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Questa piccola guida Excel e stata
originariamente creata appositamente per
preparare gli studenti del mio Corso Excel

FasS it QSalyS 9/5[®d . SyO
una modesta parte degli argomenti del
COrso, essa costituisce un ottima guida
AVOINRRAzOOAQGF £t QdziAT AT T 2
Microsoft Excelln accordo con tanti altri
studenti, abbiamo deciso di renderla
pubblica e accessibile gratuitamente. Matteo Olla
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Creare una Nuova Cartella di Lavoro (file)

% Proprieta grafiche
@ Configura schede grafiche commutabili

Visualizza

Ordina per
Aggiorna

Incolla

Incolla collegamento

Proprieta grafiche...
Opzioni grafiche

C— == Nuw

Risoluzione dello schermo
Gadget

Personalizza

RE R

Cartella

Collegamento

Microsoft Access Database
Immagine bitmap
Contatto

Documento di Microseft Word

Documento di Windows Journal

Microsoft Project Document

Presentazione di Microsoft PowerPoint

Documento di Microsoft Publisher
Archivio WinRAR

Documento di testo

R

Foglio di lavoro di Microsoft Excel
Archivio WinRAR ZIP

Sincronia file

@ =0

Menu Start> Excel> Cartella di Lavoro Vuco

Metodo 1:

Desktop> Tasto Destro> Nuovo Foglio di Lavoro di Microsoft Excel

Metodo 2:

‘ Mozilla Firefox

E| Excel 2013

@ Word 2013
g Vegas Pro 12.0 (64-bit)

> Tuttii programmi

l Cerca programmi

Matt

Documenti

Immagini

Musica

Giochi

Compuicr

Pannello di controllo
Dispositivi e stampanti
Programmi predefiniti

Guida e supporto tecnico




Creare una Nuova Cartella di Lavoro (file)

©

X & =
... 5 o ] Informazioni N U OVO
A Hove msesa 1 Metodo 3, sehai giail programmaaperto:
Sy . . Nuovo
™ b [caibn -lu File> Nuovo> Cartella di lavoro Vuota —
Emy - Apri Cerca modelli online
Incfl”a ~ 6 € 5- _ i Salva Ricerche suggerite:  Business Personale E
Appunti Carattere
Salva con
name A ; c
Stampa 1 | .I
2
Metodo 4, sehaigiail programmaaperto: Condivl :
CTRL + N Espor ;
Chiugdi i
Cartella di lavoro vuota Intni

Account

Note bene:
Con il termine Cartella di Lavoro Excel, si intende un file Excel, che
puo contenere piu Fogli di Lavoro.



[ fogli di lavoro

Fogliol FoglioZ

1. Creare un Nuovo Foglio di Lavoro:
Premi sul +
) In basso a sinistra, sopra la Barra di Stato

1l

12 NSErscl...
2. Eliminare un Foglio di Lavoro: 13 = lﬂimina
Tasto Destro> Elimina 1: Rinomins

16 Sposta o copia...

17 G Visualizza codice

18 " Proteggi foglio...
3. Rinominare un Foglio di Lavoro: . Colore linguetta scheda »
Tasto Destro> Rinomina 27 Nascong
Oppure E% Seleziona tutti i fogli
Doppio Click sul nome Fogliol | Fogllr o .

PRONTC B3

PA'«

Una Cartella di Lavoro pud contenere piu Fogli di lavoFg™=*
Usa nomi significativi per i tuoi fogli di lavoro



Spostars/

A Tra i Fogli di Lavoro:

Usait dzy 0 A Y A X
Oppure

Ledue frecce(nel riguadro rosso)

4« | .. Fogliod | Foglios | Foglio6 | Foglio7 | Foglios | Foglio9 | Fogliol0 | Foglioll | Fogliol2 .. (%) [«]
o :
i

A Tra le Cartelle di Lavoro (file) Excel:
Dalla barra delle Applicazioni

Oppure

CTRL + F6

‘ X8 Cartell - Excel

FoglioS | Foglios

‘ X8 Cartel? - Excel




Salvare

= ®*  Metodo 1:
FILE HOkAE TRISERISC] . . . . . .
e Salva (MAIUSC+F12) | Premi subulsanteSalvag in alto a Sinistra sopra File, nella Barra di
[ gy . |2 Accesso Rapido

