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Premessa

EXCEL è un programma di foglio elettronico e come tale consente l’inserimento di testo, numeri e formule all’interno delle celle costituenti il foglio. Ogni file di lavoro viene denominato cartella e può contenere uno o più fogli di lavoro (tre per impostazione predefinita). Ogni foglio di lavoro è costituito da celle, individuate dall’incrocio di 65536 righe e 256 colonne; ciascuna cella è indicata mediante due caratteri: l’indicatore di colonna (una lettera) e l’indicatore di riga (un numero), es. cella B4 corrispondente all’incrocio della colonna B con la riga 4.

Per svolgere le operazioni richieste durante l’uso del programma ci sono diverse strade ugualmente percorribili; di seguito si indicherà almeno una procedura atta a svolgere correttamente ciascuno dei compiti richiesti in sede di esame MOUS (livello Core). Eventuali altre modalità operative non espressamente indicate devono ritenersi altrettanto valide per il buon esito dell’esame. Ad esempio è possibile attivare alcune funzionalità del programma cliccando sui pulsanti delle barre degli strumenti piuttosto che cercare le funzioni nei vari menù presenti sulla barra dei menù: le due vie sono ugualmente percorribili.

Il testo di questa guida è articolato in sintetiche schede autonome, ciascuna dedicata all’illustrazione di un compito, corrispondente a uno degli obiettivi MOUS, così come previsti dal syllabus. Il titolo di ciascuna scheda corrisponde al titolo dell’obiettivo didattico, così come indicato nel syllabus. Le schede esauriscono gli obiettivi previsti dal programma didattico e quindi costituiscono un valido riferimento per il superamento dell’esame per il livello Core. 

Utilizzare i modelli per creare una nuova cartella

Un modello è un documento che può essere utilizzato come base per la creazione di un altro. Una cartella di lavoro costruita a partire da un modello mantiene tutte le formule, formattazioni, testo, ecc. memorizzate nel modello e può essere personalizzata, modificata e integrata secondo necessità come una normale cartella di lavoro. 

Per creare una nuova cartella di lavoro a partire da un modello bisogna cliccare sulla voce Nuovo del menù File; nella finestra di dialogo che appare cliccare sulla scheda Soluzioni foglio di calcolo e quindi selezionare il modello desiderato (es. Gestione fatturazione) con un clic sull’icona corrispondente. 

Completare la procedura cliccando sul pulsante OK per chiudere la finestra.

Inserire testo, dati e numeri
Per inserire del testo in una cella basta selezionare la cella e cominciare a digitare i caratteri (possono esserci insieme lettere e numeri). Gli stessi, durante la digitazione, appaiono sia nella cella selezionata sia nella barra della formula. Al termine occorre confermare l’inserimento premendo il tasto Invio; se il testo inserito eccede la larghezza della cella lo stesso invade la cella adiacente se quest’ultima è vuota, oppure appare troncato all’interno della cella (pur essendo memorizzato per intero come facilmente riscontrabile nella barra della formula, se selezionate la cella in questione).

Analogamente possono essere inseriti nelle celle valori numerici, costituiti da numeri e simboli speciali quali i segni + o -. Nel caso in cui la larghezza della cella non consente la visualizzazione del numero, questo appare come una serie di cancelletti (#######), pur essendo regolarmente memorizzato così come inserito. 

Possono poi essere inserite delle date, solo numeriche (es. 10/5/1970) oppure come combinazione di numeri e testo (es. 10 maggio 1970). EXCEL le interpreta come valori seriali su cui è possibile effettuare delle operazioni (es. calcolare quanti giorni separano due date). Premendo il tasto di conferma (Invio) dopo aver digitato la data può accadere di vedere modificato il formato usato per rappresentare la data specificata (es. 10-mag-70 invece di 10 maggio 1970). È sempre possibile modificare successivamente il formato per una o più celle: per  fare ciò selezionate la voce Celle dal menù Formato e quindi selezionate la scheda Numero. Scorrete le categorie nel riquadro di sinistra e selezionate Data per scegliere nel riquadro di destra il tipo di data desiderato.

Nelle operazioni di inserimento dati nelle celle può essere utile la funzione di riempimento che consente di creare automaticamente delle serie di valori a partire da uno o più dati. Ad esempio se in una cella digitate gen e trascinate (lungo una riga o lungo una colonna) il quadratino di riempimento posto nel vertice in basso a destra della cella selezionata, vedrete automaticamente apparire la serie gen, feb, mar, ecc. fino alla cella di rilascio del mouse.
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Modificare il contenuto delle celle

È possibile modificare il contenuto di una cella successivamente al primo inserimento di dati. Per cancellare il contenuto di una cella si può selezionare la cella e quindi premere il tasto Canc dalla tastiera. 

Per sostituire del tutto il contenuto di una cella basta selezionare la cella e digitare i nuovi dati; premendo il tasto Invio alla fine dell’inserimento i nuovi dati prenderanno il posto dei precedenti, che saranno cancellati. 

Per effettuare invece modifiche parziali al contenuto di una cella è possibile selezionare la cella e quindi cliccare sulla barra della formula; a questo punto si possono usare i tasti freccia e i tasti di cancellazione per spostarsi nel punto esatto in cui cancellare eventualmente alcuni caratteri e digitare i nuovi. 

Per posizionarsi direttamente nel punto esatto della cella in cui effettuare la modifica è possibile fare un doppio clic in corrispondenza; il cursore assume l’aspetto di una barra di inserimento e si può procedere con le operazioni di cancellazione caratteri e/o reinserimento. 

Tutte le modifiche devono essere confermate premendo il tasto di Invio o cliccando sul pulsante Invio (segno di spunta verde) presente sulla barra della formula. È possibile annullare una modifica prima di renderla effettiva premendo il tasto Esc; ciò riporterà alla situazione precedente. Per annullare invece l’ultima modifica apportata si può cliccare sul pulsante Annulla (freccia blu ricurva verso sinistra) nella Barra degli strumenti.

Utilizzare Annulla e Ripristina

Excel tiene traccia dei cambiamenti apportati al documento a partire dal momento della sua apertura. Questo permette di annullare facilmente un cambiamento e riportarsi a una situazione precedente, ad esempio per ripristinare il contenuto di una cella cancellata. 

Per effettuare questa operazione si può cliccare sul pulsante Annulla presente sulla barra degli strumenti Standard (freccia blu ricurva verso sinistra). 

In alternativa si può selezionare la voce Annulla… dal menù Modifica, voce che specifica già nel nome il tipo di azione da annullare.

Se si annulla per errore un’azione, è possibile ripristinarla cliccando sul pulsante Ripristina sulla barra degli strumenti Standard (freccia blu ricurva verso destra). 

In alternativa si può selezionare la voce Ripristina… dal menù Modifica, voce che specifica già nel nome il tipo di azione da ripristinare.

Per annullare o ripristinare più azioni, si effettua un clic sulla freccia a destra dei pulsanti Annulla o Ripristina sulla barra degli strumenti Standard. Verrà visualizzato l’intero elenco della azioni da annullare o ripristinare. Selezionando un’azione dell’elenco verranno annullate o ripristinate anche tutte le azioni che precedono in elenco. 

Non è possibile annullare un salvataggio o una stampa.

Andare a una cella specifica

È possibile muoversi tra le celle di un foglio di lavoro (e quindi selezionare una specifica cella) usando i tasti freccia della tastiera oppure facendo clic con il mouse in corrispondenza della cella che si vuole selezionare.

La cella selezionata appare evidenziata mediante un riquadro nero; contemporaneamente appaiono evidenziati (in rilievo) i selettori di colonna e di riga corrispondenti alla cella selezionata.

Se si vuole selezionare un’intera colonna o riga occorre cliccare sul corrispondente selettore (di colonna o di riga). 

Se si vuole selezionare un intervallo di celle adiacenti occorre trascinare il mouse fino a descrivere un rettangolo che contenga le celle selezionate; in alternativa si può cliccare sulla prima cella dell’intervallo e poi cliccare sull’ultima tenendo premuto il tasto Shift (tasto di carattere maiuscolo).

Per effettuare selezioni multiple è necessario tenere premuto il tasto Ctrl mentre si effettuano le selezioni successive alla prima. 

Taglia, Copia, Incolla, Incolla speciale 

È possibile modificare un foglio di lavoro per spostare e/o copiare il contenuto di alcune celle da una posizione in un’altra. 

In particolare per spostare alcune celle si può procedere nel modo seguente. Selezionare l’intervallo di celle da spostare, quindi cliccare sul pulsante Taglia della barra degli Strumenti. 

L’intervallo appare incorniciato in un bordo tratteggiato lampeggiante. Selezionare a questo punto la cella che costituirà l’inizio dell’intervallo in cui riposizionare le celle e cliccare infine sul pulsante Incolla, sempre dalla barra degli Strumenti. 

Analogamente si procede per copiare un gruppo di celle selezionate: unica differenza è nel fatto che, dopo aver selezionato l’intervallo, bisogna cliccare sul pulsante Copia invece che sul pulsante Taglia. 

La procedura si completa sempre cliccando sul pulsante Incolla, dopo aver selezionato la cella di inizio dell’intervallo copiato.

Se le celle di destinazione contengono dati, è bene ricordare che queste operazioni cancellano il contenuto delle celle per inserire il contenuto delle celle copiate o tagliate.

Le operazioni di spostamento e copia possono anche essere effettuate utilizzando i corrispondenti comandi presenti nel menù Modifica.

Talvolta si rende necessario effettuare operazioni di spostamento o copia particolari, ovvero non solo di dati, ma di formule, formati, ecc. 

Per tale scopo, dopo aver copiato o tagliato le celle selezionate e aver selezionato la cella di destinazione, si deve cliccare sul comando Incolla speciale dal menù Modifica. Nella finestra di dialogo che appare è possibile selezionare una delle opzioni disponibili (es. Tutto, Formati, Formule) e poi confermare la scelta cliccando sul pulsante OK.

Cancellare il formato delle celle

Per eliminare un particolare formato applicato a una o più celle bisogna selezionare le celle; quindi andare con il mouse sul comando Cancella del menù Modifica; nel successivo menù a cascata bisogna selezionare la voce Formati. 

L’operazione eliminerà la formattazione applicata alle celle (es. grassetto, bordi, sfondi, ecc.) senza cancellare i dati eventualmente presenti nelle celle stesse.

Usa Trova e Sostituisci

Talvolta si rende necessario cercare un dato all’interno di un foglio di lavoro. Ciò può apparire banale, ma invece può richiedere molto tempo se si pensa di risolvere il problema scorrendo con lo sguardo tutte le celle nel caso in cui il foglio contenga una notevole quantità di celle piene. 

È utile quindi usare le funzioni Trova e Sostituisci disponibili nel menù Modifica.

In particolare selezionando la voce Trova, appare una finestra di dialogo in cui è possibile inserire la sequenza di caratteri (stringa) costituente il testo da cercare nel foglio di lavoro. 

