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Un foglio di calcolo si pud
considerare come l'equivalente
elettronico dei classici fogli a
quadretti su cui siamo abituati
a fare i nostri conti. E uno
strumento potente, che
consente di eseguire in
automatico diversi tipi di
operazioni. Quando avrete
imparato a usare un foglio di

" calcolo, lo potrete utilizzare per
organizzare 1 vostri dati.o per
fare utili calcoli difficili da
risolvere a mente.




barre degli strumenti

| fogli di calcolo

Con Excel, o con un programma
equivalente, si possono eseguire cal-
coli numerici anche molto complessi,
formulare ipotesi ed effettuare pre-
visioni, ordinare tabelle di dati e se-
lezionarli secondo criteri a piacere,
visualizzare dati numerici servendosi
di grafici e molte altre cose ancora.
Inoltre, e forse questa ¢ la sua carat-
teristica piu interessante, un foglio
di calcolo permette anche di mette-
re in relazione tra di loro tutti que-
sti dati e di aggiornare automatica-
mente i risultati se qualcuno di
questi dati iniziali viene modificato.
Tale caratteristica ¢ molto comoda,
perché permette di costruire degli
schemi riutilizzabili piu volte, senza
bisogno di reimpostare i calcoli ne-
cessari tutte le volte.

La prima schermata

e cos'e Excel?

COME SI FA A LANCIAREWSY

Proviamo a lanciare Excel, facendo clic
sul pulsante Start che sta in basso a
sinistra del vostro schermo e cercando
con il mouse prima la voce Tutti i
programmi e poi facendo clic
sull'icona di Microsoft Excel.

A seconda della versione che state
usando, potreste dover aprire 'icona
Microsoft Office per trovare quella di
Excel. E se lo utilizzate abbastanza
spesso, potreste trovarlo direttamente in
una delle voci di menu che stanno subito
sopra il pulsante Start.

Tl i 8 prograsimn

La prima schermata che appare aprendo Excel ha questo

aspetto [fig. 1]:

barra del titolo

casella del nome

[t nE e RN e

© 2009 Pearson Paravid BriiidMondAdori spa”

barra dei menu

[ Mooty it Inbabath 2003
[10] #ecrovelt Oifee Cumions, 2003
[ #merenly ot Fowerord i
[ »weressit colficm it o
el Colfas W] 7M1

barra delle formule

riquadro attivita

= [T N
L]

=— ..." =

e e

barre di scorrimento

Ia Riservato agli studenti deﬂé St
Benente, Ferraiolo, Vitali, Vedere la tecnologia, Paravi

S




Comandi specifici

Come avrete avuto modo di notare,
molti elementi sono molto simili a
quelli che abbiamo gia visto in
Word, ma ovviamente contengono
alcuni comandi specifici di Excel.
Specifici di Excel sono la casella
nome e la barra della formula, del
cui uso discuteremo in seguito.

| A - f |

Potremo cambiarlo nel momento in
cui salveremo il nostro lavoro.

Nelle versioni piu recenti la parte
destra della schermata ¢ occupata
dal Riquadro attivita, una finestra
il cui contenuto si modifica automa-
ticamente a seconda di cosa stiamo
facendo. La zona di lavoro vera e
propria ¢ una tabella divisa in righe
e colonne [fig. 2].

B ©® | ¢

La barra del titolo contiene il nome
provvisorio del file, che ¢ Cartell. &

EY Microsoft bxcel - Lartall

Cartella di lavoro

Un file appena creato, che in realta
si chiama cartella di lavoro, all’ini-
zio contiene tre fogli. Si puo cambia-
re il nome predefinito dei fogli (Fo-
gliol, Foglio2 e Foglio3) [fig. 3]:
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Modificare la visualizzazione

del foglio

Per lavorare pit comodamente, potete ingrandire o rim-
picciolire la visualizzazione del vostro foglio di lavoro.
Se, ad esempio, vi serve osservare meglio un dettaglio,

] -h-|l_l|‘\._ —_

basta fare doppio clic sulla linguetta
del nome e scrivere quello nuovo.
Per spostarvi da un foglio all’altro, ¢
sufficiente fare un clic sul nome del
foglio che vi interessa e renderlo cosi
attivo oppure usare le freccette che
trovate di fianco alle linguette.

Per eliminare un foglio di lavoro
dalla vostra cartella, fate clic sulla
linguetta del nome con il tasto de-
stro del mouse e scegliete la voce
Elimina dal menu che comparira

L

e usate la

versione 2003 o una delle
precedenti, i vostri fogli di lavoro
contengono 256 colonne, identificate
da una o pitl lettere dell'alfabeto, e
65 536 righe, contrassegnate da un
numero. Mentre scriviamo, |'ultima
versione in commercio é la 2007, che
ha portato questi numeri a 16 384
colonne per 1 048 576 righe.

[fig. 4]; per aggiungerne uno nuovo
scegliete la voce Inserisci dallo stes-
SO menu.
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potete ingrandire la visualizzazione di una percentuale A

superiore al 100%, o diminuirla se vi serve un colpo

d’occhio su un’area piu grande.

Per modificare rapidamente la visualizzazione del foglio
il modo piu semplice ¢ utilizzare lo strumento Zoom e il
relativo elenco degli ingrandimenti che si trovano sulla
barra degli strumenti Standard. Se la percentuale di
ingrandimento desiderata non ¢ presente nell’elenco,
puo essere digitata direttamente nella casella [fig. 5].
Naturalmente la modifica della visualizzazione non ha
alcun effetto sulle dimensioni reali del documento.
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Salvare una cartella di lavoro

Per salvare la nostra cartella di lavoro operiamo come con
le altre applicazioni: possiamo scegliere la voce Salva dal

@ menu File [fig. 6], premere il pulsante con il dischetto|o

usare la combinazione di tasti MATUSCOLO +F12.

Se vogliamo salvare la nostra cartella con un altro nome
o in un formato diverso, possiamo scegliere la voce Sal-
va con nome... [fig. 7] invece di Salva.

In questo caso compare una finestra di dialogo nella
quale possiamo specificare dove salvare il nostro file, na-
vigando tra le cartelle con 1'uso dei bottoni sulla destra,
nonché in quale formato salvare il nostro file, ad esem-
pio per salvare la nostra cartella in un formato compati-
bile con altri programmi oppure per salvarlo in HTML e
pubblicarlo sul Web [fig. 8].

Per aprire un file gia esistente, analogamente, possiamo
usare la voce Apri dal menu File, usare il pulsante a for-

ma di|cartellina oppure digitare la combinazione di tasti
CTRL+F12. p
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Che cosa sono le celle

I rettangolini all’incrocio tra le righe e le colonne si chia-
mano celle e sono gli elementi fondamentali di un foglio
di calcolo. Ogni cella ha un indirizzo univoco, dato dalle
coordinate di riga e di colonna. La prima cella in alto a
sinistra, che si trova all’incrocio tra la colonna A e la riga
1 ¢ la cella Al. Un po’ come a battaglia navale, insom-
ma...

Quando si apre o si crea una nuova cartella di lavoro, il
puntatore si posiziona automaticamente sulla prima cel-
la del primo foglio di lavoro, rendendola attiva. Per la-
vorare su un’altra cella, ¢ sufficiente fare clic su di essa
con il mouse. Notate che in Excel la forma standard del

Modificare le celle

Per inserire dati in una cella ¢ sufficiente renderla attiva
e cominciare a scriverci dentro. Notate che quello che
state scrivendo dentro una cella compare anche nella

\\
Lavorare con le celle

puntatore ¢ quella di una grossa croce bianca. La cella su
cui si e fatto clic diventa la cella “attiva”, e la si riconosce
perché ha un bordo nero piu spesso delle altre [fig. 9].
Inoltre il suo indirizzo compare nella casella del nome,
di fianco alla barra della formula.

B s = E
[ A e ¢

:
3
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b

barra della formula [fig. 10]. Capiremo piu avanti quanto
puo essere utile questa funzionalita. Per modificare il con-
tenuto di una cella ¢ sufficiente un doppio clic: il puntatore
si trasforma in un cursore [fig. 11] ed & possibile selezionare
e modificare il contenuto a piacere [fig. 12].

v Ev‘jﬁr testa di prova 11]
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Annullare e ripristinare

Come negli altri programmi, ¢ possibile rimediare facil-
mente agli errori, perlomeno se ce ne accorgiamo in
tempo: per annullare una determinata azione abbiamo a
disposizione la funzione Annulla, che possiamo attivare
o dal menu Modifica o usando I’apposito pulsante sulla
barra degli strumenti Standard oppure tramite la
combinazione di tasti CTRL +Z. <

E? Microsoft Dacel - Carteld

of tecto diprova” B4 CTRL#I

THL-=

CTRLaX
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| Se usate il pulsante,

notate che facendo clic sul triango-

lino che sta al suo fianco si apre un menu con I’elenco
cronologico delle azioni che ¢ possibile annullare. E se
cambiate idea, non c¢’¢ nessun problema: con la funzione
Ripristina potete cancellare gli effetti dell’annullamento
e rimettere le cose come prima. Anche in questo caso
potete usare il menu, il pulsante (l’altra freccetta...) o
una combinazione di tasti, in questo caso CTRL +Y.
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Copiare le celle

Anche per quanto riguarda le funzioni di copia, taglia e
incolla Excel si comporta in maniera analoga agli altri pro-
grammi. E possibile usare le voci del menu Modifica [fig.
13], i pulsanti sulla barra degli strumenti Standard o
le consuete combinazioni di tasti: CTRL + C per copiare,

CTRL + X per tagliare e CTRL +V per incollare. p

Una caratteristica tipica di Excel ¢ che le celle che sono
state copiate in memoria (cio¢ dopo che si ¢ dato il co-
mando Copia. Fate sempre attenzione a selezionare pri-
ma quello che intendete copiare!) vengono circondate
da una linea tratteggiata in movimento, le cosiddette
“formichine”...

