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EXCEL E OFFICE

Il programma che verra trattato in questo corso, € Microsoft® Excel, uno dei piu noti e utilizzati fogli
elettronici. Il programma viene fornito all’interno della suite di programmi, chiamata Microsoft® Office, che

deve essere installata sul proprio computer dopo I'acquisto di una licenza.

Microsoft® Office € un pacchetto di programmi i cui componenti variano a seconda della versione.

| componenti principali contenuti in qualsiasi versione sono i seguenti:

Microsoft® Word: e il programma utilizzato per impaginare testi;

Microsoft® Excel: € il programma che gestisce i fogli di calcolo;

Microsoft® Power Point: e il programma utilizzato per la creazione di presentazioni multimediali.
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Microsoft® Office e notevolmente cambiato dalla data del suo primo arrivo nel mercato nel 1989. Varie versioni della
suite si sono susseguite a intervalli di qualche anno "'una dall’altra. Ogni nuova versione ha portato diverse migliorie e

nuove funzionalita.

Le varie versioni di Microsoft® Office sono distinte attraverso una sigla accanto al nome: Office 1.0 (1989); Office 1.5
(1990); Office 1.6 (1991); Office 3.0 (1992); Office 4.0 (1994); Office 4.3 (1994); Office 95 (1995); Office 97 (1996); Office
2000 (1999); Office XP (2001); Office 2003 (2003); Office 2007 (2006); Office 2010 (2010); Office 2013 (2012); Office
2016 (2015).

Per questo corso e stata scelta l'ultima versione disponibile, Microsoft® Office 2016.
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Per lanciare Microsoft Excel fare clic sul pulsante Start, poi su Excel

-
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Dopo alcuni istanti la finestra di Excel si apre sul desktop del computer.

Gli elementi della finestra sono: |la barra del titolo, la barra multifunzione, riquadro attivita, le barre di

scorrimento.
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BARRA MULTIFUNZIONE

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati
sl i . .| = Calari~ ¥ T
AR a8 == 9 Ag] Bl O B 0O & A
Eg Copia - — Tipidi carattere ~ e T - et [
Incolla - |, . |l ===|e=3= emi ) argini Orientamento Dimensioni Areadi  Interruz
- ~ Caopia formato 6 cs - & L - - — Il - @ Effetti~ - = = stampa - =
Appunti Ia Carattere I Allin Temi Imposta pagina

La barra e composta da un menu contenente le seguenti voci:

FILE

HOME

INSERISCI

LAYOUT DI PAGINA
FORMULE

DATI

REVISIONE
VISUALIZZA

Ogni voce corrisponde a una scheda contenente un insieme di pulsanti e altri oggetti che permettono di
eseguire operazioni di varia natura
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| comandi associati a una scheda sono ulteriormente suddivisi in gruppi separati da linee verticali di colore grigio.

Ogni gruppo ha un nome scritto nella parte bassa della barra (Appunti, Carattere, ecc.).
che permette di aprire una finestra

Alcune volte, nella parte in basso a destra del gruppo e presente un pulsante |-

con ulteriori comandi associati ad esso.

File Home Inserisci Layout di pagina Formule]
a i . -
[ db Taglia Calibri -1 | A A
" E Copia -
ncolla S . .
- ~' Copia formato 6 ¢ s == > —
Appunti M= @ M=
e ———
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Ci sono dei casi in cui, in fondo alle schede elencate, vengono visualizzate ulteriori schede.
Queste prendono il nome di schede contestuali e appaiono solo in determinati casi, quali la selezione di oggetti

particolari come grafici, disegni o tabelle pivot

SN\

E - Strumenti grafico prove eserciti
File Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Muova scheda Progettazione Farmatao ¢ Checosas
] . - B - a
| -'|- il *%° [ ; : : : N
kggiungi elemento Layout  Cambia _ _ : : _ . . — In
grafico - rapido = | colori~
Layout grafici Stili grafici

Le schede contestuali sono raggruppate e evidenziate con un colore differente. Inoltre hanno un titolo descrittivo

sopra di esse che mostra il contesto delle schede (nel caso della figura: Strumenti grafico).



'area di lavoro e costituita dalla griglia di una tabella

A | & | ¢ | b | E | F | 6 | A4 | UV | 4 | K | L |

ST T T T T T T

Le colonne e le righe dell’area di lavoro sono identificate, rispettivamente con delle lettere in ordine alfabetico e con un
numero progressivo: sono le intestazioni di colonna e le intestazioni di riga.

=
<ﬂ.1 )vi F

| A B | C | B

1
2—
3—
4

Le colonne sono denominate tramite una o piu lettere dell’alfabeto: A, B, C... Dopo la lettera Z i nomi ripartono con AA,
AB, AC,...,BA, BB, BC. Terminate le combinazioni di due lettere i nomi diventano di 3 lettere fino alla colonna XFD per un

totale di 16384 colonne.

Le righe sono invece numerate progressivamente fino a 1.048.576

Osservatorio Epidemiologico




Le intersezioni tra le righe e le colonne formano le celle. Ogni cella & identificata da un nome, o riferimento cella,

formato da una lettera di colonna ed un numero di riga. Esempio la prima cella in alto a sinistra si chiama Al.
Il riferimento di cella della cella attiva € mostrato nella casella Nome.

Nel foglio di lavoro c’e sempre una cella attiva, ossia un’unica cella un cui, in ogni dato momento, potete inserire dei

dati o modificarli. La cella attiva e identificata da un bordo nero piu spesso.

In basso e a destra della finestra sono presenti due barre di scorrimento tramite le quali € possibile scorrere nella

visualizzazione delle celle.
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Il contenuto della cella attiva, invece, e visualizzato nella barra della formula, che si trova accanto alla casella

Nome.
Al hll e materiale
4 A | B | ¢ | b | E
1materia|el
2—

In basso a sinistra troviamo le linguette dei fogli di lavoro.

Foglio1 )
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Per scegliere quale cella rendere attiva e sufficiente fare un click col mouse su di essa.

In alternativa € possibile usare i tasti delle frecce per scegliere una nuova cella adiacente a quella attiva o premere il

tasto Invio per rendere attiva la cella sottostante oppure il tasto Tab per rendere attiva quella a destra.
Con il tasto Tab insieme a quello Maiusc (Shift) ci si sposta verso sinistra.

Il tasto Tab, o tasto di tabulazione, normalmente si trova sul lato sinistro della tastiera sopra il tasto di blocco

maiuscolo, caratterizzato da una doppia freccia.
r
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Bloc Maiusc A S D' F G H J K L ¢ 2 Bloc Maiusc A 5 D F G H J K L ¢ @ § Invio
2 o @la #|u 2 o @la #|u
Maiusc Z X C \' B N M ; : - Maiusc Maiusc | > Z X C ' B N M : - - Maiusc
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Quando & presente il cursore lampeggiante, la cella & in modalita di modifica. E molto importante imparare a
distinguere quando la cella € o non e in modalita di modifica, poiché le operazioni che si fanno nei due stati sono
essenzialmente differenti: in modalita di modifica si puo inserire o cambiare il testo contenuto nella cella ma non
e possibile utilizzare la maggior parte dei comandi presenti nella barra multifunzione.

Quando la cella viene modificata, & possibile utilizzare il tasto Backspace per cancellare il testo a sinistra del

cursore lampeggiante, oppure il tasto Canc per cancellare il testo alla sua destra.