Incolla - G € 5 -

MetOdO 2 rlu'licmsuﬂ Excel ﬁ
Premi sullaX per chiudere il programma. Ti si aprira una finestra di I Salvare le modifiche apportate a“Cartel1"?
dialogo e ti chiedera dbalvarese hai apportato delle modifiche al file [ sava | [nonsavare | [ Annuia |

Metodo 3: Metodo 4.
File> Slava © MAIUSC + F12
}:{.-F E’ S Informazioni

FILE HOME IMSERISCI L o

L & alibari -

B . Calib 11 "
Incolla G € S - .

Salva

Appunti Carattere




Salvare con Nome d Destinazione

File> Salva con nome> Sfoglia> sceqgli la cartella di
destinazione

Cartell - Excel

Salva con nome

&& OneDrive E‘:l Computer

Cartelle recenti

E:I Computer FTE
S C: = Users = Matt » Dropbox = FTE

Desktop
+ Aggiungi una posizione SEO
Desktop » Content » SEQ

Documenti

Sfoglia




Salvare con Nome

P

Salva con nome

- | 4 | | Cerca Documenti

{ gG r@ ¢ Raccolte » Documenti »

Organizza = Muova cartella
Deskt i
=t Raccolta Documentsi Disponi per
# Download Include: 2 percorsi ) I
L Google Drive  — =
| Risorse recenti T
%# Dropbox . ad alberto
[m OneDrive = . Camtasia Studio
. Certificati
- Raccolte . Curricula
@ Documenti | Da Sisternare
(=l Immagini . Dell Downloads
J? Musica . Expression
B video . File di Outlook
Crmrlamene
= | ]
-mal -~

RS 4

@

Cartella =

Ultima modifi *

11/07/2015 10
07/08/2015 00| =
20/07/2015 10
04/08/201511
05/10/2015 11
11/07/2015 15
07/08/2015 01
19/11/2015 06

11 TR AR
F

Nomefile [FIETHLMLE << —J

Salva come: ’Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx)

Autori: Matt Tag: Aggiungitag

[] Salva anteprima

Salva

< Mascondi cartelle Strumenti  « [

| | Annulla

d Nome

Digita il nome nel campo:
Nome file



Salvare con Nome

d Formatto File

Cambia il Formatto cliccando nel campo:
Salva come

Ti si aprira uimenu dove potrai scegliere i
variformatti disponibili.

Tra 1 piu comuni hai:

.CSV

.PDF

Xls (vecchie versioni Excel)
Xlsm(Excel con Macro)

Ixt (formato testo)

Too J>o T To Do

i Cartella di lavoro di Excel (% xlsx)
Salvacenneme  5rteia di lavoro con attivazione macro di Excel (*.xlsm)

O"""‘* lm Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xlsh)

L Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xls)

_ Dati XML (*2oml)
Organizza = Mi pagina Web in file unico (*.mht:*.mhtml)
Pagine Web (*.htrm;*.html]
BN Desktop  \aoilio di Excel (% xckb)
4. Download Modello con attivazione macro di Excel (Fxltm)

Modello di Bxcel 97-2003 (*.xlt)
. . Testo (con valari delimitati da tabulazioni) (*.tdt)
1=, Risorse recent Tectp Unicode (*.bd)
43 Dropbox Foglio di calcolo XML 2003 (*.xml)
Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

& Google Drive

=] OneDrive C5V (delimitato dal separatore di elence) (*.csv)
Testo formattate (delimitato da spazie) (*.prn)
- Raccolte Testo (Macintosh) (*.td)

~ Testo (MS-DOS) (*.t4t)
< Documenti SV (Macintosh) (*.csv)
[ Immagini C5V (M5-DOS) (*.esv)

J‘ Musi DIF (Formato interscambio dati) (*.dif)
usica SYLE (Connessione logica) (*.slk)
E Video Componente aggiuntive di Excel (*.xlam)
Cl:umEl:unente aiiiuntivu di Excel 87-2003 (* xla)
- ' Documento XPS (*.xps)

