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Introduzione a Microsoft® Excel
Materiale didattico elaborato da fonti del Centro di Calcolo Università di Pavia
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Fig.1 Foglio di lavoro di Excel

1. STRUTTURA DI UNA CARTELLA DI LAVORO

Un file creato con il programma Excel viene definito “cartella di lavoro” esso è caratterizzato da una struttura tridimensionale: righe, colonne e fogli. L’intersezione delle righe orizzontali (1,2,3,4, ecc.) e delle colonne verticali (A,B,C,D, ecc.) forma una griglia composta da singole celle, ciascuna delle quali viene definita dall’associazione del numero della lettera corrispondente (es. cella A1, B4, ecc. schema della battaglia navale). I fogli di lavoro sono le singole pagine di una cartella. Una cartella di lavoro può comprendere uno o più fogli di lavoro (max 255 fogli per cartella) a seconda delle esigenze.

SELEZIONE DELLE AREE DI LAVORO

La cella rappresenta il punto di riferimento minimo (area di lavoro) di una cartella. La selezione di una o più celle è operazione fondamentale e prioritaria per l’esecuzione dei comandi Excel: inserimento, modifica, cancellazione e formattazione dei dati. 

	Parte da selezionare
	Modalità

	cella
	· cliccare sulla stessa con il tasto sinistro del mouse

· raggiungere la cella utilizzando i comandio freccia

	celle contigue
	· cliccare e spostarsi lungo la riga o la colonna - lasciare il tasto dopo aver evidenziato la zona voluta (metodo del trascinamento)

	celle non contigue
	· selezionare la prima zona con il metodo delle celle contigue poi premere il tasto Ctrl e, tenendolo premuto, si seleziona la seconda zona e così via. Per eliminare la selezione basta premere il tasto Esc o cliccare in un punto qualunque del foglio.

	colonna
	· cliccare sulla lettera che la identifica

	riga
	· cliccare sul numero che la identifica

	foglio di lavoro
	· cliccare sulla casella selezione foglio che si trova sul vertice sinistro della finestra (punto di intersezione tra la barra che riporta le lettere e quella che riporta i numeri)

	fogli di lavoro contigui
	· selezionare il primo foglio (cliccare sull’indicatore del foglio - es.  foglio 1); premere il tasto Shift e, tenendolo premuto, cliccare sull’indicatore dell’ultimo foglio che si prevede di utilizzare (es. foglio 4), in tal modo si selezioneranno automaticamente i fogli da 1 a 4 della cartella di lavoro attiva.

	fogli di lavoro non contigui
	· premere il tasto Ctrl e, tenendolo premuto, cliccare sugli indicatori dei diversi fogli di lavoro sui quali si intende operare contemporaneamente. Per deselezionare il gruppo di fogli è sufficiente cliccare sull’indicatore di un singolo foglio che non fa parte della selezione.


INSERIMENTO DATI

Per inserire i dati (caratteri o numeri) in una cella è sufficiente cliccare sulla cella (attivare) e scrivere, i dati introdotti in ogni cella verranno altresì riportati nell’area di modifica (Fig.1). Per modificare i dati è possibile: 

1) cliccare velocemente 2 volte all’inizio della cella che riporta i dati, il cursore assumerà la forma di barra verticale lampeggiante e vi permetterà di apportare le modifiche necessarie; 

2) cliccare nell’area di modifica e correggere i dati direttamente in quell’area - premendo l’Invio, i dati modificati verranno riportati nella rispettiva cella.

2. FORMATTAZIONE DATI

Gli elementi principali che è possibile modificare in una cartella di lavoro sono:

· l’altezza delle righe e la larghezza delle colonne

· il tipo di carattere, le dimensioni e i formati (grassetto, corsivo, ecc.)

· la posizione dei dati all’interno di una cella (allineamento: destra, sinistra, centrato, ecc.)

· la realizzazione di griglie e bordi

· il formato dei numeri

ALTEZZA RIGHE LARGHEZZA COLONNE - menu FORMATO, opzioni COLONNA e RIGA
Per modificare l'aletzza di una riga o la larghezza di una colonna bisogna posizionarsi sulla cella in questione e selezionare dal menu Formato l’opzione Colonna. Tra le opzioni disponibili le più utili sono: Larghezza che permette di attribuire il valore numerico voluto. 

Le operazioni per modificare l’altezza delle righe sono analoghe alle precedenti (menu Formato, opzione Riga). 

MODIFICA DEI CARATTERI - menu FORMATO, opzione CELLE/Carattere

Dopo aver selezionato l’area (celle) che contiene il testo da modificare, si selezioni dal menu Formato l’opzione Celle e si clicchi sulla voce Carattere. Abbiamo la possibilità di selezionare il tipo di carattere (font), lo stile (grassetto, corsivo, ecc.), le dimensioni, ecc. Utilizzando le suddette opzioni (tranne Tipo di carattere), è possibile naturalmente cambiare il formato anche ai dati numerici.