1 ! " £ $ % |& / ( ) = ? A
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Bloc Maiusc A S D F G H -.' K L G & § Invio
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Win Win
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Per chiudere Excel fate clic sul pulsante Chiudi, all’estremita destra della barra del titolo

E3l — (|

Accedi £ Condividi

Oppure fare clic sul menu File E poi Chiudi

Home

%Tﬂglia

B Copia -
Incolla
- ¥ Copia formato

Calib

Appunti T

Ora che sappiamo come aprire e chiudere Excel e abbiamo conosciuto gli elementi caratteristici della sua

finestra, possiamo iniziare con le prime operazioni di base.
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Fare clic sul pulsante Excel dal menu Start, verranno mostrati i file di questo tipo, aperti di recente e un
modello Nuovo di Excel

? - X

EXCG' Cerca modelli online R Accedere per ottenere il massimo da Office

Ricerche suggerite:  Business  Personale  Elenchi  Istruzione  Registri Altre informazioni

. Budget  Agende e planner
Recenti
INPRIMO PIANO  PERSONALI
Oggi
b 0101 2017 al 02 11 2017 data prelievo
Y\10.10.0.117 » Simeoni » SALMONELLA 2017 » d...

b TUTTIINVIATI SIS A B c oy BIAGRAMMI DI FLUSSO
W g

W10.10.0117 = Simeoni » SALMONELLA 2017 = d...
v VAN
al un .-.-
tour

Se il foglio di lavoro che volete aprire si trova altrove, selezionare la posizione corretta facendo clic nella casella Apri

altri file di tipo Cartelle di lavoro

Settimana scorsa

ﬁ% tot_accasamenti_Lazio

Desktop » Avicali_Lazio

Moo u B W R e

ﬁﬁ avic_oltre250capi

Desktop = Avicoli_Lazio

E poi

Sfoglia

Una volta trovata la cartella di lavoro desiderata, selezionatela e fate clic sul pulsante Apri.
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Ogni volta che lanciate Excel appare un documento nuovo, col nome provvisorio Cartell.

Cartell - Excel

Rendete attiva una cella qualsiasi facendovi clic con il mouse, digitate una parola o un numero e confermate premendo il
tasto Invio. A questo punto fate clic sul pulsante Salva, dal menu File.

%Tﬁglia

D EE) Copia -

Incolla ) Informazioni
= Copia formato

Appunti F]

Muowvo

Apri

Salva

Salva con
name
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Quando salvate una cartella di lavoro per la prima volta, dovrete usare il comando Salva con nome. Nella casella
Nome file digitate il nome che volete assegnare al file. Quindi scegliete la posizione di salvataggio, fate clic sul
pulsante Salva per confermare.

@ Salva con nome X
Informazioni S a |Va C O nn O m e A || <« Simeoni » CORSOEXCELsaeva v @ | Cercain CORSOEXCELsaeva @
Organizza « MNuova cartella Bz~ o
Nuovo "
3 CORSO EXCEL s: ™ Nome Ultima modifica Tipe

Ao &@ OneDrive 0O F

pri 1 Microsoft Excel prove esercitazioni 231172017 12:13 Foglio di lavor|
Salva El:l Questo PC & OneDrive
Salva con + Agai B . Se E Questo PC

iungi una posizione
fnome bk . [ Desktop
Sem ) Documenti
Sfoglia ‘ Download
Condividi [&] Immagini
.o WL >

Es|

perea Nomefilff | Cartell ) »
Pubblica Salva come: avoro di Excel ~

Autori:  Simeoni Tag: Aggiungi tag
Chiudi
[ Salva anteprima
7N

Account A MNascondi cartelle Strumenti v R Salva _Ji
o CANTZUU0 20U Te T
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Quando avete piu cartelle di lavoro aperte, per passare da una cartella all’altra, fate clic sul menu Visualizza Finestra e
poi sul nome della cartella desiderata nel menu cambia finestra. Oppure Con la combinazione dei tasti Alt+Tab.

Cartell - Excel
w 0 Che cosa si desidera fare?
! . E Q Dlj - Dividi [ Affianca D I

. Nascondi [DI Scorrimento sincrono

Blocca
iquadri /| Scopri Reimposta posizione finestra

Cambia
finestra ~

Zoom Finestra

I menu Finestra contiene anche il comando Disponi, che consente di visualizzare tutte le cartelle aperte in
contemporanea e il comando Blocca Riquadri, utile per bloccare le intestazioni di colonna.
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TROVARE | FILE RECENTI

Sia che si lavori solo con i file archiviati nel disco rigido locale del PC o che ci si sposti tra vari servizi cloud, e
possibile fare clic su File > Apri per accedere alle cartelle di lavoro usate di recente e ai file aggiunti all'elenco.

prove esercitazioni - Excel

©
Informazioni A p ri

ot Taglia B==m =
Recenti Qqaqi B
L] ER Copia ~ Gl © S -
Incalla [EREE EEETET ] 22/11/2017 14:05
¥ Copia f + Salva Desktop » Simeoni » CORSO EXCEL sa e va
- = Ly QT E VdR_OES_Modello generalexls 22/11/2017 12:48
Salva con LS| Desktop » Simeoni » Valutazione rischio 2017 OES

Appunti P nome E
to PC ia di ischi
;l Questo % Copia di Tabella Izs mappa del rischioREV 224112017 12:40
Srmps Desktop » Simeoni » ANTICORRUZIOME
=ll=  Aggiungi una posizione % Positivi 01_01_2017 al 03_11_2017_estrazione_Sara T T
Condividi Desktop » Simeoni » SALMONELLA CRAB = 2017
E| CERME SCARTATI_02
A = 11/2017 10:52
Esporta Sfoglia % Desktop = Simeoni » AVE » 2017 » Gennaio Ottobre 2017 2R
) EstrazioniDatiCermeScartati
Pubblica ﬁ% Desktop » Simeoni » AVE » 2017 » Gennaio 10 marzo 2017 C AR AL =
Chiudi ﬁﬁ Cerme_Scartati EET S
Desktop » Simeoni » AVE = 2017 » Gennaio 23 agosto 2017
% LI SRR 22/11/2017 10:51
Account Desktop » Simeoni » AVE » 2017 » Gennaio Ottobre 2017
% 0101 2017 al 02 11 2017 data prelievo 29,11/2017 10:49
Opzioni Desktop » Simeoni » SALMONELLA 2017 » dal 01 07 2017 al 07 11 20...
leri
5| NUNZIAEstrazioni_per DATA PREACCETTAZIONE.€.S /11,2017 1557
Desktop
ﬁﬁ NUNMZIAEstrazioni_per_DATA_PREACCETTAZIONE_ e_S... 211172017 16:54 =
Desktop
= Craie_Analisi_Screening_Errorexls BT ST
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INSERIRE | DATI

Quando si inserisce un testo nella cella, il testo in eccesso rispetto alla larghezza della cella in cui avete scritto puo

sovrapporsi alle celle vicine.
Questo si verifica solo se le celle vicine sono vuote, in caso contrario viene visualizzata solo la parte di testo che rientra

nella larghezza della cella.

A B
classificazione

mater specie

Bw o
[l e e

Excel distingue automaticamente i dati numerici dal testo. | numeri, all’ interno della cella, sono allineati a destra,

mentre il testo e allineato a sinistra.

protocollo
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A differenza del testo, se inserite dei numeri troppo lunghi rispetto alla larghezza della cella essi non debordano

mai nelle celle adiacenti. Se e possibile Excel li rappresenta sotto forma di notazione scientifica, altrimenti

visualizza soltanto una serie di simboli cancelletto

Al | I 543267856

A | B ¢ | D | E |

halhdlad (N

Al | i Jx 5421369

E C | Cx | E

e E
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SELEZIONARE LE CELLE

Prima di spostare, copiare o cancellare le parti di un foglio di lavoro, dovete innanzitutto selezionarle.

Per selezionare una cella dovete renderla attiva, con un clic del mouse o con i tasti direzionali o il tasto Tab.

Per selezionare un gruppo di celle adiacenti, fate clic sulla prima cella e trascinate sulle altre tenendo premuto il pulsante
del mouse. Altrimenti con i tasti direzionali mentre tenete premuto il tasto Maiusc.

Per selezionare piu celle o gruppi non adiacenti, selezionate la prima cella o gruppo poi mantenete premuto il tasto Ctrl
mentre selezionate la seconda cella o gruppo di celle.

Per selezionare I'intero foglio di lavoro, fate clic col pulsante nell’angolo in alto a sinistra. ;1 d f || protoc
A A B
1 |protocollo
2 2568
3
4
Per selezionare un’intera riga o colonna fate clic sull’intestazione della riga o della colonna desiderata.
4 A | 8 | ¢ |
A A ‘ 1 |protocollo
protocollo 2| 2568
2568 3 |
4
—

D00 |~ |@h |Lh | [Ld || =

Per deselezionare fare clic su una cella qualsiasi. BscriatpEmdeTiRlngic




RIGHE E COLONNE

In ogni momento si pud modificare la struttura del foglio inserendo nuove righe e /o colonne.
Selezionate la colonna che si deve trovare subito a destra della nuova colonna oppure la riga che si deve trovare
subito sotto la nuova riga, fate clic col tasto destro del mouse Inserisci : : e

protocollo

Calibri =11~ A" a7 B2« g 000 5
6 ¢ =D A E- g
=

X Taglia

Emy Copia

‘|'3 Opzioni Incolla:
-y

0

Incolla speciale...