Occorre fare attenzione alle opzioni della finestra di dialogo. Se il testo contenuto deve essere considerato come contenuto della cella e non come parte di essa deve essere selezionata l’opzione corrispondente; così anche occorre selezionare l’opzione corrispondente se si vuole specificamente distinguere la presenza di caratteri maiuscoli o minuscoli nel testo da cercare; è importante specificare nella casella Cerca in se si vuole cercare tra valori, formule o commenti.

Per scorrere tutte le occorrenze del termine cercato occorre cliccare sul pulsante Trova successivo nella finestra di dialogo.

La funzione Sostituisci può essere attivata direttamente dal menù Modifica o dal pulsante corrispondente presente nella finestra di dialogo della funzione Trova. La funzione Sostituisci serve a sostituire un testo con un altro. L’aspetto della finestra di dialogo è quindi in parte uguale a quello della funzione Trova, dal momento che anche qui è necessario specificare alcune opzioni che possono modificare sostanzialmente il risultato della ricerca.

Può essere utile il pulsante Sostituisci tutto per modificare rapidamente tutte le occorrenze di un termine, facendo però attenzione a quello che si modifica, per evitare per esempio di sostituire una sequenza di caratteri anche se appartiene a una frase e non costituisce l’intero contenuto della cella.

Lavorare con una serie

Se all’interno di un foglio di lavoro si inseriscono valori che costituiscono una serie (es. i giorni della settimana, i mesi dell’anno, serie numeriche), EXCEL consente di utilizzare la funzione di riempimento automatico per automatizzare il completamento dell’attività di inserimento dei dati.

Ad esempio nella cella A1 inserite la scritta gennaio; quindi selezionate le celle da A1 fino a A12 e poi selezionate Riempimento dal menù Modifica; nel successivo menù a cascata selezionate Serie. 
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Quindi appare una finestra di dialogo in cui dovete selezionare nel riquadro Tipo l’opzione riempimento automatico. 
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A questo punto verranno inseriti automaticamente i mesi dell’anno nelle celle selezionate. 

Lo stesso risultato si può ottenere trascinando il quadratino di riempimento, come indicato nella scheda Inserire testo, dati e numeri.

La funzione di riempimento fornisce risultati che dipendono strettamente dal contenuto delle celle selezionate. 

Ad es. se si selezionano celle che contengono le parole Trimestre1 e Trimestre2, il trascinamento porta a riempire con i termini Trimestre3, Trimestre4, e poi nuovamente Trimestre1, ecc.; se si selezionano celle con i valori 1 e 3, il riempimento automatico continuerà la serie di numeri dispari ordinali.

Creare collegamenti ipertestuali

È possibile inserire in una cella un collegamento ipertestuale ovvero un collegamento (attivabile mediante un clic) a un altro documento presente sul proprio computer o in rete.

Per fare ciò è necessario selezionare la cella in cui si vuole inserire il collegamento e quindi scegliere la voce Collegamento ipertestuale dal menù Inserisci, così da far apparire la finestra di dialogo di seguito riportata ed effettuare le impostazioni necessarie.
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La sezione Collega a serve a specificare il tipo di collegamento (a file o pagina web esistenti, a un punto del documento corrente, a un nuovo documento, a un destinatario di posta elettronica); nella casella Testo da visualizzare è possibile specificare il testo da visualizzare nella cella selezionata, mentre cliccando sul pulsante adiacente Descrizione è possibile specificare il testo da far apparire quando il mouse si ferma sulla cella stessa (come informazione di aiuto). 

Gli indirizzi di pagine web o di file esistenti possono essere digitati nella casella apposita oppure selezionati dall’elenco che appare al centro della finestra o ancora selezionati mediante le finestre attivate dai pulsanti File e Pagina Web; quest’ultimo apre il browser (es. Internet Explorer) e inserisce automaticamente l’indirizzo della risorsa web visualizzata alla chiusura del browser (è necessario disporre di un modem collegato alla rete Internet per visualizzare la risorsa desiderata). 

È possibile anche sfruttare il pulsante Segnalibro per indicare come destinazione del collegamento un segnalibro di un file esistente.

Se si sceglie invece di attivare un collegamento di posta elettronica, occorre digitare nelle apposite caselle l’indirizzo del destinatario ed eventualmente l’oggetto del messaggio.

I collegamenti all’interno del documento corrente, attivabili selezionando l’icona Inserisci nel documento nel riquadro Collega a, possono essere sfruttati per portare a una cella o un intervallo di celle specificati mediante riferimento o mediante nome, nel caso in cui siano stati in precedenza assegnati nomi a celle o gruppi di celle.

L’inserimento del collegamento diventa effettivo quando si chiude la finestra cliccando sul pulsante OK. Nella cella appare una sequenza di caratteri con la classica formattazione del collegamento (testo blu sottolineato e puntatore del mouse che diventa una mano scorrendo sulla cella).

Per rimuovere o modificare un collegamento ipertestuale esistente si può cliccare con il tasto destro in corrispondenza della cella in cui è presente il collegamento e selezionare dal menù a cascata attivato dalla voce Collegamento ipertestuale l’opzione Modifica collegamento ipertestuale o Rimuovi collegamento ipertestuale. 

Nel primo caso si torna alla finestra descritta per l’inserimento del collegamento. 

Dopo aver effettuato le modifiche occorre quindi chiudere la finestra cliccando sul pulsante OK.

Utilizzare Salva e Salva con  nome (nomi, posizionamenti e formati differenti)

Quando si crea un nuovo documento o si modifica uno esistente è necessario salvare per mantenere le informazioni anche dopo la chiusura del programma. 

Se si salva un file per la prima volta è indifferente usare la funzione Salva o Salva con nome, dal menù File: entrambe comportano l’attivazione della stessa finestra di dialogo. 

Quando invece si vuole creare un duplicato di un file esistente senza modificare il file stesso è necessario utilizzare la funzione Salva con nome, che garantisce il salvataggio del file originario e lascia aperto il nuovo file con il nome specificato dall’utente (può essere lo stesso nome, purché il file sia memorizzato in una cartella differente). 

Quando si salva con altro nome un file esistente è possibile scegliere la posizione di memorizzazione, utilizzando il menù a tendina attivabile dalla casella Salva in (cliccando sulla freccia a destra della casella) e quindi selezionando la specifica cartella nel riquadro sottostante (un doppio clic consente di aprire una specifica cartella dell’elenco); è anche possibile creare una nuova cartella in una data posizione della memoria cliccando sull’apposito pulsante presente nella finestra di dialogo (ricordate di scorrere i pulsanti con il mouse per visualizzare la casella che ne indica il nome).

Il nome del file deve essere poi specificato nella casella Nome file e deve rispettare la lunghezza massima di 255 caratteri e l’esclusione di alcuni caratteri riservati (nel caso in cui si dovessero usare tali caratteri riservati apparirebbe comunque un messaggio di errore). 

Nella casella sottostante è infine possibile specificare il Tipo file, ovvero se si vuole salvare il file in un formato diverso da quello predefinito, funzione che può essere utile per esempio per creare un documento compatibile con altri programmi o versioni precedenti dello stesso programma Excel.

L’operazione di salvataggio si conclude cliccando sul pulsante Salva in basso a destra.

Salvare un foglio di lavoro/cartella come pagina web

Può essere utile salvare un foglio o una cartella di lavoro come pagina web per consentirne la visualizzazione mediante un semplice browser (es. Internet Explorer) anche a chi non disponesse del programma Excel oppure per renderlo disponibile ai fini di consultazione e modifica in una rete Intranet (rete aziendale basata sullo stesso protocollo di comunicazione della rete Internet).

Per fare ciò si può selezionare la voce Salva come pagina web dal menù File così da avere un file salvato in formato html (formato standard della rete Internet).

La finestra di dialogo si presenta in maniera molto simile a quella della funzione Salva con nome, in particolare per la modalità di selezione dell’area di memorizzazione e del nome del file e pertanto si rimanda alla scheda Utilizzare Salva con nome per ulteriori dettagli.

Sono invece presenti alcune opzioni specifiche quali la possibilità di salvare Tutta la cartella o un foglio selezionato (opzioni alternative selezionabili mediante un clic nella corrispondente casella) e l’aggiunta di interattività, in modo da consentire agli utenti remoti di modificare il documento.

È possibile inoltre specificare un titolo per la pagina e attivare la procedura di pubblicazione sul web della pagina stessa.

Può essere utile verificare in anteprima l’aspetto della pagina visualizzata mediante browser, selezionando la voce Anteprima pagina web dal menù File.

Inviare una cartella di lavoro via e-mail 

È possibile inviare una cartella di lavoro come corpo o come allegato di un messaggio di posta elettronica.

Per fare ciò occorre selezionare la voce Invia a dal menù File, specificando la modalità di invio prescelta e completando le parti richieste nella finestra di composizione del messaggio che appare. 

È indispensabile inserire il destinatario (come indirizzo e-mail); si possono inoltre inserire altri destinatari, l’oggetto del messaggio e indicazioni aggiuntive (es. la priorità di invio). Completato il messaggio occorre inoltrarlo cliccando sul pulsante di invio del foglio posto in alto a sinistra nella finestra di composizione.

Utilizzare l’assistente di Office
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L’assistente di Office è una funzionalità che consente di ricevere suggerimenti sulle modalità di esecuzione delle operazioni e inoltre aiuta a reperire istruzioni dettagliate relative a voci e/o opzioni selezionate.

L’assistente si presenta come un’animazione che appare automaticamente oppure può essere attivata selezionando la voce Mostra l’assistente di Office dal menù ?. 

Laddove invece si volesse disattivare la funzione si può scegliere la voce Nascondi l’assistente di Office dallo stesso menù di aiuto.

Cliccando sull’immagine si attiva una finestra di dialogo in cui è possibile formulare una domanda riguardo un compito o un argomento specifico e quindi cliccare sul pulsante cerca per visualizzare il risultato della ricerca, di solito costituito da una serie di argomenti correlati al testo digitato. 

La consultazione di questi argomenti si basa su una navigazione di tipo ipertestuale, per cui cliccando sulle parole attive (in corrispondenza delle quali il puntatore assume la forma di mano) si salta da una pagina a un’altra e usando i pulsanti di navigazione si possono scorrere le pagine già visualizzate.

Applicare gli stili (dimensione, colore, stili)

Excel offre diverse possibilità di caratterizzazione dei dati inseriti in un foglio di lavoro, in modo da arricchire graficamente il documento e migliorarne la sua efficacia comunicativa.

Per modificare il font ovvero il carattere tipografico utilizzato per inserire dati nelle celle occorre selezionare la voce Celle dal menù Formato e quindi cliccare sulla scheda Carattere. 

A questo punto si possono scegliere il Tipo di carattere (es. Arial), la Dimensione (espressa in punti), lo Stile del carattere (es. grassetto); si può applicare un tipo di sottolineatura selezionandola dalla casella Sottolineatura, si può selezionare un colore specifico dalla casella Colore e si possono applicare effetti particolari quali Barrato, Apice e Pedice, questi ultimi attivabili con un clic nella corrispondente casella di controllo. 

