COSA E’ UN FOGLIO ELETTRONICO

e Versione informatica del foglio contabile

e Appartengono agli Office Productivity Tools = programmi orientati
alla gestione dell’ufficio

e Strumento per I’elaborazione di numeri

o [ valori inseriti possono essere modificati, analizzati, elaborati, ripetuti

e Si possono creare relazione tra i dati

e Mediante formule si possono creare elaborazioni di dati
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COME LAVORA UN FOGLIO ELETTRONICO

e A differenza del foglio contabile tutti i calcoli matematici
vengono eseguiti automaticamente

e Ricalcalo automatico ogni volta che vengono modificati i
valori

« Possibilita di duplicare, modificare, aggiornare, aumentare,

rimuovere, ... 1 valori di lavoro
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COSA E’ UN FOGLIO ELETTRONICO
I fogli elettronici sono delle applicazioni che permettono di
sfruttare le potenzialita di calcolo dei personal computer.
Si basano su un’area di lavoro, detta foglio di lavoro,
costituita da una griglia di righe e di colonne. L ’intersezione

tra una riga e una colonna ¢ detta cella.
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LE CELLE
Una cella ¢ I’unita elementare di un foglio di lavoro, ognuna
delle quali puo contenere un dato, del testo od una formula.
Excel ¢ un foglio elettronico. Ogni file di Excel ¢ formato
da 16 fogli di lavoro, ciascuno di 16384 righe e 256 colonne,

contenuti in una cartella.
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Lavorare con Excel
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LE CELLE

Nella cella attiva si possono immettere due tipi di dati:

e un valore costante, cio¢ un numero o un

testo

/=l |
A | B | Cc | D | E | F I G |V H I | . . .
2 ' ot * una formula, cio¢ una sequenza di valori,
? celle
£a riferimenti di cella, funzioni e operatori
T
9 | ]_ tllh‘l.n“\ Schede fogli/di lavaro .
[1g]  ccoriment matematici che genera un nuovo valore
11
iz
1] a4 | »[_Foplol 7 Fogiof £ Foohts i Fogiod [ Fooliob 7 Fogiob s |4 | 1 _:I_I_I partendo dal Valorl CSIStentl.
Fronto | I=:=0 | T )
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LE CELLE LE CELLE

L’immissione puo avvenire direttamente nella cella. 11
contenuto della cella attiva viene visualizzato anche nella

barra della formula.

Casella nome Barra della formula
\91 z >v:|45a1
A B | C | |
1 54
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Se il numero immesso nella cella € troppo grande al posto di
esso verra visualizzato il suo numero esponenziale. Per
visualizzare correttamente il numero si puo allargare la
colonna:

e 0 cliccando col tasto destro del mouse sulla sua
coordinata e scegliendo il comando Larghezza colonne

e 0 posizionando il cursore tra una colonna e un’altra e
trascinando il margine.

Larghezza colonna 21

Larghezza colonna: |1 3
Lunnuilla |
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LE CELLE LE CELLE
Il comando di dimensionamento per righe e colonne ¢ Il contenuto di una cella puo essere copiato in un’altra
tramite il procedimento di copia e incolla. I comandi per
copiare e incollare, oltre che nella barra degli strumenti,
sono disponibili nel menu Modifica.
Per selezionare le celle desiderate si puo:
e cliccare sulla singola cella per renderla attiva;
e cliccare sulla cella di partenza e trascinare il cursore per
selezionare un gruppo di celle contigue;
e cliccare sulle celle tenendo premuto il tasto Ctrl per
(I selezionare celle non contigue;
Shile...

= e e cliccare sulla coordinata della riga o della colonna per

disponibile anche nel menu Formato.

Stumenti Dati Fnestra 2

CTRL+1

el el
Alterza.
Adatta
Nazcondi
Scopri

Calorira

Fogio

Posizions ' selezionarla tutta;
2 e cliccare sul pulsante Seleziona tutto per selezionare
I’intero foglio.
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IL FOGLIO DI LAVORO
IL FOGLIO DI LAVORO
Per attivare un foglio basta ciccare sulla sua scheda. Per
inserire od eliminare un foglio si possono usare 1 relativi Per cambiare il nome ad un foglio basta scegliere il comando
comandi dei menu Modifica e Inserisci. Inoltre ¢ possibile Foglio ---> Rinomina dal menu Formato.
inserire nuove celle, righe o colonne tramite i relativi comandi
del menu Inserisci. Rinomina foglio & E3
[ ame ITl
Inserisci celle EE [iareo | Annuila |
Inzerizci cele

™ Spostale celle adestra &I
& Snostale celle in basszo! Antiulla |

" Bigaintarz
" Calonna irtera
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IL FOGLIO DI LAVORO

