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Avvio 2Programmi2>Microsoft Excel

Acocessar
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Ezecuzione automatica

e
% Open Office Document Microzoft Office Toolz

Startup
= —
WP Teleport Pro

WirZip

Mew Office Document

Brogrammi : :
@ Gestione nizorze
Drati recent L4 g |nternet Explorer
- Microsoft Access
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kicrosoft Excel
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E Microzoft FrontPage
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W Microzoft 'Word

Iﬂ{l Cutlook, Express

M Prompt di MS-DOS
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dows oo

g T@rEL

LChiudi sezsione...

Wi

Ed Microzaft Excel

Excel fa parte della Suite
Microsoft Office che nella versione 2000
e’ composta dalle seguenti 8 applicazioni:

ﬁ Irternet Explarer  Brovwwser (visualizzs pagine WEB)

Microzoft Accesz  gatabase ]

Microzoft Excel

foglio di calcaolo :l
Microzaft FrontPage  editor pagine WWEB

(L Microzaft Outlook,  editar edail

-

Microzaft PowerPaoint  slide (presentazioni) :l

Microzoft \Word  weard pracessor (videosorittura)
Outlook. Express

editor efdail e Mews Group
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1. Introduzione ai fogli elettronici

I fogli elettronici sono delle applicazioni che permettono di sfruttare le potenzialita di calcolo
dei personal computer. Essi 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. Una cella &
I'unita elementare di un foglio di lavoro, ognuna delle quali pud contenere un dato, del testo od

una formula.

Excel & un foglio elettronico. Ogni file di Excel € formato da 255 fogli di lavoro, ciascuno di 256
righe ( sino alla lettera IV) e 16384 colonne, contenuti in una cartella.

2. Lavorare con Excel

Accertarsi subito di avere attivato le tre barre degli strumenti: 1) standard, 2) formattazione e

3) quella delle formule.

E4 Microszoft Excel - Cartell

J File Modifica | wisualizza Insetisci Formato  Strumenti Dati Finestra 2

J O= = Euarmale

m Anteprima interruzioni di pagina

I[=] E3
=181 ]

- [~

@z A8l

0% - (2],

J Arial

H4 b Barre deqli strumenti

A | | v Barra della Formula

Barra di stato

W
w

Intestazione & pi& di pagina. ..
Ty | Carmmenti

Wisualizzazioni personalizzate
Schermo intero

£O0m. .,

FU | | R Pl B PO B P U Bl Y
) s e e s e e e e R ) Ll

2

=5 O € % m ‘%

Skandard
Formattazione
Appunti
Casella deqli strumenti
Daki eskerni
Disegno
Grafico
Immagine
Toduli
Revisioni
Tabella pivot
Wisual Basic
Web

Wordark

£ 1=

fy -

>

| H

1

Personalizza. ..

4 4» Mt Fogliol ¢ Foglinz £ Foglics [/

[«

|

Il foglio di calcolo e’ organizzato in una cartella di lavoro che contiene alcuni fogli: nella
immagine di sopra ne ha tre. Ma col dx del mouse e’ possibile attivarne altri, come

visualizzato nella seguente immagine:

1

16
17
18
19
20
21
22

|4 [ [» [ W[ Fogliol [ FoglioZ # FoglioZ % Fogli

Insetisci. ..

Elimina

Rimarmina

Sposka o copia. ..
Seleziona tukti i Fogli

Wisualizza codice

od 7
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Ogni foglio e’ organizzato in celle, univocamente determinate con criteri alfa-numerici: A1,
A2..B1, B2...