E anche possibile ottenere gli stessi risultati trascinando
“a mano” le celle che ci interessano:

avvicinate il mouse al bordo della vostra selezione
finché sotto al puntatore non compaiono quattro
frecce [fig. 14];

=N a questo punto fate clic con il pulsante sinistro e
trascinate fino alla cella di destinazione [fig. 15].

In questo modo avrete spostato il contenuto della cella o
delle celle che avevate selezionato all’inizio. In pratica,
I’equivalente dell’operazione di taglia e incolla. Se inve-
ce di spostare volete creare una copia della vostra sele-
zione, ¢ sufficiente tenere premuto il tasto CTRL mentre
trascinate.

Riempimento automatico

Un altro interessante sistema per copiare il contenuto di
una o piu celle all'interno di altre celle contigue ¢ quello
del riempimento automatico o per trascinamento:

portate il puntatore del mouse sul vertice in basso a
destra della casella selezionata, contraddistinto da
un quadratino nero (detto quadratino di riempi-
mento) [fig. 16];

=N cliccate con il tasto sinistro e, tenendolo schiacciato,
trascinate nella direzione voluta fino all’ultima cel-
la da riempire [fig. 17].

Attenzione Y

| cursore va posizionato esattamente

nell'angolo in basso a destra, dove c'¢ il quadratino,
e deve diventare una piccola croce nera: se continua a
prendere la forma delle quattro frecce viste prima, otterrete
solo di spostare la vostra selezione.
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Generare elenchi 18]
e progressioni numeriche

Come vedremo, si tratta di una funzionalita molto utile
per semplificare l'inserimento delle formule. Inoltre, ¢
anche piuttosto comoda per generare automaticamente
elenchi e progressioni numeriche di vario tipo. Provate
ad esempio a scrivere “gennaio” in una cella e a trasci-

narla verso il basso: vedrete comparire “magicamente” i

nomi degli altri mesi [fig. 18]! &

2

4
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Oppure selezionate almeno due celle contenenti nume- [f]|
ri, trascinate con il quadratino, ed Excel creera automa-
ticamente una serie numerica lineare [fig. 19]. <

g 4
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=) L ==

Notate che se invece del tasto sinistro usate quello de-
stro, compare un menu contestuale che vi offre la possi-
bilita di effettuare scelte diverse [fig. 20].

S

ELEZIONE MULTIPLA
DI CELLE

A E C | (1] | E Per selezionare un'intera colonna, basta fare clic sulla lettera
1 1 che la identifica. Per selezionare una riga, stessa cosa sul
< 3,. numero corrispondente. Per selezionare pill celle adiacenti,
3 cliccate sulla prima cella e poi trascinate il mouse fino
a all'ultima cella dell'intervallo che volete selezionare.
5 Cronda uelle Notate che, a parte la prima cella, le altre assumono uno
? Ricopia sere sfondo grigio azzurro. Se invece volete selezionare delle celle
f non adiacenti, tenete premuto il tasto CTRL e selezionatele
8 pla sk una dopo l'altra. In questo caso & I'ultima cella selezionata a
) Ricopia cenga farmatt aziors rimanere bianca. <
10
|16 | Terdenza ineare A | E | E | E
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Pat) . I
: . |5
E se scegliete la voce Serie|avete un controllo ancora 6
maggiore [fig. 21]. 7
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Righe e colonne

«

Selezione di righe intere

Per selezionare una riga, fate clic sull’intestazione posta
sulla cornice sinistra della finestra di lavoro, in pratica
sul numero che identifica la riga in questione. Notate
che la riga cambia colore, segnalandovi cosi che ¢ stata
selezionata. Se trascinate il puntatore, selezionerete le ri-
ghe adiacenti a quella di partenza lungo la direzione del
trascinamento [fig. 22].

Per selezionare righe non adiacenti, tenete premuto il ta-
sto CTRL e cliccate una dopo l'altra sulle righe che volete
selezionare [fig. 23].

Con lo stesso metodo si possono selezionare una o piu
colonne, agendo sull'intestazione di colonna corrispon-
dente, posta sul lato superiore della finestra.

Eliminare un elemento

Una volta selezionata una riga o una colonna, ¢ possibi-
le eliminarla premendo il tasto destro del mouse e sce-
gliendo la voce Elimina.

Excel, inoltre, provvede a riorganizzare 1’ordine delle ri-
ghe e delle colonne per riempire il vuoto lasciato: se si
cancella la riga 2, ad esempio, la riga 3 diventa la riga 2 e
cosi via.

Ridimensionare la grandezza
di righe e colonne

Quando si crea un nuovo foglio di lavoro, le dimensioni
delle celle sono standard e sempre uguali e spesso non
sono quelle ideali per una corretta visualizzazione dei
nostri dati: le colonne sono troppo strette, o le righe
troppo basse, o troppo alte, e occorre ridimensionarle.
Portando il cursore sulla barra dell’intestazione, possiamo
notare che se lo avviciniamo abbastanza al bordo di con-

Per avere un maggiore controllo, potete
usare la voce Riga (o Colonna) dal menu
Formato e digitare un valore numerico nelle finestre
Altezza Riga o Larghezza Colonne.
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Nascondere e scoprire righe e colonne

Analogamente, ma scegliendo la voce Nascondi invece
della voce Elimina, possiamo nascondere una colonna o
una riga: essa continua a esistere, cosi come i dati che
contiene, ma non ¢ piu visibile. Per renderla nuovamen-
te visibile, occorre selezionare le due colonne o righe
adiacenti e poi scegliere, sempre dal menu contestuale
attivato con il tasto destro del mouse, la voce Scopri.

fine tra una colonna e ’altra esso assume la forma di una
doppia freccia: a questo punto, tenendo premuto il tasto
sinistro del mouse e trascinandolo nella direzione deside-
rata, ¢ possibile allargare o restringere I'ampiezza della
colonna selezionata. Una linea tratteggiata seguira il mo-
vimento del cursore a indicare la nuova dimensione, fin-
ché non rilasceremo il pulsante sinistro del mouse.

Per regolare I'altezza delle righe fate lo stesso sulle inte-
stazioni a sinistra [fig. 24].
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Formattazione dei caratteri

Le procedure per intervenire sull’aspetto dei numeri o del te-
sto sono pressoché identiche a quelle che abbiamo gia visto
nell’'unita dedicata a Word: allinterno di ogni cella ¢ possi-
bile attribuire a ogni singolo carattere le consuete caratteri-
stiche legate al tipo e alla dimensione del carattere, allo stile
(normale, grassetto o sottolineato) e al colore [figg. 25, 26, 27].
In Excel il modo pitu veloce per modificare il formato del
testo ¢ quello di usare i menu a discesa per il tipo e le di-
mensioni del carattere, nonché le icone sulla barra della
formattazione per il grassetto, il corsivo, il sottolineato e

il colore.

Attenzione @Y

Ricordate sempre che, quando volete
agire su un oggetto, prima lo dovete selezionare e
poi potete scegliere il comando che vi serve.

Formattazione delle celle

In Excel si puo anche intervenire sull’aspetto di una sin-
gola cella o di un gruppo di celle: data una qualunque
selezione, ¢ infatti possibile modificarne il colore di sfon-
do, scegliere il tipo, il colore e lo spessore dei bordi e an-
che l'allineamento del testo al suo interno.
Per modificare rapidamente il colore di sfondo di una o
piu celle selezionate, potete usare 1'icona a forma di sec-
chiello posta sulla barra di formattazione: se cliccate sul-
licona riapplicate 'ultimo colore scelto in precedenza, se
invece cliccate sulla freccina al suo fianco compare un
menu con altri colori tra cui scegliere. La stessa cosa va-
le per i bordi, dove potete scegliere se avere solo il bordo

esterno alla selezione o anche altre combinazioni.
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All'interno delle celle, infine, il testo puo essere allinea-
to in diversi modi: a destra, centrato o a sinistra utiliz-

zando le apposite icone. p “E]E
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Notate che in questo modo, pero, si agisce solo sull’alli-
neamento orizzontale: per modificare quello verticale
occorre utilizzare la scheda allineamento della finestra
Formato celle. Per richiamarla, fate clic sul menu For-
mato, scegliete la voce Celle... e poi cliccate sulla lin-
guetta Allineamento. Le diverse opzioni disponibili per-
mettono, oltre che di scegliere come allineare il testo in
orizzontale e in verticale, anche di impostare una cella
in modo che il testo che contiene vada a capo, adattan-
dosi alla larghezza della colonna in cui si trova la cella in
questione. E anche possibile inclinare il testo di un an-
golo a piacere e unire piu celle tra di loro [fig. 28].
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Formattazione dei numeri

Un discorso a parte merita il tema della formattazione
dei numeri, dove non si interviene su aspetti esteriori
ma sulle diverse modalita di visualizzazione di uno stes-
so dato numerico, che in sé non cambia. Una prima e
immediata applicazione di questo tipo di formattazione ¢
disponibile utilizzando alcune icone che si trovano an-
che in questo caso sulla barra degli strumenti.

E Le icone dei decimali aumentano o diminuiscono il
numero di decimali da visualizzare dopo la virgola. Se
si sceglie di nascondere i decimali, il programma vi-
sualizza il numero “arrotondato”, ma solo per como-
dita: il numero contenuto nella cella non cambia, e i
decimali non spariscono ma sono solo nascosti. Un
semplice esempio rendera piu chiaro questo compor-
tamento di Excel. Scrivendo in una cella qualunque il
valore 1,5 e poi nascondendo i decimali, il programma
visualizza il numero 2, ma a tutti gli effetti nella cella
¢ ancora contenuto il valore 1,5. -

o € g 23|I EF [ Mtta.'@-atfrm

F | G | H F Deranesn) checimink
18 . Ez 2

m Licona delle migliaia (piu propriamente Stile sepa-
ratore) visualizza il valore della cella selezionata con il
separatore delle migliaia, che per noi italiani ¢ il pun-
to. Il punto che compare non “esiste” come carattere
all’interno della cella e percio occorre fare attenzione
a utilizzare sempre questo sistema ed evitare di digita-
re i punti che separano le migliaia: alcune versioni di
Excel potrebbero non accorgersi che state inserendo
un numero!

m Licona della percentuale serve a esprimere il valo-
re contenuto nella cella in termini percentuali.

