore. ° Begittra sucva macro..
!1 ¥ l Pretesore..
F a‘ Vool Basic [dtor FARPA b I—
M Muxtrosoft Scrigt Sdnee ALToMﬁOFIA
— 2. Modificare in maniera adeguata gl
— elementi della Finestra “Registra Macro”
Mz

i |
Descnmione:

Toois & scola rapeda:

Macrs regatals § 15012212 da Sors Coraven

Memoruma macio 0

Quects cwtels d v - i

e

azione

4. Cliccare su Stop per fermare la Macro
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79



Macro

5. Per vedere la Macro registrata: Strumenti - Macro - Macro

Strumenti | Dati_Finestra 2 6. Seleziono la Macro e clicco su “Modifica”
A Macro v il » Macro... ALT+F8 |
: Opzioni... @ | Registra nuova macro...
5 ¥ Protezione...
E | F | |# VisualBasic Editor ALT+F1 |
o8 Microsoft Script Editor  ALT+MAIUSC+F11

7. Questo ¢ il codice che Excel ha generato in
automatico dopi che noi abbiamo scritto questi ’ s

numeri in queste celle = = i
4 My
-?‘b et i | MQIO e She ke carvele S Wy 200 ' qm\
I- M = - L | Desrere -
: 59 ;;:* ata 11 5 s Sara la_ g | Macro sepsmans § :ADLL 48 Sara Coneves
5 4 — =
6 |
S ovr Ed L1 8 Excel ha scritto tutto per noi
Windows ("Cartel2™) .Activate
oy e 9. Non dobbiamo essere dei programmatori per
Y = T registrare una macro, basta eseguire in Excel le

ActiveCell.FormulaRiCi = "=sm(H(-21¢:R-19" normali operazioni e lui le “scrive” per noi.

Range ("B7") .Select
Windows ("Cartel3") .Activate

e 10. Se pero vogliamo modificare dei piccoli “pezzi” di
EnerSuB codice, dobbiamo acquisire un minimo di conoscenze
e www.fabioraffi.net © Tutti i Diritti Riservati (@]
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Informazioni Generiche Rif. Assoluti o Relativi

| riferimenti Assoluti o Relativi sono un aspetto molto rilevante per un uso corretto
ed efficiente di Excel.

Tramite l'utilizzo del carattere “$” (dollaro) si “bloccano” righe e/o colonne per
mantenere fissi i relativi riferimenti di riga o colonna.

Si utilizzano principalmente nelle formule quando occorre copiare tali formule in
altre caselle mantenendo fissi determinati riferimenti che altrimenti verrebbero
modificati a seconda di dove la cella viene copiata.

| riferimenti Relativi sono quelli che “bloccano” o una riga o una colonna.

| riferimenti Assoluti sono quelli che “bloccano” sia righe che colonne.
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Sintesi

*in questa MiniGuida sono state trattate le principali tecniche, funzioni e
formule utilizzate in Excel.

*gli argomenti di queste pagine sono stati trattati con un livello di
approfondimento base e con esempi molto semplici;

* 'obiettivo di questa Miniguida € infatti quello di far comprendere i principi di
funzionamento base di tutti gli argomenti trattati;

 'applicazione piu completa e complessa delle Formule oggetto di questo
Corso di Preparazione pu0 essere approfondita con un corso personalizzato

 per maggiori informazioni visitare www.fabioraffi.net
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