(farmato numeri ) {“sommatoria) (Funzioni) (I:Dmandcu per grafici:]

E4 Microsoft Excel - Cartell
J File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Dabi Ripestra F == x|

JDI}E.|§E&J|J’$‘E\®|ﬂva%\Eﬁs’*lﬁ”ﬂ.@mn% @) .
GCE|— |§€/unu*3£3|£__§£__§|ﬁv&vi

J.ﬁ.rlal - 10 =

Al B e | b NE [ F [ 6 [ v [ 1 [ 4

'

(attivaziu:une barra fnrmule:l [barra delle f,:,,-mu|ej

coordinate delle cellej
cella attiva L]

00| =4 | 30| 77 | e | | 0| —

[4 | 4 [» M guida encel { FoglioZ # Foglios # www.jobmagazine.it | 4]

-
e

Iifu:uglildi Iavu:uru:uj/—

Nella cella attiva si possono immettere due tipi di dati: un valore costante, cioe’ un numero
0 un testo e una formula cioe’ una sequenza valori, riferimenti di cella, funzioni e operatori
matematici che genera un nuovo valore partendo dai valori esistenti.

L'immissione puo’ avvenire direttamente nella cella. Il contenuto della cella attiva viene
visualizzato anche nella barra della formula.

(barra delle fnrmule:l
| somma’ A X W =[=

SOMMA

MEDIA

SE

COLLEG. IPERTESTL. ..
COMTAMUMERI
|Frkes

SEM

SOMMA, SE
FATA

DEW.ST

Alkre funzioni. ..

fFormula =

Se il numero immesso nella cella e’ troppo grande al posto di esso verra’ visualizzato il suo
numero esponenziale oppure ####. Per visualizzare correttamente il numero si deve allargare
la colonna o cliccando col tasto destro del mouse sulla sua coordinata e scegliendo il comando
Larghezza colonne oppure posizionando il cursore tra una colonna e un’altra e trascinando il
margine.
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1 & Taglia

2 Copia

E E Incolla

i Incalla speciale. .

3

6 Inserisci

z Elimina

8 Cancella contenuto

1 m—
Larghezza colonne. ., Larghezza colonne:
Mascondi
Scopti 04 I annulla |

Il comando di dimensionamento per righe e colonne e’ disponibile anche nel menu’ Formato.

Formato Strumenti Dati Finestra ¢

B Celle... R | £ 2} %1l 4% 100
Riga L 0 | = =
H Larghezza...
Fogiio b Adatka
Mascondi

Formatkazione automatica. .. .
SCOpri

Faormattazione condizianale. .

Larghezza standard. ..

¥ I

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:

- cliccare sulla singola cella per renderla attiva;

- cliccare sulla cella di partenza e trascinare il cursore per selezionare un gruppo di celle
contigue;

- cliccare sulle celle tenendo premuto il tasto Ctrl per selezionare celle non contigue;

- cliccare sulla coordinata della riga o della colonna per selezionarla tutta;

- cliccare sul pulsante Modifica -> Seleziona Tutto per selezionare l'intero foglio.

Le celle fanno parte di un foglio di lavoro. Inizialmente i fogli di lavoro possono essere anche
16. Per attivare un foglio basta cliccare sulla sua scheda. Per inserire od eliminare un foglio si
possono usare i relativi comandi dei menu’ Modifica e Inserisci. Inoltre € possibile inserire
nuove celle, righe o colonne tramite i relativi comandi del menu’ Inserisci.

http://www.jobmagazine.net A\



dr Nicola LEONE 1998-2001

Inserisci

Insernizci celle

Insetisci
" Sposta le celle a destra

¢ i5posta e celle in basso'

o Riga intera
" Colonna inkera

K I annulla

Per cambiare il nome ad un foglio e’ sufficiente scegliere il comando
Formato—>Foglio—»Rinomina.

A questo punto il vecchio nome e’ selezionato e digitando lo si rinomina.

Ed Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Misualizza Inserisc

e el S

Formakto 3Strumenti Dati Finestra 2

e J.ﬂ.rial -0 =€
Eo celle... CTRL+1 Al 2 |
i . f;‘ Zl .ﬁ.‘l‘ ﬂ DE = =|
g3 L
L % o0 e 50 A | B | ¢
Colonna [ e 1
-
Mascondi 3
Formatkazione automatica. .. .
SR 4
Formattazione condizionale. .. <fond =
. S PIEA I ouida excel iR el

Se si vuole suddividere un foglio di lavoro in riquadri, per vedere contemporaneamente parti
diverse dello stesso foglio attivare Finestra -> Dividi, dopo esserci posizionati sulla riga dove
vogliamo avvenga la suddivisione.