@ m Le icone della valuta e dell’euro visualizzano il va-

lore contenuto nella cella secondo le convenzioni va-
lutarie (e le impostazioni di sistema relative al proprio
paese), e cio¢ mettendo davanti al numero il simbolo
dell’euro e scrivendo due decimali dopo la virgola.
Notate che in tal caso il simbolo dell’euro non ¢ pre-
sente davvero nella cella, come accadrebbe se fosse
stato digitato; compare perché abbiamo chiesto a Ex-
cel di farci vedere un numero qualsiasi come se fosse
un valore monetario.

B9 o 000 o g8 0 | EE £ |9 % oo0 || %% | IR £

-

Furﬂ[ =

T F =

1001 £ 100,00
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Quelle viste finora sono le opzioni piu usate, ma Excel
offre un controllo ancora piu dettagliato sulle diverse al-
ternative di formattazione dei numeri. Anche in questo
caso lavoreremo sulla finestra Formato celle vista in
precedenza, richiamata mediante la voce Celle... presen-
te nel menu Formato. Ora scegliamo la linguetta Nu-
mero e potremo sbizzarrirci modificando a piacere i no-
stri dati numerici, che siano date, valute, valori
percentuali, e persino costruirci dei formati personaliz-
zati [fig. 29].

Mumero | atresments | Carsttere | Bords | motvo | Protencne |

ol s |

Cabeporia rEsempin
ey ahe |
T ]
valita
Contablits
Cwa
14/3
PErcensusis 14/3/01
Fraznone 140501
Soentifico 19-mar
eate 14-mar 01 =
ey N ;[ impostazoni internazonall oralita):
[T =

I formatd data visuslzzans | numeri cenall di data & ora come valor data,

irvertens Mondne dells data con i SiStema aperat.

Tranne die per gh element dhe hannge un asteriso (™, | format applicali non

[ | _smn |

Ci sembra, per concludere il discorso, che valga la pena
ribadire che in tutti i casi descritti il numero contenuto
nella cella non cambia, cambia unicamente il suo aspet-
to, ossia il modo in cui viene visualizzato.

nche le date sono numeri come gli

altri: esse vengono memorizzate come numeri
progressivi per poter essere utilizzate nei calcoli. In base
all'impostazione predefinita, il T gennaio 1900 & il numero 1
e il 1 gennaio 2009, ad esempio, & il numero 39814, poiché
sono trascorsi 39 814 giorni dal 1 gennaio 1900.
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Funzionalita di calcolo

Le celle non servono solo ad accogliere dati, sono anche
il luogo dove ¢ possibile effettuare operazioni matemati-
che di ogni tipo. Per capire meglio le funzionalita di cal-
colo di Excel proviamo a fare una semplice operazione
aritmetica.

Posizionatevi con il cursore in una cella qualunque e poi
digitate, nell’ordine, il segno uguale =, poi il numero 2
seguito dall’operatore di somma + e, infine, il numero 3.
A questo punto premete il tasto INVI0, in modo da avvi-
sare Excel che avete finito di scrivere la vostra formula.
Notate come la sequenza di segni che avete inserito si
trasforma subito nel numero 5, ossia nel risultato della
somma di 2 e 3.

A prima vista quel 5 sem-

. . ) =0 - |G © | S
bra identico a un 5 im- % =242 §
. F H
messo direttamente da ta- | *+- _
B P D

stiera, ma se selezionate la
cella potete vedere che
nella barra della formu-
la compare la sequenza di
segni che avete digitato voi, che ¢ il “vero” contenuto
della cella. Tutte le operazioni funzionano nello stesso
modo, ma dovete ricordarvi di scrivere sempre per prima

I riferimenti

Se fosse tutto qui, Excel non sarebbe altro che una specie
di supercalcolatrice elettronica: la vera potenza del pro-
gramma ¢ 1'uso dei riferimenti, cioe il fatto che dentro
le formule ci si puo riferire ad altre celle, utilizzando il
loro indirizzo. Vediamo che cosa significa in pratica:

nella cella C2 digitate il numero 2 e nella cella C3 il
numero 3. Nella cella C4 digitate la formula
=C2+C3 (le lettere potete anche digitarle in minu-
scolo, ¢ uguale) [fig. 30];

=M premete il tasto INVIO: comparira il risultato della
somma delle due celle C2 e C3, che e ovviamente 5
[fig. 31].

rmule "magiche”

cosa il segno di uguale =: in questo modo Excel capisce
che quello che state per scrivere non ¢ una sequenza di
caratteri, ma una formula da calcolare.

Attenzione )
-~

necessario ricordarsi quali sono gli
operatori aritmetici fondamentali per Excel,
riassunti nello schema che segue:

addizione +
sottrazione -
moltiplicazione *
divisione /

N

elevamento a potenza

Esiste oviamente un ordine di precedenza per questi
operatori, che & quello delle regole aritmetiche standard, lo
stesso che usate quando fate i calcoli a mano. Se avete
bisogno di “forzare" tale precedenza, potete usare le parentesi
(solo quelle tonde).

Ad esempio: I'operazione (3 x 2 - 4)* in Excel si scrive in
questo modo: =(3*2-4)"3.

Ricordatevi di mettere le parentesi, perché, se ve le dimenticate,
ottenete -58 invece che 8! Provate a chiedervi il motivo...

o R me o —GaHoa
| A | 5 [N 0 | E | F
1
2 | ; 1|
: —
4 | =C2403
EN
[
] - W =C2+C3
s | B e o | E | F
1
2] 2
3 ]
4]
5
T‘

Per semplificare le cose, invece
che digitare per esteso
I'indirizzo di una cella & anche possibile
selezionarla con il mouse mentre si scrive
la formula: il suo indirizzo compare
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automaticamente dove c'¢ il cursore. E
una comodita, ma occorre fare
attenzione: qualunque selezione
effettuata mentre si scrive una formula
viene interpretata da Excel come il

comando di inserire quella W
determinata cella. Questo vale
ovviamente anche se fate soltanto un clic
a caso dentro al foglio di lavoro, senza
avere intenzione di selezionare alcunché!
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A questo punto provate a cambiare il valore di C2 o GORG =CA™CS

di C3 e osservate come anche il risultato nella cella A F tam b | = |
C4 cambia in conseguenza.
Ovviamente anche il risultato di una formula puo
diventare la base di un’altra operazione: scrivete il
numero 4 nella cella G5 e poi, in C6, 'operazione
=C4*C5 (magari provate a usare il mouse invece
che scrivere per esteso i due indirizzi) [fig. 32]. E co-
sl via.

Excel ¢ anche in grado di accorgersi se i dati vengo-
no spostati e di aggiornare automaticamente i riferi- L 2
menti che li riguardano. Per capire a che cosa ci ri- A E el o | OB O]
feriamo, fate una semplice prova: selezionate le
celle C2 e C3 [fig. 33];

spostatele poi in un altro punto qualunque del fo-
glio elettronico [fig. 34].

™ Se ora selezionate la cella C4, noterete che la for-
mula al suo interno ¢ cambiata: non ¢ pit =C2+C3
(quella che avete digitato voi!), ma ¢ diventata

LR e | Ll s =
il

o=

qmm.n.l..,H..

=E4+ES5 [fig. 35]. Excel si & accorto che i vostri dati c2
non sono pitl nelle celle C2 e C3, ma hanno “tra- A | B 0D | E |
slocato” in E4 ed E5 e ha aggiornato automatica- 1
mente tutti i riferimenti a essi utilizzando il loro | 3 |
nuovo indirizzo. '3 |
i
5 [N
51 :
7 Ed:ES
C4 & =EMES _ _
A | B EGEN 0 | E | F
1
| 2 |
3
4 z
3 4 3
6 a0
T

Anche in Excel c'é la possibilita di scegliere tra diverse
opzioni quando si vuole “incollare” il contenuto di
una cella utilizzando il comando Incolla speciale. Frocdy
Ad esempio, & possibile sostituire una formula con il rispettivo () magte] £ Gorvabds
valore calcolato. p O oo ) Tukt menite orc
) Yo [} Larghmesa colonns
m&mﬂ () Foamaki ) lormiyati Fontinde & Formers
Irpossibils aroullare  CTRLA+2 C'Hﬂ'i"'l I:IFrrrr..ll-Iv.i:nrrTl-l'g
£ Taghs CTRL+X Gt sy
. . —— (=) higesuna ) vt
owsa €3 addoona 3 tivdh
Apouri @ Office... | | Osotiea
Ircclls CTRL+V = =
Sath calle vuote g
Ircolls speciale... ¢ = el & -
——— l% m [ frusta coteyaseri | | ok | [ Avenda ]
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Le funzioni

Che cosa sono le funzioni

Gli operatori sono uno strumento fondamentale per ese-
guire calcoli, ma anche piuttosto limitante: non ¢ sempli-
ce andare al di la dell’aritmetica di base disponendo solo
degli operatori fondamentali, per farlo bisognerebbe in-
fatti costruire “a mano” formule lunghissime e complica-
te. Ecco allora che entrano in gioco le funzioni, stru-
menti molto sofisticati che, per cosi dire, “impacchettano”

Come si applicano le funzioni

Vediamo in pratica come puo essere applicata una sem-

plice funzione.
F =E3E41ESIEGIET B -SOMMAEIET)

| © TET FI[ 6 [OERY F
I miei CD I miel CD

Ruock 12 Rk 12

Faop LY Pop 10

Hip-Haop 16 Hig-Hop 16

Dance 27 Dance 27

ILaliaem 14 ltaliami 149

I otate wp 4 Tomie  |op 8]

Nella prima figura, vedete una normalissima addizione
effettuata utilizzando 'operatore +, tante volte quanti
sono gli elementi da sommare [fig. 36]. Nella seconda fi-
gura, lo stesso risultato ¢ ottenuto utilizzando la funzio-
ne SOMMA ([fig. 37].

calcoli anche molto complessi in una sola istruzione.
Non fatevi impressionare, pero: ¢ solo un modo un po’
diverso per vedere la stessa cosa. Per addizionare due o
pit numeri, ad esempio, invece che usare I'operatore +
posso utilizzare la funzione SOMMA, ottenendo lo stes-
so risultato. Da un certo punto di vista, ¢ come se invece
che dire a Excel “aggiungi questo numero a quest’altro,
e poi a quest’altro, e poi a quest’altro ancora” gli dicessi-
mo “prendi tutti questi numeri e sommali”.

