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Excel nasce per i da� strutura�, da� sta�s�ci, grafici e analisi con funzioni. 

Excel ha più di 400 formule. 

Cliccando CTRL e lasciandolo premuto, possiamo selezionare celle, righe o colonne anche non con�gue. 

Il cursore in Excel a�va 3 modalità di funzionamento: 

1. modalità selezione: il cursore all’interno della cella, si configura in una croce bianca piena. 
Lasciando premuto il tasto sinistro del mouse possiamo selezionale tute le celle con�gue e non; 

2. modalità trascinamento o copia: cursore con 4 frecce, sul bordo della cella, trascina col tasto 
sinistro del mouse una cella. Con CTRL effetua la copia della cella; 

3. modalità riempimento automa�co: cursore posizionato bordo in basso a destra (piccola croce 
nera) per copiare e incollare il contenuto nelle celle con�gue. 

Excel ha in memoria 200 anni di date: dal 01/01/1900 al 31/12/2100. Al di fuori di ques� estremi, le date 
nelle celle vengono configurate come contenuto “Generale” e non come “Data”. 

• Per cancellare e resetare il contenuto della cella selezionata: menu home – in alto a dx “cancella 
tuto”. 
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• Menu contestuale: è il menu che appare quando selezioniamo una cella e clicchiamo il tasto destro 
del mouse. Nel menu contestuale possiamo inserire celle, righe o colonne con la funzione 
“inserisci…”. Anche nel menu principale, in alto a sinistra, c’è la voce “Inserisci”. 

• Le formule funzionano anche se non ci sono da� all’interno della cella. E’ importante sapere che 
possiamo anche proteggere le formule del foglio impostando la funzione “protezione del foglio” da 
Menu Revisione – imposta protezione del foglio. 

• Un comando molto interessante quando abbiamo una tabella piena di da� e vogliamo fissare delle 
righe in alto (con dei �toli ad esempio) o delle colonne a sinistra con dei �toli è “Blocca riquadri”. 
Selezioniamo la cella che diventa il nostro blocco del riquadro e in pra�ca dal menu home – 
Visualizza - a destra c’è “Blocca riquadri” lo stesso comando diventa poi anche “Sblocca riquadri”. 
Blocca riquadri blocca nella tabella sia la riga sopra che le due colonne a sinistra. 

• Il segno = mi serve per dire ad Excel che s�amo scrivendo una formula o funzione. 
• All’interno di una funzione i riferimen� della cella possono essere: 

o Riferimen� Rela�vi, il loro valore si incrementa: esempio F6*G6 (colonna e riga); 
o Riferimen� Assolu�. Sono fissi e non incrementano. Per rendere assoluto un riferimento 

della cella all’interno della formula, posizionarsi in mezzo al riferimento (es: P I 4) e cliccare 
F4… apparirà il dollaro $P$4… ora il dato è assoluto. Un 2° metodo per rendere un dato 
assoluto è dargli un nome nella “casella del nome” in alto a sinistra (vedi esempio nel file 
conta_somma_media_SE MIO… la casella iva) e poi dare all’interno della funzione i 
riferimen� del nome del dato che abbiamo scelto. 

• Una formula arriva a max 256 carateri. Gli operatori matema�ci sono: + - * / ^ (elevamento a 
potenza). 

• Nella formula per operare su + da� si usa il range : due pun�. 

• Come si scrive una formula =nome_funzione(par1;…parn) e invio. Il ; punto e virgola mi serve per 
inserire più parametri all’interno della formula. Ricordarsi di premere invio per atuare la formula. 

La funzione SOMMA.SE 

Guarda il file Excel conta_somma_media_SE MIO (nel totale ivato cella M3) c’è la formula con i parametri. 

• C’è l’intervallo di celle da controllare; 
• Cosa ci deve essere nella colonna interessata (venditori) “Rossi”; 
• Dove sono i da� da controllare. 

Così…. Metodo 1 =SOMMA.SE(C6:C162;”ROSSI”;H6:H162) 

Oppure così… Metodo 2 =SOMMA.SE(C6:C162;L3;H6:H162) 

  



Nel metodo 2 dando solo il riferimento nome della cella L3 senza inserire il dato “Rossi” vuol dire che 
potremmo modificare quel dato ma la funzione non cambierà. 

La funzione data è composta da: 1 intervallo + 1 criterio + 1 intervallo somma 

CONVALIDA DATI è un comando che mi permete di aggiungere avvisi di info oppure errori di immissione 
dei da� all’interno di intervalli prestabili�. Il percorso per a�varlo è Menu home – Da� – Convalida da� 
(ricorda di selezionare l’intervallo). Nel menu a tendina “Convalida da�” abbiamo anche cerchia da� non 
validi. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lunedì 15 maggio 2023 

Impariamo a spacchetare una data.  

