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Excel nasce per i dati strutturati, dati statistici, grafici e analisi con funzioni.

Excel ha piu di 400 formule.

Cliccando CTRL e lasciandolo premuto, possiamo selezionare celle, righe o colonne anche non contigue.
Il cursore in Excel attiva 3 modalita di funzionamento:

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

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

3. modalita riempimento automatico: cursore posizionato bordo in basso a destra (piccola croce
nera) per copiare e incollare il contenuto nelle celle contigue.

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

e Per cancellare e resettare il contenuto della cella selezionata: menu home —in alto a dx “cancella
tutto”.


https://www.cisita.it/

e Menu contestuale: & 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’e la voce “Inserisci”.

e Le formule funzionano anche se non ci sono dati 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.

e Un comando molto interessante quando abbiamo una tabella piena di dati e vogliamo fissare delle
righe in alto (con dei titoli ad esempio) o delle colonne a sinistra con dei titoli € “Blocca riquadri”.
Selezioniamo la cella che diventa il nostro blocco del riquadro e in pratica dal menu home —
Visualizza - a destra c’e “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.

e |l segno = mi serve per dire ad Excel che stiamo scrivendo una formula o funzione.

e All'interno di una funzione i riferimenti della cella possono essere:

0 Riferimenti Relativi, il loro valore si incrementa: esempio F6*G6 (colonna e riga);

0 Riferimenti Assoluti. Sono fissi e non incrementano. Per rendere assoluto un riferimento
della cella all'interno della formula, posizionarsi in mezzo al riferimento (es: P | 4) e cliccare
F4... apparira il dollaro $P$4... ora il dato € assoluto. Un 2° metodo per rendere un dato
assoluto e 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
riferimenti del nome del dato che abbiamo scelto.

e Una formula arriva a max 256 caratteri. Gli operatori matematici sono: + - * / A (elevamento a
potenza).

e Nella formula per operare su + dati si usa il range « due punti.

e Come si scrive una formula =nome_funzione(parl;...parn) e invio. Il , punto e virgola mi serve per

inserire piu parametri all’interno della formula. Ricordarsi di premere invio per attuare la formula.
La funzione SOMMA.SE
Guarda il file Excel conta_somma_media_SE MIO (nel totale ivato cella M3) c’e la formula con i parametri.

e (C’elintervallo di celle da controllare;
e Cosa ci deve essere nella colonna interessata (venditori) “Rossi”;
e Dove sono i dati da controllare.

Cosi.... Metodo 1 =SOMMA.SE(C6:¢162;”ROSSI” ;H6:H162)

Oppure cosi... Metodo 2 =<SOMMA.SE(C6:€162;L3;H6:H162)
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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 cambiera.

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

CONVALIDA DATI € un comando che mi permette di aggiungere avvisi di info oppure errori di immissione
dei dati all’interno di intervalli prestabiliti. Il percorso per attivarlo € Menu home — Dati — Convalida dati
(ricorda di selezionare I'intervallo). Nel menu a tendina “Convalida dati” abbiamo anche cerchia dati non

validi.
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Impariamo a spacchettare una data.

Scritta 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 pagamenti delle fatture:
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H2 v i fi
8 G K L M N o P Q R 5 T U

1 Chente  N°fattura Data Fattura Giomo Imponibde  Ritarde Data Riferimento
2 |Rossi 1 15/10/2022 15 10 W2z 1500€ 212] 15/05/2023
3 Verdi 2 18/10/2022 18 10 022 2800€ 209 3079006 26
4 |Neri 3 21/30/2022 2 10 W2z ALODE 206 L7S600€| 23|
5 | Rossi 4 2410/ 2022 4 10 012 S400€ 203 C4BISO0E
6 |Verdi 5 27/10/2012 7 10 022 67.00€ 00
7 |Nerl 6 30/10/2022 30 10 022 BOOOE 197
8 (Rossi 7 02/11/2022 2 1 022 9300 194
9 Verdi 8 05/11/2022 5 11 022 10600€ 191
10 | Nerl 9 08/11/2022 8 1 W22 119006 183
11 Rossi 10 11/11/2022 1 1 W22 13200€ 185
12 Verdi 11 14/11/2022 14 11 022 14500€ 182
13 Nerl 12 11/11/2022 17 1 022 15800€ 179
14 Rossi 13 20/11/2022 0 1 022 17L00€ 176
15 Verdi 14 23/11/2022 23 1 W22 1B400€ 173
16 Nerl 15 26/11/2022 6 1 W22 197006 170
17 Ressi 16 29/11/2022 29 1 022 2000E 167
18 Verdi 17 02/12/2022 2 12 022 123006 164
19 Nerl 18 05/12/2022 5 12 022 23600E 161
20 Rossl 19 08/12/2022 8 12 022 249.00€ 158
21 Verdi 20 11/12/2022 1 12 w022 w2006 155
22 Merl 21 14/12/2022 1 12 022 19.00€ 152
1 Rossi 22 17/12/2022 17 12 022 3200€ 149
24 Vordi 23 20/12/2022 20 12 022 45006 146
25 | Nerl 24 23/12/2022 2 12 022 5800€ 143
25 | Rossi 25 26/12/2022 6 12 022 71.00€ 140
27 | Verdi 26 29/12/2022 29 12 022 BADDE 137
4 | Nerl 27 01/01/2023 1 1 2073 97,00 € 134
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Formula da applicare:
=oggi()-C2