Se si vuole suddividere un foglio di lavoro in riquadri, per
vedere contemporaneamente parti diverse dello stesso foglio si
puo usare il comando Dividi dal menu Finestra, dopo aver
selezionato la riga dove verra fatta la divisione.

a1 =l |
A [ B [ ¢ [ o T € [ F [ 6 [ ®w [ 1=

1 |
{ 2 |
| 3 | Barre di =
4 scorrimento —
i indipendenti
| 7 |
{ B | =
=N -

10

11
| 12| L]
| 13 |

14 =
1a] 4| #| Py, Foglion SFogioz £ Fogios 7 Fogior f Fogiat 4 cogios |4 | 1 i

Per eliminare la divisione basta scegliere il comando Rimuovi
divisione.

By Mauro Bottini pag.- 13-

FORMATTAZIONE DELLE CELLE

Le celle hanno un formato numerico predefinito: il formato
Standard: i numeri vengono visualizzati come interi, frazioni
decimali o in notazione scientifica se troppo grandi per la
casella.

Per cambiare formato si usa il comando Celle dal menu
Formato.

Formato celle =1

Mumen | Alinesmento | Caratere | Borco | Mobvo | Protezione
Categoria: ~Esempio

1234 | Lo 1]

Fiimers armdla |
Waluta
Cortabilts Pesizoni decimali e =
5}

I Usa separatre dele midlizial.]

(
Scientii
Tesio

Hica
-1 1234

Huryei negstivi:

11 lomnato numero & ublizzalo per una generica visualizzazione dei numeri. | formati valita e contabiita
offrcnc una fomattazions specializzata per i valoi monetari

Si possono creare formati numerici personalizzati scegliendo la
categoria personalizzato.
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FORMATTAZIONE DELLE CELLE

Per formattare i numeri si possono usare anche i bottoni
presenti sulla barra degli strumenti.

N Separatore
, Percentuale

Valuta

Diminuisci

decimali

Aumenta
decimali
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FORMATTAZIONE DELLE CELLE

Si pud anche impostare il formato data e ora sempre dallo
stessa finestra. Tali date sono automaticamente trasformate da
Excel in numeri per poterle usare in formule.

Un modo molto pratico per formattare delle celle ¢ usare il
comando Formattazione Automatica dal menu Formato.

Formattazione automatica

mato abella: Esepio Ok I
i Annwll
Llassico | gen feb mar Totale &I
Classico 2

Coniahilta 1 (hyast B2 7 17 el
Coniabilita 2 Sud i} 7 9 24

Conlabilita 3

Comatilits 4 Totale 21 18 21 [0]

4 calon 1

& calon 2 la |
~Farmai da apolic

¥ Numera v Caratere ¥ &lineamenta

[ Borda ¥ Motivi ¥ Larghezzadaltezza
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CREAZIONI DI SERIE DI NUMERI O DATE

Partendo da una cella ¢ possibile creare una serie di numeri o di

date tramite il comando Riempimento — Serie dal menu
Modifica.

CREAZIONI DI SERIE DI NUMERI O DATE

E possibile creare una serie di voci per il riempimento
automatico personalizzato tramite il comando Opzioni del
menu Strumenti.

[ ———— Opcioni S
= isdlizza | Caleols | Modiica | Pessaggic | Genoals
Serie 7] =] Elenchi | Giafien | Colore | Medulogenersie | Fomao moduls
- f T - 3 N Elenchi personalizzati: Yoci di elenco:
gesn T s ] = A
* Dighe i ! Gimn lLtn, mar, mer, gia, vee, sab, dom
- & Lineare :'!:'" o e, marted, memded, gioved s |
Colonng " Espcnenziale " Ginren ferale Anulla | gen feb, mar apr. mag. giu, Lg. &
- = aennaio. febbiaio. mearzo, apile, me
© Data ) ese
[ Tendenza " Riempimento automatizo ] L _ ogung |
= o 0 |
Siitia
Velore di incremento: ﬁ Valore Irnile: I = -
Premere Irwia por separars |e voci di clence.
Impoita elanco dalk calls [sB8a 2p37 Impotta
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Tramite le formule si possono effettuare addizioni, sottrazioni e
calcoli piu complessi.
Una formula si distingue da un dato costante perché inizia
sempre con il segno uguale. Nella formula ci sono operatori
logici di testo o matematici e operandi, solitamente riferimenti
a celle (=a6*a7; =b1/b4; =f5&16).
I riferimenti alle celle, tramite le loro coordinate servono per
identificare le celle a cui applicare la formula.
Un riferimento puo essere:
1. Relativo: che conserva le distanze e non la posizione
fisica (al);
2. Assoluto: che conserva la posizione fisica della cella
($a$1);
3. Misto: che conserva la posizione fisica o della
colonna o della riga ($al, a$1).
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I riferimenti possono essere fatti anche tramite operatori:
1. Due punti: identifica I’intervallo di celle (al:a4);,

2. Punto e virgola: identifica I’unione delle celle
(al;ad);

I riferimenti possono essere estesi anche ad altri fogli della
stessa cartella di lavoro e persino a diverse cartelle di lavoro.