Ed Microzoft Excel - Cartell

Eile Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

=81 x|

Finestra £

- Muova finestra JD@E §|ﬁ|jﬂ,%|ﬂ- zﬁﬁ%l|ﬂ@?
Sl (W - GC EEE €83 2
Mascondi 11 j =|
o 6 [ H [ 1 | J K L=

; -
Blacca riquadri 3

|T 1 Cartell M | 4 [» [w£ Fogliog s www.jobmagazine.it || 4] »||4] ]
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mentre per rimuovere la visualizzazione Finestra -> Rimuovi Divisione

| Finestra

Mascondi
ST

Rimuaoy divi

Blocca riquadri

| v 1 Cartelt
¥

3. Formattazione celle

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

Per cambiare il formato delle celle: Formato -> Celle

Formato celle EE

|.ﬁ.llineamentu | Carattere | Bordo | Mokivo | F‘ru:uteziu:unel

Cateqoria: ~Esempia

MNumero
Yaluka

Contabilita Le celle di Formato generale non
Diata hanno uno specifico Formato

Ora mumera,
Percentuale

Frazione

Scientifico

Teska

Speriale

Personalizzato ;I

Ik I annulla

Si possono creare formati numerici personalizzati scegliendo la categoria personalizzato.

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

percentuale

valuta

\ aumenta decimaliy
b,

g —
& € 2 ) % ’_ﬂ,{lmlnmsm e::umaD
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Si puo’ anche impostare il formato data e ora sempre dalla medesima finestra. Le date sono
automaticamente trasformate da Excel in numeri per poterle usare in formule.

Un modo molto pratico per dare forma (formattare) un gruppo di celle (da selezionare!) e’ la
Formattazione automatica

Formato Strumenti Dati Finestra

elle. .. CTRL+1
Riga k
Colonna »
Foqlio »

Formatkazions automatica, ..

Formattazione condizionale. .

w
L

quindi scegliendo la formattazione preferita tra quelle disponibili

Formattazione automatica
=
gen feb mar Totale gen feb mar Totale
E=t T 7 5 19 |E=st T 7 5 19 I
ovest & 4 7 A7||owvest| B 4 7 17 ﬂl
Sud o 7 9 240 [Sud o 7 9 24 Onziani
Totale 21 18 21 60| |Totald 21 18 21 Bl =paiont...
Semplice Classico 1

gen feb mar Totale

Est ¥ 7 4 19 F=t 7 T 5
Quest 6 4 7 17 Ovest 6 4 7 17
Sud 8 ¥ 4 24 Sud =] 7 9 24
Totale 21 15 M (1] Totale 21 13 M [=11]
Classico 2 Classica 3
ger  feb  mar Totale gen  feb T T otale
Ezt L. ¥L TL. 5 L.19 Ezt L. #L 7L 5L.19
OwestL. BL. 4L 7 L7 |OvestL B L 4L 7 LAT
Sud L. &L, FL. 9 L4 Sud L. 8 L. T L. 9L.24
Totale L2 L18 L2 L.EO Totale L.21 L1585 L.21 L.GO
Zonkabilita 1 Contabilica 2 ;I
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4.Creazioni di serie di numeri o date

Partendo da una cella & possibile creare una serie di numeri o di date da: Modifica ->
Riempimento — Serie

Modifica Wisualizza Insetisci Formato  Strumenti Dati Fipestra 2

«73 annulla Digitazione di "4" in 15 CTRL+Z I " N ]|
J Ripeti Inserisci celle CTRL+Y = = | @ € %
& Tadla CTRL+Y
Copia CTRL+C K | L
FR, Incolla CTRL+Y
Incolla speciale. ..
Incolla come collegamento ipertestuale
Riempimento L4 Innbasse,  ERLE=
Cancella » A destra  CTRL+=
Elirmina. .. In alko
Elirnina Foglio A siniskra
Sposta o copia foglio, . Tra faglidilavera, ..
@k Trova... CTRL+MAILSCHT —
Gilstifica
Soskituisci. . . CTRL+HMAILSCHS