Cancella contenuto

Formato celle...
Larghezza colonne...

oppure Inserisci dal menu Home gruppo Celle

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Muova scheda Q Che cosa si desidera fare?

éH

¥
Calibri -1 A A== - ¢ Testoa capo Generale - %ﬁ! Mormale Meutrale Valore nonv... WValore valido Ex @

-
£=5= [EHUniscieallineaal centro =~ 0~ 95 oo 9 £8  Formattazione Formatta come || Calcolo Cellacollegata [(SIELERGTIMM | Input -

coendizionale = tabella -

6 € 5-|H- A==

ina Formato
* Copia formato -

ppunti P Carattere [P Allineamento P Mumeri ] Stili Celle
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LARGHEZZA DELLE COLONNE E ALTEZZA DELLE RIGHE

La larghezza e I'altezza di una cella € determinata rispettivamente dalla larghezza della colonna e dall’altezza della riga
corrispondenti. Queste dimensioni possono essere modificate a piacimento: se si desidera ad esempio allargare o
restringere una colonna, si deve trascinare con il mouse la riga che divide I'intestazione della colonna da modificare con
qguella adiacente.

La stessa identica cosa puo essere effettuata per allargare le righe, trascinando la divisione tra due intestazioni di riga.

- : f_;__
| Larghezza: 26,29 (189 piel) |

A B b C | D | E

_ |
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MODIFICARE | DATI

Per modificare i dati inseriti: rendere attiva la cella, quindi, se si preme CANC o BACKSPACE verra cancellato il
contenuto della cella senza rimuovere i formati o i commenti,
Oppure selezionare Cancella dal gruppo Modifica del menu File

SR e

> Sommaautomatica = A
2y P

Riempimento =

& Cancella~

Ordinae Trovae
filtra =~ seleziona -

Modifica

> Somma automatica ~ A
2y P

E Riempimento =

In questo caso le opzioni sono diverse, non solo Cancella tutto £ Cancella- Oreinee rovee

filtra = seleziona =
&  Cancella tutto

E" Cancella formati

Cancella contenuto

Cancella commenti
L -l

Cancella collegamenti ipertestuali

G2 Rimuovi collegamenti ipertestua

Si possono annullare le ultime operazioni effettuate facendo clic sul pulsante Annulla

e ripristinarle col pulsante Ripristina. (Nella barra di accesso rapido)
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COPIARE, SPOSTARE E CANCELLARE

Con la funzione Copia e Incolla potete copiare una o piu celle, dopo averle selezionate:
- nello stesso foglio di lavoro

- inun altro foglio di lavoro

- inun’altra cartella di lavoro

Selezionare la cella o il gruppo di celle (adiacenti o non) che volete copiare

Fate clic sul pulsante Copia B Copia ]

le celle selezionate vengono circondate da un riquadro tratteggiato in movimento

Farmule Dati Re
ﬂ i - - —
% Taglia Calibri -1 - A A == ¥
Incall B Copia EI
ncaolla R . ===
> Copia formato 6 ¢cs & e - = — 1=
Appunti Ia Carattere a
Copia (CTRL
A2 opia | 0 materiale
Inserisce una copia della
selezione negli Appunti per C D E =
1—— incollarla in un'altra posizione, ' ' '
2 rrla_tgr_la_lg _____ - CEr_nl___! Osservatorio Epidemiologico
3 |tiporichiesta Criteri sicurezza alimentare




s
Fate clic sulla cella in cui volete copiare, fate clic sul pulsante Incolla k
Incolla
o su una delle altre opzioni di Incolla [ 26 ot
Incolla = Copia ~

- ~ Copia formato

Incolla

R
O LA %% 15
il il il

m ey Les

Incolla valori
O, (a0, eOe

123 L4231 M423
Altre opzioni Incolla

= TRRT = TR = R =

%t oo Ll I

Incella speciale...

arm
orit

Come per tante altre funzioni, anche per copiare e incollare potete usare il tasto destro del mouse e
selezionare da li 'operazione da fare.

= T 5 T 5 124

Em Copia
aaaaaa

Incolla speciale...

SO Ricercaintelligente

Oppure i tasti di scelta rapida da tastiera
Ctrl+c per cancellare e e
e Ctr|+V per |nC0”are : Osservatorio Epidemiologico
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Per spostare una o piu celle, dovete svolgere una sequenza di operazioni simile a quella descritta per la funzione
Copia e Incolla.

In questo caso, fare clic sul pulsante Taglia % Taglia

le celle selezionate vengono circondate da un riquadro tratteggiato in movimento.

Fate clic sulla cella in cui volete copiare

fate clic sul pulsante Incolla 0a

[

Incalla

-

Come per tante altre funzioni, anche per copiare e incollare potete usare il tasto destro del mouse e selezionare da li
I'operazione da fare.
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Excel mette a disposizione la funzione di riempimento automatico, per velocizzare I'immissione e la copia dei dati.

Rendere attiva una cella e scrivere la parola “gennaio”
A
gennaio l

febbraio

U.lll'-.J-I-L

Posizionare il puntatore sull’angolo in basso a destra della cella, fare clic e trascinare verso destra, lasciare il

pulsante fin dove si desidera

L A B C

gennaio febbraio marzo |
5 I

it

Se si applica questa procedura ad una cella il cui contenuto non appartiene a nessun elenco, Excel copia

automaticamente il contenuto della cella in tutte le celle in cui trascinate la selezione.
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Per inserire un nuovo elenco: dal menu File > Opzioni > Impostazioni avanzate > Modifica elenchi personalizzati

Opzioni di Bxcel ? *

||| Generale Durante il calcolo della cartella di lavoro: | [§ prove esercitazioni.xisx - |

1| Formule ) . ) ) H
Aggigrna collegamenti ad altri doecurmenti

strumenti di correzione [] Imposta approssimazione come visualizzata

Salvataggio [] Usa sisterna data 1904
1| Lingua Salva i valori dei collegamenti esterni o

|| Personalizzazione barra multifunzione [] Associa suoni agli eventi |

Barra di accesse rapido Associa animazieni agli eventi

Componenti aggiuntivi [] Ignara altre applicazioni che utilizzano DDE (Dynaric Data Exchange)

Richiedi aggiornamento collegamenti automnatici
1| Centro protezione ) . ) . . o H
[] Mostra errori dell'interfaccia utente dei componenti aggiuntivi

Adatta contenuto per dimensioni di pagina A4 0 21,6 x 27,9

] All'avvio apri tutti i file in: | i

l Opzioni Web... 1

Attiva elaborazione multithread

Creare elenchi da usare negli ordinamenti e nelle sequenze di riempimento: | Medifica elenchi personalizzati,..

Dati

1 Disahilita I'annullamento per le operazioni di aggiornamento per le tabelle pivot di grandi dimensioni per ridurre il H
tempo necessario

1 Disabilita I'annullamento per le tabelle pivet che includone almenc questo numero di righe di origini i
dati (in migliaia):

[] Preferisci il modello di dati Excel durante |a creazione di tabelle pivot, tabelle Query e connessioni dati @&
Disabilita I'annullamento per le eperazieni sul modello di dati di grandi dimensioni

Disabilita I'annullamento per le operazioni sul modello di dati con le sequenti dimensioni minime del -
| modello (in MB): _ 1

-
| — L

] | ok || Annuma ||
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TROVARE E SOSTITUIRE

Selezionare Trova dal menu Modifica della Home

Accedi £ Condividi

> Sommaautomatica = A
2y L

m Riempimento -

Ordinae Trovae
filtra = seleziona =

Madifica

& Cancella -

Se dovete sostituire qualcosa che e gia stato digitato, usare il comando Sostituisci dal menu Modifica.
Questa funzione e utile soprattutto quando si deve sostituire qualcosa in maniera massiva.