Le funzioni, come gli operatori, seguono una sintassi
predefinita. Per scrivere una funzione, infatti, ¢ necessa-
rio digitare:

m il simbolo di uguale =, che permette a Excel di capire
che state digitando un calcolo di qualche tipo e non
un testo qualsiasi;

m il nome della funzione: nel nostro caso SOMMA.
Excel lo riconosce anche se lo scrivete in caratteri mi-
nuscoli;

B una parentesi tonda aperta;

m gli argomenti della funzione, separati tra di loro da
un punto e virgola o dai due punti;

B una parentesi tonda chiusa.

“Argomenti” ¢ un nome complicato per un concetto
semplice: in questo caso, gli argomenti non sono altro
che i diversi numeri da sommare... (Se vogliamo essere
ancora piu precisi, in realta, gli indirizzi delle celle che li
contengono.) Oltre che i riferimenti di cella, possiamo
usare come argomenti anche costanti numeriche o te-
stuali (numeri e parole), valori logici come VERO o FAL-
SO, valori di errore, formule o altre funzioni.

Attenzione @Yy

el costruire le funzioni,
bisogna fare un po' di
attenzione: ad esempio, € importante

non inserire spazi tra il nome della
funzione e la parentesi che lo segue.
Tuttavia, Excel a volte é in grado di

riconoscere questi errori puramente
formali e di proporvi la loro correzione
automatica.

" E : H =S0MA [EIHEA+ES+E0+ET)

Errore iela Dormeals, La Ooerezions proposls & veoalzzala in beseo, Aocetlare | OresioneT

G b P E| F G | H |
| miei CO Microsoll Exoel
Fack 12
Fup 1|
Hap-Hoyp 1B . ; x -
Dance 27 1) LIPEALTH - S )
Italiaru 19 « Scrglnre <) per acredtare b oomrerione.
Taotala MM + Scoghere Mo per correggens la formila manussiments,
L& 1 [ m
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Altri strumenti

Esiste anche un modo piu semplice per in-
serire le funzioni oltre a scriverle diretta-
mente nella cella ed ¢ lo strumento Inse-
risci funzione. Per utilizzarlo, dovete
procedere come segue:

selezionate la cella in cui volete inse-
rire la funzione; scegliete la voce
Funzione dal menu Inserisci (op-
pure la combinazione di tasti MA-
IUSC+F3); a questo punto compare
la finestra Inserisci funzione che
presenta tutte le funzioni disponibili
organizzate per famiglie (funzioni
matematiche, finanziarie, statistiche
ecc.) [fig. 38];

=M nel nostro caso scegliamo la funzione
SOMMA, che sta tra le funzioni ma-
tematiche e trigonometriche. Prima
di confermare la scelta con OK, no-
tiamo che una volta selezionata una
determinata funzione, al fondo del-
I’elenco compare una breve spiega-
zione di che cosa fa e di qual ¢ la sua
sintassi (cioe come bisogna fare per
scriverla in maniera corretta e fare
cosi in modo che Excel la capisca).
Nel nostro caso, ci dice che la funzio-
ne SOMMA “Addiziona i numeri in
un intervallo di celle” e ci dice anche
che possiamo inserire quanti argo-
menti vogliamo, ciascuno separato da
un punto e virgola [fig. 39];

la finestra successiva ci chiede di in-
serire gli argomenti che, come sap-
piamo, sono gli indirizzi delle celle
con i numeri che vogliamo sommare
[fig. 40].
Excel in qualche modo sembra aver
“intuito” che vogliamo sommare pro-
prio i numeri che stanno sopra la no-
stra formula e ci propone gli argo-
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notiamo infine che anche
con questa finestra attiva

menti da utilizzare;

possiamo servirci del mou-
se per selezionare le celle o

sultato del nostro calcolo.

I'intervallo di celle che vo- 1 miei “:P.".J
gliamo usare come argo- E:“k ; :;'j: cxen
menti [fig. 41]; confermia- HipHop ¢ "

mo a questo punto le Dancy 4 7

nostre scelte con il pulsan- ““'Lr...l..ﬂ:l

te OK e osserviamo il ri- (IET) ] wn.ic]
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Notate che le celle E3 ed E7 sono separate dai due punti e
non dal punto e virgola. La spiegazione ¢ molto semplice:
il punto e virgola serve a separare argomenti inseriti uno
per volta, che tipicamente non sono tutti vicini tra di loro;
mentre i due punti servono a indicare a Excel I'inizio e la

fine di un intervallo di celle adiacenti. In pratica, se voles-
simo usare il punto e virgola dovremmo dire a Excel di
sommare E3, E4, E5, E6 ed E7 [fig. 42], mentre con i due
punti gli diciamo di sommare tutte le celle comprese nel-
I'intervallo di celle che comincia con E3 e finisce con E7.

ki famETin I o Ts

Elnin formula = 4
i palath g b Guesty hungerte

Mawrndis rmd gaid, - sianed iy | 030 aegoseenil f ool ofteewees Ly o, 1 waken
legid & § hesbe vergena gnoratl, arche s= digall come o goments.
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Ora provate a fare la stessa cosa, utilizzando qualche altra
funzione che ha una sintassi molto simile a SOMMA.
Esercitatevi a trovare la media aritmetica di una serie di
numeri (funzione MEDIA); scoprite quanti sono gli ele-

ra che avete acquisito familiarita con L

lo strumento Inserisci funzione, é il
momento di mostrarvi una piccola scorciatoia: come sempre,
ci sono almeno due o tre metodi diversi per fare la stessa
Cosa, e in questo caso c'é un'icona sulla barra degli strumenti
che e fatta apposta per lavorare con le funzioni che abbiamo
appena visto in modo semplice e veloce. Se fate clic sulla
freccetta che sta accanto all'icona a forma di Sigma (¥),
compare un menu che automatizza l'inserimento di queste
cinque funzioni. Se fate clic direttamente sulla Sigma, Excel
effettua automaticamente la somma delle celle adiacenti.

100

[#

i%ggg

Akre furzonl...
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menti che compongono tale serie (funzione CONTEG-
GIO), qual ¢ il numero piu grande (funzione MAX) e il
pit piccolo (funzione MIN).

“Attenzione Y

Excel cerca spesso di rendersi utile, ma

non & detto che abbia sempre ragione: se
osservate attentamente la figura sottostante potete notare
che ci propone di considerare anche il totale tra i numeri di
cui fare una media, il che non ¢ esattamente quello che ci
interessa... Controllate percio sempre gli intervalli su cui il
programma vi propone di lavorare.
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Vediamo ora qualche esempio di utilizzo pratico delle
funzioni di Excel, per cercare di capire un po’ meglio co-
me funzionano e quali tipi di problemi possono aiutarci
a risolvere.

Unire nomi e cognomi

Supponiamo di avere un elenco di persone organizzato
in due colonne, una con il cognome e l'altra con il no-
me. Per unire i due elementi in un unico testo, possiamo
usare 'operatore & oppure la funzione Concatena, che
serve proprio a unire diversi elementi (numeri, testo, ri-
ferimenti di cella ecc.) in un'unica stringa di testo.
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voriamo con le funzioni

La sintassi della formula ¢ molto semplice: =CONCATE-
NA(testol;testo2;...), dove testol e testo2 sono gli
elementi da unire, fino a un massimo di trenta.

Nel primo caso riportato in figura siamo partiti dalla cel-
la con il nome B2 e l'abbiamo inserita nel campo te-
stol; poi abbiamo inserito uno spazio vuoto come te-
sto2 (notate che Excel mette automaticamente tra
virgolette qualunque testo venga inserito nei campi [fig.
43]) e poi abbiamo inserito il riferimento al cognome,
A2, nel campo testo3. Il risultato ¢ la stringa Mario
Rossi. Nel secondo caso siamo partiti dal cognome
(A3), poi abbiamo inserito una virgola con uno spazio
vuoto come testo2 e infine abbiamo inserito il riferi-
mento al nome (B3): il risultato ¢ la stringa Neri, Pao-
la [fig. 44].

La funzione SE

Una delle funzioni piu utili di Excel ¢ la funzione SE. In
pratica, essa controlla se il valore di una cella soddisfa
una determinata condizione. Se la soddisfa, la funzione
produce un certo risultato; se non la soddisfa, succede
qualcos’altro. Come in tutte le funzioni logiche, si tratta
di fare un confronto tra due valori, il risultato del quale
e sempre il valore VERO o il valore FALSO.

Questa ¢ la sintassi della funzione: =SE(test;se_vero;
se_falso), dove test ¢ la condizione da verificare, se_ve-
ro il risultato (cioe quello che vogliamo si verifichi) nel
caso la condizione venga soddisfatta e se_falso il risulta-
to nel caso contrario.