E possibile creare una serie di voci per il riempimento automatico personalizzato da:
Strumenti -> Opzioni

| arafico I Colore |

YWisualizza | Calcolo | Maodifica | aenerale | Passaggio

Elenchi personalizzati; Soci di elenco:

3 ELEMCO Al Aggiungi |

Lun, Mar, Mer, Gio, Yen, Sab, Dom
Lunedi, Martedi, Mercoledi, Giovedi Elimina |
Gen, Feb, Mar, Apr, Maq, Giu, Lug,

Gennaio, Febbraio, Marzo, Aprile, T

= =
Premere Invio per separare le voci di elenca,

Importa elenco dalle celle: I :-;J Importa |

Ik annulla
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5.Formule

Le formule sono la base del foglio di calcolo Excel. Le formule permettono tutta una serie di
operazioni dalle piu’ immediate come la sommatoria, sino a quelle piu’ elaborate.

1. Fare clic sulla cella in cui si desidera immettere la formula.

2. Digitare = (segno di uguale).

Se si fa clic sul pulsante Modifica formula

S

oppure sul pulsante Incolla

funzione "=, il segno di uguale verra inserito automaticamente.

3. Immettere la formula.

4. Premere INVIO.

La struttura o I'ordine degli elementi di una formula determina il risultato finale del calcolo.
Le formule seguono una sintassi, o ordine, specifica che include un segno di uguale (=) seguito
dagli elementi da calcolare, gli operandi, che vengono separati dagli operatori di calcolo. Ciascun
operando puo essere un valore costante, un riferimento di cella o di intervallo, un'etichetta, un
nome o una funzione del foglio di lavoro.

I calcoli vengono eseguiti da sinistra a destra, in base all'ordine di precedenza degli
operatori, a partire dal segno di uguale (=). Possiamo controllare I'ordine di calcolo utilizzando
delle parentesi per raggruppare i calcoli che vogliamo vengano eseguiti per primi. La formula
seguente restituisce ad esempio il risultato 11 perché la moltiplicazione viene effettuata prima
dell'addizione. La formula moltiplica 2 per 3, quindi addiziona 5 al risultato.

=5+2*3

E possibile tuttavia utilizzare le parentesi per modificare la sintassi sommando ad esempio 5
e 2 e moltiplicando il risultato per 3, ottenendo come risultato finale 21.

=(5+2)*3

Possiamo creare una formula per calcolare dati di un altro foglio di lavoro o di un'altra
cartella di lavoro. Se ci si collega a una nuova cartella di lavoro, salvare la nuova cartella di lavoro
prima di creare il collegamento.

1. Selezionare la cella in cui si desidera immettere il riferimento esterno nella cartella di
lavoro che conterra la formula.

2. Se vogliamo creare una nuova formula, digitare = (segno di uguale).

Se si desidera immettere il riferimento esterno in un altro punto della formula, digitare
I'operatore o la funzione che precede il riferimento esterno.

3. Se si desidera creare un collegamento a un altro foglio di lavoro della cartella di lavoro
attiva, fare clic sul foglio di lavoro contenente le celle a cui ci si desidera collegare.

Se si desidera creare un collegamento a un foglio di lavoro di un'altra cartella di lavoro,
passare all'altra cartella di lavoro, quindi fare clic sul foglio di lavoro contenente le celle a
cui ci si desidera collegare.