Trova e sostituisci ? X

Trova Sostituisc

Trova: || | Messun formato impostato | | Formato,.. v|
Sostituisci con: | | Messun formato impostato | | Eormatao... v|

In: [ Maiuscole/minuscale
X |:| Confronta intero contenuto della cella

| Sostituisci tutto | | Sostituisci | | Trova tutti | |Tlu1_ra success'wul | Chiudi |

Se la sostituzione deve essere fatta in ambito ristretto, rispetto all’ intero foglio, selezionare prima la
parte in cui effettuare la ricerca.
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ORDINARE | DATI

Fate clic sul pulsante Ordina dal menu Dati, nel gruppo Ordina e Filtra

Revisione Visualizza Muova scheda '-;_-' Che cos=a si desidera
uery ITL\ [=] Connessioni 8] Y Y Cancella
i | r AlZ
a o Proprieta ] ] Y Riapplica
Aggiorna Zl Ordina  Filtro
centi tutti~ rﬂl Maodifica collegamenti B Tf Awvanzate
ma Connessioni Ordina e filtra
Spuntare la casella Dati con intestazioni, se ci sono e volete usarle
] A [ B c o | E | F G | H | 1 T [ kK [ 0
RISULTATO
10 Ordina ? X
81
25 ‘ 4| Aggiungi livello H 2< Elimina livello H [ Copia livello ” allw | Opzioni. ‘ Dati con intestazioni
lﬁ Colonna Ordina in base a Ord
e Ordina per ‘RISULTATD | ‘Valorl \ |Da|p\C| piccolo al piu grande \
3

il ol il el Bl el

Il procedimento per ordinare in ordine alfabetico e identico a quello

) . . [y = T TR —— |
per 'ordinamento numerico. =
Ordina ? X b
. . . . .
Potete O rd I n a re pe r p I l\J I Ive I I I I:I) | 4| Aggiungi livello H 7< Elimina livello H [ Copia livello ”E‘ - ‘ Opzioni... ‘ [] Dati con intestazioni
oo Colonna Ordina in base a Ordine 3
Ordina per | colanna A [«] [vatari [«] [pailaaanaz =
Quindi per | Colonna A [v] [vatori [v] |pallaaanaz =

e
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Se la colonna che si vuole ordinare contiene numeri archiviati come numeri e numeri archiviati come testo, sara

necessario formattarli tutti come numeri o come testo.

. A B
. 2| Awviso ! X 1 | protocoll 'FORMATO
1 protocollo FORMATO protocotlo
La seguente chigve di ardinamento non pud eseguire I'operazione in modo 2 |14 T

2 |14 T . . - . >

= corretto poiche contiene alcuni numeri formattati come testo: 3 369 T
3 | 1322/N protocallo 4 |798 T
4_ 3250 T 5c§glierel'nperazione da effettuare. . 5_ 1327 N
3 |369 T {®)i0rdina ogni oggetto che ha I'aspetto di un numera, come se fosse un numera 6 | 2568 N
& |798 T () Ordina separatamente numeri e numeri memorizzati come testo ?: 3250 T
8 | 6935 N . . . . 9

A , B , Bviso ? = A , B |

1 |protocollo FORMATO . 1 |protocollo FORMATO
5 |14 T La seguente chiave di ordinamento non puo eseguire I'operazione in modo > |14 T

| corretto poiché contiene alcuni numeri formattati come testo: e
3_ 1322 N protocollo 3_ 1322 N
4 13250 T Scegliere I'operazione da effettuare, 4 | 2568 N
5 |369 T () Ordina ogni oggetto che ha I'aspetto di un numero, come se fosse un numero 3 3250 T
& |798 T (®):0rdina separatamente numeri & numeri memorizzati come testo: b | 6335 N
T 2568 N oK Annulla ? 7 1369 T
8 | 6935 N 8 |798 T

Per formattare tutti i dati selezionati, aprire la finestra di dialogo Formato celle dal gruppo Celle o dal gruppo Numeri .
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GESTIRE | FOGLI DI LAVORO

Fare clic sul pulsante Nuovo foglio nella parte inferiore dello schermo | Fogio1 | Foglie2 | @

Nuove foglic

Per dare al foglio un nome a piacere al posto del nome assegnato in automatico, fare doppio clic sul nome
predefinito e digitare il nome desiderato, quindi premere Invio per confermare.

Per eliminare un foglio, fare un clic destro sulla linguetta e scegliere Elimina nel menu che appare.

[—
Rinomina
Sposta o copia..

Visualizza codice

£ 21

Proteggi foglio...
Colore linguetta scheda »
Mascongdi

Seleziona tutti i fogli

| Fogliol prova (G
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Per spostare o copiare un foglio di lavoro all’interno della stessa cartella di lavoro, oppure in un'altra cartella aperta,

fare un clic destro sulla linguetta e selezionare Sposta o copia...

Inserisci...

% Elimina

Eil"l wallal

Sposta o copia.,
('T:J VisualiZZa codice
[B7  Proteggi foglic...

Colore linguetta scheda »
MNascongdi

Seleziona tutti i fogli

| Fogliol prova 1G]

Nella finestra di dialogo potrete scegliere in quale cartella, se quella in cui vi trovate o in una nuova cartella.

Spuntare la casella Crea una copia se intendete copiare e non spostare Sposta o copia r x|

Sposta i fogli selezionati
Mella cartella:

Cartell ~

Cartell

I:l Crea una copia

[ ok ]| annuma

T T
| Fogliol prova (]
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Se decidete di copiare o spostare nella stessa cartella di lavoro, la casella di riepilogo vi chiedera dove

Sposta o copia

Sposta i fogli selezionati
Mella cartella:

? X

| carten

Prima del foglio:

Fogliol prova

@

Per spostare un foglio potete anche fare clic sulla relativa linguetta e trascinarlo nella posizione desiderata

Per copiarlo tenete premuto anche Ctrl

| Fogliol

Foglio2 )

| Fogliol

Foglio2 )
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CREARE UN ELENCO A DISCESA

In un nuovo foglio di lavoro, digitare le voci che si desidera visualizzare nell'elenco a discesa. Le voci devono essere
contenute in un'unica colonna o riga senza lasciare celle vuote
r A

1 |si

2 |no

3 |non so

Selezionare tutte le voci, fare clic con il pulsante destro del mouse, quindi fare clic su Definisci nome

MNuove nome ? X |
Home: |pr0\ra
Ambito: |Carte||a dilavoro
Commenta:
Riferito a: |=F0g|i01!$ﬁ$1:$ﬁ$3 '
| oK | | Annulla |-
A

Nella casella Nome digitare un nome da assegnare alle voci, Prova, quindi fare clic su OK.
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Fare clic sulla cella del foglio di lavoro in cui si desidera inserire I'elenco a discesa.
Fare clic su Dati > Convalida dati (barra multifunzione)
Richiamare I'elenco definito

Convalida dati 7 *

Impostazioni  Messaggio di input  Messaggio di errore

Criteri di convalida

Consenti:

1 1gnora celle vuote
Dati: Elenco nella cella
Origine:

|=prova|

I:l Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni L

Cancella tutto ok || annuna

Ecco come si presentera |'elenco a discesa

r A B
1 |RISPOSTE POSSIBILI | =

2 gi

— no

3 | nonso

A
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FORMULE E FUNZIONI

DEFINIZIONI

Le formule sono combinazioni di celle, identificate dalle loro coordinate, con l'utilizzo degli opportuni operatori

algebrici, impostate direttamente dall'utente. Possono essere molto semplici ma anche di estrema complessita.

Le funzioni sono invece "formule gia pronte per l'uso”, residenti in Excel, e che |'utente deve soltanto richiamare

ed eventualmente passare dei parametri. Le funzioni hanno dunque gia un algoritmo di calcolo definito.
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Excel esegue le moltiplicazioni e le divisioni prima delle addizioni e delle sottrazioni. Per invertire I'ordine predefinito,

potete racchiudere le addizioni e sottrazioni tra parentesi tonde.