Morge file: Foglio di calcole Open XML Strict (*.xlsx)

Formato QD5 (*.ods)
Salva come:; CIRETEE [SVOTo o EXCE

Autori: Matt Tag: Aggiungi tag

[7] Salva anteprima

4 Mascondi cartelle Strumenti - [ Salva ] ’ Annulla




Chiudere il programma

? B - ®*  Metodo 1;

Acced Chiudil X in alto a destra

Recenti

[ Contabilita - Nicoloxlsx

MetOdO 2: ﬁ per le immagini.xdsx

Cartell xlsx
Tasto destro sul programma nella barra della %pagmm

applicazioni> Chiudi Finestra A% DB Totalexdsx

ﬁ Cartell prowv.dsx

@ Finicia_Mimeta Project_v2.xls

@j Alloro_PointTrackerSystem_v.1 xlsm
Ea Allero_PointTrackerSystem_vl.1.xlsm

MetOdO 3 @ parole chiavexlsx
ALT + 4 Excel 2013

4= Aggiungi questo programma alla barra delle applicazioni

[E Chiudi finestra |.
Home - MasterEx... ElHE- . Vonitoraggio 4

Fogliol




[/ Modelli

EXCG| Cerca modelli online b Accedere per ottenere il massimo da Office M etOd O 1 :

Altre informazioni

Ricerche suggerite:  Business  Personale  Elenchi  Budget  Piccolaimpresa  Studente

Recenti Creare una Nuova Cartella di Lavoro>

— Ti si apre la scelta dei Modelli.

per le immaginixlsx S |:! IS
Desktop 2 r——— < .
: S .... — Quello base e cartella di Lavoro Vuota
: Presentazione -,
7 'D\agrammld\flussn - |
Cartella di lavoro vuota Introduzione a Excel Diagrammi di flusso »  Budgstsempiice

NOME STUDENTE FOSTA ELETTRONICA

. ss
Sequenza temporale con aftivita Registro di classe Pianificazione party Rapporto spese di viaggio con
cardine: registro del chilometraggio

(@ Apri altri/e Cartelle di lavoro Cartell - Bxcel 2 _ 85 x

na || r— Nuovo

30/11/2015
Nuovo
Apri Cerca modelli online o
S Ricerche suggerite:  Business  Personale  Elenchi  Budget Piccolaimpresa  Studente  Grafici
Salva con

nome

R ' 7 =Ml _cRrONOLOGIA

Metodo 2: §

Esporta

Presentazione « s o
Chiudi 7

Dal programma, creare una nuova cartella> ; o

cardine
Account

Ti si apre la scelta dei Modelli.

Registro di classe. Elenco di controllo per vacanze Programma fitness

2% | |
30/11/2015




Impostare I Nome Utente

@ Opzioni di Excel

Generale R . . - .
I ‘e Opzioni generali per l'utilizzo di Excel.
-

B s

Formule
HOME IMSERISCI L -__-
Infarmazioni L i — .
Strurmenti di correzione Opzioni interfaccia utente
D B Calibri T Nuovo Salvataggio Muostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo U
Incolla B 6 € S Lingua Mostra opzieni di Analisi rapida per la selezione
- v - _ Attiva anteprima dinamica
Apri Impostazioni avanzate
Appunti & Carattere Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi EI
Personalizzazione barra multifunzione
Salva Barra di accesso rapido Alla creazione di nuove cartelle di lavoro
Componenti aggiuntivi Usa il tipo di carattere seguente come predefinite: | Carattere corpo |Z|
T
Salva con . .
F||e> OpZIOnI> nome Centro protezione Dimensione: 11 |Z|
Visualizzazione predefinita per i nuovi fogli: Visualizzazione Mormale El
Generale > Nome Numero di fogli da includere: 1 =

Stampa

Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

Utente

Condividi
MNome utente: DIGITA QUI

[T Usa sempre questi valori indipendentemente dall'accesso a Office

Sotto: Personalizzazione Esporta Tema diOffce: [Bianco =]
della copia di Microsoft Ching Opzioni di awvio
Excel in uso

Scegliere le estensioni che si vuole aprire con Excel per impostazione predefinita: Programmi predefiniti...