Le modifiche apportate in questa finestra di dialogo, visualizzate in anteprima nell’apposito riquadro, possono essere applicate a una singola cella o a un gruppo di celle precedentemente selezionate. 

Le modifiche al carattere possono anche essere attuate agevolmente utilizzando gli appositi pulsanti della Barra degli strumenti di Formattazione.

La parola Stile indica un insieme di attributi di formattazione applicabili a una o più celle in maniera rapida. 

In particolare sono disponibili sei stili predefiniti, applicabili a numeri e selezionabili dalla casella Nome dello stile che appare nella finestra attivabile dalla voce Stile del menù Formato. 

Per applicare lo stile è sempre necessario aver già selezionato le celle a cui si vuole applicare lo stile stesso. 

È possibile anche modificare uno stile esistente o creare un nuovo stile a partire da uno esistente modificandone gli attributi indicati nella corrispondente finestra di dialogo. 

In particolare per modificare gli attributi di uno stile esistente basta modificare le opzioni di selezione o cliccare sul pulsante Modifica per cambiare le caratteristiche degli attributi stessi; mentre per creare un nuovo stile bisogna digitarne prima il nome nella casella Nome dello stile, quindi cliccare sul tasto Aggiungi e poi apportare le personalizzazioni volute. 

Applicare i formati numerici (valute, percentuali, date, virgole)

Per agevolare l’inserimento di dati numerici (ad es. per le diverse valute) Excel dispone di diverse opzioni di formattazione. 

Per applicare un formato numerico specifico a una selezione di celle (anche precedentemente all’inserimento di dati nelle celle) occorre selezionare le celle e quindi scegliere la voce Celle dal menù Formato e nella finestra che appare selezionare la scheda Numero.

Nel riquadro Categoria  sono elencati i formati disponibili, per ciascuno dei quali, una volta selezionato, appare una serie di opzioni e la visualizzazione di un esempio.

Per il formato Valuta occorre in particolare specificare quante cifre decimali si vogliono, il simbolo che si vuole anteporre ai numeri (ad es. il simbolo dell’euro), la formattazione desiderata per i numeri negativi (ad es. in rosso).

Per il formato Percentuale occorre specificare solo il numero di cifre decimali da visualizzare. Se si applica questo formato numerico ad esempio a una cella in cui è presente il valore 0,25 dopo la formattazione lo stesso viene visualizzato come 25%, infatti il formato percentuale comporta una moltiplicazione del valore per 100 e l’apposizione del simbolo percentuale.

Per il formato Data occorre selezionare il tipo di data che si vuole far apparire (es. 14-3-98, 14-mar-1998 ecc.).

Di seguito è riportato l’elenco delle categorie con la corrispondente visualizzazione ottenibile.

	Categoria
	Descrizione

	Generale
	I dati appaiono esattamente come vengono inseriti; è l’impostazione predefinita. 

	Numero
	Viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri.

	Valuta
	Formato utilizzato per formati monetari generici con il simbolo della valuta

	Contabilità
	Immette i simboli delle valute e allinea i decimali in colonna

	Data
	Appaiono indicazioni del tipo giorno-mese-anno in diverso formato

	Ora
	Appaiono indicazioni orarie in diverso formato

	Percentuale
	Moltiplica i valori inseriti per 100 e aggiunge il simbolo %

	Frazione
	Visualizza frazioni di diverso tipo e con diverse possibili precisioni

	Scientifico
	Utilizza la notazione esponenziale (es. 1,E+3 al posto di 1000)

	Testo
	I dati appaiono così come inseriti anche se si tratta di numeri

	Speciale
	Usato per formati particolari come i codici postali

	Personalizzato
	Per creare formati non disponibili nelle categorie precedenti


I formati numerici più comuni possono essere applicati velocemente utilizzando i pulsanti della Barra degli strumenti di Formattazione, in particolare per: applicare il formato valuta, applicare il formato percentuale, applicare il simbolo separatore delle migliaia, aumentare o diminuire le cifre decimali visualizzate (da notare che in quest’ultimo caso cambia solo la visualizzazione nella cella, ma non la precisione con cui è calcolato il valore, come facilmente riscontrabile guardando il contenuto corrispondente nella barra della formula).

Per una rapida individuazione dei rispettivi pulsanti sulla Barra degli strumenti si consiglia di leggere la casella di aiuto (in gergo tecnico “tip”) che appare scorrendo i pulsanti stessi con il mouse.

Modificare la dimensione delle righe e delle colonne

Nella creazione di tabelle si rende quasi sempre necessario ridimensionare le righe e le colonne per adattarle al contenuto della tabella stessa, per evitare così eccessivi spazi vuoti come anche dati troncati o non visualizzati in alcune celle.

Per modificare la larghezza di una colonna si deve selezionare la colonna, quindi attivare il menù a cascata Colonna dal menù Formato e poi selezionare la voce Larghezza; si apre una finestra di dialogo in cui è presente una casella per specificare la dimensione voluta in punti, sovrascrivendo quella attuale. Questa operazione si può fare anche per più colonne contemporaneamente.

Analogamente si procede per l’altezza delle righe: menù Formato, poi Riga, poi Altezza e quindi si inserisce il nuovo valore (è sempre necessario prima selezionare la riga o le righe a cui apportare le modifiche).

Se non è indispensabile variare con precisione le dimensioni si può procedere in maniera alternativa trascinando rispettivamente il bordo destro del selettore di colonna o il bordo inferiore del selettore di riga, per variare la larghezza di una colonna o l’altezza di una riga. 

Posizionando il puntatore del mouse in corrispondenza della zona di confine tra un indicatore di colonna e il successivo infatti il puntatore cambia aspetto (appare una freccia a due punte) e trascinando si ottiene l’effetto desiderato. 

Analogo procedimento per il bordo inferiore di un indicatore di riga.

È importante sottolineare la disponibilità della funzione di adattamento della larghezza di una colonna o dell’altezza di una riga al contenuto. Queste funzioni sono reperibili negli stessi menù a cascata prima indicati, rispettivamente Formato>Colonna>Adatta oppure Formato>Riga>Adatta. Le modifiche possono essere apportate a più colonne o più righe purché preliminarmente selezionate.

Modificare l’allineamento del contenuto delle celle

I dati inseriti nelle celle vengono automaticamente allineati a sinistra se si tratta di testo e a destra se si tratta di numeri. 

È possibile variare l’allineamento dei dati nelle celle utilizzando il comando Celle del menù Formato, scegliendo la scheda Allineamento.

Nella finestra di dialogo che appare sono selezionabili le diverse opzioni di allineamento. In particolare le frecce rivolte verso il basso a destra delle caselle Orizzontale e Verticale consentono di modificare l’allineamento del testo in senso orizzontale e verticale, scegliendo una delle opzioni dell’elenco che appare cliccando su una delle frecce. 

È possibile anche applicare un rientro (distanza dal margine sinistro della cella) al testo, specificandone il valore nella casella Rientro, mediante inserimento del numero o utilizzando le freccette di variazione. 

Da notare che il rientro del testo può anche essere variato di un carattere per volta usando i pulsanti Aumenta rientro o Riduci rientro presenti sulla barra degli strumenti.

Inoltre sempre nella  scheda Allineamento della finestra di dialogo Formato Celle, trascinando la parola Testo nel riquadro Orientamento o modificando il valore numerico nella casella Gradi è possibile dare una generica inclinazione al testo contenuto nella cella selezionata. Infine sono disponibili le opzioni Testo a capo (per ripartire un testo lungo su più righe), Riduci e adatta (per vincolare il contenuto alle dimensioni della cella) e Unione celle (per trattare diverse celle come fossero un’unica cella).

Al termine bisogna chiudere la finestra cliccando sul pulsante OK per rendere effettive le modifiche.

Aggiustare il piazzamento dei decimali

Spesso si rende necessario modificare il numero di cifre decimali visualizzate in una cella. 

L’operazione può essere svolta rapidamente utilizzando i pulsanti Aumenta decimali e Diminuisci decimali della barra degli strumenti Formattazione (cliccare sul pulsante Altri pulsanti se non appaiono).

Per una rapida individuazione dei pulsanti sulla Barra degli strumenti si consiglia di leggere la casella di aiuto che appare scorrendo i pulsanti stessi con il mouse.

Per qualunque modifica relativa al numero di decimali si può comunque ricorrere alla voce Celle del menù Formato, selezionando la scheda Numero. L’opzione relativa al numero di cifre decimali è disponibile sia per numeri generici sia per dati di tipo valuta.

Usare copia formato

È possibile riportare con un’unica operazione tutte le caratteristiche di formattazione di una cella (formato numerico, tipo di carattere, bordi, ecc.) a un’altra cella o a una selezione di celle. 

Per fare ciò si deve prima selezionare la cella con la formattazione che si vuole copiare; quindi si deve cliccare sul pulsante Copia formato presente sulla Barra degli strumenti e infine bisogna trascinare il mouse sulle celle a cui si vuole applicare il formato appena copiato.

Le celle su cui si applica il formato copiato possono anche essere vuote.

È bene ricordare che nel caso alcuni pulsanti non risultino visualizzati sulle rispettive barre, gli stessi possono essere ricercati tra gli altri pulsanti, che appaiono cliccando sul corrispondente pulsante.
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	Pulsante Copia formato
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	Pulsante per la visualizzazione di altri pulsanti


Attenzione: per agevolare l’operazione nel caso in cui si voglia riprodurre un formato a diverse celle non appartenenti allo stesso intervallo invece di fare un clic sul pulsante Copia formato conviene fare un doppio clic; in questo modo si mantiene attivo il comando e si può applicare ripetute volte il formato copiato. Al termine delle operazioni si può cliccare nuovamente sul pulsante per disattivare il comando.

Se si vuole invece rimuovere uno specifico formato a un intervallo di celle senza cancellare i dati, si deve selezionare il menù Modifica, quindi cliccare su Cancella e dal corrispondente menù a cascata scegliere la voce Formati.

Applicare la formattazione automatica

La funzione di formattazione automatica consente in maniera semplice e immediata di applicare un complesso insieme di attributi di formattazione (uno stile) a una tabella in modo tale da migliorare la sua resa visiva ed esaltarne i contenuti (es. titoli, totali, ecc.). Utilizzando questa funzione l’utente non deve preoccuparsi di scegliere il tipo di carattere, i bordi, i colori, ecc.

Per applicare uno stile a un gruppo di celle si deve selezionare l’intervallo di celle a cui si vuole applicare la formattazione. 

Quindi dal menù Formato si deve fare clic su Formattazione automatica. Nella finestra di dialogo che appare sono elencati a sinistra tutti i tipi di formattazione applicabili, ciascuno rappresentato da un nome e da un’icona esemplificativa. 

Selezionato uno di questi stili occorre infine confermare la scelta cliccando sul pulsante OK. 

È possibile personalizzare le opzioni di formattazione per ciascun formato predefinito cliccando sul pulsante Opzioni nella stessa finestra di dialogo.