Il test puo essere effettuato tra due riferimenti di cella
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(A3 > B3) o tra un riferimento di cella e una costante
(A3 < 100).

PERATORI

OA CONFRONTO

Questi sono gli operatori di confronto che & possibile utilizzare
nella funzione SE e, in generale, nelle funzioni logiche:

Uguale

Minore

Minore o uguale a
Maggiore

Maggiore o uguale a
Diverso da

A |V
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Utilizzo della funzione SE stessa cosa, e ricordatevi di usare il riempimento au-

tomatico (trascinando il quadratino di riempimento)
Facciamo un piccolo esempio pratico, un caso abbastanza sia per generare automaticamente 1’elenco dei giorni sia
classico in cui vogliamo valutare il contenuto di una cella per copiare la formula dalla prima riga a quelle sotto-
e, al verificarsi di una determinata condizione, assegnare stanti [fig. 45].
un valore alla cella adiacente. Nel nostro
esempio, abbiamo una colonna con i giorni

della settimana e vogliamo che nella colonna 45| C1 - A& =SE(B1="Domenica™, Festive™,"Feriale”)
adiacente compaia l'indicazione “Festivo” a A | B e D | E | F
fianco della Domenica e “Feriale” in tutti gli 1 Lunadi Ferials
altri casi. 2 Martedi le
[ 3 | Mercoledl
Per fare cio, inseriamo questa formula: 4 Giicredi
=SE(Bl=“Domenica”;“Festivo”;“Feria- 5 Venerdi
le”) nella prima cella della terza colonna. La T Sabato
formula controlla che nella cella specificata T Domenica
nel test ci sia scritto Domenica; in quel ca- B Lunedi
so (l’argomento se_vero) scrive la parola [] klanedl
Festivo, in tutti gli altri casi (secondo argo- 10 Blercaledi
mento della funzione, ossia se_falso) scrive 1 Giovedi
Feriale [fig. 45]. Notate le virgolette doppie 12 Vonerd
all’interno della formula, che dicono a Excel ﬁ Sahatn
che quello che si trova all’interno deve es- 14 Domenica
sere interpretato come testo, sia in lettura ﬁ
sia in scrittura. Provate anche voi a fare la i

ERRORI o

Nel fare le formule ogni tanto capita che invece del risultato che ci aspettiamo Excel visualizzi un messaggio di errore. Nella tabella
che segue trovate la descrizione dei messaggi di errore pili frequenti e qualche suggerimento per risolvere il problema relativo.

ERRORE SIGNIFICATO SOLUZIONE

La colonna non é abbastanza larga per visualizzare il

H#H## Allargare la colonna.
valore contenuto nella cella.
Si & usato il tipo sbagliato di argomento o di Verificare gli operandi e gli argomenti;
#VALORE! operando (ad esempio si & immesso del testo mentre assicurarsi che i riferimenti contengano valori
la formula richiede un numero). validi.
#DIV/0! La formula sta tentando di dividere per O. Cambiare il valore della cella utilizzata come

divisore cosi che la formula non divida per O.

Il testo in una formula non viene riconosciuto (ad
#NOME? esempio non é stato inserito tra virgolette, o si & Correggere I'errore di battitura.
sbagliato a inserire il nome di una funzione).

#N/D Non ci sono valori disponibili o & stato usato un Nella formula assicurarsi che la tabella di
argomento inappropriato. ricerca sia definita correttamente.
Excel non puo trovare le celle di riferimento (ad e N
esermnio si soro eliminate celle a cui fanno Modificare le formule oppure ripristinare le celle
emp . . sul foglio di lavoro facendo clic sul pulsante.
#RIF! riferimento altre formule o si sono incollate celle . . o
. . Annullare immediatamente dopo aver eliminato
spostate su celle a cui fanno riferimento altre .
formule) o incollato le celle.
Una formula o una funzione contengono valori
ANUM! numerici non validi (ad esempio RADQ(-1)) oppure Assicurarsi che I'argomento sia corretto e che

il risultato della formula é troppo grande o troppo  sia compreso tra =1*10°” e 1*10°”
piccolo per essere visualizzato.
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Riferimenti relativi e assoluti

Excel usa due tipi di riferimenti: relativi e assoluti. La
differenza appare piu chiara analizzando il comporta-
mento di una formula quando viene copiata.

Se essa contiene riferimenti relativi (che sono quelli
standard), essi verranno modificati automaticamente per
adeguarsi alla nuova posizione della formula.

Si veda ad esempio la figura, dove la formula inserita
nella cella C4, ovvero =A4-(A4*B4) [fig. 46], una volta
copiata si trasforma automaticamente in =A5-(A5*B5),
=A6-(A6*B6) [fig. 47] e cosl via.

COMANDI PER .
LE SCELTE RAPIDE

Tramite la combinazione dei tasti CTRL, ALT, MAIUSCOLO e
altri & possibile usare anche in Excel la tastiera per
determinate operazioni, senza bisogno di usare i menu né di
cercare tra le icone nelle barre del programma. Evidenziando

una riga oppure una colonna, CTRL e tasto +, oppure CTRL e
tasto -, aggiungono/rimuovono una riga/colonna.

CTRL + X:taglia

CTRL + C: copia
d =M'W*-E“ CTRL + V:incolla
A | B b | E | F CTRL + Z:annulla operazione

EN CTRL + Y:ripete I'operazione annullata
| 2 | § CTRL + MAIUSCOLO + &:alterna, all'interno delle celle, tra
-%r?";;il i """:Et; la visualizzazione delle formule e il loro risultato
[ & 178000  20% ALT + INVIO: permette di andare a capo nella stessa cella
| 6 | € 43000 A%
| 7 | € 230000 s
| 8 | 70000 X% Questo ¢ possibile perché i dati sono tutti nella stessa po-

9|€ HSW A% sizione, il valore dello sconto ¢ sempre nella cella a de-

10| & 160000 A% ,s s N .

1 stra dell’importo lordo e quindi puo essere tranquilla-
12 | mente indicato di volta in volta come B4, B5, B6 ecc.
[ 12| Ma se cambiamo la tabella come nella figura successiva,

questa operazione non funziona: il valore dello sconto ¢

it ﬁ =P (AAEH] in una cella la cui posizione ¢ fissa (C1) e cambia rispet-

A | b eemtese] © | E | F to alla posizione delle celle con gli importi lordi, e non ¢

1T piu possibile usare lo stesso sistema di prima. Notate in-

3 Jimpario Seonlo Imperla seantato fatti che i dati sono sbagliati: la formula va a cercare lo
4 | 280000 2] e 2 000,00 sconto in una cella vuota (“scende” di una posizione, ma
5 (€ 175000 repE 1800 00 C2, C3 ecc. sono vuote) e i due importi sono uguali [fig.
EER € 4000 0%IE 34400 48]! In questo caso occorre modificare il tipo di riferi-

B CEF T | 256000 . . . .

(8 | € 700000 20%)| € £.320,00 mento alla cella che contiene il valore di sconto, e inve-
19 |¢ 3500 0% 8 262 00 ce che indicarlo semplicemente come C1 bisogna usare il
| I0| & 16000 30%) 1200 00 segno del dollaro $ e trasformarlo in $C$1, in modo da

L .__—+| dire a Excel che nel copiare la formula tale riferimento

E non deve essere aggiornato ma deve rimanere “bloccato”
14 [fig. 49].

R E =AG-(AECT) B4 =hd(AA"GCEI)
A 120 s s | o - A &I 138 s - o

1 Soonto A0% 1 Scombo A%
il‘mpnnn Imipntn scontaio ilmpnnn Imginitn sonntain
4 |€250000 € 200000 n f:z.su.l,l.u

5| €150 £ 1./50 (0] 5 | &1 78000 = 140000
16| & 43000 (6 € 4000 € 34400
| 7 | EdMNm € .00 | 7 [€320000 & 2 50 D
| A [&To000 & 7800 EREEE TR 6320 00
| 9 [€ X500 € ELERL) 9 & M0 & 22
10| €1 eE0m £ 1600 (] ) | 10| € 1600 € 1,260 00
11 =l i1 2]

12 12 i
| 13 as 13 "]
(14 14

15 [ 15 |
1B i
[ 17 | 17
15 i
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Elenchi

Excel ¢ uno strumento molto utile anche per costruire
in modo semplice archivi di dati.

Se strutturiamo i nostri dati all’interno di una tabella
ben organizzata e omogenea, ecco che abbiamo costrui-
to, magari senza saperlo, un database, o “base di dati”.
E l'organizzazione dei dati che ci permette di ordinare e
ricercare le informazioni che ci servono, ma ¢ anche uti-
le per eseguire operazioni di analisi e confronto tra i da-
ti stessi. Vediamo meglio che cosa significa, cercando so-
prattutto di capire qual ¢ la differenza tra un elenco
qualsiasi e un database vero e proprio.

Ordinamento

Se osserviamo la figura ci rendiamo subito conto che si
tratta di un indirizzario, ma se la guardiamo bene notia-
mo che ¢ un po’ pasticciato: nomi e cognomi a volte so-
no invertiti o sono nella stessa cella; qualche numero di
telefono ¢ finito nella colonna dove di solito ci sono i no-
mi della regione; i CAP e le Province a volte sono rima-

sti attaccati agli indirizzi; un numero civico ¢ addirittura
finito dove negli altri indirizzi c’¢ il CAP [fig. 50].
Osserviamo ora la figura e notiamo subito la differenza:
in questo caso esiste una struttura (c’¢ sempre prima il
cognome, seguito dal nome, dall’indirizzo ecc.) e i con-
tenuti sono omogenei (ogni colonna contiene sempre
lo stesso tipo di dato: nella colonna dei numeri di telefo-
no non ci sono mai, ad esempio, indirizzi).