Un riferimento ad un altro foglio di lavoro si esprime come:
=Foglio3!al.

Un riferimento ad un’altra cartella si esprime come:
="C:\NOMECART\[NOMEFILE.XLS]Foglio3’!al.
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FUNZIONI E AUTOCOMPOSIZIONE

Una funzione ¢ una formula predefinita che riceve uno o piu
valori, detti argomenti, li elabora e produce come risultato uno
o piu valori.
La sintassi ¢:

=Funzione(argl; arg2; argN).

Gli argomenti possono essere a loro volta funzioni sino ad
arrivare a sette livelli di nidificazione.

Per utilizzare tutte le funzioni disponibili in Excel si utilizza

I’ Autocomposizione funzione richiamabile dal menu Inserisci
tramite il comando Funzione.
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FUNZIONI E AUTOCOMPOSIZIONE

Autocomposizione Funzione - Passaggio 1 di 2

Scegiers una funzione & premers Avant per inonetbere gli argarnenii.
LCategara More hurziane
|lzatz piodirecente =1 [T =]
TLtte LM GAR A
Finanziarie %
[ akernatiche cFig OMICA
tEDIA. DEY
iceica erifefinents—" WEDIA.GEOMETRICA _
MEDIAS. TROMCATA
MEDHAME,
[llg]
Informnativee il [ 7w o723 =l
MEDIAINumT ;num2;...)
Restiuiace la madia dagl argomenh.
Guida I Anniulla I [l =iy e} I Aanti I Fire

Si sceglie nella categoria adatta la funzione prescelta e tramite

il tasto OK si passa alla seconda fase.
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UTILIZZO DI NOMI

Per identificare piu chiaramente una cella, un gruppo di celle,
un valore od una formula si possono utilizzare i nomi.

Per definire tali nomi si puo usare il comando Nome del menu
Inserisci o la casella del nome dalla barra della formula.

Nuovo
nome

Definisci nome

Nomi

presenti Homi ella gatele dilavoc:
ese

— = Chiu

uantita

Elirtina

Fifeditn 4.

[-Fagia? !w
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LE MACRO

Una macro ¢ un insieme di comandi che eseguono una serie di
operazioni ed ¢ richiamabile con un nome od una semplice
combinazione di tasti.

Per creare una macro bisogna effettuare una registrazione della
sequenza di operazioni necessarie per portare a termine una

operazione complessa.

Per registrare una macro bisogna scegliere il comando Registra
nuova macro dal menu Strumenti.
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LE MACRO

e naeEs HE

Home dellz macra:
Annula
2eiizione:

[Macio ienistrala | (5/05/97 da Stefano daddona j Tpiani

~Aszagna
—j _Eu:e del men "Strumenli: E
I Scolia rapids derk

crAf

[ Memoizza n
© Catells macio personale
& Huesta cartellz dilavoro
€ Huova catela dilaroio

© Macio Excel 40

Lnguaggic
F‘ Visusl Basic ‘

Dopo aver premuto il tasto Ok inizia la registrazione della
macro che pud essere terminata cliccando sull’icona termina

ESEMPIO DI MACRO
Sub Copia_Celle()

"Copia_Celle Macro
' Macro registrata il 24/11/2002 da Mauro Bottini
' Scelta rapida da tastiera: CTRL+c
Dim k As Integer
Fori=2 To 10 Step 2
Sheets("Fogliol").Select
k=Cells(i, 1)+ 1
Sheets("Foglio2").Select
Cells(i/2,1)=k

macro apparsa sullo schermo. Next i
- @ End Sub
a
LE MACRO I GRAFICI

Per eseguire la macro si pud scegliere il comando Macro dal
menu Strumenti.

Macro HE

INome;‘li_enmenlo: Esequi |
| Annulla |

Fazen |
Hedifiza |
Elfiifra |
[z, |

Di=zorizian
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Il modo piu comodo per creare un grafico nel foglio di lavoro ¢
utilizzare il pulsante Creazione Guidata Grafico della barra
degli strumenti, o il comando Grafico dal menu Inserisci,
dopo aver selezionato I’intervallo interessato.

Partira una maschera di creazione guidata dei grafici.