È bene ricordare che quando si applica a un intervallo di celle la formattazione automatica, vengono cancellati, per le celle selezionate, tutti i precedenti attributi di formattazione (es. tipo di carattere, colore, ecc.). Pertanto laddove l’aspetto finale non corrisponda a quanto atteso, si può annullare l’azione selezionando la voce Annulla formattazione automatica dal menù Modifica.

Applicare il bordo e sfondo alle celle

Excel consente di applicare a una cella o un intervallo di celle bordi e sfondi in maniera personalizzata, in modo da mettere in risalto in maniera differenziata i diversi contenuti di un foglio di lavoro e migliorare complessivamente l’efficacia comunicativa del documento.

L’applicazione di bordi a una cella può essere fatta in maniera estremamente varia, dal momento che sono disponibili diversi tipi di linee e diverse opzioni di applicazione delle linee stesse ai quattro bordi della cella.

Per applicare i bordi a una cella o a un intervallo di celle occorre selezionare le celle. Quindi cliccare sulla voce Celle dal menù Formato, selezionando poi la scheda Bordo per portare in primo piano la corrispondente finestra di dialogo. 

Nel riquadro Linea alla voce Stile sono elencati gli stili di linea disponibili. Per selezionarne uno bisogna fare clic in corrispondenza. 

Se si vuole cambiare colore alle linee bisogna selezionare il colore desiderato cliccando sulla freccia a destra della casella Colore e quindi cliccare sul colore specifico (ricordate che i colori hanno un nome identificativo, evidenziato dalla casella che appare scorrendo la tavolozza con il mouse). Una volta scelti il tipo di linea e il colore bisogna scegliere come applicare la bordatura alle celle selezionate. 

Se si clicca su una delle opzioni del riquadro Predefinito, si può applicare un effetto di bordo esterno (Bordato) e/o un effetto di griglia (Interno). Questi sono gli stili di bordo più comunemente utilizzati. 

Può comunque essere ulteriormente personalizzato il bordo cliccando sulle icone del riquadro Personalizzato, che introducono ciascuna una parte di bordo alle celle selezionate (es. solo bordo inferiore oppure bordo inferiore più bordo superiore, ecc.). Con un clic si applica il particolare bordo e con un secondo clic sulla stessa icona si disattiva il bordo. 

Al termine bisogna confermare le operazioni cliccando sul pulsante OK in basso, in modo da applicare effettivamente le modifiche alle celle. Per visualizzare compiutamente le modifiche apportate conviene poi deselezionare le celle (selezionando un’altra cella esterna all’intervallo).

In maniera analoga all’applicazione di bordi alle celle, si procede per l’applicazione di sfondi personalizzati. 

Dopo aver selezionato le celle, dal menù Formato, cliccate sulla voce Celle e quindi sulla scheda Motivo. Nella finestra di dialogo che appare è possibile scegliere il colore con cui modificare lo sfondo (ovvero l’ombreggiatura delle celle) e il motivo di ombreggiatura, che non è altro che un insieme di linee e punti che riempiono le celle.

Si può selezionare solo il colore senza applicare alcun motivo oppure una combinazione dei due effetti. Il colore si seleziona con un clic su uno dei colori visualizzati nel riquadro Colore, mentre il motivo si seleziona cliccando sulla freccia a destra della casella Motivo e quindi facendo clic su uno dei motivi che appaiono. 

Come per i bordi, le modifiche vengono concretamente applicate alle celle dopo aver cliccato sul pulsante OK in basso nella finestra di dialogo. 

Se si vuole applicare semplicemente un bordo o un motivo predefiniti, si può selezionare quello desiderato dall’elenco che appare cliccando sulla freccia affianco al pulsante Bordi o al pulsante Riempimento presenti sulla Barra degli strumenti. 

È bene ricordare che gli stili di bordi hanno un nome, come detto per i colori e questo viene indicato da una casella che appare scorrendo le icone con il mouse.
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Pulsante Bordi attivato
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Pulsante Riempimento attivato


Unire le celle

Talvolta non bastano le funzionalità di ridimensionamento di righe e colonne per dare ai dati di un foglio di lavoro l’aspetto desiderato. 

La funzione di unione di celle consente di unire due o più celle in un’unica cella, in modo da applicare a quest’ultima le necessarie opzioni di formattazione (allineamento, bordi, ecc.). L’applicazione più frequente di questa funzione è quella di unire più celle adiacenti per centrare un testo al loro interno. 

Per fare ciò si possono selezionare le celle da unire e quindi cliccare sul pulsante Unisci e centra presente sulla Barra degli strumenti (se non appare va cercato tra gli “altri pulsanti” con l’apposito pulsante).

Per utilizzare in maniera completa tutte le funzioni di formattazione invece si deve usare la scheda Allineamento, aperta dal comando Celle del menù Formato. 

In particolare nella sezione Controllo testo si deve selezionare con un clic nella casella l’opzione Unione celle, se si vuole unire le celle selezionate. Dalla stessa finestra di dialogo si possono impostare le opzioni di allineamento (orizzontale, verticale od obliquo) e di testo a capo, sempre riferite alla nuova cella ottenuta dall’unione delle celle selezionate.

È possibile rimuovere successivamente l’opzione di unione celle deselezionando la casella corrispondente nella finestra di dialogo.

Definire, applicare e rimuovere uno stile

Uno stile è un insieme di attributi di formattazione applicabile rapidamente a una selezione di celle. Excel dispone di sei stili predefiniti, selezionabili dalla voce Stile del menù Formato. In particolare nella finestra di dialogo che appare bisogna selezionare uno stile cliccando sulla freccia a destra della casella Nome dello stile e quindi cliccare sul pulsante OK. Tutto questo ovviamente dopo aver selezionato le celle a cui applicare lo stile scelto.

È possibile personalizzare uno stile, modificando gli attributi di uno predefinito o creandone uno nuovo. 

In quest’ultimo caso occorre procedere così: selezionare nel modo su indicato uno stile predefinito e quindi digitare un nuovo nome nella casella Nome dello stile; quindi cliccare sul pulsante Modifica presente nella finestra di dialogo ed effettuare le modifiche volute agli attributi dello stile (tipo di carattere, colore, bordi, ecc.). 

Le operazioni devono essere terminate cliccando sul pulsante OK. A questo punto il nuovo stile è disponibile nell’elenco che appare cliccando sulla freccia a destra della casella Nome dello stile e può essere applicato allo stesso modo di uno stile predefinito. 

Se l’applicazione di uno stile a una selezione non riscontra le attese, si può annullare l’operazione cliccando sulla voce Annulla Stile dal menù Modifica.

Questa operazione è possibile solo subito dopo l’applicazione dello stile. In alternativa si può applicare lo stile normale, che riporta le celle alla situazione standard.

Anteprima e stampa di fogli e cartelle di lavoro

Frequentemente ci si trova nella necessità di produrre copie cartacee dei fogli di lavoro. 

In Excel è possibile stampare l’intera cartella di lavoro, singoli fogli di lavoro oppure un intervallo di celle selezionate. 

Queste opzioni sono disponibili nella finestra di dialogo del comando Stampa attivabile dal menù File. 

Prima di stampare è conveniente utilizzare la funzione Anteprima di Stampa, a partire dal menù File, per visualizzare il layout del documento, così come verrà stampato, sulla base della specifica stampante collegata al computer in uso. Se si attiva questo comando senza selezionare alcun intervallo di celle il programma automaticamente ripartisce in pagine i dati e queste possono essere visualizzate in successione premendo sul pulsante Succ. o utilizzando i tasti di avanzamento pagina presenti sulla tastiera. 

Per tornare alla pagina precedente si può utilizzare il pulsante Prec. Sempre nella finestra di Anteprima è inoltre disponibile un pulsante per lo Zoom, funzione che può anche essere attivata semplicemente cliccando all’interno della pagina visualizzata (infatti il puntatore sulla pagina assume l’aspetto di una lente di ingrandimento). L’utilizzo ripetuto di queste funzioni alterna il modo di visualizzazione (più o meno ingrandito).

Utilizzando poi il pulsante Imposta è possibile tra l’altro selezionare la disposizione orizzontale o verticale dei dati nelle pagine stampate; l’impostazione predefinita è quella verticale, ma quella orizzontale è necessaria quando la larghezza dell’area da stampare è maggiore dell’altezza. 

È anche possibile scegliere di ingrandire o ridurre in scala il documento, eventualmente adattandolo alla pagina da stampare.

È possibile inoltre visualizzare e modificare i margini di stampa cliccando sul pulsante Margini. Trascinando le righe che appaiono si possono reimpostare i margini. 

Fatte tutte le verifiche si può procedere con la stampa cliccando sul pulsante Stampa, che provoca l’attivazione della corrispondente finestra di dialogo. Questa stessa finestra di dialogo può essere attivata direttamente dal comando Stampa del menù File. 

In questa finestra si può in particolare selezionare cosa stampare. Nel riquadro Intervallo si può scegliere di stampare tutte o solo alcune delle pagine visualizzate in anteprima (in quest’ultimo caso si deve indicare da quale pagina a quale pagina stampare). 

Nel riquadro Stampa si può scegliere con un clic una tra le tre opzioni disponibili: stampare la Selezione (ovvero un intervallo di celle selezionate) o i Fogli attivi (ovvero i fogli contemporaneamente selezionati) o Tutta la cartella. Inoltre nella stessa finestra di dialogo è possibile specificare il numero di copie da stampare. 

Al termine delle operazioni bisogna cliccare sul pulsante OK per avviare la stampante (verificando che questa sia accesa e pronta a stampare). 

Laddove necessario si può tornare da questa finestra di dialogo alla finestra di Anteprima cliccando sul pulsante in basso.

Dopo aver attivato la prima volta la funzione di anteprima, sul foglio di lavoro attivo appaiono delle righe tratteggiate, che delimitano le pagine così come riportate nell’anteprima di stampa.
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Utilizzare l’anteprima della pagina web

Se si sta elaborando un foglio di lavoro destinato alla pubblicazione sul web o mediante una rete Intranet (rete aziendale che utilizza lo stesso standard di comunicazione della rete Internet) può essere utile verificare in anteprima come sarà visualizzato il documento in un browser. 

A tale scopo bisogna cliccare sulla voce Anteprima pagina web nel menù File. Ciò provoca l’apertura automatica del browser (ad es. Internet Explorer) e la visualizzazione al suo interno della cartella di lavoro attiva. Per apportare successive modifiche al documento occorre tornare al programma Excel, chiudendo la finestra del browser. 

Stampare una selezione

In Excel è possibile stampare l’intera cartella di lavoro, singoli fogli di lavoro oppure semplicemente un intervallo di celle selezionate. 

Queste opzioni sono disponibili nel comando Stampa attivabile dal menù File.

Per stampare una selezione occorre prima selezionare l’intervallo di celle prescelto e quindi cliccare sulla voce Stampa dal menù File. 