4. Selezionare le celle a cui ci si desidera collegare.

5. Completare la formula. Al termine dell'immissione della formula, premere INVIO.
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sulla barra della formula.
Fare clic per inzerire guesta funzione o fare clic

sulla freccia per scegliere una funzione diversa |La funzione in corso di modifica
somia | v X o = =SE(SOMMA(K10:K19)>=5000; 10%:5%)
SOMMA
Num1 {K10:K19 | = {s2i251730 25150021 12:
r'-.Ium2| | =
- Il Fisutsto

. . - . ) della funzione
Addiziona i numeri in un intervallo di celle,

Mum1: numl; numz;,., sonoda 1 a 30 argomenti di cui ottenere la somma, T valari
logici e il kesto nelle celle wengono ignorati, anche se digitati come argomenti,

@ Risultako Formula = 0,05 Ok | | annulla

|II rizultato della farmula

N.B. Un valore di errore ###4## si verifica quando la cella contiene un numero, una data o un'ora
che non rientra nella cella oppure quando contiene una formula di data e/o di ora che genera un
risultato negativo.

Ingrandimento della larghezza della colonna E possibile ridimensionare la colonna
trascinando il bordo che si trova tra le intestazioni di colonna.
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6.Funzioni e autocomposizione.

Una funzione & una formula predefinita che riceve uno o pil valori, detti argomenti, i
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 -> Funzione.

Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra

Celle...

Righe

Colonne

Foglio di lavara

ﬂ Grafico...
E Fungzione. ..

Morme: g

Imnrnagine L4
% Collegamento ipertestuale,..  CTRL+E

¥

Incolla funzione EH |
Cateqgoria: Mome funzione:

Ty rm— B e

Tukte MEDIA

Finanziarie SE

Data e ora COLLEG. IPERTESTUALE

Matematiche & trig. CONTA,NUMERI

Skatistiche FAx

Ricerca e riferimento SEN

Database SOMMA,SE

Tesko | [raTA

Logiche DEY.5T

Informative ;I ;I

SOMMA{NUML;numaz;...}
Addiziona i numeri in un intervallo di celle,

@l OF I Annulla

Si sceglie nella categoria adatta la funzione.
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7. Utilizzo di nomi

Al fine di meglio identificare una cella, un gruppo di celle,
utilizzare i nomi.

Per definire tali nomi dal menu’ Inserisci -> Nome oppure
della formula.

Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra ¢

un valore o una formula possiamo

la casella del nome dalla barra

Celle...

A TR |

Righe L

Colonne

%6 0 S5 458

Eoglio di lavoro

ﬂ Grafica. .. | il |
j Funzione. ..
Il & .
Imragine 3

% Collegamento ipertestuale, .,  CTRL+K

bt
s

AElicE, .,

Etichetta. ..

Definisci nome

Momi nela cartella di lavoro:

(8]4

Ceanom —— EIES|

Crea nomi nella

[ Colonna sinistra
[ Riga inferiore
[T Colonna destra

Riferito a:

[—

Chiudi

d

Aqagiungi

Elimina

o« |

Annulla I I=www.jnbmagazine.it!$H$1

e

ol
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8.Le macro

Una macro € un insieme di comandi che eseguono una serie di operazioni ed & richiamabile
con un nome oppure attraverso una combinazione di tasti preimpostata. Per creare una macro
innanzitutto registriamo la sequenza di operazioni di nostro interesse. Registriamo una macro
scegliendo Strumenti -> Registra.

Strumenti Dati Finestra =B
%" Controllo artografia.. F7 | Z] | ﬂ ‘g 100% - E] .
| Corregione aukamatica. . .

: mk S EE LA

. Condividi aree di lavoro, .
| Revisioni yMo ] M | o | P |

nisci cartelle dilavaro...

Praotezione g

Collabarazione in linea »

Ricerca obiettiva, ..

Scenari. ..
Conkrallo »
p Macro... ALT+FS
Componenti aggiunkivi, .. j Reqistra nuova macra,.,
Personalizza. .. Protezione. ..
Cpzioni. ..

visual Basic Editor ALT+F11
&8 Microsoft Script Editor - ALT+MAILSC+F11

Regiztra macro EHE

Marme macro:
IMacru:ul
Scelta rapida da tastiera: Mematizza macra in:
CTRL+|_ IQuesta cartella di lavaro j
Descrizione:

Macro reqistrata il R Qs g, jobmagazine, net

Ik annulla

Dopo aver premuto il tasto Ok inizia la registrazione della macro che puo essere terminata
cliccando sull’icona termina macro apparsa sullo schermo.