ALLINEAMENTO DATI  - menu FORMATO, opzione CELLE/Allineamento

Per default (parametri standard predefiniti) Excel allinea una stringa di testo a sinistra e i dati numerici a destra. Per modificare tali parametri a seconda delle esigenze si evidenzi l’area che contiene i dati sui quali vogliamo intervenire, si selezioni dal menu Formato l’opzione Celle e si clicchi sulla voce Allineamento. Il funzionamento delle opzioni di allineamento è del tutto intuitivo e non necessita di particolari spiegazioni.

MOTIVI E BORDI - menu FORMATO, opzione CELLE/Bordo e Motivo

Per enfatizzare il contenuto di alcune celle è possibile utilizzare motivi di sfondo e bordi diversi da quelli di default. Dopo aver selezionato le aree da evidenziare, è necessario scegliere dal menu Formato l’opzione Celle e cliccare sulla voce Bordo o Motivo. La composizione di un bordo implica la scelta dello stile del bordo stesso, del colore e della posizione, quella del motivo implica la scelta di un colore per lo sfondo dell’area selezionata e del motivo dello sfondo stesso.

Si consiglia, comunque per procedere ad una rapida formattazione di una tabella di usare, dal menù Formato, il comando Formattazione automatica e di procedere alla scelta della formattazione della tabella tra quella che maggiormente soddisfa le proprie esigenze. la possibilità di ricorrere a questo comando garantisce rapidissimi tempi di formattazione e la garanzia di formattazioni del tutto simili quando si hanno diverse tabelle.
FORMATI NUMERICI (es. percentuale, valuta, frazione, ecc.) - menu FORMATO, opzione CELLE/Numero

Per maggior chiarezza, dopo aver introdotto dati numerici, è bene attribuire ad essi i relativi formati a seconda del significato del numero (es. 10 Numero semplice - L.1.000 Valuta - 10% Percentuale). A tal fine Excel dispone però di numerosi formati predefiniti che permettono la corretta visualizzazione dei valori numerici. Per attribuire il corretto formato è necessario selezionare l’area che riporta i dati (anche aree non contigue), scegliere dal menu Formato l’opzione Celle e cliccare sulla voce Numero. Selezionando la categoria voluta apparirà sulla sinistra il codice del formato.

Quando si inserisce un numero troppo lungo per la dimensione di una cella, Excel cerca di adottare la notazione esponenziale al fine di poterlo visualizzare completamente; se ciò non bastasse, Excel visualizza una serie di ####### per indicare che la larghezza della cella è insufficiente ed è necessario ampliarla.

3. FORMULE E FUNZIONI

La grande utilità delle formule si esplica nella possibilità di fare riferimento al contenuto di altre celle: ad esempio la formula =A1+A2+A3 inserita in A4 restituisce in quest’ultima cella la somma dei valori presenti nelle altre.

Le formule possono essere inserite manualmente o automaticamente

Inserimento manuale di formule - 'inserimento manuale delle formule implica la creazione della formual in modo "passo - passo".

Esempio - Si vuole calcolare la somma dei dati contenuti in A1, A2, A3. 

Dopo aver inserito valori numerici nelle suddette celle, ci si posizioni sulla cella A4 e si digiti la formula =A1+A2+A3 e si prema Invio. Automaticamente nella cella A4 compare la somma voluta.

Un secondo metodo consiste nel posizionarsi sulla cella A4, digitare =, cliccare sulla cella A1, digitare +, cliccare su A2, digitare +, cliccare sulla A3 e confermare con Invio.

Inserimento automatico di formule - Per quanto riguarda l’inserimento automatico di formule, Excel possiede un numero di formule residenti, chiamate funzioni. Le funzioni iniziano sempre con il segno = e includono vari tipi di calcoli: matematici, logici, statistici, temporali (date e orari), ecc. Ogni funzione è costituita da un nome seguito da parentesi in cui sono racchiusi eventuali parametri (argomenti). Tutte le funzioni maggiormente utilizzate si basano sulla stessa “sintassi” (combinazioni di determinati simboli, caratteri, numeri)

Esempio - Nella cella A4 vogliamo inserire automaticamente la funzione somma relativa alle celle A1, A2, A3. 

Ci si posizioni sulla cella A4 e si selezioni dal menu Inserisci l’opzione Funzione. Excel propone due finestre di dialogo in successione: la prima consente la scelta della funzione (identificata da categoria e titolo), la seconda (alla quale si accede, dopo aver scelto la funzione, cliccando su Successivo) dipende dalla funzione scelta e consente di specificare i parametri necessari all’applicazione della stessa.