= 4*5+11
= 4*(5+11)
Scrivere la formula COMP.SO... ¥ | | | X « [fo | =4%5+11)
A A B | C | O | E
1
2 |=a*(5+11)
Premere Invio na . A
4 A B c | o | E
1
2 b
3
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La formula potrebbe contenere degli errori, i messaggi di errore piu frequenti sono:

#NOME? Il motivo principale per cui nella formula viene visualizzato e la presenza di un errore di digitazione nel
nome della formula. - fe | =CONTASE(C2:C5 Mele")
A B Deve essere CONTASE, non CONTASE
J;Ie'rm'c- 11023;5AW Mele‘ ' = & #NE‘)ME'?
[crino N023454K  Mele

Palermo  1102345AW  Fragole
havenna  1102345AP  Arance

#VALORE! Una delle celle contiene un dato che Excel non puo0 utilizzare nel calcolo, es. una parola al posto di un
numero;

#DIV/0! Quando un numero viene diviso per zero (0). Cio si verifica quando viene immessa una semplice formula
come =1/0 o quando una formula fa riferimento a una cella che contiene 0 o a una cella vuota;

A B C
1 Valori Formule Risultati formula

2 1 =1/0 #DIV/0!
3] 0 =A2/A3 #DIV/0!
4 =QUOZIENTE(AZ;A3) #DIV/0!

#RIF!  Appare quando la formula contiene un riferimento di cella non valido; es. perché una cella utilizzata n
formula e stata cancellata.
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Excel contiene funzioni gia pronte per I'uso, che consentono di effettuare i piu complessi calcoli matematici, finanziari e
statistici.

Per inserire una funzione, scegliere dal menu Formule

Inserisci

*

53 o L L L” L

Inserisci Somma  Usatedi Fin Lg Testo Datae Ricercae Matematica Altre | G
funzione  autematica - recente ora- riferimento - etriga funzmm' i (8 Creadaselezione. | B Rimuovi frecce - (@ valuta formula

Libreria di fun: Momi definiti Verifica formule Calcolo

G Use nellaformuia~ <2 Indiidua dipendenti 4 Corrolla errori - &o

] . = -
@ =] Defin me %0 Individua precedenti %] Mostra formule Em] Ricalcola
o Finestra | Opzioni di [T Calcola foglio
controllo celle  calcolo -

Tra le funzioni utili per trovare elementi in una tabella o in un intervallo per riga c’e il =CERCA.VERT.
Nella sua forma piu semplice, la funzione CERCA.VERT e:

=CERCA.VERT(valore da cercare; intervallo in cui cercare il valore; numero di colonna nell'intervallo che contiene il valore
restituito; Corrispondenza esatta o Corrispondenza approssimativa, indicata come 0/FALSO o 1/VERO).

Il valore di ricerca deve trovarsi sempre nella prima colonna dell'intervallo affinché CERCA.VERT funzioni correttamente.

A B
S = =CERCA.VERT(A1;'02_prova cerca verticale'|A51:B56;2;FALSO) A B
2 7 a 1 2
3 | 7 a 2 7 a
4 | 5 #N/D -
5 | B85 h 3 | 78
6 | 2 0 4 9f
7 3 #N/D -
8 | a  #N/D 3 | 15 a
9 | 10  #N/D 4] 65 h
10 o
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LAVORARE CON | GRAFICI

Con Excel potete creare dei grafici per presentare in forma visuale i dati inseriti nei vostri fogli di lavoro.
Per farlo, basta selezionare le celle che contengono i dati e fare clic sul pulsante nel gruppo Grafici della scheda

Inserisci sulla barra multifunzione.

File Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Nuova scheda Progettazione Formato Q Chec
= ) 1 | a TR TR
e St - )
B 5 D bd OB a @ B %=
apella Tabell.e pivot Tabella  Immagini Imm.agini Farme SmartArt Schermata 3 viei componenti aggiuntivi ~ Bing People Gra.fi(.i " e g B Gl.'afico
pivot  consigliate online = = Maps Graph consigliati : pivat
Tabelle INustrazioni Componenti aggiuntivi Grafici ]

Dopo aver creato un grafico, & possibile modificarne gli elementi. E ad esempio possibile modificare la visualizzazione

degli assi, aggiungere un titolo, spostare o nascondere la legenda oppure visualizzare elementi aggiuntivi del grafico.
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Tutto questo usando i comandi che appaiono cliccando sul grafico.

4 A | 8 | € [ b [ E [ F T 6 [ H ]

L n

2 |si 15

8 |no 204

4 |nonso 25

- . i
6 n

F

— 250
B ry
]

o |
1

o 150

2] o} o}
3]

4| 100

3]

6 50

T

. ) — [

9_ si no non so

7l O O O

In automatico verra visualizzata la scheda Progettazione del gruppo stili grafici

E = Strumenti grafico

13 Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Nuova scheda Progettazione Formato W si df
— L] - .
BEe=E] - 0 : n " "
I H. *® |- I - = - D - I n I . ﬁ
Aggiungi elemento Layout  Cambia — - N . : . E - — . - ——.—— — — | [— = RS - Inver
grafico - rapido~  colori - col
Layout grafici Stili grafici
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TABELLE PIVOT

Le tabelle pivot sono un'ottima soluzione per riepilogare, analizzare, esplorare e presentare i dati e possono essere create
con pochi clic. Le tabelle pivot sono molto flessibili e possono essere modificate rapidamente in base alle esigenze di
visualizzazione dei risultati. E anche possibile creare grafici pivot basati sulle tabelle pivot, che vengono aggiornati
automaticamente quando si aggiornano le tabelle pivot.

| dati devono essere organizzati in formato tabulare e non devono esserci righe o colonne vuote.

A B C|DJE|F|G|H | J K L M N Q P Q R S
riferime codice_az orie|id_clid_ |id_ |indi|lat_|lon |enteprel progcamp |cod_micro  |cod_pa |specie |razza |sesso |matrice \motivo |errore

17001421 1 z 31| 50T |LOC SAN GIULIANO 11|'941000013212|'941000 |C 71 M 1A Ente Prelievo
17004025 2 z 26| 50[IT |[VIA PISA (PI) 11]'985101045197('985101 |C 71 F 11 Ente Prelievo
17004215 3 z 31| 50|IT |LOC SAN GIULIANO 11|'550889 '550889 |C 71 M 1l Ente Prelievo
17012837| z ol o[t |VIA 12006 21('000011002001|'000011 |C 71 M 1N Codice Azienda
17016007| 4 z 31| 50|IT |LOC SAN GIULIANO 11('982009105560('982009 |C 71 M 1|I Ente Prelievo
17072255 5 Z 16| 52[IT [VIA NMONTERIGGIONI 21|'982009105634('982009 |C 71 N 1N Ente Prelievo
17086160 6 z 31| 50T |LOC SAN GIULIANO 11|'941000011771('941000 |C 71 M 1A Ente Prelievo
17007140 7 z 14| 48[IT [VIA 17052 11|'528210002644('528210 |C 71 N A Matrice

0 17067340 8 z 17] 51IT |LOC 17274 11]' ! C 71 M 1p COD MICRO

L 17067353 9 z 17| 51|IT |LOC 12274 11 C 71 M 1P COD MICRO

2 17067367 10 z 17| 51|IT |LOC 12274 11 ' C 71 M 1P COD MICRO

3 17082144 11 Z 63| 38[IT [VIA 17164 11|'982000015277('982000 |C 71 N N Matrice
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Scegliere dal menu Inserisci, del gruppo Tabelle, la Tabella Pivot

In=erisci

Formule Dati

Layout di pagina

Tabella Tabelle pivot Tabella
pivat  consigliate

Tabelle

|
lac) Y B a.
Immagini Immagini Forme SmartArt Schermat

online - &

INustrazio ni

Crea tabella pivot

Specificare i dati da analizzare

@ Seleziona tabella o intervallo

Tabella/Intervallo: | ‘scartati esempio’!5A51:5551 3|

O Origine dati esterna
SEIEZIONE COMMESS 0Ny
Mome connessione:
Usa il modello di dati di questa cartella di lavoro
Specificare dove collocare il rapporto di tabella pivot
O Muoyo foglio di lavoro
@ Eoglio di lavoro esistente

Posizione: | ‘scartati esempio’!5)534

Specificare se si vogliono analizzare pid tabelle

I:l Aggiungi questi dati al modello di dati

OK

|| Annulla |

A

A | B | ¢ = = = = o™
Campi tabella pivot

Selezionare | campi da aggiungere al rapporto:

Tabella [Cerca

P

Per creare un rapporta,
selezionare i campi
desiderati nell'elenco dei
campi della tabella pivot

[ riferime
[[] codice_az
[] orient_prod
[] id_comune
[] id_provincia
[[] id_nazione
[] indirizzo
[] lat_nord
[[] long_est
[] enteprel
[] progcamp
[ cod_micro
[] cod_pass
[] specie

[ razza
[ cocen

I+]