=

Per eseguire la macro si pud scegliere il comando Macro dal menu’ Strumenti.
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9.Elenchi o database

Un elenco o database & una serie di celle i cui dati vengono visti come insieme di record
(righe) e campi (colonne).

Istruzioni per la creazione di un elenco su un foglio di lavoro

In Microsoft Excel sono disponibili varie caratteristiche che semplificano la gestione e I'analisi dei
dati di un elenco. Per poter utilizzare tali caratteristiche, quando si immettono i dati in un elenco
occorre attenersi alle seguenti istruzioni:

Utilizzare un solo elenco per foglio di lavoro. Evitare di creare piu elenchi su uno stesso foglio di
lavoro. Alcune caratteristiche per la gestione degli elenchi, quali i filtri, possono infatti essere
utilizzate su un solo elenco alla volta.

Inserire elementi simili in una colonna. Impostare I'elenco in modo che tutte le righe contengano
voci simili all'interno della stessa colonna.

Tenere separati gli elenchi Lasciare almeno una colonna e una riga vuote tra I'elenco e gli altri
dati del foglio di lavoro. In tal modo, quando si ordinano dei dati, si applica un filtro o si
inseriscono dei subtotali automatici, le operazioni automatiche di individuazione e selezione
dell'elenco risulteranno semplificate.

Posizionare i dati importanti al di sopra o al di sotto dell'elenco Evitare di inserire a sinistra o a
destra dell'elenco dei dati importanti, che altrimenti potrebbero venire nascosti quando si applica
un filtro all'elenco.

Mostrare righe e colonne Accertarsi che le righe o le colonne nascoste vengano visualizzate
prima di apportare modifiche all'elenco. Se vi sono righe o colonne nascoste in un elenco, i dati
possono venire involontariamente cancellati.

Utilizzare etichette di colonna formattate Creare le etichette di colonna nella prima riga
dell'elenco. Tali etichette verranno utilizzate per creare rapporti e per trovare e organizzare i dati.
Utilizzare per le etichette di colonna un tipo di carattere, un allineamento, un formato, un motivo,
una combinazione di maiuscole e minuscole o un bordo diverso da quello applicato ai dati
dell'elenco. Formattare le celle come testo prima di digitare le etichette di colonna.

Utilizzare i bordi delle celle Se si desidera separare le etichette dai dati, per inserire delle righe
al di sotto delle etichette utilizzare i bordi delle celle e non delle righe vuote o delle linee
tratteggiate. Come applicare bordi alle celle.

Evitare righe o colonne vuote Evitare di inserire righe o colonne vuote nell'elenco per
semplificare le operazioni automatiche di individuazione e selezione dell'elenco.

Non digitare spazi a inizio o fine riga Gli spazi aggiuntivi all'inizio o alla fine di una cella possono
influenzare le operazioni di ordinamento e ricerca. Anziché digitare degli spazi, rientrare il testo
della cella.

Estendere formati e formule di elenchi Quando si aggiungono righe di dati alla fine di un elenco,
la formattazione e le formule vengono estese automaticamente. Per ottenere cio, tre delle cinque
celle precedenti devono contenere lo stesso formato o la stessa formula.

Per gestire il database, una volta inserito come per un qualsiasi foglio di lavoro attivare il
comando Dati -> Modulo.
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Ripriskina |
Trova prec, |
Trova succ, |
Criteri |
Daki Finestra 7
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zl ordina. ..
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Per ordinare i dati di un elenco si utilizza il comando Dati -> Ordina.

Ordina EH |

Crdina per
IC-::I-:unna |ﬂ % Crescente
o Decrescente
Cuindi per
I j ¥ Crescente
o Decrescente
Cuindi per
I j % Crescente
™ Decrescente
Elenco
" Can riga di intestazione ¥ Senza riga di intestazione
[Daki Fineskra Y —
[ ;l ordin ﬂl Ok I Arinlla
R Crdina. .. -~

Per prendere in considerazione solo un sottoinsieme dei dati si puo usare un filtro
automatico tramite il comando Dati -> Filtro.