Nel riquadro Stampa bisogna poi cliccare in corrispondenza dell’opzione Selezione. Al termine bisogna cliccare sul pulsante OK per avviare la stampante.

Cambiare l’orientamento e le proporzioni della pagina

Quando si stampa un foglio di lavoro può sorgere la necessità di adattarlo alla pagina ovvero di disporre secondo lo sviluppo orizzontale della pagina o secondo lo sviluppo verticale. 

L’impostazione predefinita è quella verticale, ma quella orizzontale è necessaria quando la larghezza dell’area da stampare è maggiore dell’altezza. 

È anche possibile scegliere di ingrandire o ridurre in scala il documento, eventualmente adattandolo alla pagina da stampare. 

Tutte queste opzioni possono essere impostate cliccando sulla voce Imposta Pagina del menù File e portando con un clic in primo piano la scheda Pagina nella finestra di dialogo che appare. 

Nella sezione Orientamento si può selezionare alternativamente la voce Verticale oppure Orizzontale. 

Nella sottostante sezione Proporzioni è possibile specificare eventuali riduzioni o ingrandimenti. Ciò si può fare specificando un valore percentuale nella casella Imposta al… (ad esempio per impostare il contenuto del foglio al 70% delle dimensioni reali). È possibile anche adattare il contenuto del foglio a una o più pagine selezionando l’opzione Adatta a … e completando le caselle in cui bisogna indicare le modalità di adattamento (ad esempio 1 pag. di altezza per 2 di larghezza). 

Al termine delle operazioni è necessario cliccare sul pulsante OK per rendere effettive le modifiche.

Prima di procedere con la stampa può essere utile cliccare sul pulsante Anteprima di stampa, presente nella zona destra della finestra di dialogo, per visualizzare le modifiche apportate. Il pulsante infatti attiva la finestra di anteprima di stampa (con tutte le opzioni già illustrate in altra scheda della presente guida).

Impostare i margini e la centratura della pagina

Nella stampa di un foglio di lavoro vengono di solito lasciati dei margini lungo il perimetro del foglio. Questi margini interessano solo la fase di stampa e non appaiono nella normale visualizzazione durante l’inserimento dei dati. 

È possibile personalizzare le impostazioni, modificando i parametri predefiniti, che riguardano sia i margini (superiore, inferiore, sinistro e destro) sia le distanze di intestazione e piè di pagina dal corpo del foglio. Per modificare questi parametri si può cliccare sulla voce Imposta pagina del menù File e quindi cliccare sulla scheda Margini della finestra di dialogo. 

Appare un’anteprima della pagina con accanto sei caselle per impostare i valori desiderati per i quattro margini e per la distanza di intestazione e piè di pagina. 

Per effettuare le modifiche si possono inserire direttamente i valori oppure modificare i valori presenti nella casella utilizzando le freccette a destra delle caselle (verso su per aumentare il valore e verso giù per diminuirlo). Inoltre in basso c’è la sezione Centra nella pagina, in cui è possibile selezionare le opzioni Orizzontalmente e Verticalmente, se si vuole sistemare il contenuto del foglio in posizione centrata nella pagina (solo orizzontalmente, solo verticalmente o centrato rispetto a entrambe le direzioni).

Per rendere effettive le modifiche bisogna chiudere la finestra di dialogo cliccando sul pulsante OK. 

Impostare e rimuovere un’interruzione di pagina

In base alle impostazioni di stampa Excel inserisce automaticamente delle interruzioni di pagina. È comunque possibile inserire manualmente delle interruzioni di pagina per articolare in maniera personalizzata la stampa di un foglio di lavoro. 

Le interruzioni possono essere in senso orizzontale o verticale. Appaiono come righe tratteggiate sul foglio di lavoro. 

Per inserire un’interruzione di pagina orizzontale si può selezionare una riga e quindi cliccare sulla voce Interruzione di pagina nel menù Inserisci. Appare una riga tratteggiata immediatamente sopra la riga selezionata. Analogamente si può procedere per inserire un’interruzione di pagina verticale, selezionando prima una colonna e poi cliccando sulla voce Interruzione di pagina nel menù Inserisci. Viene inserita un’interruzione immediatamente a sinistra della colonna selezionata.

Per rimuovere le interruzioni di pagina, orizzontali o verticali, bisogna selezionare rispettivamente la riga sottostante o la colonna a destra dell’interruzione e quindi cliccare sulla voce Rimuovi interruzione di pagina dal menù Inserisci.

Per avere una visione d’assieme delle interruzioni di pagina inserite si può selezionare la voce Anteprima interruzioni di pag dal menù Visualizza. 

Le interruzioni sono evidenziate come tratti spessi che possono essere trascinati direttamente con il mouse per apportare eventuali modifiche.
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Per tornare alla visualizzazione normale si può cliccare sulla voce Normale nel menù Visualizza. 

Non è possibile inserire interruzioni di pagina se si sceglie di adattare il foglio in fase di stampa a una pagina.

Impostare la stampa e cancellare un’area di stampa

Quando si vuole stampare un’area ben precisa del foglio di lavoro e non tutto il foglio si può usare la funzione di impostazione di un’area di stampa. Per fare ciò si seleziona l’intervallo di celle di interesse e si clicca sulla voce Area di stampa del menù File; nel successivo menù a cascata selezionare la voce Imposta area di stampa. 

A questo punto appaiono delle linee tratteggiate a delimitare l’intervallo selezionato e attivando la funzione di anteprima di stampa si vede che appare solo il contenuto dell’intervallo selezionato.

La funzione è diversa da quella di stampa di una selezione (impostabile dalla finestra di dialogo Stampa) dal momento che viene mantenuta l’area di stampa impostata anche dopo aver deselezionato l’intervallo e aver eventualmente effettuato modifiche.

Per eliminare l’impostazione dell’area di stampa bisogna sempre selezionare la voce Area di stampa del menù File; nel successivo menù a cascata questa volta bisogna selezionare la voce Cancella area di stampa; spariscono le linee tratteggiate intorno all’area precedentemente impostata. La cancellazione ha effetto anche se non si seleziona l’intervallo impostato come area di stampa.

Impostare le intestazioni e i piè di pagina

Per personalizzare in fase di stampa i fogli di lavoro (ad esempio per creare una carta intestata e aggiungere informazioni quali la data di creazione del documento) si possono sfruttare le funzionalità di intestazione e piè di pagina.

Per inserire una specifica intestazione o piè di pagina si può cliccare sulla voce Intestazione e piè di pagina del menù Visualizza. Appare la scheda Intestaz./Piè di pag. della finestra di dialogo Imposta pagina. 

A questo punto si può scegliere se inserire intestazioni e piè di pagina standard o personalizzati. Per inserire un’intestazione standard si può cliccare sulla freccia a destra della casella Intestazione e quindi selezionare una voce tra quelle dell’elenco che appare. Analogamente si procede per inserire un piè di pagina scelto tra quelli predefiniti, cliccando sulla freccia a destra della casella Piè di pagina.

Se si vuole inserire dati personalizzati bisogna cliccare sui pulsanti Personalizza intestazione e Personalizza piè di pagina. 

Le corrispondenti finestre di dialogo che appaiono sono molto simili. Entrambe consentono di specificare i dati da inserire nella zona sinistra, centrale e destra dell’area di pertinenza, proponendo anche alcuni pulsanti per agevolare l’inserimento di particolari informazioni codificate (es. data e ora, ecc.).
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Ad esempio per inserire la data nel riquadro di sinistra occorre fare un clic nel riquadro per posizionare il cursore nel punto desiderato e quindi cliccare sul pulsante Data indicato in figura. Non apparirà l’espressione della data corrente ma una sequenza di caratteri del tipo &[Data] che rappresenta l’espressione codificata della data; chiudendo con il pulsante OK la finestra apparirà la data nel formato standard nel corrispondente riquadro della finestra Imposta pagina.

Per modificare la formattazione dei caratteri usati per personalizzare l’intestazione e il piè di pagina si può selezionare il testo e quindi cliccare sul pulsante Font per apportare le modifiche volute nella finestra di dialogo che appare.

Dopo aver effettuato le modifiche occorre sempre chiudere le finestre di dialogo cliccando sul pulsante OK per rendere effettive le modifiche stesse.

Impostare i titoli di stampa e le opzioni (griglie, qualità di stampa, intestazioni di righe e colonne)

Se si seleziona la scheda Foglio nella finestra di dialogo corrispondente alla voce Imposta pagina del menù File, si ha la possibilità di specificare una serie di opzioni utili a personalizzare la stampa di un foglio di lavoro.

Nella casella Area di stampa è possibile definire un’area di stampa, intesa come intervallo di celle da considerare per la stampa. 

È possibile inserirlo digitandolo nella corrispondente casella (es. A1:F10) o selezionandolo con il mouse dopo aver cliccato sul pulsante di riduzione della finestra che si trova a destra della casella; in quest’ultimo caso bisogna cliccare nuovamente su questo pulsante per tornare alla finestra di dialogo (il programma provvede a inserire automaticamente nella casella l’espressione alfanumerica dell’intervallo delimitato con il mouse).

Nella sezione Stampa titoli sono presenti le caselle Righe da ripetere in alto e Colonne da ripetere a sinistra, che servono a definire delle etichette di righe e di colonne da ripetere su tutte le pagine. 

L’inserimento deve essere fatto specificando le celle in cui sono presenti i dati da utilizzare come etichette, per cui si procede come specificato per l’area di stampa, digitando direttamente i riferimenti di celle o selezionando le stesse con il mouse dopo aver ridotto la finestra mediante l’apposito pulsante presente a destra della casella corrispondente.

Nella sezione Stampa è possibile specificare con un clic le seguenti opzioni: Griglia (per stampare le griglie di separazione delle celle così come appaiono nella normale visualizzazione del foglio di lavoro); Bianco e nero (per stampare in bianco e nero anche eventuali fogli a colori); Qualità bozza (per stampare a bassa risoluzione); Intestazioni di riga e di colonna (per stampare anche i numeri e le lettere corrispondenti alle intestazioni di riga e di colonna).

Per disattivare un’opzione erroneamente inserita basta cliccare nuovamente nella corrispondente casella.

Tutte le opzioni inserite vanno confermate chiudendo la finestra con il pulsante OK, così da renderle effettive.

Inserire e cancellare righe e colonne

È possibile modificare un foglio di lavoro per inserire o cancellare intervalli di celle o intere righe e colonne. 

Per inserire un gruppo di celle occorre selezionare le celle nel punto in cui si vogliono inserire le nuove, quindi cliccare sulla voce Celle del menù Inserisci. 

Appare una finestra di dialogo in cui occorre specificare come spostare le celle selezionate (in basso o a destra). 

È possibile anche selezionare nella finestra l’opzione Riga intera o Colonna intera per inserire una riga immediatamente sopra la prima (in senso verticale) cella selezionata o una colonna immediatamente a sinistra della prima (in senso orizzontale) cella selezionata. 