Si noti che gli argomenti della formula non contengono spazi e sono separati dal simbolo : che definisce un intervallo di celle (vengono indicate solo la prima e l’ultima cella). Se avessi selezionato celle non contigue (es. A1, A3) la formula nell’area di modifica sarebbe stata =SOMMA(A1;A3), nella quale il simbolo ; definisce un concatenamento di celle (elenco delle singole celle alle quali viene applicata la formula).

La funzione SOMMA, peraltro, può essere velocemente inserita utilizzando l’icona di somma automatica Sigma ( ( )  presente nella barra strumenti. Ci si posiziona sulla casella nella quale si vuol far comparire la somma, si clicca sull’icona di somma automatica e, a questo punto, compare la formula con i parametri che delimitano l’intervallo di celle che il programma ritiene debba essere sommato (basandosi sul contenuto delle celle circostanti). Se l’intervallo non è proprio quello desiderato, utilizzando il metodo della selezione più consono si delimita l’area voluta. Premendo Invio si conferma l’operazione e la somma compare nella cella selezionata.

4. GESTIONE DI RIGHE E COLONNE

COPIA E SPOSTAMENTO DI DATI

A tale scopo si utilizzano alcune opzioni del menu Modifica: 

· Taglia/Incolla: dopo aver selezionato l’area che contiene i dati che vogliamo “spostare” da un punto all’altro del foglio di lavoro, si accede al menu Modifica e si seleziona l’opzione Taglia. Quindi ci si posiziona nel punto in cui si vogliono “incollare” i dati e si seleziona dallo stesso menù l’opzione Incolla. I dati spariscono dall’area di partenza e vengono inseriti nell’area destinazione. Dopo aver utilizzato l’opzione Taglia l’area di destinazione può essere una sola.

· Copia/Incolla: dopo aver selezionato l’area che contiene i dati che vogliamo “copiare” da un punto all’altro del foglio di lavoro, si accede al menu Modifica e si seleziona l’opzione Copia. Quindi ci si posiziona nel punto in cui si vogliono “incollare” i dati e si seleziona dallo stesso menù l’opzione Incolla. I dati rimangono anche nell’area di partenza e abbiamo ottenuto una copia degli stessi nell’area destinazione. Dopo aver utilizzato l’opzione Copia è possibile “incollare” i dati in diverse aree del foglio di lavoro corrente o di altri fogli della cartella. Tale possibilità si esaurisce premendo Invio (sparisce il bordo tratteggiato dell’area selezionata in partenza).

5. GESTIONE DEI FOGLI DI LAVORO E DELLE CARTELLE

Per attivare più fogli di lavoro (avere più pagine a disposizione nella stessa cartella di lavoro) è necessario cliccare sull’indicatore del foglio (Fig.1) posta sul bordo inferiore della finestra.

L’utente può gestire separatamente i differenti fogli di lavoro (inserire griglie e dati diversi), oppure attivare contemporaneamente più fogli di lavoro per fare in modo che essi abbiano tutti la stessa struttura (la griglia e i dati inseriti in un foglio vengono automaticamente riportati su tutti quelli selezionati). Selezionando più fogli di lavoro è possibile che i dati che verranno successivamente inseriti in uno dei fogli selezionati verranno riportati esattamente su tutti quelli selezionati. Nel caso sia già stato compilato il primo foglio di lavoro e si volessero riportare esattamente gli stessi dati su altri fogli (contigui o non) è necessario selezionare l’area che riporta i dati; scegliere dal menu l’opzione Modifica/Copia; selezionare altri fogli di lavoro (1 o più di 1) seguendo le suddette istruzioni; scegliere dal menu l’opzione Modifica/Incolla. Automaticamente i dati inseriti nel primo foglio verranno riportati su tutti quelli selezionati.

Tali operazioni risultano particolarmente utili nel caso si vogliano costruire tabelle identiche nella struttura e nella forma (che contengano ad esempio gli stessi titoli e siano formattate allo stesso modo), nelle quali introdurre successivamente dati (es. numerici o testuali) differenti es. schedari, bilanci, rubriche, ecc.

INSERISCI/ELIMINA FOGLI DI LAVORO

Per aggiungere ulteriori fogli di lavoro in una cartella si selezioni dal menu Inserisci l’opzione Fogli di lavoro. Il nuovo foglio verrà inserito davanti a quello che in quel momento risulta selezionato.

Per eliminare un foglio di lavoro cliccare sull’indicatore del foglio e selezionare dal menu Modifica l’opzione Elimina foglio.
DENOMINARE UN FOGLIO DI LAVORO

I fogli di lavoro vengono automaticamente denominati dal programma (Foglio 1, Foglio 2, ecc.). Se si vuole denominare un foglio a piacimento (es. con un nome più consono al contenuto) si selezioni il foglio e si scelga dal menu Formato l’opzione Foglio e quindi il comando Rinomina. Il nuovo nome può essere composto al massimo da 31 caratteri.