Filtro avanzato EH |

Azione
% Filera l'elenca sul posto

™ Copia in un'altra posizions

Intervallo elenco:

Dati Finestra #

Intervallo criceri: I

Zopia in:
%l Qrdina. ..
Filtrar autarmatico [ Copia unica dei record
Modulo, ., [astna btk

Subtatali. .. Filtra avanzato. .. ok I Annulla |
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Si possono anche creare dei subtotali automatici dei dati nell’elenco tramite il comando

Dati -> Subtotali.

Subtotali 7] |

&d ogni cambiamento in:

Isa la Funzione:

IPru:n:h:uttu:u j

Aggiungi subtotali a;
v &

[V Sostituisci i subkokali correnti
I Interruzione di pagina tra gruppi
¥ Riepilogo sotko i dati

i Utk I QK I annulla

http://www.jobmagazine.net

XVII



dr Nicola LEONE 1998-2001

10.I grafici

Il modo pill comodo per creare un grafico nel foglio di lavoro € utilizzare il pulsante
autocomposizione grafico della barra degli strumenti, o il comando Inserisci -> Grafico, dopo
aver selezionato l'intervallo interessato. Quando si crea un grafico o si desidera modificare il
tipo di un grafico, & possibile scegliere tra un tipo di grafico standard e un tipo di grafico

personalizzato. Se si desidera utilizzare un tipo di grafico personalizzato, & possibile scegliere
uno dei tipi di grafico personalizzati incorporati oppure crearne uno nuovo.

Inserisci

Ed Microsoft Excel - Cartell B[=] ES
|E] Bl Modfica Yisualieza Inserisci Formato Strumenti Dati Fiestra 2 =@ X|

Cele. ..
Riche Dedeaky s - |(e= sl mm >
Colorine | aria o HleclE==e B +ﬂg|27“&,1>
Eoglio di lavaro A2 = = |

1] G | H [ J ] K [ L | W5

Partira’ una maschera di creazione guidata dei grafici: Tipi Standard e Tipi Personalizzati.

Creazione guidata Grafico - Paszaggio 1 di 4 - Tipo di grafico

Tipi standard | Tipi personalizzati I

Tipo di grafico:

.. Dispers, (&Y}
|‘ Area

@ Anelo

@r Radar

.@ Superficie
®: Eole

Erh Ainnario

Scelke disponibili;

oLl

b

stagramma non in pila. Confronka i valori di
il cakegarie.,

Tenere premuto per visualizzare 'esempio |

=

Annulla

< Indietro I Avanki = I

Fire

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 i comandi nel menu’ Inserisci. Ad
esempio posso aggiungere un titolo alle assi tramite il comando Titoli.
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Ed Microzoft Excel - Cartell
File Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Grafico Finestra @ =&
x|
A= FERNE R p A e R B T N
| T ledl===1 wa] o
Area del trac... =] = |
R T [ 0 T K T L [ M [ N2
5 B o n
5]
7 B0
8
3 . 40 y O Seriel
1? 20 W Serie?
0
12 1 =1 Eormatao area del tracciata, ..
13 2 3 4
14 B = Tipo di grafica..,
15 o
Drati di origine. .
[ Opzioni grafica. ..
|44 » [ M| Foglios s www.jobmagazine.it / -
Posizione. ..
Promnto | | | | [
Visualizzazione 30...
Finestra grafico
Zancella

Si puo anche modificare il tipo di grafico ciccando col dx del mouse sul grafico, quindi
attivando Opzioni grafico, come mostrato nella precedente figura.

Opzioni grafico

| Assi I ariglia |Legenda Etichette dati | Tabella datki

Titola del grafico:

Azse delle categorie (%)

Azse delle serie ()

Azse dei valori (23

O Eeric
| Eeried]

| Ik I annulla

A questo punto personalizziamo le opzioni del nostro grafico e terminiamo il lavoro. Da ricordare
che il grafico visualizza in forma appunto grafica, dei semplici dati numerici da noi selezionati.
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