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Cos’e excel?

Microsoft Excel e un programma prodotto da Microsoft, dedicato alla produzione ed alla
gestione di fogli elettronici. E parte della suite di software di produttivitd personale
Microsoft Office, ed e disponibile per i sistemi operativi Windows e Macintosh.

E attualmente il programma per la produzione e gestione di fogli elettronici piti
utilizzato

Il programma include anche funzioni per effettuare Grafici

Si possono utilizzare dei modelli che facilitano la creazione di documenti (bilancio
familiare/aziendale, ammortamenti, etc)

Il corso di oggi e basato sulla versione di excel 2013
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Come avviare Excel

X

Fare click sull’icona di excel che spesso si trova in basso a sinistra sulla barra degli strumenti del pc

Fare clic per iniziare,




Ecco cosa si vede all’apertura di excel!

Aprire o Creare un nuovo documento

Per andare avanti si puo:

Aprire un modello gia esistente
Aprire un nuovo documento vuoto
Scegliere un modello da internet

Excel

Recenti

ICTS_Enh_Status Update 20170517 xlsx
Desktop

Riepilogo OdL annesso ambitoxls
C: » Backup D » Documenti » ServMan » Gestio...

ClaimUpdates_4.xlsx
C: = APPL

Claim_01Jan_30Aprxls
C: = APPL

418156 MDA DI STIMA al 201704301..
Desktop

MID-C Mianoxlsx
Desktop

Integrazioni MID.XLSX
Desktop

Contabilitaxls
C: » Backup D = hilaire

Update Singapore vers3.xlsx

C: » Backup D » Documenti » ServMan = Singap...

Stima PDL&Serverxls

C: » Backup D » Documenti » ServMan = Singap...

PC_sng_w2.xlsx

C: » Backup D » Documenti » ServMan = Singap...

PC_assegnatixlsx

C: » Backup D » Documenti » ServMan = Singap...

AbilitazioneOperatori_CRMS_1067.xlsx
Desktop

appcat 2017 .xlsx

Cerca modelli online

Ricerche suggerite:  Business  Personale [struzione  Elenchi  Budget
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Cartella di lavoro vuota Bilancio

MNessun modello in primo piano disponibile.

Per trovare un modello specifico, & possibile usare la casella di ricerca,

Registri

Industria



Home Page
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Il foglio di calcolo € composto da celle.

Ogni qualvolta clicchiamo su una cella questa diventa attiva
(bordatura nera A) e viene identificata da un numero ed una
lettera che compaiono nella casella in alto a sinistra (B)

Nella barra (C) viene mostrato il contenuto
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http://www.mr-loto.it/wp-content/uploads/2015/06/usare-excel.jpg
http://www.mr-loto.it/wp-content/uploads/2015/06/usare-excel.jpg

La barra multifunzione: trovare quello che ci serve

SALVA Varie

Funzionalita

| - Cartell - Excel
FILE HOME IMSERISCI LAYOUT DI PAGIMNA FORMULE DATI REVISIOME VISUALTZZA
& i - jp—
Jb Taglia Calibri -1 -|A A T == - EPTestoacapo Generale - | '-': HE Normale
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Funzionalita di base: uso delle celle 1/4

Un foglio Excel si presenta come una griglia composta da righe e colonne la cui intersezione crea le celle.
Le righe del foglio sono identificate da numeri, mentre le colonne da lettere.
Ogni cella e identificata da una coordinata univoca, ad esempio A2, B4, C10. Tipo battaglia navale
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Per allargare/stringere una colonna ci si posiziona tra la fine della colonna stessa e I'inizio di quella successiva e si trascina il mouse tenendo premuto
il tasto sinistro. In maniera analoga si procede per le righe.

Per capire di quante righe e colonne & composto il nostro foglio e sufficiente usare le combinazioni di tasti CTRL+ freccia verso il basso (per arrivare
alla fine delle righe) e CTRL+ freccia verso destra (per arrivare alla fine delle colonne)

Per inserire contenuto nelle celle & sufficiente cliccare con il tasto sinistro del mouse sulla cella in cui si vuole scrivere (detta cella attiva), digitare il o
contenuto che si desidera e poi premere il tasto INVIO per confermare I'inserimento.
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Funzionalita di base: Gestione dei fogli 2/4

In un file di Excel e possibile lavorare con piu fogli, ciascuno dei quali presenta una nuova griglia. Per spostarsi tra un foglio e 'altro e possibile usare le
schede poste nella parte bassa.
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M 4 » ¥ | Fogliol .~ Foglio2 . Foglio3 Zd

Ci si puo spostare anche utilizzando solamente la tastiera, utilizzando le combinazioni di tasti CTRL + PagSu e CTRL + PagGiu.

Per aumentare lo zoom é sufficiente tener premuto il tasto CTRL e girare |a rotellina del mouse. Girando verso |'alto si aumenta lo zoom, verso il basso
si diminuisce.

Il nome del foglio dovrebbe sempre far capire quali dati sono stati inseriti. Per modificare il nome di un foglio e sufficiente cliccare due volte nella
linguetta contenente il nome, modificare e confermare successivamente con il tasto INVIO.