In termini “tecnici”, i campi sono le categorie sulla base
delle quali ¢ organizzato il database: si parla pertanto di
un campo Cognome, un campo Nome, un campo
Indirizzo e cosi via. Ciascun campo contiene quindi i
dati elementari delle persone che popolano il nostro in-
dirizzario: in pratica, sono le colonne del nostro elenco.
Ogni riga, invece, costituisce un record, che ¢ quindi
composto dalle varie informazioni (campi) relative a una
singola persona. Fa ovviamente eccezione la prima riga,
detta d’intestazione, che contiene i nomi dei campi, ossia
serve a spiegare che tipo di dato ¢ presente in ciascuna
colonna. I'insieme di campi e record costituisce la ta-
bella del nostro database [fig. 51].

Ordinare i dati secondo diversi
criteri

Quali vantaggi ci da un elenco cosi strutturato? Be’, ad
esempio possiamo riordinarlo sulla base di un criterio
qualsiasi. Proviamo con l'ordine alfabetico.

Per prima cosa, selezioniamo una qualunque cella all’in-
terno dell’elenco, poi scegliamo la voce Ordina dal menu
Dati. Notate che Excel seleziona automaticamente tutto
il nostro elenco, lasciando pero fuori la prima riga, che ha
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[Tk _____H [P = O 5 O - WS I
1 | Cilerio Riobedo Viale N Bedooo 60 00010 Fonte Muowa A L
1'_§EIr|'.!|:In Andrea Wia Arccia 16 00040 Rocca [h Papa R Ly
|3 | Veronica Bruma Via Buonarrot, 4 00053 Crafavecchia R
L4 Cumis Rosseda WVia Fermett 52 (1033 Cirvita Castellana VT Lg
5 (Carla Riogss Wia Beonbe 44 3011 Adatn FR
| 6 |Lemin Carnicla
7 | Signofini Dionata Via Feudo Grande 13 - 04016 Sabaudia LT Lg
[__A B ! : c Loy E [ # 1 @
t Cognome MNome Indirizzo Cap Localita Prov. Regione |
2 | Vol Kanncda Viale Repubblica, 34 27100 Pavia P Lombardia i
3 | Torno Lzigvanr Vig & Leonsrndo 3 BA100 Salerno B4 Campana
|4 [Spada Fia Via Pademo, 21 24068 Senate B85 Lombardia i
LB | Signofin Danala Wia Feudo Grande 13 04016 Sabaudia LT Lazia
B Scrivant Mapol Via . Bowo, 01 FO03Y Canosa Oy Pugha A, Fugha i
1 | Sanhn Adfrac Wig Swanza 8 21031 Piove Del Cainp By Lomibaria i

correttamente interpretato come riga di intestazione e
non come record di un certo signor “Cognome”!

Nella finestra Ordina posso impostare i criteri per 1’ordi-
namento, che il programma ricava dalla riga d’intesta-
zione, e scegliere se voglio un ordinamento crescente o
decrescente. Posso impostare fino a tre chiavi, il che si-
gnifica che se, ad esempio, ho piu elementi con lo stesso
cognome posso decidere sulla base di quale altro criterio
ordinarli tra di loro (ad esempio, il nome). E se Excel
non ha visto la riga d’intestazione, posso correggere la
sua scelta nell’area denominata Intervallo dati.
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Filtri automatici

Un’altra funzione decisamente utile ¢ quella dei filtri au-
tomatici, che analizzano i dati presenti in una colonna e
selezionano quelli uguali tra di loro. In questo modo ¢ pos-
sibile visualizzare solo i dati che soddisfano certi criteri.

Per impostare un filtro automatico, selezioniamo una
delle etichette del nostro elenco e scegliamo, sempre dal
menu Dati, la voce Filtro e poi Filtro automatico. Nelle
celle della prima riga compaiono dei piccoli pulsanti a
forma di freccia, che una volta cliccati aprono un menu a
tendina con I’elenco di tutti i dati presenti nella colonna.

Selezionandone uno, “filtriamo” I’elenco escludendo
dalla visualizzazione tutti i record che non contengono
la nostra selezione. Nelle figure che seguono si puo ve-
dere l'applicazione del filtro alla colonna Regione, im-
postato in modo da visualizzare solo le persone che abi-
tano in Piemonte [fig. 52].

Notate che nella colonna a cui ¢ stato applicato un filtro
la freccetta dentro il pulsante diventa blu, e che quando
¢ attivo un filtro anche le etichette delle righe diventano
blu, oltre a non essere pit numerate in maniera conse-
cutiva [fig. 53].

[ T Y VIO [T - || c o] . E 2 [ F} 3
1 [Cognomie|Nome  .|Indirizzo =|Cap«|Localita =|Prov<|Reqgione -
|2 Vol Mannedils Viake Repubblica, 34 21100 Pava o A | oo )
| 3 | Tonno Caioranni Wia & Leonardo 3 4100 Balemo =24 Fersorolesi. )
| 4 | Spada Fia Via Pademo, 21 SADGE Seriale BG *‘n_k'-"’_"_
& | Sagnonn Dlonata Via Feudo Grande 13 04016 Sabaudsa LT Calseria
| B | Scrvant Mapal Via G. Bovio, 81 0053 Cancsa [n Pugla TR e
7 [Santini Alfreda fia Avanza 8 27037 Pieve Del Caira P Friud Venesa Gube
A T B [ C [ o] = E LE_] 3
1 |Cognomi.|Nome  .|Indirizzo =|Cap«|Localita =|Proy .|Ftegim|e -
|12 |Ross Mana Piarra Oed Donatore D Sangue S 10154 Tanno 10 Piemonte
L1l | Ferani Bealrice Sirada San Micheke 31 12042 Bra CH Piemonte
|22 |Pappalardo  |Likana Wia Pavese Cesare 45 10044 Pianesza TG Pismaonls
|30 Mook Giuseppana | Wia Robnola 3 10020 Angnano TO Premonts
L35 |Massmel  Catering Via Gumuarn B6 14100 Ast Al Piemonte
1 Campagnol | Lucilia ‘fia Beralarone 12 10077 San Maunzio Canavese [ TO Fiemante
Per tornare a vedere tutto il nostro elenco, ¢ sufficiente ﬁ ] E EF T [ ]
riattivare il menu nella cella Regione e scegliere questa %]Mwﬂ: ' r:—jn'ﬁ;ﬂgj B 1::-
: 27100 | Pavia W [DeSimeris it §3531231
volta !a voce mttq) [fig. 54]. . 00 S p | dmte possiyid)
Per eliminare i filtri dall’elenco, torniamo nel menu Da- 24088 Stiate e = NS ADEACGT
ti e dalla voce Filtro togliamo il segno di spunta dalla vo- (016 Satauds LT Parseraiizs . 07736164
ce Filtro automatico [fig. 55]. 700%3 Cancsa D Pugha BA | OBg3842222
JTONT Frived Dol Curt =y Laintvn (i 33443
3100 Trewszo TV (SR o ok e kT
M50t Enynand Dl Grappa ] Tl eerapa Gubka o 2B AN
L3011 Aksin F& :::. QT 7582305
5068 |Lumammne BS Lomtaria L ni 13
10154 Tesirss 0. 011240469
20135 Bokogna B [Pt 0515441158
20159 Miano M | ko g 8] 0270023
70017 Fungnans Ba Fugea CeEebi}5 1 2142
B0 Banevertno Brd Campann (R Ia5E 12
GA0GE Poaxsl = skt OEEEOET ]
1002 Eaa CH Flemanie O 124 24054
25014 Pad Ve (=y] e ] [uE o s T
S0 I VE Bl (3 1570 Ta0
25125 Brescia BS Lormbiardia 0AEA 13
100 Prgshis 250 T Prasmarie 01 TSEEL030
16035 a0 == Liguna IIES74550
Attenzione o) S|P L
icordate: quando usate 24| Qrana..
l'ordinamento o i filtri @ molto importante Eitro
che non ci siano colonne o righe vuote all'interno del Sybtotal..
vostro elenco! Cofvakds., .
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afici

Se si osserva una tabella piena di numeri, ¢ difficile capi-
re velocemente che cosa significano tutti quei dati messi
in colonna uno dopo l"altro.
Per farlo abbiamo bisogno di “vedere” attraverso l'infor-
mazione e solo il linguaggio visivo ¢ in grado di “raccon-
tare” che cosa si nasconde dietro una mole di dati appa-
rentemente incomprensibile. Per fortuna, le tabelle
numeriche possono essere rappresentate visivamente
in Excel utilizzando i grafici, in modo da essere rese
maggiormente “leggibili”.
I grafici da questo punto di vista sono un aiuto insosti-
tuibile tutte le volte che abbiamo la necessita di:
B esporre e sintetizzare, cioe¢ “spiegare” i dati che ab-
biamo elaborato a qualcuno che non conosca in ma-
niera approfondita il materiale o che semplicemente ab-

Tipi di grafici

Excel consente di creare molti tipi diversi di grafici. Ecco

un elenco dei piu importanti.

m Listogramma ¢ il grafico per eccellenza, il pitt comune
e utilizzato. Si presta molto bene a visualizzare conteggi.

E possibile usare anche molte serie di dati e le colonne
possono essere disposte in pila una sull’altra [fig. 56].

ISTOGARALA

m 1l grafico a barre ¢ in pratica un istogramma ruotato
di 90 gradi e rispetto all’istogramma consente una let-
tura piu facile delle etichette delle categorie [fig. 57].

o e

[ B ]

F 1 L Lr -
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bia bisogno di vedere a colpo d’occhio di che cosa si sta
parlando;

B paragonare, cioe¢ confrontare tra loro due o piu feno-
meni, allo scopo di individuare eventuali analogie o
differenze;

E analizzare e interpretare, ad esempio per indivi-
duare tendenze nel tempo o relazioni tra dati di natu-
ra diversa.