Autocomposizione Grafico - Passaggio 2 di §

Gelozionaie un tipo di grafice:

fuza Barre Iztograrmma Lines Tota
E'I‘E! [/'2 N @
Anello Badxr Disperz. o] LCaombinazione Arza 3D
., "
1
! o ‘-‘- ’:
Barre I lskogram. 30 Lines 30 Tarka 3D Superficie 30
Anrulla I = Indigio m‘ Fine I
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I GRAFICI

Per modificare un grafico successivamente basta fare doppio
click su di esso e utilizzare la barra degli strumenti che appare.
Inoltre ¢ possibile modificare il grafico attivo tramite 1 comandi
nel menu Grafico. Ad esempio si pud aggiungere un titolo alle
assi tramite il comando Opzioni Grafico oppure si pud anche
modificare il tipo di grafico tramite il comando Tipo di grafico
del menu Grafico.
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I GRAFICI

Per inserire nuovi dati in un grafico bastera utilizzare il
comando Aggiungi Dati dal menu Inserisci, o
alternativamente selezionare i dati e trascinarli sul grafico.
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COME DEFINIRE UNA FUNZIONE UTENTE

- Scegliere Macro dal menu Strumenti

- Quindi Visual Basic Editor

- Nel modulo di Visual Basic digitare la parola chiave
Function seguita dal nome delle funzione e dai
parametri di passaggio separati dalla virgola e racc

- hiusi fra parentesi tonde

- Quindi le istruzioni che dovranno essere eseguite

- Terminare la funzione con le due parole chiave End
Function
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ESEMPIO DI FUNZIONE UTENTE

Function retta(m, X, q)
retta=m * x +q

End Function
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RICHIAMARE UNA FUNZIONE UTENTE

Per poter utilizzare una funzione definita dall’utente esistono
due modi:

Prima tecnica:

- Andare nel menu Inserisci e selezionare la voce
Funzione

- Scegliere la Categoria funzione Definite dall’Utente

- Seguire le istruzioni come se fosse una Funzione di
Excel
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RICHIAMARE UNA FUNZIONE UTENTE

Seconda tecnica:

- Selezionare la cella nella quale si vuole inserire la
formula

- Digitare il simbolo di ‘=" seguito dal nome della
formula, dalla parentesi tonda, dagli eventuali parametri
di passaggio separati dal punto e virgola e dalla
parentesi tonda di chiusura.
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LE MACRO

Per eseguire una Macro, abbiamo quattro possibilita:

1- Dal Menu Strumenti scegliamo la voce Macro e quindi,
una volta scelta la Macro da eseguire premiamo il
pulsante Esegui

2- Mediante la coppia dei tasti <ctrl> + tasto che abbiamo
scelta durante la procedura di registrazione della Macro.

3- Assegnare la Macro ad una opzione del Menu Strumenti

4- Assegnare alla Macro un pulsante.
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COME ASSEGNARE LA MACRO AD UNA OPZIONE
DEL MENU STRUMENTI

Per inserire una Macro registrata come voce del menu
Strumenti bisogna seguire 1 seguenti passi:

1- Dal menu Visualizza selezionare Barra degli Strumenti
e quindi Personalizza

2- Selezionare Comandi e dall’elenco delle Categorie
selezionare Macro

3- Trascinare il pulsante Personalizzato nel menu Strumenti
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COME ASSEGNARE LA MACRO AD UNA OPZIONE
DEL MENU STRUMENTI

4- Lasciando la finestra aperta premere con il tasto destro del
mouse sul pulsante appena inserito ed impostare il nome
da dare alla Voce da inserire e scegliere solo testo ed
eventuali altri valori di interesse

5- Andare nel menu strumenti ¢ premere la voce creata,
quindi scegliere la Macro da associare dalla maschera
proposta.
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COME ASSEGNARE ALLA MACRO UN PULSANTE.

Per assegnare un pulsante alla Macro registrata bisogna seguire
1 seguenti passi:

1- Dal menu Visualizza selezionare Barra degli Strumenti
e quindi Moduli

2- Selezionare il pulsante e dimensionarlo sul Foglio di
lavoro

3- Selezionare la Macro che si vuole associare al pulsante.

A questo punto non ci resta che premere il pulsante per veder
eseguire la nostra Macro.
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COME ASSEGNARE ALLA MACRO UN PULSANTE.

Per assegnare un pulsante alla Macro registrata sulla Barra
degli Strumenti bisogna seguire 1 seguenti passi:

1- Dal menu Visualizza selezionare Barra degli Strumenti
e quindi Personalizza

2- Selezionare Comandi e dall’elenco delle Categorie
selezionare Macro

3- Trascinare il pulsante Personalizzato su una barra degli
strumenti

4- Premere il pulsante e scegliere la Macro da associarvi
dalla maschera proposta..
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