È possibile anche inserire direttamente più righe o più colonne. Per inserire ad esempio tre righe si possono selezionare tre righe nel punto in cui si vuole che appaiano e quindi cliccare sulla voce Righe del menù Inserisci; vengono inserite tre righe in corrispondenza delle righe selezionate (che quindi vengono spostate in basso). 

Similmente per inserire diverse colonne occorre selezionare tante colonne per quante se ne vogliono inserire e quindi cliccare sulla voce Colonne dal menù Inserisci. Le colonne esistenti vengono spostate a destra per fare posto alle nuove colonne inserite.

Per cancellare un gruppo di celle bisogna selezionare le celle quindi cliccare sulla voce Elimina del menù Modifica e scegliere nella finestra di dialogo l’opzione per lo spostamento delle restanti celle, necessario a colmare il vuoto. 

In questa finestra di dialogo è possibile anche selezionare l’opzione Riga intera o Colonna intera per eliminare del tutto righe o colonne corrispondenti all’intervallo selezionato. Per eliminare diverse righe o diverse colonne si può anche procedere selezionando le stesse e quindi cliccando sulla voce Elimina del menù Modifica.

Nascondere e scoprire righe e colonne

Talvolta può essere necessario nascondere temporaneamente un’intera riga o colonna. 

Per nascondere una colonna bisogna prima selezionarla (cliccando sul relativo indicatore) e quindi scegliere il comando Nascondi dal menù a cascata che si apre andando con il mouse sulla voce Colonna del menù Formato. 

Per nascondere una riga bisogna selezionare la riga (cliccando sull’indicatore) e quindi scegliere il comando Nascondi dal menù a cascata che si apre andando con il mouse sulla voce Riga del menù Formato.

Nascondendo righe e colonne non si modificano gli indicatori di riga e colonna, ma in corrispondenza della riga o della colonna nascoste appare più marcato il bordo di confine tra l’indicatore precedente e il successivo.

Per riportare alla normale visualizzazione una riga nascosta occorre selezionare l’intervallo di righe che va dalla precedente alla successiva rispetto a quella nascosta (es. se la riga 5 è nascosta occorre selezionare la riga 4, 5 e 6 insieme); quindi scegliere il comando Scopri dal menù a cascata che si apre andando con il mouse sulla voce Riga del menù Formato.

Similmente per visualizzare una colonna nascosta occorre selezionare l’intervallo di colonne che va dalla precedente alla successiva rispetto a quella nascosta e quindi scegliere il comando Scopri dal menù a cascata che si apre andando con il mouse sulla voce Colonna del menù Formato.

Bloccare e sbloccare righe e colonne

È possibile bloccare righe e colonne in modo che rimangano visualizzate sullo schermo anche quando si fa scorrere il foglio (sia in orizzontale sia verso il basso), funzionalità che può essere utile ad esempio per tenere visualizzate etichette di riga o di colonna.

Se si seleziona ad esempio la cella B2 e si clicca sul comando Blocca riquadri del menù Finestra, rimarranno visualizzate la prima colonna e la prima riga, quindi in generale le righe soprastanti la cella selezionata e le colonne a sinistra della cella selezionata. 

Appariranno delle linee continue ad indicare l’area bloccata. 
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Per disattivare il blocco basta selezionare il comando Sblocca riquadri nello stesso menù Finestra, indipendentemente dalla cella selezionata.

Cambiare l’impostazione dello zoom

È possibile utilizzare la funzione di zoom per modificare (ingrandire o ridurre) le dimensioni di visualizzazione del foglio di lavoro sullo schermo. In particolare cliccando sulla voce Zoom del menù Visualizza si apre la corrispondente finestra di dialogo. 

Qui è possibile selezionare con un clic alcune visualizzazioni predefinite (es. 75% o 200%) oppure specificare nella casella Personalizzato il valore percentuale desiderato. 

È possibile anche selezionare l’opzione Adatta alla selezione per visualizzare a pieno schermo l’intervallo di celle precedentemente selezionato.

Muoversi tra fogli di lavoro in una cartella di lavoro

Come impostazione predefinita una cartella di lavoro contiene tre fogli di lavoro, presentati come tre schede di uno schedario, denominati rispettivamente Foglio1, Foglio2, Foglio3. Per spostarsi da un foglio a un altro basta cliccare sulla corrispondente scheda (in basso sulla barra di stato) e il foglio appare in primo piano. 

Nel caso in cui si siano aggiunti numerosi fogli alla cartella di lavoro, potrebbero non apparire le schede di tutti i fogli, per cui è necessario scorrerli utilizzando le frecce di scorrimento presenti affianco agli indicatori di foglio.
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Rinominare un foglio di lavoro

Come impostazione predefinita una cartella di lavoro contiene tre fogli di lavoro, denominati rispettivamente Foglio1, Foglio2, Foglio3. È possibile personalizzare i fogli di lavoro assegnando nomi più esplicativi del contenuto.

Per modificare il nome di un foglio si può fare un doppio clic in corrispondenza della scheda riportante il nome del foglio. 

Quest’ultimo appare evidenziato e si può quindi digitare il nuovo nome per sovrascrivere il precedente. Completato il nome si può cliccare su una cella qualsiasi del foglio di lavoro per disattivare la funzione di modifica del nome.

Inserire e cancellare fogli di lavoro

Come impostazione predefinita una cartella di lavoro contiene tre fogli di lavoro, denominati rispettivamente Foglio1, Foglio2, Foglio3. È possibile inserire o cancellare fogli di lavoro secondo necessità.

Per inserire un nuovo foglio si può selezionare la voce Foglio di lavoro dal menù Inserisci. La scheda del nuovo foglio viene posizionata a sinistra del foglio attivo.

Per cancellare un foglio di lavoro occorre selezionarlo (con un clic in corrispondenza della sua scheda) e quindi scegliere il comando Elimina foglio dal menù Modifica. 

Appare un messaggio che richiede una conferma di cancellazione; cliccare sul pulsante OK per rendere definitiva l’eliminazione del foglio o cliccare sul pulsante Annulla per annullare l’operazione.

Per cancellare contemporaneamente più fogli è necessario selezionarli prima di seguire la procedura di eliminazione su indicata (per selezionare più fogli si può selezionare il primo e quindi cliccare sull’ultimo tenendo premuto il tasto Shift oppure selezionare i singoli fogli tenendo premuto il tasto Ctrl).

È possibile anche modificare la disposizione dei fogli nella cartella trascinando la rispettiva scheda nella posizione voluta.

Collegare i fogli di lavoro e consolidare i dati utilizzando riferimenti 3D

È possibile inserire formule che elaborino dati appartenenti a diversi fogli di lavoro. Per digitare correttamente questo tipo di formule occorre ricordare che vanno precisati i riferimenti delle celle comprendendo gli indicatori di foglio.

Ad esempio se si digita la seguente espressione nella barra della formula =SOMMA(Foglio1!A1;Foglio2!A3), dopo aver selezionato una cella del Foglio3, si effettua la somma dei valori contenuti nella cella A1 del Foglio1 e nella cella A3 del Foglio2.

L’inserimento delle formule può avvenire anche utilizzando la voce Funzione del menù Inserisci e utilizzando il metodo di trascinamento per specificare gli argomenti della funzione.

Inserire un intervallo di celle all’interno di una formula mediante trascinamento 

Una formula è un’espressione matematica che rappresenta un calcolo da effettuare su valori di partenza che si definiscono argomenti della formula. Per inserire una formula in una cella occorre selezionare la cella in cui si vuole inserire la formula e digitare come primo carattere il segno di uguale. Dopo di che si possono utilizzare tutti gli operatori matematici (+, -, ecc.) che intervallano i riferimenti delle celle utilizzati come argomenti.

Ad es. digitando nella cella A3 l’espressione =A1+A2 si inserisce una formula che somma i valori contenuti nelle celle A1 e A2. 

Invece di digitare nell’espressione i riferimenti di cella è possibile inserirli puntandoli con il mouse quando necessario. 

Nel caso dell’esempio dopo aver digitato il segno di uguale si può selezionare con il mouse la cella A1, quindi digitare sulla tastiera il segno + e poi selezionare la cella A2; al termine si preme il pulsante di Invio presente sulla barra della formula o il tasto Invio della tastiera. 

Nella cella appare il valore calcolato dalla formula, mentre quest’ultima viene visualizzata solo nella barra della formula, quando si seleziona la cella in cui è stata inserita la formula stessa.

È possibile inserire con il mouse anche gli argomenti di formule più complesse. 

Selezionata la cella di destinazione si può cliccare sulla voce Funzione del menù Inserisci e quindi selezionare la formula che si vuole utilizzare (nel riquadro Nome funzione sono elencate tutte le funzioni appartenenti alla Categoria selezionata a sinistra nella finestra di dialogo). 

Annotazione: in questo contesto vengono usati i termini formula e funzione come sinonimi, senza alcuna distinzione.

Cliccando sul pulsante OK si apre la finestra di dialogo specifica della funzione  scelta, che avrà una o più caselle necessarie a specificare gli argomenti. A destra delle caselle ci sono i pulsanti di riduzione su cui bisogna cliccare per ridurre la finestra della funzione e consentire quindi di visualizzare il foglio e selezionare mediante trascinamento le celle contenenti i valori da utilizzare come argomenti della funzione.

La finestra contiene delle indicazioni di aiuto che possono essere utili per il corretto inserimento della formula.
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L’intervallo selezionato appare nella casella corrispondente della finestra della formula, a cui si può tornare cliccando nuovamente sul pulsante di riduzione (in questo caso produce il ridimensionamento della finestra). 
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Nella finestra della formula infine appare in anteprima il risultato del calcolo. 

Se è corretto si può completare la procedura cliccando sul pulsante OK. 

Inserire formule in una cella utilizzando la barra della formula

Una formula è l’espressione matematica di un calcolo che Excel deve effettuare. 

Questa appare nella barra della formula, allorquando si seleziona la cella in cui la formula stessa è stata inserita.

Per inserire una formula utilizzando la barra della formula bisogna cliccare sul pulsante Modifica formula (rappresentato da un segno di uguale) presente a sinistra della barra della formula. 

Successivamente si può procedere digitando l’espressione matematica corrispondente alla formula desiderata  comprendendo gli operatori matematici e i riferimenti di cella (i riferimenti di cella possono essere inseriti puntando le celle con il mouse oppure mediante tastiera). 

I simboli degli operatori matematici sono di seguito illustrati:

	^
	Elevamento a potenza

	*
	Moltiplicazione

	/
	Divisione

	+
	Addizione

	-
	Sottrazione


È bene ricordare che, come in qualunque espressione matematica, l’ordine con cui vengono eseguiti i calcoli dipende dal modo di scrittura della formula, rispettando comunque la priorità nelle operazioni (prima l’elevamento a potenza, quindi divisioni e moltiplicazioni e infine addizioni e sottrazioni). 

È possibile inserire delle parentesi nell’espressione di una formula per modificare le priorità di esecuzione dei calcoli. Ad es. la formula =5*(A1+A2) darà un risultato diverso dalla formula =5*A1+A2. 