Avvisa se Microsoft Excel non & il programma predefinite per visualizzare e modificare i fegli di calcolo

Account Maostra la schermata Start all'avvic dell'applicazione

Opzioni

| ok || Annui




Impostazioni di Salvataggio

B s

HOME IMSERISCI L

B & Calibri =11
Eg -

Incoll

ncolla i G € 5 -~

-

Appunti T Carattere

File> Opzioni> Salvataggibe
seguenti opzioni automatiche

A Formato
A ognixxminuti
A Percorso di salvataggio

©

Informazioni
MNuovo

Apri

Salva

Salva con
nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

Opzioni di Excel

Generale
Farmule

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesse rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

E Personalizzazione della modalita di salvataggio delle cartelle di lavoro.

Salvataggio cartelle di lavoro

Eormato per il salvataggio dei file: Cartella di lavere di Excel (*xlsx) EI
Salva informazieni di salvataggic automatico cgni |10 = minuto/i

Mantieni I'ultima versione salvata automaticamente se si chiude senza salvare
Percorso file salvataggio automatico: | C\Users\Matt\AppData\RoamingMicrosoft\ Excel',
[] Mon mostrare la visualizzazione Backstage all'apertura o al salvataggio dei file
Muostra posizioni aggiuntive per il salvataggio, anche se & richieste 'accesso,
[T] Salva nel computer per impostazione predefinita

Percorse file locale predefinito: ChUsers\Matt\Documents

Percorso predefinito medelli personali:

Eccezioni Salvataggio automatico per: Cartel2 El

[ Disattiva Salvataggio automatico solo per questa cartella di lavoro

Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management

Salva file estratti in: (i
©) Percorso delle bozze del server in queste computer

@ Cache dei documenti di Office

Percorso bozze server: | ChUsers\Matt\Documents\Bozze di SharePointl,

Mantenimento dell’aspetto visivo della cartella di lavoro

Scegliere i colon visualizzabili in versioni precedenti di Excel:C Colori,..

| [ Annulls




Guida

Aprire la guida: Guida di Excel - ~
. Premi sul tast® One Al @
r =3 - X Oppure

Guida di Microsoft Bxcel (F1)]  F1
Articoli in primo piano
Per fare una Ricerca:

Puoidigitare cosa ti interessa o cercat
negliArticoli in primo piano

Iodificare la larghezza delle colonne e 'altezza delle righe
Creare un elenco a discesa

Bloccare righe e colonne

Intestazioni e pig di pagina nei fogli di lavoro

Scelte rapide da tastiera

Funzioni: o
. ; ) ; ; Altri articali =
Guida dt Excel - A Frecceper andare avanti e indietro nelle
DO A pagine

A Homeper andare alla pagina iniziale

A Stampaper stampare

A Usa Testo Grandeer ingrandire i
caratteri di testo



200m

Zoom nella Barra di Stato

B M -———+ 100% )
s In basso a destra, facile da regolare

Zoom nella Barra Multifunzione: Zoom 100%:
Visualizza> Zoom> Ingrandimenti: Visualizza> 100%
Riporta lo zoom al 100%
ISIONE SVILL A 200% TSIOME SVILUPPO
= A 100%
> . = M
foom IEEEB ED% NLIEI:I A 75% C)\ DD _
seemone s A 5096 zoom[100% 2o o Derer
p =2 . A 25% Zoom
o A 100%
Ingrandimento Adatta a”a Esegue lo zoom del
) 200% SeleZ|One documento al 100%.
o oo A Personalizzato | ’
- :;: Zoom con il Mouse:

O 25% CTRL + Rotellina

(7 Adatta alla selezione
@ Personalizzato: | 1p00| 2

| ok || Annuia |




200m selezione

FORMULE DATI REVISIOME VISUALTZZA SVILUPPO

el 2 Barra dellatormua Q[ e n i == Selezione un intervallo di celle > Visualizza> Zoom
glia  [¥] Intestazioni Loom  100% Muova Disponi Blocc SeIeZIOne

selezione | finestra tutto riquadr

hostra Zoom

Zoom selezione Adatta automaticamente lo Zoom per

mmede che imarcalls o celle tQAYyaUSNBFtt2 RA OSttS astsSlAz
selezicnato occupi l'intera

finestra.

I Pud essere utile per

concentrarsi su un'area
specifica del foglio.




Le Barre di Excel

Barra di Accesso Rapido Cortel - Excel ? m - 8 x

HOME IMSERISCI LAYOUT DI PAGIMNA FORMULE DATI REVISIOME VISUALTZZA SVILUPPO Accedi

- =€ Testo a capo Generale v| L:" EEEI E}( EI é" EY H

-

& - - e
0 3 Calibri -lu LA =
Ez -
H Farmattazione Formatta come  Stili Inserisci Elimina Formato Ordinae Trovae
candizionale = tabella = cella~ - - - & - filtra ~ seleziona ~

Stili Celle Modifica |

&= 3= [= Uniscieallinea al centro ~ 57 = 0f o005 3

A =

Appunti F} Carattere IF} Allineamento IF} Numeri IF}

- ‘ Barra Multifunzione

W o=l o kw2

e e e i e = =
LSRR, R =N WE RN S TR S ]

&S

[
[=Iants]

[
[

Pl
[
1

F

PRONTO 23 HH M -——F 4+ 100%

St T e | €, [ Wionitorg.. | YW Proome PR mosuior | 1P APicsentos. || x 3 P peoniie LS | 7T - @R w0




Barra di Accesso rapido

= E"El Metodo 1:

- " TOME | Nt A Spostare la barra in Basso: )

[ gy . 20 Apri Premi ilpulsante selezionaty/ St f QAY Y|l IAY SH
heoll w6 €5y s Mostra sotto la bassa multifunzione
Appunti T Car  Posta eleftronica (io ti consiglio di tenerla sopra)

Stampa immediata
Al -
Anteprirna di starnpa e stampa

Controllo ortografia A Personallzzare
Annull Prime ilpulsante selezionaty/ St t QAY Yl 3A Y SH

+  Ripeti I f l:INJ\ C)EY'Y'Q?\X

Ordinamento crescente

=
m

I

Ordinamento decrescente

Modalitad tocco/mouse

00 = LN ds L RO | e

Metodo 2: = ﬁgilml;:ﬂ.fidalla barra di accesso rapido
Per Spostare la Barra o Personalizz@ o | | |

Tasto destro sulla Barra, analogo al [, . stra la bar :
precedente Incflla I G | Personalizza barra multifunzione...

Comprimi barra multifupzione

Appunti



Barra Multifunzione

5.

o- GZ;_Y TH A Per Ridurla:

£ fitra- sclesiona- Premi ilpulsante selezionaty St f QA Y Yl IAYy S d
ModTie Tutto a destra nella Barra

A Per riportarla a dimensioni normali:
Primi su uno dei seguenti pulsanti:

Homec Inseriscic Layput di Pagine Forrpulec Dati ¢ Revisioneq Visualizzag (SviIuppc)
t 2 A icéndabdic@®aR | f f I FTNBOOAI ySttQAYYlFIIAYSS
H - & =

N

Gdzidz | RSaGl

Cartel2 - Excel

T E - x
FILE HOME INSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME VISUALIZZA SVILUPPO I Accedi
alle a{) . v | = = - ™ ED)( £—3| Z . A
Calibri 11 A A T== - Testo a capo Generale - " .} £ = [ |

D Eg -~ 1 = " D‘J =2 B - ZY H
Incolla " G C §5- . M. A- === &= Unisci e allinea al centro = | &= » @4 oo 0 oo Fc:rmlat.tazic:ne Formatta come  Stili  Inserisci Elimina Formato .. Or.dina £ Tru:ulva £

v condizionaler  tabella~ cella~ - A v = filtra= seleziona~
Appunti T Carattere [P Allineamento [P

Numeri & stil Celle Maodifica $ -

A PerPersonalizzarl@ Spostalasopra o sotto la barra di Accesso Rapido.
Tasto Destrasulla barraanalogoal caso precedente



Modlficare dalle Opzioni

Le Barre, si possono modificare @ B

G I . . . .
Enerale E*E Personalizzazione della barra multifunzione.
Formule
Informazioni . . Scegli comandi da: (D) Personalizza barra multifunzicne:
Strumenti di correzione Comandi pid usati EI Schede principali EI
N Salvataggio
L-Ovo FEpE
Lingua Eﬁ. Aggiorna tutti - Schede principali
= Allinea al centro I El ¥/ Heme
Apri Impostazioni avanzate ) Annulla L Appunti
- __ @ Anteprima di stampa e stampa Carattere
|_|__é H Personalizzazione barra multifunzione Apri Allineamento
c . . A Aumenta dimensicne caratte... Murneri
Salva Barra d < d . :
HOME  INSERISCI 1 . ———— =] Blocea riquadi v Stil
Componenti aggiuntivi A E‘}Td' : Celle
. . - olore carattere E Madifica
o Calibri 1 Salva con Centro protezione 2 Calore riempimento g [¥] Inserisci
Incolla G C S - MOme %{l Connessioni ] Layout di pagina
: s 3 Eé Eon‘.crollo ortografia... [ Farmule
B opia .
Appunti Carattere Stampa ¥ Copia formato Dati
Dirmensione carattere I- Revisione -
' e @" Elimina celle... i [¥] Visualizza
Condividi % Elimina colonne foglio [¥] Sviluppo
File> Opzioni> Personalizza barr Y i (7] Componentisggiuntii
. . Esporta 2] Formato celle... Rimuevi sfonde
mU|t|funZ|One Formattazicne condizionale 4
e L&' Forme r
Oppure Chiudi =} Gestione nomi
L_||;| Immagini...
B d . d [ Imposta area di stampa - -
arra I aCCGSSO rapl O i Imposta pagina Muova scheda ] [ Nuovo gruppo l ’ Rinomina...
Account .ﬁ }:zz::: N Personalizzazioni: b
E‘E Incolla speciale... i Importa/Esporta * |1
Opzioni
P < [ |

| ok || Annula |




Barra dl Stato

Personalizza barra di stato
v Maodalitad Cella
+  LCelle vuote Anteprima suggerimenti
v LCelle modificate Anteprima suggerimenti
Firme
Criteri gestione informazioni
Auterizzazion
ELOC MAIUSC
BLOC NUM
BLOC SCORR
Decimali fissi
Modalita Sovrascrittura
Modalita Fine

Registrazione macro

<

Modalita Selezione

<

Mumero pagina

Media

Conteggio

Conteggio dati numerici
Walore minimo

Walore massimo
Somma

Stato caricamento
Visualizza collegamenti

Dispaositivo scorrimento zoom

L N T O L

Zoom

Pronto

Disattivato
Disattivato
Disattivato
Disattivato
Disattivato
Disattivato

Disattivato

Registrazione non attivata

Tasto destro sulla barra di stato
Selezionare cosa si desidera venga mostrato

20:37
01/12/2015

« N0 0 e al
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Le Celle



Excel come Database

A = C

ID Nome Cogn
id-001 Mario Loi
id-002 Michele Scala

id-005 Luigi Verd

o= Choown B W kd

ome

id-003 Giovanni Garibaldi
id-004 Paolo Bianchi

id-006 Susanna Rossi

Quando crei 1 tuoi elenchi:

In Excel € importante:

Comprendereche una cella di un foglio di lavoro
dovrebbe contenere un soldato.

b St f QSi#Endrivebdhiha cella, mentre il
cognome enella cella adiacente).

Nelle celle puoi inserire:

A Evitarighe e colonne vuote nel corpo principale A Numeri
RSttt QSt Syo2o A Date
A Evita diinserire una riga vuota prima della riga dei A Testi

totali.
A AssicurarsD K S
vuote.

U dzi G S

A Altre tipologie piu specifiche
£ 8 O8ftS Ayid2 NY(Percentuald@luts, grarip

AL Y2



Inserire | Datl in una cella

Seleziona la cella, sara
messa in evidenza dal
contorno verde, e
SCrivi.

Non dimenticarti che il vero
contenuto di una cella, €
sempre visibile nel riquadro
evidenziato in immagine.