In Excel, i grafici sono basati su serie di dati che di solito
sono contenute in un unico foglio di lavoro. Tali serie
possono essere visualizzate in modo diverso a seconda
del tipo di grafico selezionato, che rimane sempre colle-
gato alle celle contenute nel foglio di lavoro; questo si-
gnifica che se i dati cambiano, i grafici riflettono istanta-
neamente le variazioni.

m I grafici a linee vengono usati frequentemente per
rappresentare dati continui (dati di cui si vuole sotto-
lineare il cambiamento continuo nel tempo, ad esem-
pio la variazione della temperatura) anziché discreti
(dati che si vogliono presentare separati tra di loro, ad
esempio il fatturato di vari anni specifici) [fig. 58].

58
. i LMEE
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e
<] - —
e B
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i
| o Fower
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1
[
Eay A 0Ee ol T LT ]
[

m Un grafico a torta ¢ l'ideale per mettere in evidenza
proporzioni relative o singoli contributi rispetto a un
totale [fig. 59]. Tra l'altro, I'uso di questo tipo di grafi-
co evita di suggerire, anche implicitamente, un ordine
che non esiste nelle categorie, cosa che invece accade
con l'istogramma. Un grafico a torta puo utilizzare
una sola serie di dati.
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Creiamo un grafico 60

Il metodo piu semplice e rapido per creare un grafico ¢
utilizzare la Composizione guidata Grafico, una proce-
dura in grado di assistervi passo per passo nella creazio-
ne del vostro grafico. Se i dati di partenza sono disposti
in maniera adeguata nel foglio di lavoro, Excel ¢ in gra-
do di creare automaticamente un grafico, e cio¢ di capi-
re quali sono le celle da usare come dati, quali come eti-
chette delle categorie e quali come etichette per la
legenda. Di solito, i grafici creati da Excel con questa
procedura automatica sono corretti e non richiedono in-
terventi particolari da parte vostra, anche se potrete
sempre personalizzarli a piacere.

Per iniziare, selezioniamo una cella qualunque al-
l'interno della serie di dati che intendiamo utilizza-
re e facciamo clic sullicona Creazione guidata
Grafico, posta sulla barra degli strumenti Stan-
dard [fig. 60].

=N 11 primo dei quattro passaggi ci consente di
scegliere il tipo di grafico. Cominciamo con il
pitu semplice di tutti, 'istogramma [fig. 61].

Facendo clic sul pulsante Avanti, passiamo alla se-
conda finestra, dove ci viene sostanzialmente chie-
sta conferma sulla selezione dei dati da utilizzare.
Notate che Excel ha selezionato I'intervallo di celle
che va da G1 a H11, ma ¢ possibile modificare tale
selezione usando il mouse o correggendo a mano i
riferimenti nel campo Intervallo dati [fig. 62].
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La linguetta Titoli della terza finestra contiene i Craarinne g data Giradico - Faseagpin 3 dl 4 - Opiosl del grafico 3 117
campi in cui inserire titoli e legende. La proce-
dura ci suggerisce il titolo “Totale iscritti” e la-
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La figura che vedete ¢ stata fotografata un attimo pri-
ma di rilasciare il mouse e le linee tratteggiate indi-
cano l'area che il grafico andra a ricoprire dopo il ri-
dimensionamento [fig. 65].
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Come stampare
un documento di Excel

Se dobbiamo stampare una piccola
tabella, il modo piu veloce ¢ quello
classico: fare clic sul pulsante Stam-
pa che sta sulla barra degli stru-
menti Standard. Ma poiché Excel,
a differenza ad esempio di Word,
non “ragiona” per pagine, le cose si
complicano un pochino se il nostro
foglio contiene qualche dato in piq,
e non ¢ raro che si finisca per avere
le nostre colonne sparpagliate su di-
versi fogli...

Per prima cosa facciamo clic
sull'icona Anteprima di stam-
pa, a destra del pulsante Stam-
pa, in modo da vedere in anti-
cipo come apparira il documento
stampato [fig. 66].

Con le impostazioni di base, il
nostro documento occupereb-
be sei pagine (lo dice la barra
di stato, in basso a sinistra) e
le colonne andrebbero su fogli
diversi. Per ottimizzare la stam-
pa, fate clic sul pulsante Impo-
sta e, nella finestra successiva,
sulla linguetta della scheda Pa-
gina. Qui impostate l'orienta-
mento della pagina in orizzon-
tale (in modo da rispecchiare il
formato del nostro foglio) e le
proporzioni in modo da forzare
il foglio a stare in una sola pa-
gina [fig. 67].

In realta quello che vogliamo ¢
che il foglio occupi s una sola
pagina in larghezza, ma tutte
quelle che gli servono in lun-
ghezza. Per ottenere questo,
basta cancellare il valore che
compare nel campo pagine in
altezza e lasciarlo vuoto.
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Ora va decisamente meglio, il
nostro foglio verra stampato in
quattro fogli ma le colonne so-
no tutte insieme. Possiamo ot-
timizzare ulteriormente rego-
lando i margini del foglio, che
visualizziamo premendo il pul-
sante Margini [fig. 68]. Fate
clic sulle linee e trascinatele
oppure inserite i valori nelle
caselle della scheda Margini,
che fa sempre parte della fine-
stra Imposta pagina [fig. 69].
Nella terza scheda, Intestazio-
ne/Pie di pagina, compaiono
alcune combinazioni predefini-
te che vi consentono, ad esem-
pio, di stampare nell’intestazio-
ne il nome del foglio di lavoro
e, al pi¢ di pagina, la parola
“Pagina” seguita dal numero di
pagina [fig. 70].

™ Se le combinazioni che vi pro-
pone il programma non vi
piacciono, potete personalizza-
re a piacere il contenuto di en-
trambe le aree: fate clic sul pul-
sante Personalizza e inserite il
testo (o anche un’immagine)
che volete nelle tre sezioni che
appaiono, e che verranno
stampate in tre bande di uguali
dimensioni. Il pulsante con la
lettera A vi permette di format-
tare il testo inserito, gli altri
servono a inserire automatica-
mente dati come il numero di
pagina, le pagine totali, data,
ora, nome del file ecc.

Nell’ultima scheda, Foglio, po-
tete tra le altre cose decidere se
volete stampare anche la griglia
che costituisce le celle [fig. 71].
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iy A Excel

Anche Excel 2007 adotta la nuova [} [+ =% - F——
. . . - . e | S S S B — - A
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E anche cambiato il modo di usare gli
elenchi, sia per quanto riguarda la for-
mattazione sia per quanto riguarda le
funzionalita. Le funzioni di ordinamen-
to, ad esempio, sono state potenziate: non
c’¢ piu il limite delle tre condizioni e ora si
puo ordinare un elenco anche in base al
colore della cella [fig. 2].

Una nuova modalita di visualizzazione,
Layout di pagina, permette di lavorare
tenendo d’occhio I'aspetto finale del docu-
mento una volta stampato.

Anche la creazione di formule e la gestio-
ne delle funzioni sono state ridisegnate e
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sono state aggiunte nuove funzioni [fig. 3].
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chiama Calc e in questo caso la sua
interfaccia ¢ molto simile a quella di
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Ad esempio, il trascinamento di una selezione in Calc
funziona in maniera un po’ diversa: in questo caso il
puntatore non cambia forma e non c¢’¢ bisogno di posi-
zionarlo vicino al bordo [fig. 3]. Occorre pero selezionare
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re una cella sola, bisogna che la selezione comprenda
sempre una delle celle adiacenti [fig. 4]. Per copiare una
selezione occorre premere il tasto Ctrl dopo il trascina-
mento e prima di rilasciare il mouse [fig. 5].

almeno due celle vicine: anche quando si vuole trascina-
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per svolgere g
allegato al libro.

ESERCIZI

1  Selezione multipla

Prova a disegnare e colorare con Excel.

== Seleziona il gruppo di celle bordate in nero e assegna un
riempimento di colore verde.

== Seleziona contemporaneamente le singole celle bordate con
il tratteggio in nero e assegna loro un riempimento di colo-
re giallo.

2 Copia formule

Per controllare quanto spendi ogni mese, vuoi costruire un
foglio di calcolo con la lista delle tue ultime spese.

== Calcola i totali parziali nelle celle evidenziate in giallo, poi
calcola la spesa totale nella cella evidenziata in rosa.

== Supponiamo che tu voglia copiare la tabella in un'altra zona
del foglio di lavoro. Copiala nelle celle bordate con il trat-
teggio in nero, prestando attenzione al fatto che le celle evi-
denziate in giallo contengono formule.

== Nella tabella copiata, poi, applica il formato valuta alle cel-
le contenenti le somme spese.

== [nfine, copia in un'altra zona del foglio i valori contenuti nel-
la colonna "Spesa”.

Dopo aver studiato le capitali europee, vuoi costruire un
quiz per scoprire se i tuoi compagni di classe sono preparati
quanto te.

== Apri il foglio “Capitali”: nella colonna “Paese” trovi quattro
nazioni d'esempio; la colonna “Risposta” servira ai tuoi com-
pagni per digitare le risposte al quiz; la colonna "Risposte
corrette” va completata per prima cosa con le capitali corri-
spondenti alle quattro nazioni. Completala tu.

== Nascondi |a colonna per evitare che i tuoi compagni sbircino
le risposte.

== Nella cella C3 scrivi un test che verifichi se i tuoi compagni
scrivono la risposta esatta: in caso affermativo, dovranno vi-
sualizzare il messaggio "Risposta esatta” nella stessa cella
C3, altrimenti nella cella comparira il testo "Risposta sba-
gliata o incompleta”.

== Trascina con il quadratino di riempimento fino alla cella C6
e... divertiti!

4 Grafico vendite

La Dueruote S.p.A., che vende ciclomotori di superlusso in
quattro regioni italiane, ti ha incaricato di redigere un grafi-
co delle vendite negli ultimi tre anni.