In generale una formula può contenere operatori, riferimenti di cella e costanti.

L’operazione di inserimento di una formula termina cliccando sul pulsante di Invio (un segno verde di spunta); a questo punto nella cella selezionata appare il risultato della formula, mentre sulla barra viene visualizzata l’espressione. È possibile annullare l’operazione durante l’inserimento cliccando sul pulsante Annulla (una X rossa). È possibile selezionare rapidamente le formule complesse utilizzate di recente dalla casella che appare a sinistra, quando si clicca sul pulsante Modifica formula.

Rivedere le formule

Per cancellare una formula si può selezionare la cella che la contiene e quindi premere il tasto Canc sulla tastiera, come per la cancellazione di qualunque valore nelle celle.

Se si vuole invece modificare una formula già inserita, si può selezionare la cella che la contiene e quindi cliccare sulla barra della formula nel punto in cui si vuole apportare la modifica; appare un cursore lampeggiante che indica il punto di inserimento dei caratteri. 

A questo punto si possono effettuare le modifiche (cancellare o inserire caratteri) e terminare cliccando sul pulsante di Invio presente a sinistra della barra (un segno di spunta verde).

Se le modifiche apportate non corrispondono a quanto voluto si può annullare l’operazione in due modi: durante l’esecuzione, cliccando sul pulsante Annulla (una X rossa); dopo l’invio dei dati selezionando il pulsante Annulla sulla barra degli strumenti (una freccia blu ricurva verso sinistra).

Utilizzare i riferimenti (assoluti e relativi)

In Excel è possibile copiare una formula da una cella e incollarla in un’altra, come una normale operazione di copia e incolla oppure trascinando il vertice in basso a destra della cella di origine. 

Questo consente di agevolare le operazioni nel caso si abbia una tabella con numerose formule dello stesso tipo (ad es. totali di contabilità su diverse colonne). 

Nota: è bene ricordare che in Excel si possono copiare più dati, che vengono temporaneamente memorizzati negli Appunti e di qui possono essere incollati in maniera selettiva cliccando sull’icona corrispondente all’oggetto copiato, visualizzata dopo due operazioni di copia consecutive.

Quando si copia una formula, nella cella di destinazione la formula stessa viene automaticamente modificata, poiché i riferimenti di cella vengono adattati allo spostamento effettuato. 

Ad es. nella cella A4 si supponga di avere la somma delle celle sovrastanti (A1, A2 e A3). Copiando la formula dalla cella A4 nella cella B4 si otterrà nella cella di destinazione la somma delle celle B1, B2 e B3, ovvero si produrrà un aggiornamento automatico della formula. Questo avviene perché Excel considera di norma i riferimenti di cella utilizzati nelle formule come riferimenti relativi, cioè riferimenti adattabili al contesto della formula.

Talvolta si rende necessario “bloccare” uno o più riferimenti di cella in una formula, per evitare l’aggiornamento automatico durante le operazioni di copia della formula stessa. 

Per fare ciò nella barra della formula si deve inserire il simbolo del dollaro davanti al riferimento della cella che si vuole bloccare, che così facendo diventa un riferimento assoluto. 

Ad esempio se copiamo la formula =A1+A2+$A$3 dalla cella A4 nella cella B4, troveremo in quest’ultima la formula =B1+B2+$A$3.

Il simbolo di dollaro va anteposto sia all’indicatore di colonna (lettera) sia all’indicatore di riga (numero) per utilizzare una data cella come riferimento assoluto. 

Utilizzare la somma automatica

Frequentemente ci si trova nella necessità di calcolare la somma di diverse celle disposte in colonna o in riga. 

Per fare ciò conviene utilizzare la funzione di Somma automatica, attivabile dal pulsante presente sulla Barra degli strumenti standard, che agisce sulle celle adiacenti la cella selezionata (in senso orizzontale o verticale).

Una volta selezionata la cella di destinazione si può quindi cliccare sul pulsante Somma automatica; nella cella selezionata appare l’espressione della formula, ad es. un’espressione del tipo =SOMMA(A1:A4), e le celle su cui deve essere effettuata la somma sono circondate da un bordo tratteggiato lampeggiante, in modo da essere ben evidenziate. 
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Se l’area evidenziata corrisponde all’intervallo di celle da sommare si può cliccare sul pulsante Invio (segno di spunta verde) a sinistra della barra della formula; altrimenti si può trascinare il mouse per selezionare l’intervallo su cui effettuare la somma e quindi cliccare sul pulsante Invio.

Utilizzare le funzioni di base (MEDIA, SOMMA, CONTA.NUMERI, MIN, MAX)

In questa scheda vengono illustrate le modalità di inserimento dati per la realizzazione di alcune funzioni. 

Tutte quante vanno inserite nello stesso modo: prima occorre selezionare la cella che deve contenere la formula, quindi si può cliccare sulla voce Funzione del menù Inserisci. 

Nel riquadro Nome funzione della finestra di dialogo che appare sono elencate le funzioni usate di recente. 

Se la funzione desiderata non appare tra queste si può cliccare sulla voce Tutte dell’elenco Categorie (riquadro a sinistra) e quindi selezionare nell’elenco alfabetico a destra la funzione specifica. 

All’attivazione della finestra di dialogo della funzione prescelta occorre procedere con l’inserimento dei dati di origine per il calcolo della formula (mediante digitazione o trascinamento). 

L’inserimento va completato cliccando sul pulsante OK nella finestra di dialogo della funzione.

Vediamo ora caso per caso come agiscono le funzioni considerate.

	Funzione
	Significato
	Esempio

	MEDIA
	Calcola il valore medio degli argomenti specificati (nell’esempio le celle da A1 ad A5)
	=MEDIA(A1:A5)

	SOMMA
	Calcola la somma degli argomenti specificati (nell’esempio le celle da A1 ad A5)
	=SOMMA(A1:A5)

	CONTA.NUMERI
	Conta solo le celle contenenti numeri all’interno dell’intervallo specificato (nell’esempio le celle da A1 ad A5)
	=CONTA.NUMERI(A1:A5)

	MIN
	Indica il valore più piccolo tra quelli contenuti nell’intervallo specificato (nell’esempio le celle da A1 ad A5)
	=MIN(A1:A5)

	MAX
	Indica il valore più grande tra quelli contenuti nell’intervallo specificato (nell’esempio le celle da A1 ad A5)
	=MAX(A1:A5)


Per tutte le funzioni è necessario specificare l’intervallo contenente gli argomenti nella casella Num1 della corrispondente finestra di dialogo. 

Nel caso in cui gli argomenti siano disposti su celle appartenenti a diversi intervalli (celle non adiacenti), si possono usare le altre caselle (Num2, ecc.) presenti nella stessa finestra di dialogo della funzione.

Inserire le funzioni utilizzando la barra della formula

Se si clicca sul pulsante Modifica formula (segno di uguale a sinistra della Barra della formula) si attiva la procedura di inserimento di una formula nella cella selezionata. 

A sinistra appare il pulsante di selezione delle funzioni con una freccia rivolta verso il basso, su cui si può cliccare per selezionare una funzione da utilizzare per l’inserimento della formula. 

Una volta selezionata la funzione desiderata si apre la corrispondente finestra di dialogo di composizione della formula, in cui vanno inseriti (mediante digitazione o mediante trascinamento) i riferimenti di cella contenenti gli argomenti della funzione, cioè i valori su cui calcolare la formula.

Utilizzare la funzione data (ADESSO e DATA)

Nella categoria Data e ora della finestra di dialogo Funzione del menù Inserisci sono presenti le funzioni Adesso e Data. 

Se si seleziona una cella e vi si inserisce la funzione Adesso, appare nella cella l’espressione della data e ora correnti, mentre nella barra della formula appare l’espressione Adesso. Questa funzione non richiede di specificare argomenti al momento dell’inserimento. 

Ogni volta che si apre il foglio di lavoro l’informazione relativa alla data e ora viene automaticamente aggiornata.

La funzione Data converte in numero seriale codificato (numero utilizzato da Excel per operazioni tra date, come ad es. la differenza in giorni tra due date) la data inserita nelle corrispondenti caselle della finestra di dialogo. Vanno specificati i valori di Anno, Mese e Giorno.

Ad es. l’espressione =DATA(2000;10;15)-DATA(1990;10;15) restituisce il numero di giorni di differenza tra le due date (occorre impostare il formato numerico Numero per la corretta visualizzazione del dato).

Utilizzare le funzioni finanziarie (VAL.FUT e RATA) 
La funzione finanziaria Valore futuro (VAL.FUT) elabora il valore di un investimento in base a una serie di pagamenti periodici costanti e a un tasso di interesse costante. 

Per aprire la finestra di composizione della funzione si può selezionare la funzione VAL.FUT tra le funzioni della categoria Finanziarie nella finestra di dialogo Incolla funzione (attivata mediante la voce Funzione del menù Inserisci). 

Nelle caselle presenti occorre inserire (mediante digitazione o trascinamento) gli argomenti di seguito illustrati.

	Argomento
	Descrizione

	Tasso_int
	Tasso di interesse per periodo di pagamento. Per pagamenti mensili si deve dividere il tasso di interesse annuo per 12, mentre per pagamenti bimestrali il tasso annuo va diviso per 24.

	Periodi
	Numero totale di versamenti in un’annualità

	Pagam
	Importo versato in ogni periodo 

	Val_attuale
	Valore attuale o quanto la somma di una serie di versamenti vale attualmente. Come impostazione predefinita l’importo è 0 e viene utilizzato l’argomento Pagamento.

	Tipo
	Valore logico che indica il tempo dei versamenti. Se il versamento viene effettuato a fine periodo, utilizzare il valore predefinito 0. Se i depositi vengono effettuati all’inizio del periodo di pagamento, impostare il valore a 1.


La funzione finanziaria RATA calcola l’importo da pagare per un prestito in base a pagamenti costanti e tasso di interesse costante. Selezionata anch’essa tra le funzioni finanziarie richiede l’inserimento degli argomenti di seguito illustrati.

	 Argomento
	Descrizione

	Tasso_int
	Tasso di interesse per periodo relativo al prestito. 

	Periodi
	Numero totale di pagamenti per il prestito

	Pv
	Valore attuale o somma forfettaria pari al valore attuale di una serie di pagamenti futuri 

	Val_futuro
	Valore futuro o saldo in contanti da conseguire dopo l’ultimo pagamento. Se viene omesso si considera pari a 0.

	Tipo
	Valore logico che indica il tempo dei pagamenti. Se il versamento viene effettuato a fine periodo, utilizzare il valore predefinito 0. Se i depositi vengono effettuati all’inizio del periodo di pagamento, impostare il valore a 1.


Nota: è bene ricordare di fare attenzione alle domande durante lo svolgimento del test MOUS, per individuare con precisione i corrispondenti argomenti da inserire nella composizione delle formule.

Utilizzare le funzioni logiche (SE)

La funzione SE, appartenente alla categoria di funzioni Logiche, analizza una data espressione e restituisce due diversi valori a seconda che l’espressione analizzata sia vera o falsa. 