Trascinare i campi nelle aree sottostanti

T FLTRI

Il COLONNE

= RIGHE

I VALORI

["] Rinvia aggiornamento layout

lo
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Campi tabella pivot v
Etichette di riga EConteggio di riferime P P . . .
} } } } Trascinare i campi nelle aree sottostanti:
= COD MICRO Selezionare i campi da aggiungere al rapporto:
17067340 1
C T FILTRI
17067353 1 | [Cerce Al
17067367 1 = -
=Codice Azienda < .enme -
O orient_prod
17012837 1 .
Ente prell [ id_comune
nie Frelievo [] id_provincia Il COLONME
17001421 2 . .
[ id_nazione
17004025 1 [] indirizzo
17004215 1| [ lat_nord
17016007 1 | [ long.est
17072255 3| | [ enteprel = RIGHE
17086160 1 [] pregcamp errore M
1= Matrice ["] cod_micre riferime -
17007140 1 [] cod_pass
17082144 1 [ ] specie
Totale complessivo 15 [] razza Z VALORI
[] sesso Conteggio di riferime &
[ matrice
[ ] mativoprel
errore L |
ALIEETARELLE [ Rinvia aggiomnamento layout AGGIORNA
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X

Grazie per l'attenzione
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Parte seconda

LAVORARE CON | FOGLI DI CALCOLO

La Statistica di Laboratorio nei fogli di calcolo
1 e 4 dicembre 2017

Istituto Zooprofilattico Sperimentale del Lazio e della Toscana M. Aleandri
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FORMATTARE NUMERI E TESTO

Scegliere il Formato celle dal menu Home Formato del gruppo Celle oppure con un clic destro del mouse

GUUC Inserisci  layoutdipaging  Formule  Dati  Revisione  Visualiza  Nuovascheda
Taglia . Lo o= =
Calibri <1 A4 == @'v EF Testo a capo Generale
Copia ~
GCS- - hepdr === 9% Hinisai CEoym §
Copia formato g7 A-=E== € Ummealhneaa\(entro % % 50
punti |4 Carattere Ir} Mlineamenta I Numeri IF}

£

Q Che cosa si desiders fare?

1h B

0 00 Formattazione Formatta come

C

Normale Neutrale

tabella~

Valorenonv... Valore valido e

Calcolo Cellacollegats [ [ELEYST 8 _ Inserisci Eim{na Formato
I N A - -

Stil

Celle

-

-

=l EE)( - 2 Somma automatica ~
== (==

Inserisci Elimina Formato

-

E Riempimento -

& Cancella~

Celle

e Larghezza colonne..
Adatta larghezza colonne
Larghezza predefinita...

Visibilita
Mascondi e scopri

Organizza fogli
Rinomina foglio
Sposta o copia foglio...
Colore linguetta scheda

Protezione

[EZ  Proteggi foglic...

occa cella

Formato celle..,

Dimensioni celle ficq
I[ Altezza righe...
Adatta altezza righe
I L B vy

.3

3 riguardare il numero

Formato celle

Categoria:

Mumero
Valuta
Contabilita
Data

Ora
Percentuzle
Frazione
Scientifico
Testo
Speciae
Personalizato

Allineamerto

Generale

Carattere  Bordc Riempimento  Protezione

Esempio

Le celle di formato gznerale nonhanno un formato numerico specifica.
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Oppure il carattere, oppure la posizione ecc...

?
Formato celle : X I Formato celle ? X

Numero Carattere  Bordo  Riempimento  Protezione

Mumero  Allineamento ;| C

Bordo  Riempimento  Protezione
|| Allineamento testo Crientamento Tipo di carattere:

H U Stile: Dimensione: b
Orizzontale: LI L Calibri Mormale 1
‘Stﬂﬂdard Rientro: *. I ﬁ Calibri L\iht Elntestaziomi N [ N
Verticale: o = T Corsivo 9
= | lE" e . H Fp Agency FB Grassetto 10
‘ In basso 5 || Testo ——# I T Algerian Corsivo grassetto
R . T t - T Arial 12
Giustifica distribuito o ) L Ty Arial Black W 14 w
Controllo testo . + H Sottolineatura: Colaore:
[ Testo a capo * H ‘Nessuna |_ Car, standard
] Riduci & adatta gradi H Effetti Anteprima
] unione celle [ Barrato
Da destra a sinistra H [ 2pice I AaBbCcYyZz
Ordine di lettura: b [ Pedice

Carattere True Type. Lo stesso carattere visualizzato sullo schermo sard impiegato per la stampa.

Nella sezione del Formato celle, valori inseriti possono essere modificati nel loro formato

Formato celle

Allineamento

Categoria:

MNumero
Valuta
Contabilitd Le
Data

Ora
Percentuale
Frazione

1 scientifico
Testo

Speciale
Personalizzato
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TIPOLOGIE DI DATI
| tipi di dato che Excel e in grado di manipolare sono molteplici.

Testo: dentro una cella e possibile inserire del testo che verra visualizzato cosi come inserito. Se il testo eccede la
dimensione della cella questo andra a invadere le celle a destra della cella in cui si scrive, a patto che esse siano vuote.
Altrimenti il testo viene tagliato (solo in visualizzazione) al bordo della cella.

Numeri: permette di scrivere numeri senza virgola o con la virgola. Il formato del numero viene riadattato se necessario
per entrare completamente nella cella e viene allineato sulla destra della cella.

4 A | B
1 | 3,141593

Valute: un numero seguito o preceduto dal simbolo della valuta (€) viene trattato da Excel come un numero semplice;
nella cella rimane il numero con la valuta mentre nella barra della formula appare il numero senza di essa. Per Excel quel
dato e a tutti gli effetti un numero semplice.

4 A | B
1 10 €
2 £ Eﬂl
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Date: la data deve essere inserita utilizzando un formato che Excel possa comprendere; di solito, nella versione italiana
di Windows®, & GIORNO/MESE/ ANNO (3/4/2005).

Excel la trasforma leggermente per renderla piu leggibile, aggiungendo gli zeri mancanti dove servono (03/04/2005) e

la allinea al bordo destro della cella. Sono supportati diversi formati per le date ed e possibile crearne di personalizzati

A A | B
1 01/02,/2005
2 ﬂa-dic-osl

Orari: e possibile inserire anche orari con il formato ORE:MINUTI (anche in questo caso il formato dell’orario dipende

dalla configurazione del sistema operativo). y A .
1 04:05:20
2 04:30
2 I

Percentuali: Un numero seguito dal simbolo di percentuale (%) viene trattato come valore percentuale (20%, 40%).
Nella cella e nella barra della formula il dato appare come e stato scritto ma in realta Excel lo gestisce come il numero
diviso per 100. Vedremo che questo risulta molto comodo nei calcoli con le percentuali.

A A | B
1 20%

2 22,40%

3 |
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FORMATO DEL CARATTERE

Nel Gruppo Carattere ¢ possibile impostare:

Carattere Ma

il tipo di carattere;
la dimensione del carattere attraverso la casella a discesa o tramite i due pulsanti per ingrandire o ridurre il carattere;

lo stile del carattere, ossia se deve essere grassetto, corsivo o sottolineato;

il bordo delle celle (trattato in dettaglio nel paragrafo seguente);

il colore di sfondo e del testo della cella.
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TESTO A CAPO

Quando una cella contiene del testo che eccede la dimensione della cella stessa, questo o invade le celle seguenti o viene
nascosto dalle celle successive.

E’ possibile attivare, per ogni cella, la funzione testo a capo. Se attivata, questa opzione fa si che il testo contenuto nella
cella sia mandato a capo ogni volta che raggiunge il bordo destro della cella. Per attivare la modalita di testo a capo
devono essere selezionate le celle a cui si vuole applicare e deve essere premuto il tasto apposito nella barra

multifunzione sotto il Gruppo Allineamento.

- E_E‘Tﬁtuacapu

|
I|I]
i
U &
I
4
I
I

= 3= ~| Unisci e allinea al centra -

Allineamento [
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UNIONE CELLE

La struttura a tabella di un foglio di lavoro vincola in maniera stringente la posizione dei dati al suo interno.

A volte risulterebbe utile poter inserire i contenuti in posizioni che non rispettino i confini dettati da righe e

colonne.