Per inserire un nuovo foglio ¢ sufficiente cliccare sulla linguetta posta dopo i fogli di lavoro utilizzati.
Per modificare l'ordine dei fogli € necessario trascinare con il tasto sinistro del mouse la linguetta del foglio che si desidera spostare

Ci sono diversi metodi per creare una copia di un foglio.

METODO N°1

Il metodo piu veloce in assoluto consiste nello spostare un po’ piu a destra o sinistra la linguetta del foglio che si desidera copiare tenendo premuto il
tasto CTRL.

METODO N°2
Un altro modo per copiare un foglio di lavoro consiste nel cliccare con il tasto destro sul nome del foglio e scegliere la funzionalita “Sposta o copia...”.

Nella finestra successiva &€ necessario selezionare la voce “Crea una copia” posta nella parte bassa. Dopo aver confermato con il tasto OK viene

visualizzato il nuovo foglio, al cui nome viene aggiunto un numero progressivo tra parentesi. -~
Utilizzare la funzionalita “sposta o copia foglio” & utile quando si desidera copiare o spostare il foglio (o i fogli selezionati) in un altro file, nuovo o gi%

esistente. 5
2 emni



Funzionalita di base: inserire dati nelle celle 3/4

Per poter utilizzare Excel € necessario sapere come inserire un contenuto all’interno delle celle.

A B C

Prodotto X

[ TR S R =

Ci si posiziona sulla cella nella quale si desidera scrivere, si inserisce il testo/il numero/la data/la formula e si conferma premendo il tasto INVIO. Fino a
guando non si conferma Excel visualizza |a barra di inserimento verticale nera alla fine del contenuto della cella e rendera non utilizzabili alcuni

comandi della barra multifunzione.

B2 - | Numero1
A B C
1
y Numero 1 Numero 2
3 15 10

Il contenuto della cella e visibile nella barra della formula posta nella parte alta, sopra alle colonne.
Va sottolineato che il contenuto della barra puo essere diverso da cio che viene visualizzato nella cella, come succede quando nella cella viene

visualizzato il risultato di una formula e nella barra la formula vera e propria g _a31as
B

Prodotto X
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Funzionalita di base: calcoli e formule 4/4

BEHd S

FILE HOME INSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME
36 Taglia y
g 11 A A B Testo a capo
ER Copia -
~ n L .
Incolla - _ cC 5 A Uni=sci e allinea al centro
L. I:|3I-.=| fI:I mato
Appunti P Carattere Allineamento
SOMMA.SE ~ X ﬁ . .
. Inserisci funzione @lﬂ
Cerca una funzione:
Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, quindi fare clic Vai
Su Uai|
A ': Cppure selezionare una gategoria: | Usate di recente E
Selezionare una funzione:
1 |= I e -
o ADESSO =
2 ARABO =
CERCAVERT
3 SE
STRINGA.ESTRAT
SOMMA &
"q' SOMMA.SE(intervallo;criterio;int_somma)
5 Somma le celle specificate secondo una condizione o criterio assegnato.
6
7 S |
uida relativa a guesta funzione QK ] [ Annulla
8 L
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Facciamo un grafico

-

H -
FILE HOME INSERISCI LAYOUT DI PAGIMNA FORMULE DATI REVISIONE VISUALLZZA
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Tabella Tabelle pivot Tabella | Immagini Immagini Forme SmartArt Schermata

: ep : 3 App personali ~ Bing People Gra!fic.i . ', . Grafico
pivat  consigliate anline = = Maps Graph | consigliati : pivot -
Tabelle Illustrazioni Camponenti aggiuntivi Grafici Ta
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Usare i modelli

: Cartell - Excel

Informazioni N U OVO MOde///

MNuowvao

I % Home | bilancio I Jo!

Apri

Salva

Pancramica o FELFEHTSG
mars

Salva con

- W//// BoeEs — =
€ 4.000 wwerae e s IMISSIONE DA =
. =9 o
Stampa ] ===
P € 5.933 o g TPOVOCE g VOCE SPE =
03062012 Lpase LIz il =
S -€ 1933 nusso i cas =
Condividi A 04012 Spese Sicwrer =
0308012 Spese Mmpiegan cb ==~
Bpﬂl’tﬂ LY deilagh provenives o304 012 Spese e T =
. e — DRSS "up-l-‘\.-l:- L me et E—
Chiudi Bilancio familiare generico - Bilancio spese sportive scolastiche Bilancio di esercizio biennale con... Bilancio

Account

Opzioni
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Salvare, inviare e stampare un documento

©

Informazioni
MNuovo

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

14

Proteggi cartella
di lavoro -

|/ ".(;\I
L

Verifica
documento ~

Q

Gestisci
versioni ~

(R
Opzioni visualizzazione
browser

Informazioni

Proteggi cartella di lavoro

Controllare i tipi di modifiche che gli utenti possono apportare alla cartella
di lavarao.

Controlla cartella di lavoro

Prima di pubblicare il file, tenere presente che contiene:
Proprieta documento, nome dell'autore e percorso asseluto

Contenuto la cui lettura presenta qualche difficolta per gli utenti
disabili

\ersioni

] Mon esistono versioni precedenti di questa file,

Opzioni visualizzazione browser

Selezionare gli elementi visibili per gli utenti guandao |a cartella di lavoro
viene visualizzata sul Web.

ESERCIZIO:
IL BILANCIO FAMILIARE
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