Un’espressione o proposizione logica può infatti assumere solo due valori (vera o falsa), senza possibili situazioni di incertezza e può quindi costituire un parametro vincolante per scegliere tra due possibili risultati da fornire. Per inserire in una cella selezionata la funzione SE si può cliccare sulla voce Funzione del menù Inserisci e quindi selezionare nel riquadro di destra la funzione, dall’elenco corrispondente alla categoria Logiche, selezionata a sua volta nella finestra di dialogo a sinistra. 

Nella successiva finestra di composizione della funzione bisogna inserire nelle corrispondenti caselle (mediante digitazione o trascinamento) gli argomenti di seguito illustrati.

	Argomento
	Descrizione

	Test
	L’espressione da valutare, per stabilire se è vera o falsa (es. A1>B1) 

	Se_vero
	Valore che viene inserito nella cella selezionata, se l’espressione del test è vera.

	Se_falso
	Valore che viene inserito nella cella selezionata, se l’espressione del test è falsa.


Anteprima di stampa e stampa di grafici

Quando si inserisce un grafico in un foglio di lavoro, quest’ultimo può essere stampato insieme agli altri dati inseriti oppure occupando l’intera pagina da stampare. 

Per visualizzare l’anteprima specifica del grafico, come unico oggetto di una pagina da stampare, si deve cliccare in una zona vuota del grafico (in modo da selezionarlo) e quindi cliccare sul comando Anteprima di stampa del menù File. 

Appare la finestra di anteprima che visualizza a pieno schermo il grafico e presenta nella zona superiore alcuni pulsanti, che peraltro appaiono anche attivando l’anteprima di stampa di un foglio di lavoro completo: pulsante Zoom (per ingrandire o ridurre alternativamente la dimensione dell’immagine visualizzata); pulsante Stampa (per attivare la finestra di dialogo che avvia la procedura di stampa); pulsante Imposta (per attivare la finestra Imposta pagina); il pulsante Margini (per visualizzare e modificare i margini di stampa); il pulsante Chiudi (per tornare alla visualizzazione normale del foglio di lavoro); il pulsante ? per aprire la contestuale guida in linea di Excel.

Nel caso in cui il grafico sia inserito come autonomo foglio, per questo foglio sarà ovviamente disponibile solo l’anteprima di stampa grafico.

Utilizzare le autocomposizioni per creare un grafico

Excel mette a disposizione degli utenti una procedura guidata per creare agevolmente grafici, a partire da dati immessi nel foglio di lavoro, che servono a migliorare l’aspetto e l’efficacia comunicativa del documento.

La creazione guidata di un grafico consta di 4 passaggi. 

Per attivarla bisogna innanzitutto selezionare l’intervallo di celle contenente i dati da cui estrarre il grafico. 

Quindi si può cliccare sulla voce Grafico del menù Inserisci per attivare la procedura. 

Appare la finestra di dialogo corrispondente al passaggio 1 di 4 (Tipo di grafico): con la scheda Tipi standard in primo piano, nel riquadro Tipo di grafico sono elencate le diverse tipologie disponibili e in corrispondenza a destra sono visualizzate le Scelte disponibili. Per selezionare una delle possibili scelte bisogna fare clic sull’icona relativa e poi cliccare sul pulsante Avanti per passare alla finestra successiva, cioè il passaggio 2 di 4 (Dati di origine), costituita da due schede. 

Nella scheda Intervallo dati appare l’anteprima del grafico e l’indicazione dell’intervallo selezionato quale origine dati; inoltre è evidenziata una delle due opzioni possibili per indicare come considerare le serie di dati (in righe o in colonne). Se la serie di dati di origine non corrisponde a quanto voluto, può essere modificata inserendo nella corrispondente casella l’intervallo esatto (digitando i riferimenti o mediante trascinamento del mouse sulla selezione di celle, da effettuare dopo aver cliccato sul pulsante di riduzione della finestra presente a destra della casella). 

La scheda Serie consente invece di effettuare ulteriori modifiche alle serie di dati di origine (aggiungendo altre o rimuovendo le esistenti e assegnando nomi alle serie) e di specificare eventuali etichette per l’asse delle X (asse orizzontale) sempre con la solita doppia modalità di inserimento diretto dei dati nella corrispondente casella oppure di inserimento mediante trascinamento, effettuato sull’intervallo di celle da cui prendere le etichette (come sempre bisogna cliccare sul pulsante a destra della casella per ridurre la finestra e visualizzare il foglio di lavoro; al termine della selezione bisogna cliccare sullo stesso pulsante per riportare in primo piano la finestra di composizione del grafico). 

Completate le operazioni sulle serie di dati si clicca sul pulsante Avanti per la fase successiva, passaggio 3 di 4 (Opzioni del grafico), in cui appare una finestra costituita da sei schede, necessarie a personalizzare l’aspetto del grafico. 

Tra l’altro, cliccando sulla scheda Titoli, è possibile specificare un titolo per il grafico e un nome per gli assi, mentre cliccando sulla scheda Griglia è possibile scegliere di visualizzare le griglie nel grafico. 

Apportate le modifiche desiderate si può quindi cliccare sul pulsante Avanti per arrivare all’ultimo passaggio (Posizione del grafico) in cui si può specificare se inserire il grafico in uno dei fogli esistenti (selezionabili dalla freccia a destra della corrispondente casella) o in un nuovo foglio che contenga solo il grafico. 

Modificare i grafici

Dopo aver inserito un grafico in un foglio di lavoro, questo può essere spostato, ridimensionato e cancellato, previa selezione dello stesso mediante clic in una zona del grafico stesso. 

Possono inoltre essere modificate tutte le impostazioni del grafico stesso (es. titoli, colori, griglie, ecc.).

Per ridimensionarlo occorre agire sui quadratini di trascinamento che appaiono lungo i bordi del grafico, una volta selezionato, cioè dopo aver cliccato in una zona vuota del grafico stesso. Conviene trascinare dai vertici per modificare contemporaneamente la dimensione orizzontale e verticale. 
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Per spostarlo basta trascinarlo dopo averlo selezionato. Per rimuoverlo si può premere il tasto Canc dopo averlo selezionato.

Per modificare le opzioni del grafico si può fare clic con il tasto destro del mouse in un’area vuota del grafico e selezionare la voce Opzioni grafico, che riporta alla finestra di dialogo del corrispondente passaggio della composizione guidata. Quindi si possono effettuare modifiche ai titoli, alle etichette degli assi, alle griglie, ecc. 

Per modificare invece la formattazione di carattere di parti testuali del grafico (es. i titoli) basta fare un doppio clic in corrispondenza del testo da modificare e quindi selezionare la scheda Carattere nella finestra che appare.

I singoli oggetti del grafico (es. titolo, legenda) possono essere spostati mediante trascinamento in qualunque area all’interno del grafico stesso. A seconda del punto in cui si clicca si vedranno selezionati i diversi componenti del grafico e cliccando in corrispondenza con il tasto destro si potranno selezionare le contestuali opzioni disponibili (es. modifiche ai colori degli oggetti).

Se ad esempio si fa un doppio clic sulla legenda, si apre la finestra di dialogo Formato legenda, in cui è possibile tra l’altro modificare il tipo di carattere, il colore del carattere, applicare uno sfondo colorato con un motivo. 

Analogamente si può applicare uno sfondo colorato al titolo. Facendo clic nella zona piena del grafico si seleziona l’Area del tracciato; cliccando con il tasto destro sulla stessa zona si possono selezionare tra l’altro le voci Tipo di grafico e Dati di origine, che aprono le corrispondenti finestre dei passaggi 1 e 2 della composizione guidata per effettuare eventuali modifiche al tipo di grafico scelto e alle serie considerate come dati di origine. 

Anche i singoli oggetti grafici del diagramma possono essere modificati: ad es. un doppio clic sulle barre di un diagramma a barre consente di modificarne il colore. 

Tutte le modifiche apportate vanno confermate cliccando sul pulsante OK presente nelle varie finestre aperte, per rendere effettive le modifiche stesse.

Quando si modificano i dati di origine, cambia automaticamente l’aspetto del grafico derivato, per rappresentare le variazioni intervenute. 

Talvolta può essere utile modificare la scala dei valori rappresentati, per meglio evidenziare i dati. 

Per fare ciò si può cliccare con il tasto destro del mouse in corrispondenza dell’asse da modificare e selezionare la voce Formato asse; la scheda Scala della corrispondente finestra di dialogo consente tra l’altro di selezionare un valore minimo e massimo e l’intervallo tra valori successivi per l’asse preso in considerazione, inserendo i valori desiderati nelle corrispondenti caselle.

Inserire, spostare e cancellare un oggetto (disegno)

È possibile aggiungere oggetti (linee, frecce, caselle di testo, ecc.) a un grafico inserito in un foglio di lavoro. Tali oggetti vanno inseriti cliccando sui rispettivi pulsanti presenti sulla Barra degli strumenti Disegno. 

Dopo aver cliccato sul pulsante (es. pulsante freccia) occorre trascinare il mouse sul grafico per definire l’immagine dell’oggetto sul grafico. Successivamente l’oggetto può essere selezionato con un clic in corrispondenza, ridimensionato agendo sui quadratini di ridimensionamento e spostato mediante trascinamento. Può essere inoltre personalizzato ad es. modificandone i colori, facendo un doppio clic sull’oggetto stesso e apportando le modifiche nelle schede della finestra di dialogo corrispondente. 

Le modifiche devono sempre essere confermate chiudendo la finestra con un clic sul pulsante OK.

Può capitare di non vedere più oggetti immagine, dopo aver selezionato l’area del grafico allorquando questa si sovrappone agli oggetti. Basta cliccare fuori del grafico per ripristinare la corretta visualizzazione di tutti gli oggetti.

Per arricchire graficamente i fogli di lavoro sono disponibili immagini clipart, che possono essere inserite sia su un grafico sia in un punto generico di un foglio di lavoro. 

Per inserire un’immagine clipart si può selezionare il menù a cascata Immagine dal menù Inserisci e quindi cliccare sulla voce Clipart. Dalla finestra di dialogo che appare si può scegliere la specifica immagine da inserire, scorrendo le categorie che appaiono e selezionandole con un clic per visualizzare le immagini della categoria. Per inserire una specifica immagine si deve cliccare con il tasto destro sull’immagine e selezionare il comando Inserisci. Successivamente al suo inserimento si potrà selezionare, spostare e ridimensionare l’immagine come già detto per gli altri oggetti grafici.

Nota: le immagini clipart hanno un nome che appare scorrendo le stesse con il mouse; per selezionare rapidamente una specifica immagine da inserire si può digitarne il nome nella casella Cerca oggetti clipart presente nella finestra di dialogo.

Se l’immagine da inserire nel foglio di lavoro è un file esterno, si deve scegliere la voce Da file, nel menù a cascata corrispondente alla voce Immagine del menù Inserisci e quindi specificare la posizione di memorizzazione del file immagine.
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