Scrita una data (es. 15/10/2022) dentro una cella X (nel nostro caso C2), excel con la formula: 

 =giorno(cliccoX) e invio, mi scrive giorno 15 

=mese(cliccoX) e invio, mi scrive mese 10 

=anno(cliccoX) e invio, mi scrive 2022 

Impariamo in una tabella a inserire il ritardo dei pagamen� delle fature: 

 

Formula da applicare: 

=oggi()-C2  
oppure come abbiamo fato nell’esempio sopra, abbiamo impostato una certa data (15/05/2023) in una 
cella U2 e l’abbiamo reso assoluta con questa formula  

=$U$2-C2 
 

 

 

 

 

 

 



Formatazione condizionale 

Possiamo dare anche dei colori par�colari a dei pun� cri�ci, con la formatazione condizionale. 

Menu home – Formatazione condizionale (al centro) 

Possiamo creare anche una nuova regola alla formatazione condizionale con “Nuova regola…” e con 
“Ges�sci regole…” possiamo amministrare e aggiungere regole. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Il nostro 15/05/2023 (giorno, mese e anno) con regole di data americana diventa 05/15/2023 (mese, giorno 
e anno). Come facciamo a trasformare una data americana in data italiana? 

Con 4 funzioni… 

SINISTRA E DESTRA, STRINGA.ESTRAI E CONCATENA. 

 



 

 

Quindi abbiamo spacchetato in 3 celle la data americana 05/15/2023 (evidenziata in giallo) con le seguen� 
funzioni 

=SINISTRA(A2;2)   

=STRINGA.ESTRAI(A2;4;2)   

=DESTRA(A2;4)   

Poi con la Funzione CONCATENA(C2;"/";B2;"/";D2) , abbiamo ricreato la data italiana che ci interessa 

 



Nel nostro file excel vogliamo ora sommare i fatura� del 2022 e 2023 e poi contare automa�camente 
quante fature ci sono del 2022 e quante del 2023. 

La formula da usare se il parametro di ricerca è uno (ossia 2022 o 2023) è questa =SOMMA.SE 

=SOMMA.SE($F$2:$F$50;J3;$G$2:$G$50) 

Spiegazione funzione: somma nella colonna “Anno” (da F2 a F50 rendendoli assolu� con F4) gli Imponibili 
(da G2 a G50 rendendoli assolu� con F4) del 2022 (nella cella J3). 

Lo stesso varrà per le fature 2023 con questa formula =SOMMA.SE($F$2:$F$50;J4;$G$2:$G$50) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



La formula da usare se il parametro di ricerca è uno (ossia 2022 o 2023) è questa =CONTA.SE 

=CONTA.SE($F$2:$F$50;J3) 

Spiegazione funzione: conta nella colonna “Anno” (da F2 a F50 rendendoli assolu� con F4) le fature del 
2022 (nella cella J3). 

Lo stesso varrà per le fature 2023 con questa formula =CONTA.SE($F$2:$F$50;J4) 

 

 

Nel nostro file excel vogliamo ora sommare i fatura� del 2022 e 2023 e poi contare automa�camente 
quante fature ci sono del 2022 e quante del 2023, riferi� però questa volta rispe�vamente ai sig. Rossi e 
Verdi (quindi non più un solo parametro anno ma anche parametro signor) 

SOMMARE I FATTURATI 

La formula da usare se il parametro di ricerca sono due (ossia 2022 o 2023 e poi Rossi o Verdi) è questa 
=SOMMA.PIÙ.SE 

=SOMMA.PIÙ.SE($G$2:$G$50;$A$2:$A$50;K10;$F$2:$F$50;J10) 

Spiegazione funzione: somma nella colonna Imponibili (da G2 a G50 rendendoli assolu� con F4) tra i clien� 
(da A2 a A50 rendendoli assolu� con F4) dammi Rossi (K10) e tra gli anni (da F2 a F50 rendendoli assolu� 
con F4) dammi il 2022 (nella cella J10). 

Lo stesso varrà per le fature 2023 con questa formula 
=SOMMA.PIÙ.SE($G$2:$G$50;$A$2:$A$50;K11;$F$2:$F$50;J11) 

 

 

 

 



CONTARE LE FATTURE 

La formula da usare se il parametro di ricerca sono due (ossia 2022 o 2023 riferi� a Rossi e Verdi) è questa  

= CONTA.PIÙ.SE 

=CONTA.PIÙ.SE($F$2:$F$50;J10;$A$2:$A$50;K10) 

Spiegazione funzione: conta nella colonna “Anno” (da F2 a F50 rendendoli assolu� con F4) le fature del 
2022 (nella cella J10) e tra i clien� (da A2 a A50 rendendoli assolu� con F4) trovami Rossi (K10). 

Lo stesso varrà per le fature 2023 con questa formula =CONTA.PIÙ.SE($F$2:$F$50;J11;$A$2:$A$50;K11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Creiamo ora un test per decidere una condizione oppure una seconda condizione. Per esempio nel 
punteggio di una par�ta, dato un risultato, far riportare a Excel il vincitore. Ecco come si fa usando questa 
funzione: 

=SE(B2>C2;"ATLETA 1 VINCE";"ATLETA 2 VINCE") 

Spiegazione: B2 e C2 sono i punteggi che possono cambiare ogni volta. Nella colonna vincitore il nome 
dell’atleta con il punteggio maggiore. La funzione dice che se il punteggio B2 è maggiore di C2 vince atleta 1, 
ma è anche vero (so�nteso??) che se B2 è minore di C2 vince atleta 2. 

 