Questo problema puo0 essere risolto semplicemente tramite I'unione celle

Unisci e allinea al centro -

In Excel & possibile unire piu celle in verticale, in orizzontale e in blocchi di piu righe e piu colonne. Una volta unite,

le celle diventano un’unica grande cella che occupa esattamente lo spazio che occupavano precedentemente le

celle:

ESITO

POSITIVI

MNEGATIVI

ESITO

POSITIVI

MNEGATIVI

In questo caso il si sono state unite le celle del campo Esito
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TIPO DI DATO

Excel e in grado di distinguere i vari tipi di numeri, date, orari e testo contenuti nella cella.

Alcune volte potrebbe essere necessario impostare quale sia il tipo di contenuto della cella, per uniformare la
rappresentazione del dato, sia per utilizzare un formato differente da quello che Excel propone.

'impostazione del formato puo essere effettuata su celle vuote e non. Nel primo caso non si notera niente. Nel secondo
caso il dato contenuto nella cella assumera immediatamente il nuovo formato.

| comandi per questo tipo di operazione si trovano nella barra multifunzione, sotto il Gruppo Numeri.

Generale -

e . og ooo Wi qg.

Mumeri s

= . Imposta il formato delle celle selezionate a “Valuta”. Appare il simbolo della valuta davanti al numero e aggiunge due

cifre decimali . A destra del pulsante e presente una piccola freccia che punta in basso, tramite la quale € possibile aprire
un menu dal quale selezionare una valuta differente.

% ! Imposta il formato Percentuale. Se applichiamo questo formato a una cella e scriviamo il numero 50 (senza scrivere il

simbolo %), il contenuto della cella sara: so% In Excel 50% equivale a 0,5 per cui il vero valore associato alla cella sara
0,5.

0 | Imposta lo stile separatore, ossia aggiunge i separatori delle migliaia (il .) oltre a visualizzare due cifre decimali [1000,00 ]

<t 2 Due pulsanti che rispettivamente aumentano o riducono il numero di decimali visibili Osservatorio Epidemiologico




| comandi visti finora sono molto utili per modificare velocemente il formato ad una cella.

Nella casella a discesa € selezionata inizialmente la voce Generale che indica che il formato interpretato da Excel in base
al contenuto scritto.

Generale -

e - o ooo 0 A

Mumeri ra

Cliccando sulla freccia in basso della casella a discesa si scoprono i formati a disposizione:

 § B Generale: selezionato come impostazione predefinita, permette ad Excel di interpretare il
'?‘ .
ABC Generale ond formato in base al contenuto.
123 Nessunformato specifco fle] Numero: imposta il formato numerico alla cella, aggiungendo due decimali.

Humere [ Valuta: imposta il formato valuta, ossia antepone il simbolo della valuta, aggiunge i separatori
delle migliaia e due decimali.
Contabilita: come “Valuta” ma allinea il simbolo della valuta sulla sinistra della cella mentre il

Valuta

W Contabilita

M

g numero sulla destra della cella: .
5 Data in cifre m Data in cifre: imposta il formato data alla cella. La data sara del tipo 03/10/2015.
: — Data estesa: imposta il formato data alla cella. La data sara del tipo “sabato 3 ottobre 2015”.
O P - Ora: imposta il formato di tipo orario.
: Ora - Frazione: imposta il formato frazione, un particolare formato che premette di rappresentare un
5 ] numero come una frazione. Scrivendo il numero 0,5 si ottiene: che sta ad indicare 12 che
2 O Feremele - corrisponde a 0,5.
_ 1/2 Frasione — Scientifico: imposta la notazione scientifica esponenziale. Ad esempio il numero 1000 diventa .
I ] Testo: il contenuto della cella deve essere gestito come semplice testo. L'allineamento del testo
T St o nella cella in questo caso & a sinistra e il testo eccedente la dimensione della cella va ad

aBc Testo invadere le celle vuote a destra.

Altri formati: in fondo alla lista c’e@ un’ulteriore voce che permette di aprire una finestra con cui
andare ad impostare altri formati.

Altri formati numeri...
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FORMATTARE UNA TABELLA DI EXCEL

Excel offre numerosi stili tabella predefiniti che possono essere usati per formattare rapidamente una tabella

Selezionare una cella qualsiasi nella tabella o nell'intervallo di celle da formattare come tabella.

s Mormale Meutrale Valore nonv... Valore valido
r B .
Formattazione Formatta come |Ca|c0|0 Cella collegata  [[e{=[EY ERT, |Input -
condizionale = tabella -
Stili
’;) Mormale Neutrale Valore nonv... Valorevalido
Fu"t';:“efl:?m Calcolo Cella collegata Input
Nella scheda Home fare clic su Formatta come tabella. |&-____
===l === leees
:INI‘E;'; ::::::::::::::::::::::::: ===1=1=] === ==]
| SEmm m==== m==z= m=m=m moocs mmmm= mmme=
e — 7~
== ———————————————————— EEEEE EEEEE
- —— -3 ———-§— ——— N ——"—-§— ———_—§— ——— " — — — ]
R een e o o R e
e E====
e
i@l Huovo stile tabella... Osservatorio Epidemiologico
iF] MNuovo stile tabella pivot...




LA FORMATTAZIONE CONDIZIONALE

La formattazione condizionale evidenzia rapidamente informazioni importanti in un foglio di calcolo.
Quindi consente di evidenziare facilmente determinati valori o di semplificare l'identificazione di specifiche celle.
E possibile usare la formattazione condizionale per evidenziare le celle contenenti valori che soddisfano una determinata condizione.

Selezionare l'intervallo di celle, la tabella o l'intero foglio a cui applicare la formattazione condizionale (sfondo grigio).

L M M ] P ] R
cod pa |specie |razza (sesso |matrice | motivo errore
'341000 |C 71 M 1|A \Ente Prelievo
'941000 |C 71 M 1|A \Ente Prelievo
'985101 |C 71 F 11 [Ente Prelievo
'550889 [C 71 M 1l [Ente Prelievo
'000011 |C Z1 Y 1{N iCDdiCE Azienda
'932009 [C 71 M 1| Ente Prelievo
'982009 |C 71 N 1{N 'Ente Prelievo
‘982009 |C 71 N 1N 'Ente Prelievo
'982009 |C 71 N 1|N \Ente Prelievo
'941000 |C 71 M 1|A \Ente Prelievo
'528210 [C 71 N A 'Matrice
' = Z1 M 1{P /COD MICRO
! c 71 M 1{p ECUD MICRO
' C Z1 M 1{P ECDD MICRO
'982000 |C Z1 N N IMatrice !
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Nella scheda Home fare clic su Formattazione condizionale

- - Mormale Meutrale Valore nonv
ﬁ"

poa | €2 /4 Formattazione Formatta come | Calcolo Cella collegata [ IELERT

condizionale ~ tabella =

eri P . o Stili
Regole evidenziazione celle »
Regole Primi/Ultimi 4
L 1 R
cod_pa |sf E Barre dei dati * ivo lerrore
541000 |C \Ente Prelievo
'941000 |C \Ente Prelievo
'985101 |C E:I Scale di colori * " Ente Prelievo
'550889 [C \Ente Prelievo
'000011 |C Set di icone 3 |Cadice Azienda
'982009 |C 'Ente Prelievo
982009 |C =] Nuova regola... 'Ente Prelievo
'932009 |C 'Ente Prelievo
982009 |C [+ Cancellaregole * 7 Ente Prelievo
'941000 |C E Gestisci regole... :Ente Prelievo
'528210 [C £1 ™ ) |Matrice
! C 71 M 1P \COD MICRO
! C 1 Y] 1P ICOD MICRO
! C 71 M 1|P ECDD MICRO
'982000 |C 71 N N 'Matrice

Scegliere la regola da applicare
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STAMPA

Per stampare si puo utilizzare il Layout di pagina sulla barra multifunzione.