GESTIONE DI PIÙ CARTELLE DI LAVORO

Per visualizzare contemporaneamente due cartelle di lavoro (2 file diversi) è necessario aprire entrambi i file e selezionare dal menu Finestra l’opzione Disponi/Affiancate
Aggiornamento della cartella di lavoro dipendente: quando viene aperta una cartella di lavoro che contiene una o più formule di collegamento, Excel verifica se le cartelle di lavoro di supporto sono aperte e in caso di riscontro positivo, si limita ad aggiornare i dati. In caso le cartelle di supporto fossero chiuse compare un messaggio che permette all’utente (cliccando sul Sì) di aggiornare in ogni caso i dati in base ai collegamenti.

6 GRAFICI

I grafici in Excel non sono altro che “rappresentazioni pittoriche” dei dati contenuti all’interno dei fogli di lavoro. In altre parole, si tratta di un modo diverso di visualizzare i risultati prodotti da un qualsiasi foglio di lavoro. La produzione di grafici è particolarmente semplice: si deve prima di tutto definire un intervallo di dati all’interno del foglio, evidenziarne le celle e quindi utilizzare una delle tecniche messe a disposizione del programma, di creare una nuova rappresentazione grafica dei contenuti delle celle selezionate. Questo processo genera un grafico di tipo standardizzato, basato su impostazioni prestabilite da Excel. Tali impostazioni potranno essere modificate e ampliate in modo da personalizzare il grafico ottenuto.

FORMATTAZIONE DEL GRAFICO

Quando il grafico viene inserito nello stesso foglio di lavoro della tabella, si ottengono sul foglio due “ambienti” distinti (foglio di lavoro standard e foglio di lavoro grafico), caratterizzati dallo stesso menu principale, ma con opzioni differenti nel caso si proceda alla formattazione della tabella o del grafico. Per attivare l’ambiente foglio di lavoro grafico e quindi per rendere attive nei menu le opzioni che permettono di formattare il grafico, è necessario cliccare velocemente due volte sul grafico; si noti che il bordo delle stesso risulta particolarmente evidenziato.

Dopo aver attivato tale ambiente, cliccare sul menu Formato e notare che le opzioni disponibili sono ora esclusivamente riferite alla formattazione del grafico (lo stesso vale per il menu Inserisci). Per verificare il cambiamento nelle opzioni, tornare al foglio di lavoro standard cliccando sulla tabella e controllare le opzioni dei menu Formato e Inserisci; disattivando l’ambiente foglio di lavoro grafico (niente bordo evidenziato) le opzioni dei menu tornano ad essere quelle dell’interfaccia di base.

Per la formattazione di un grafico si utilizzano le opzioni del menu Formato e Inserisci, alcune delle quali sono attive o attivabili solo dopo aver selezionato l’oggetto (elemento del grafico) da sottoporre a formattazione. Tutti gli elementi del grafico possono essere modificati, ad esempio, è possibile: inserire o togliere la legenda; cambiare il formato dei caratteri presenti nella legenda; inserire e formattare il titolo e aggiungere ad esso bordi e motivi; modificare i colori degli elementi che compongono il grafico (barre o sezioni di torta); inserire etichette, ecc.

7. COLLEGAMENTO WINWORD/EXCEL

Vogliamo riportare un grafico o una tabella precedentemente creata con Excel in un documento di videoscrittura:

· Ci si posiziona nel punto del documento di Winword nel quale vogliamo inserire il documento di Excel (tabella o grafico)

· Si seleziona dal menu Inserisci l’opzione Oggetto/Grafico Microsoft Excel (per il grafico) o Oggetto/Foglio di lavoro Microsoft Excel (per la tabella) e si clicca sulla voce Crea da File. Quindi si cerca la directory nella quale è contenuto il file creato in precedenza con Excel, lo si seleziona e si clicca.

· A questo punto compare il grafico voluto. Se vogliamo modificare il grafico è necessario cliccare due volte velocemente sullo stesso; l’interfaccia di Excel si sovrapporrà a quella di Winword, permettendovi di apportare le modifiche necessarie. Se il grafico fa parte di una cartella di lavoro, potrete inoltre lavorare tranquillamente su tutti i fogli che la compongono. Per tornare all’interfaccia di Winword è sufficiente cliccare su un punto qualsiasi del documento di videoscrittura.

Area Riferimenti





Barra Menu





Funzioni





Area di Modifica





Barra del Titolo





Casella selezione foglio





Cella


Attiva





Barra di stato





Indicatore del foglio








_991122451.doc
[image: image1.bmp]

BARRA DEL TITOLO







�












