Modulo 2

Le Celle

Excel come Database

| A | B | & | In Excel & importante:
18 Home  [CognOme Comprendere che una cella di un foglio di lavoro
i 'jﬁ; x_ar:jl ;ml dovrebbe contenere un solo dato.
' - _'C = e_ ca_a 7 Nell’esempio, il nome & in una cella, mentre il
4 |id-003 Giovanni Garibaldi 5 .
" = cognome ¢ nella cella adiacente).
5 |id-004 Paclo Bianchi
6 |id-005 Luigi Verdi
7 |id-006 Susanna Rossi
Quando crei i tuoi elenchi: Nelle celle puoi inserire:
» Evita righe e colonne vuote nel corpo principale *  Numeri
dell’elenco. * Date
* Evita di inserire una riga vuota prima della riga dei e Testi
totali. » Altre tipologie piu specifiche
* Assicurarsi che tutte le celle intorno all’elenco siano (percentuale, valuta, orari)
vuote.

AL . X v F || saivi Seleziona la cella, sara
messa in evidenza dal
A B C D E contorno verde, e

1 |scrivi | scrivi.

2 4

. . . . > & || Quidentr
Non dimenticarti che il vero Al - °|

contenuto di una cella, &
sempre visibile nel riquadro AR B | ¢ | D |

evidenziato in immagine. 1.|:.[




Modificare il Formatto di una cella

HOME INSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIONE el SISSIeY i B [F
! TZ1
5 = 9 T =, N ABC  Generale =i
ol Calibri 1 A A = estomcaps {eneale | 123 Nessun formato specifico
G Ccs- H- D-A- = [ Unisci e allineaal centro § &2~ % o0 | 58§ Numero
I Carattere IF Allineamenta
Valuta
Contabilita
Data in cifre
. D:
Metodo 1: PR
A . e
Seleziona I'intervallo da modificare> o

Home> hai gia qualche tasto rapido
nel riquadro evidenziato

Altrimenti

Generale> seleziona il tipo di dato

Percentuale

Frazione

Scientifico

Altri formati numeri..,

Modificare il Formatto di una cella

Metodo 2:
: E Seleziona I'intervallo da modificare> Tasto destro> Formato
2 X% Taglia Celle> seleziona il tipo di dato
3 By Copie i —
4| iy Opaioni Incolla: Formato celle (=]
5 it
& 0 i Numero ;| Alli | Caraherel Bordo | i Protezione
7 Incolla speciale... Categoria: Metodo 3:
8 nserisci... EEEC . | Esempio
- I e CTRL+1
| Elimina... Valuta .
0 c Contabilita Le celle di formato generale nen hanno un formate numerico specifico. E ti apre
= ancella contenuto Data dirett X
| . o
121 = An Percentuale e
13| Fitso ' il e la finestra
1| Grdina , T ;
15| = Speciale quia lato
o= {7 Tnserisci commento Personalizzato
17 | Formato celle... ¢
18| Seleziena da elenco 2 discesa..
19 Definisci nome...
i & Collegamento ipertestuale.. -

|Generale

F [/ Puoifarlo da:
Formattazione Formatta Home> Aumenta decimali (o Diminuisci decimali)

35 [ 9 000
condizionale~  tabellz

5 Numeri I stili 1,918845) =
Aumenta decimali I Formato celle L2 [t

Visualizza valeri pil precisi

Numera |A ineamento | Carattere | Bordo | Protezione
usando pit posizieni decimali,
1 K L M Categoria:
acazala Esempio
Contabilita
ata —
gﬁ;‘:‘b- [7] Usa separatore delle migliaia [}
Oppure da: b Humeri negativi
Sdientifica =
Formatto celle> Numero Testo TTIR
. . . . . Speciale 123110
Puoi impostare quanti decimali visualizzare e se Personalizato 13410

usare il punto per separare le migliaia.

Nota bene:
Questo e solo per la visualizzazione, nei
calcoli il numero non & arrotondato.

L'opzione Numera viene utilizzata per Ia visualizzazione generale dei numeri. Le opzioni Valuta e
Contabilita forniscona formattazioni speciali per valori manetari.




Valuta Data Ora Percentuale

N Puoi inserire il Formatto di Valuta, Contabilita (questi due
— " -/ sono sostanzialmente la stessa cosa), Data, Ora e Percentuale

Generale

Nessun formato specifico dalla Home, oppure da Formato Celle.
Numero = —

Allineamento | Carattere | Bordo | | Protesione

Valuta

g or]
| Esempio :

Numero Generale v
Data in cifre

Valuta
Contabilita

St Le celle di formato generale non hanno un formato numerico specifico. T

ata = oo +, 7

Data estesa Ora 0 50
Percentuale

Frazione
i Scientifica

Contabilita

MNumeri e
Testo
Speciale
Percentuale Personalizzato

Per Percentuale e Contabilita
vi sono i tasti appositi.

Frazione

Scientifico

Altri formati nume..

2 Colonna:

2 Schiaccia sul nome della colonna. Nell'esempio in

: — immagine, A.

5 Oppure

: Seleziona una cella della colonna, CTRL + Spazio

8

El —

10

11

L Riga:

13 . a 8 Al

T Schiaccia sul nome della riga. Nell’'esempio in

5 immagine, 2.

16

& Oppure

18 Seleziona una cella della colonna, SHIFT + Spazio

19

20 A B C D E F G H 1 d K L M N

1 1

22| I 2| I | | | | | | | | | | | |
:

A B C D E F G H .
5 * Celle consecutive:
2 \ \ I I \ Tieni premuto il tasto sinistro del mouse, e fai
i 1 1 ! ! 1 allargare il rettangolo di selezione.
5 \ \ | | \
6 | | | | |
7
8 A g c D E F
g | 1
2
3 =
* Celle non consecutive: :
Tieni premuto il tasto CTRL, e seleziona le celle 6
che preferisci. Puoi far scorrere la selezione, ;
selezionare celle, colonne, o righe singolarmente. -
A B {4 D R F G H

o]~ [o]n|&]w vk




Modificare | dati

A c Seleziona la cella di cui intendi modificare i
1 Ida modi _l dati, e immetti i nuovi dati.
2
Oppure

Seleziona la cella, clicca sul riquadro selezionato in immagine,
e modifica i dati.

>« £ || damodificare daqui

Al i
A B L o5 | & | B} E | @ | H . (S "

1 |'e da qui -I
o

Hlo o] & - Indietro:

. . . - CTRL+2Z
Se hai sbagliato, puoi sempre tornare indietro con le Avanti:
freccette. O con i tasti rapidi CTRL+Y

Home> Trova e Seleziona> Trova... .
Digita cosa stai cercando.

- Ay ik Trova tutti: scrive i dati corrispondenti, nell’elenco in immagine nel riquadro rosso.
gl | Primi sulla riga per andare nella cella specifica.
3 “';;‘;::‘-“”“' - Trova Successivo: trova il valore corrispondente successivo.

Ej: 5:“‘me (CTRL+MAIUSC.T) | 3 e F || Michele

Vai a formato speciale...

Formule A B C | Trovaesostituisci
i ar 1 |ID Nome Cognome —|—|
- 1B P F Trova Sostituisci
it candanins 2 id-001  Mario _ Loi S -
Costanti 3 IId—OOZ @Scala Trova | Michele E}
: 4 |id-003  Giovanni Garibaldi
Convalida dati
; : 5 |id-004  Paolo Bianchi
E EE'H'Q"“_E'M' & lid-005  Luigi verdi
5l Riguadro di selezione... 7 |ic006  Susanna Rossi
& |id-007 Michele Spatola [ Trova tutti I [Trugasu(cessi‘vu ] | Chiudi |
9
. 10' Cartella Foglio MNome Cella Valore Formula
Tasto Rapido ol Cartell  Fogliol 5853 Michele
CTRL+SHIFT+T i Cartell  Fogliol SBSE  Michele
12|
13 | 2 celle trovate
14

Home> Trova e Seleziona> Sostituisci...

La finestra che apre, € identica a quella della funzione precedente,
solo che apre la scheda Sostituisci. Vedi nell'immagine in Basso.

5. Sostituisci.. <= s
e
Trova e sostituisc

=2 Va.

Vai a formato speciale.., e E

R Irova | 3ostituisc T
Formule
Commenti Trova: E
Formattazione condizionale sostituisci con: E
Costanti
Convalida dati Opzioni >

Selezione oggetti
99

g Riguadro di selezione... I Sostituisci tutto | [ Sostituisci ] I Trova tutti ] [Troga successhroj ’ Chiudi ]
In Trova, digita il testo o numero da trovare Sostituisci tutto, sostituisce in tutto il foglio
In Sostituisci con, inserisci cid con qui deve essere sostituito Sostituisci, sostituisce solo nel caso selezionato

e passa al prossimo se presente.



Ordinare i dati

re=s]

B & & _' o | ik Metodo 1:
ol et ol or«;:e T Selezionata l'intervallo che intendi ordinare>
cella~ b % * =2 iftra = Feleziona - . .
Celle T] Orcina dalla A allaZ € e Home> Ordina e filtra> FORMULE | DATT | RevisiOnE
[ LR Ordina dalla A alla Z (crescente) o
Ordina dalla A alla Z . ioni A [TTE Y
PROEREES Ordina dalla Z alla A (decrescente) & ufl

Ordina i dati dal valore pii 71 Ordina | Fittra
| o | @ FY basso al piu alto, 3 jamenti Al '
:::ﬁ; :Ia:':ils ) @ Uteriri nformazioni Metodo 2: i rdina e il
id-003  Giovanni | Selezionata I'intervallo> Home> Ordina e filtra>
::gg; fji‘:i“ Ordina dalla A alla Z (crescente)
id-006  Susanna Ordina dalla Z alla A (decrescente)
id-007 Michele

M N [e] P Q

D |+ |nome |+ | cognor =]
4] Ordina dallaAallaZ
%l OrdinadallaZ alla A
Metodo 3: Ordina per colore ,
Selezionata I'intervallo> Inserisci un Filtro>
Ordina dalla A alla Z (crescente)
Ordina dalla Z alla A (decrescente) Eltrpertadte ’
|Cerca yel

Wl iselezinna tittal

Filtrare i dati

= e .
Q £ %x . By | # Metqdo il . . . .
St Tnserisei Eimina Formato | O [ Trova e Selezionata la prima riga> Home> Ordina e filtra>
cella- - - it feleziona~
Celle 2] Ordinadallz AallaZ
£l OrdinadallaZ alla A
Ordinamenta personalizzato.. Metodo 2: RMULE | DAT | TRIVBIONE.  YELI
- 5 (Y G <= S I o SR I A
9 - i Selezionata la prima riga> Dati> Filtro> e | |,
] Nome ‘ﬁ)gncmel = Z| Ordina || Filtro
id-001  Maric Loi Exartichl
id-002  Michele Scala Qtoling ¢ nilird
id-003 Giovanni Garibaldi
id-004 Paolo Bianchi
id-005 Luigi verdi
id-006 Susanna Rossi F G H 1
id-007  Michele Spatola 0 [~ INome [=|Cognor=|
id-001 Mario Loi
id-002 Michele Scala
id-003 Giovanni Garibaldi
id-004 Paolo Bianchi
id-005 Luigi Verdi
Note bene: id-006 Susanna Rossi
Puoi filtrare escludendo alcuni valori, per colore (se presente), e ordinandoli. iz |Michele |Spatola

Metodo 1:
Selezionata I'intervallo o la cella> Tasto destro

j ‘ Ep Copic ~e=———— sopra I'intervallo o la cella selezionati> Copia Qua.ndo un intervallo e
= 7 Opzioni Incolla: copiato, il bordo cambia
'3 ==}
4 A E

FILE HOME INSERISCI La 1 1

Metodo 2: T =
5 o o e &

Selezionata I'intervallo o la cella> Home> Copia St

Appunti & Carattere

Copia (CTRL+O)
Al

Inserisce una copie della
| selezione negli Appunti per
incollarla in un'altra posizione,

Metodo 3: : _i
Selezionata l'intervallo o la cella> CTRL + C ’ -



Copiare un Intero Foglio

Seleziona I'intero foglio di lavoro premendo sull’icona nel riquadro in rosso
Oppure usa CTRL + A

A A B c D E F G H 1 J K L M N o P

(RN T R SR

GhELRKES

|

Incollare

Puoi incollare I'intervallo copiato in altre celle, in altri fogli o in altre cartelle di lavoro.

Ac c=5"A- " %" Metodo 1:

| . .

X Togia Tasto destro> Incolla (Iicona nel riquadro rosso)
Em Copia

1
2
3
a
5
6
7 Tncolla speciale...

|

-

| Opzioni Incolla:
|

I

HOME INSERISCI

Metodo 2:
e [ Home> Incolla (I'icona nel riquadro
. 6 €2°%E  rosso)
Appunti & Caratte
Incolla (CTRL+V)
Aggiunge il contenuto degli
Appunti al documento,
Metodo 3:

A B (4

1|—1|77 CTRL+V

Seleziona l'intervallo, in basso a destra, I'icona del cursore del mouse cambia in una croce nera. Da

A g i, tieni premuto il pulsante sinistro del mouse e fai scorrere.
1 _;l Puoi far eseguire il riempimento automatico, in tutte le direzioni, sopra, sotto, a destra e a sinistra.
2 2 Non per forza solamente di sotto.
3 + Se la colonna precedente e gia compilata: Doppio Click, quando la croce diventa nera.
.1
5

Il iempimento automatico ha effetti differenti su cosa fai scorrere:

* Testo, copia il testo

A B C D E
i |Testo  Numeri Codici Date romue  * Numeri, copia i numeri*
ol Masio Lid 01 | 20/12/2014 0k « Codici Alfanumerici (con numeri finali), crea una sequenza.
3 EMariO 1id 02 21/12/2014 ok
4 |Mario 1id 03 22/12/2014 ok * Data, Crea una sequenza

* Formule, fa scorrere la formula con i sui riferimenti se non sono
Assoluti (bloccati con S)

*Puoi creare una sequenza di numeri con questa funzione, vedi

prossima slide.



Riempimento Automatico — Sequenza Numerica

A B Se i due numeri selezionati sono differenti tra loro, se si fa scorrere il riempimento automatico,
; i 1 verra creata una sequenza.
2} . . . . . . a
3 In questo caso, 1 e 2 sono i valori selezionati e facendo scorrere verso il basso si otterra una
4 sequenza di uno in uno crescente.
: Colonna A nellimmagine a destra:
7 7
8
A B Vediamo anche un esempio di
1 s } d 6 . 6
3 5 3| sequenzadi6in 6.
3 3 13 Le prime due cifre sono1le 7, la
‘; ; : g loro differenza & 6. Quindi facendo
6| 6 31 scorrere verso il basso otteniamo
| ! i una sequenza di 6 in 6.

Anche qui vale la regola del
Doppio Click per far
scorrere la formula.

Spostare e Tagliare

7 A 1 Spostare il . : £ .
2 2 Selezioni I'intervallo> posizioni il cursore del mouse sul bordo ‘
j 5, verde, vedrai cambiare icona. Quando diventa una croce con 4 i [
s frecce, allora puoi muovere l'intero intervallo all’'interno del 5 ‘ i
foglio con il mouse. :
H®- & - g ‘

FLE HOME | INSERISCI  LAYOUT DIP
Tagliare - —
g AD | Calibri -1 A A
E‘@ B —

E del tutto simile al copiare,

semplicemente quando incolli, elimina =« € € f 5 frAs
le celle d’origine. | metodi sono i faustinee &
analoghi: - _ i x £ )1

Seleziona I'intervallo> Tasto Destro> [o®e < -|A £TB- %
Taglia Alc c=H-a-E-uS

Seleziona I'intervallo> Home> Taglia
(I'icona delle forbici)
CTRL + X

k|
| | X Taglia
Em Copia

T Opzioni Incolta:
o

0

PR Y RS

Cancellare

Contenuto di una cella o di un intervallo:
Seleziona la cella (o I'intervallo) e premi sul tasto Cnc (talvolta Delete) oppure sul tasto Tab.

ZI Al 1

Riga o Colonna intera: 5 % Taola P

Per cancellare un una riga o una colonna intera, selezionala> Tasto Destro> Elimina 4B Copi
5| i Opzioni Incolla:

Oppure &R
Selezionala> CTRL + - ] BElm
Oppure 5 Incolla speciale...

L . s an o . 9 Inserisci
Se non e selezionata> vai in una cella all’interno della riga o colonna> Tasto Destro> ™ fmee ]
Elimina> Riga intera o Colonna Intera T e T Cancella contenuto

12

> 43 [E] Eormato celle..
imina

() Sposta le celle a sinistra

7 Sposta le celle in glto

ga interal
() Colonna intera