== Costruisci un grafico a serie multiple che contenga, sull'asse
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e ente elettrica pv a capo!
modificando. 12 Ca\?r;rflacevole dover rifare un lavoro da cap

X, i nomi delle regioni e sull'asse Y il numero di pezzi ven-
duti: il tuo scopo & quello di visualizzare I'andamento delle
vendite, distinte sia per regione sia per anno.

5 Gioco dei numeri

Vuoi costruire un gioco: vince il giocatore che indovina un
numero dato, compreso tra uno e dieci. Il giocatore deve in-
serire il numero pensato nella cella evidenziata in rosa (A4),
mentre la cella evidenziata in arancione (D4) conterra ri-
spettivamente le stringhe di testo “Risposta esatta” o “Ri-
sposta sbagliata”.

== || numero da indovinare ¢ inserito nella cella H4: scopri la
colonna 4 e, se non ti piace, cambialo.
== [nserisci nella cella D4 una funzione che restituisca come ri-
sultato la stringa "Risposta esatta” se il numero digitato dal
giocatore € corretto e “Risposta shagliata” altrimenti.
== [N questo caso il tempo di gioco non & poi cosi lungo: il gio-
catore indovinera il numero con al massimo 10 tentativi.
Supponi, pero, di voler costruire un gioco che prevede di in-
dovinare un numero compreso tra uno e cento. Hai qualche
idea per rendere il tuo gioco meno lungo e noioso?
Suggerimento: una funzione pud diventare argomento di un‘altra
funzione.

6 Ottomila

Tua sorella ha scaricato una tabella che contiene i nomi e le
altezze delle settanta montagne piu alte del mondo.

== Trova |'altezza massima, |'altezza minima e I'altezza media
delle settanta montagne elencate.

== \/U0i scoprire quali sono le dieci montagne pil alte del mon-
do, ma i dati scritti in ordine alfabetico non ti sono granché
utili: mettili in ordine decrescente d'altezza.

== Nella colonna a fianco alle altezze (C) vuoi visualizzare una
stringa di testo del tipo: “La montagna X é alta Y metri”, do-
ve X & il nome contenuto nella colonna AeY é l'altezza ri-
portata nella colonna B. Utilizza la funzione opportuna (e
ricordati di non scrivere tutto attaccato!).

7 | Istat Italia

E il 31 dicembre. Gli impiegati dell'lstat ti hanno chiesto una

mano per sistemare gli ultimi dati raccolti.

== Costruisci il diagramma a torta riferito alla popolazione a
oggi, distinta per zone geografiche.

== Quanti italiani (uomini E donne) sono emigrati all'estero? Vi-
sualizza in un grafico a torta i dati relativi all'emigrazione,
distinta per zone geografiche.
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== Quante persone (uomini E donne) sono arrivate in Italia dal-
I'estero? Costruisci un grafico a torta, per visualizzare le de-
stinazioni dell'immigrazione.

== Esplora le possibilita di formattazione dei grafici che hai
creato.

Abbiamo analizzato per te un litro d'aria, scoprendo che &
costituito da diversi gas, e abbiamo ricavato i valori conte-
nuti nella colonna “"Quantita in un litro d'aria".

== Controlla, nella cella B14, che le nostre misurazioni siano
corrette, cioé che la somma di tutte le quantita dia come ri-
sultato un litro.
== Ricopia nella colonna C i valori contenuti nella colonna B:
applica il formato percentuale, con 7 posizioni decimali.
== Per visualizzare meglio la composizione dell'aria, costruisci
un grafico a torta e specifica come titolo “Composizione del-
I'aria che respiriamo”. Ti sembra un grafico significativo e fa-
cilmente leggibile, oppure alcune informazioni sono, per co-
si dire, "sparite”?
== Per ovviare a questo problema puoi raggruppare le informa-
zioni relative ai gas presenti in percentuale minima. Copia le
celle da A1 a B13 in un'altra zona del foglio di lavoro. Ag-
giungi una nuova riga con l'indicazione "Altri gas” e somma
tutte le misurazioni dal vapore acqueo all'ozono.
== [nserisci, infine, un nuovo grafico a torta.
Attenzione: I'intervallo di dati su cui costruire il grafico cambia,
rispetto al grafico precedente!

9 Popolazione mondiale

Quante persone ci sono, esattamente, nel mondo?

== Osserva i dati nella tabella "Popolazione mondiale”.

== Crea un grafico a linee smussate per visualizzare I'aumento
della popolazione.

== Formatta il grafico ottenuto. Suggerimento: se vuoi che I'as-
se verticale parta dal valore 2 e non dallo zero, fai clic su di
esso con il tasto destro, poi apri la finestra Formato asse. Se-
leziona la linguetta Scala e la soluzione al tuo problema sa-
ra a portata di clic!
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[ |10 | Specie animali

Ti sei mai chiesto quante specie di animali ci sono nel mondo?

== Calcola i totali parziali, nelle celle evidenziate della tabella
"Specie”.

(|11 | Triangolo

Inserisci le funzioni corrette nel foglio di lavoro di nome

"Triangolo".

== Dati i due cateti di un triangolo rettangolo, calcola I'ipote-
nusa, il perimetro e I'area della figura. Inserisci nelle celle
evidenziate le funzioni che servono a calcolare i valori ri-
chiesti. Attenzione: quando applichi il teorema di Pitagora, &
necessario calcolare una radice quadrata. Usa tutte le op-
zioni di aiuto a tua disposizione per trovare il nome e la sin-
tassi della funzione relativa.

== Al termine dei conti, rendi piti piacevole la tua tabella: crea
un bordo, ingrandisci e colora il titolo, scrivi in grassetto i ri-
sultati dei calcoli.

L B2 ltalia

Forse hai fatto un po' di confusione: ma questa sara I'ora di
informatica, di matematica o di geografia?

== Calcola il numero di abitanti e la superficie in km? dell'ltalia.
== Calcola le densita di popolazione per ciascuna regione (sen-
za riscrivere a mano la formula per ogni riga).
== [N quale regione gli abitanti stanno "pil stretti"?
== Potresti vedere qual € la regione con densita minore sempli-
cemente scorrendo le righe, perd puoi provare, come eserci-
zio, a scrivere una funzione SE: vuoi visualizzare il testo “Re-
gione con densita maggiore” all'incrocio tra la colonna
“Densita maggiore" e la riga che contiene la regione con
densita maggiore, mentre in tutte le altre celle della colonna
vuoi inserire il trattino -.
Suggerimento: ricorda che una funzione pud diventare argomento di
un'altra funzione.
== Quale regione ha la densita abitativa minore? Scrivi una fun-
zione simile a quella del punto precedente.
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VERIFICA

M Quando si crea un nuovo foglio di lavoro in una cartella:

[a] il nome assegnato automaticamente al foglio non puo es-
sere modificato

[b] bisogna specificare la sua posizione rispetto agli altri fogli

bisogna necessariamente assegnargli un nome in fase di
creazione

[d] & possibile assegnare un nome diverso da quello assegnato
dal programma

IEA Per eliminare un foglio di lavoro da una cartella:
[a] si sceglie Elimina... dal menu Modifica
[b] si clicca sulla linguetta corrispondente con il tasto destro e
si seleziona Elimina
si sceglie Cancella dal menu Modifica
[d] si seleziona il foglio e si clicca sul tasto Canc

BEM \ndica l'operatore errato:
[a] moltiplicazione *
[b] potenza *
somma +
[d] divisione :

M Indica quale di questi comandi della barra dei menu &
presente in Excel e non in Word:
[a] Strumenti
[b] Dati
Tabella
[d] Visualizza

BEH Per inserire un simbolo in una cella dobbiamo utilizzare:
[a] un programma di grafica
[b] il menu Formato
il menu Inserisci
[d] I'utilita di sistema denominata Mappa caratteri

I3 11 foglio Excel non prevede la gestione di:
[a] grafici in automatico
[b] unita di memorizzazione
file musicali
[d] funzioni logiche

Indica come bisogna segnalare nelle formule una cella
che contiene un riferimento assoluto:
[a] A$3
[b] $A$3
$A3
[d] A3

EEH indica quale formula non é scritta in modo corretto:

[a] =SOMMA(AT:A3)
[b] =SOMMA(A1,B3)
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=SOMMA(A1:B3)
[d] =SOMMA(A1:B3;C3:C7)

BEH Uinserimento di una nuova colonna awviene:
[a] in una posizione qualsiasi
[b] in una posizione indicata dall'operatore
a destra della posizione della cella attiva corrente
[d] a sinistra della posizione della cella attiva corrente

LD Per variare l'orientamento del testo si pud utilizzare il
comando:
[a] Formato/Celle...
[b] Strumenti/Controllo
Strumenti/Personalizza
[d] Formato/Righe

IEEB A una cella possono essere direttamente applicati diversi
formati, ma non:
[a] un bordo colorato
[b] diverse dimensioni
il colore di sfondo
[d] un motivo di sfondo

IEEA Indica quale tipo di grafico non pud essere usato per
rappresentare pil di una serie di dati:
[a] a torta
[b] istogramma
barre
[d] linee

IEEN Indica dove é possibile salvare il grafico generato con i
dati di una tabella di Excel:
[a] solo in un nuovo foglio
[b] solo su un altro foglio gia esistente
solo sullo stesso foglio che contiene i dati
[d] indifferentemente in uno dei tre fogli indicati

IEZH Indica se & possibile spostare un grafico da un foglio a un
altro:
[a] no
[b] si, ma solo se il grafico & di tipo istogramma
si, anche in cartelle diverse
[d] si, ma solo se i fogli sono nella stessa cartella

Bl 1! filtro automatico:
[a] una volta costruito non pud essere eliminato
[b] visualizza una selezione di dati, corrispondenti a un criterio
scelto dall'utente
pud essere usato anche su un elenco in cui sono presenti
delle righe vuote
[d] & un piccolo programma per la creazione di grafici
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