Con il comando Stampa Titoli si aprira la finestra Imposta pagina

SECE

File Haome

E n Colori ~

, Tipi di carattere =
Temi
. O] Effetti~

Temi

Inserisci

Layout di pagina  [EEILIVII V¥

0 F D B

- - L

stampa ~
Imposta pagina

Revisione

L
—

-

Visualizza

titali A

P

Imposta pagina

Pagina Margini Intestazione/Pi

~
>

Area di stampa:

&

Stampa titoli

Righe da ripetere in alto: |

Colonne da ripetere a sinistra: |

]

Stampa
[ Griglia
D Bianco e nero
[] qualits bozza

|:| Intestazioni di riga e di colonna

Ordine di pagina

Commenti: |[nessuno]

[<][<]

Errari cella come: |visua|iﬂati

(@) Priorita verticale

() Priorita orizzontale

Stampa... | |Aﬂteprima di stampa | | Opzioni... |

[ ok | annuia
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oppure cliccare sulla Scheda File

Home

s X Taglia
D R Copia -

Incolla
- ¥ Copia formato

Appunti Ma

©

Informazioni St a m pa

Muovo -

Copies |1 -
=}
. . Apri HE#
e poi andare nella sezione Stampa . Stamps
Salva
Salva con Stampa nte
nome HP Laser)et 4100 Series PS Cl...
St ’% Offline T
ampa
Proprieta stampante
Condividi E—
Impostazioni
Esporta Stampa fogli attivi

Consente di stampare solo i...

et = Fascicola copie
Chiudi |— P! -
EE 123 123 123
D Orientamento verticale -
Account
Ad
Opzioni |:| 21cmx 29,7 cm

@ Margini normali
Sinistro: 1,78 cm Destre: 1
[ MNessuna scala

-
Dm Stampa fogli con le dimensi...

Impaosta pagina Osservatorio Epidemfofogi’co




prove esercitazioni - Excel - (] A

@ Accedi

Informazioni Sta m pa

La finestra che otteniamo ¢ la seguente: g o<l ® B
Salva con Stampante
— Y
Nella parte di sinistra abbiamo la possibilita lmpostaziom"““’”“m‘“”“
di impostare il numero di copie, la stampante Espona T
da utilizzare e alcune impostazioni di stampa: mone [ 8- [ 3 i
Nella parte destra della finestra appare BB e -
un’anteprima di stampa, ossia una B M -
rappresentazione di cio che comparira - . Ao
nel o nei fogli. éﬂé e e e L
[ies  stampa fogli con le dimensi...

Per stampare, e sufficiente premere il pulsante
Stampa in alto sul lato sinistro della finestra.

Imposta pagina

<1 diz»
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IMPOSTAZIONE DELLAREA DI STAMPA

Se cio che si desidera stampare non corrisponde normalmente a tutto il foglio di lavoro. Alcune righe e alcune colonne
potrebbero essere escluse dalla stampa.

Per decidere quale zona del foglio di lavoro si vuole stampare & necessario definire I'area di stampa del foglio di lavoro,
ossia l'insieme di celle contigue che verranno effettivamente stampate. Per definire I'area di stampa si devono selezionare

le celle che si desidera stampare e, dalla barra multifunzione, selezionare la Scheda Layout di pagina e poi cliccare su

Area di stampa - Imposta area di stampa.

Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visua

13 O - SE

rgini Orientamento Dimensioni - Area di  Interruzioni Sfondo Stamg
- - - stampa ~ - tital

Imposta ITIE'# Imposta area di stampa

fe MDNTERIGGIDNi Cancella area di stampa

'area di stampa definisce cosa dovra essere stampato ma per definire il come dobbiamo fare ulteriori configurazioni.
Infatti I'area selezionata potrebbe essere troppo larga per entrare in un singolo foglio in orizzontale o troppo lunga per

entrare in verticale.
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MARGINI, ORIENTAMENTO E DIMENSIONI

Nella Scheda Layout di Stampa, Gruppo Imposta pagina, e possibile impostare i margini del foglio, ossia la cornice
del foglio oltre cui non deve essere stampato niente:

Layout di pagina Farmule Dati Revisione

Vv = L 5
k "
S D e W
Margini Orientamento Dimensioni Area di  Interruzioni Sfonde
- - - stampav -
Ultima impostazione personalizzata
Superiores 2,5 cm Inferiore: 2,5 cm
Sinistro: 1,9 cm Destro: 1,9 cm
Intestazione: 1,3 cm Pie di pagina:1,3 em
C Mormale
id ¢ Superiore: 1,91 cm Inferiore: 1,91 cm i
ﬁ Sinistro: 1,78 cm Destro: 1,78 cm
31 Intestazione: 0,76 cm Pie di pagina:0,76 cm 4
26 I
BET Largo i
— Superiore: 2,54 cm Inferiore: 2,34 cm 4
_ﬂ Sinistro: 2.5 cm Destro: 2% cm §
31 Intestazione: 1,27 cm Pie di pagina:1,27 cm [
| 16 k
_ 16 Stretto 1
1@ Superiore: 1,91 cm Inferiore: 1,91 cm 4
31 Sinistro: 0,64 cm Destro: 064ecm |
14 Intestazione: 0,76 cm Pie di pagina:0,76 cm
| 17 i
17 Margini personalizzati... 4
17 ou e | e |

Attraverso il pulsante Orientamento ¢ possibile stabilire se la stampa deve essere fatta in verticale o in orizzontale
sul foglio.
Tramite il pulsante Dimensioni € possibile infine impostare la dimensione del foglio (A4, A3 ecc).
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Per avere una visione d’insieme € possibile selezionare, nella Scheda Visualizza, il pulsante Anteprima interruzioni di

pagina. Quello che compare e esattamente come Excel sta suddividendo i fogli.

H oS-

File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Nuova scheda Q Checosasid
. |
|:| D IDJ Righello [+ Barra della forrmula Q D q ﬁ E
£ -
Normale. Ar'!tegrlma . !_ayoyt VISI..IE|IHElZICIr1I V| Griglia ~ [¥] Intestazioni Zoom 100% Zoqm Nuwa Disponi lEIocc
interruzioni di pagina di pagina personalizzate selezione  finestra tutto riquadr
Wisualizzazioni cartella di lavoro Mostra Zoom
125 - S
& E C D E F| G|H [ K L I n o P i R g
1 [mFenme__[or [id [id [ [in [Ia [Io [enteprel piogca | cod _micio cod_pass SPeC [TazZza|sess [makil | mokl | erore
2 Tro0T4E ST EO[TT IO SARNGIOLTARD T S 0000TRETEEEE [ N000T3E e 1T 1 T A Ente Freliewa
3 TrO0dE 2 1 BO[TT L0 AR GIULIARI T O0NOTEZTE0ZE | 00T EERZE [T =1 A 1A Ente Frefievo
4 TrOnE0Ey ZE[ BT 1T FIEA TFT] T ISETOERTIEE e iidn T e 1T 1 F 1T Ente Frelieva
5 Tro0d21s ST EO[TT L0 SANGIOCTARD T EEO5ES BEO55T = 1 T 1T Ente Prelieva
& R el I I L TZ00E ] 8 D VD e DB o e I .5 L) Codice fizienda
7 T7THEI0T A BO[IT [0 SEN GILIARD L] NP (Lt R PP e G e T [ T Enite Prelievn
& | TrOveEn TE[ B2[1T_[W TN T ERIG I PR T e et Nt e Lo o L T Enite Freliev
5 [ TrOvesEE|Z | e[ BE[1T [ TN TERIGGIIN e e P a8 U A5 e D o 2N T Ente Frelievo
0 | TrvZees TE] B2 1T ] 1 o — IO TERIGRITN e P e U 5 L5 ) AN L T[T Enite Preliens
1 TrO3ETED T BT TTe LR GIOCTARD Bk = KT el 0 I (oD T T = I o e ] | IES Ente Prelieds™™
12 T0FE0fE | T 48T [V 205 T EEEZMO0ZELET | TEEIOINZELADTS: [T Z1 R L] Tlatrice
13 TrOGT 34T T BI[TT (IO 57 1 [ i T TF COCO RICED
14 TFOETSE T BT IO 527 hi/ = 1 I F COC0RICED
i TMETIET[Z | T BI[TT IO 2274 il j [o] Z1 &) 1F CODFAICED
18 TrISeTe 5] T L e L N Pl NP O P O I T Tatrice
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STAMPA DEL DOCUMENTO

Terminato il lavoro di impostazione delle opzioni di stampa, non resta che stampare il foglio.
Entrando nella sezione Stampa della Scheda File & possibile a questo punto selezionare la stampante, il numero di

copie e premere il pulsante Stampa.

©

Infarmazioni O a

Muovo ) -
Copie: |1 -

Apri

Salva
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X

Grazie per l'attenzione
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