oppure come abbiamo fatto nell’esempio sopra, abbiamo impostato una certa data (15/05/2023) in una
cella U2 e I'abbiamo reso assoluta con questa formula

=SUS2-C2



Formattazione condizionale
Possiamo dare anche dei colori particolari a dei punti critici, con la formattazione condizionale.
Menu home — Formattazione condizionale (al centro)

Possiamo creare anche una nuova regola alla formattazione condizionale con “Nuova regola...” e con
“Gestisci regole...” possiamo amministrare e aggiungere regole.
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File ~ Home Inserssci  Layout dipagine Formule Dati  Revisione Visuahizza  Guida  ACROBAT & Cammenti
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1 Cliente  N°fattura Data Fattura Glome Mese Anng Imponibde  Ritarde [Data Riferimento
2 (Rossl 1 15/30v2022 10 2022 15,00 € nz [_Aano | Fottussto [N° Fatture | 15/05/2023
3 Verdi 2 18/10/2022 10 022 2800¢€ 28 T
4 | Neri 3 21/10/2022 1w T 22 5 7 5
% Rossi 4 24/10/2022 10 Gestione regale formattazone conchzonale
6 | Verdi 5 27/10/2012 10
7 |Nerl 6 30/10/2022 10 P
8 |Rossd 7 02/11/2022 11 | B tuova regoia [E¥ moadica regola_ 3 Elimiea regola Tl Dupica regola »
f vt el | [r—— — T e
11 {Rossi 10 11/11/2022 1 1 Valore dela cella > 20 AnBbCCYyZ: 50500 t []
12 Verdi 11 14/11/2022 14 n
13 | Nerl 12 1112022 P 1 Valors dels colls compress tra 11 0 30 ‘AaBbCciylz ey 3
14 Rossl 13 20/11/2022 0 1 P e — i
15 Verdi 14 23/11/2022 23 1 - : —
16 | ert 15 26/11/2022[ 26] 1
17 | Rossi 16 29/11/2022 9 1
18 Verdi 17 02/12/2022 b 12
19 Nerl 18 05/12/2002 5 12 D —
20 | Rossl 19 08/12/2021 8 12 = et
2 [Verdi 20 11/12/2022 1 12 023 2EIp0E T 15E
22 Merl 21 14/12/2023 14 12 022 19.00 € 152
1 Rossi 22 171213022 17 12 W32 32006 149
24 Vordi 23 20/12/2022 20 12 022 4500€ 145
25 | Nerl 24 23/12/2002 23 12 w032 5800€ 143
& 25 2e/12/2092 F 1 022 7L.00€ 140
26 29/12/2022 b2} 12 w022 B400E 137
27 oujon/2003 1 1 w023 9100¢€ 134 v
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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.

@ Ssshvataggio automaticn ._ B2 T 5 fnwesSavaoinguet v 2 Cerca Pacio Gartisi n A — a X
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A B 3 Tenns cape enerale EI - B B E=E I O

7 s Calibri i A A
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=SINISTRA(AZ;2)
=STRINGA.ESTRAI[AZ:4:2)
=DESTRA[A2:4)

| BLO+C10+D10
| SOMMA[B10;C10;010)

0 w0 W0 30 =SOMMA[B10:010)

v
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Quindi abbiamo spacchettato in 3 celle la data americana 05/15/2023 (evidenziata in giallo) con le seguenti
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

@ shenggiostomatico @ B D T 5 fanwe s Samongues v O Cerca miccrss f ¥ £ - o0 X
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Nel nostro file excel vogliamo ora sommare i fatturati del 2022 e 2023 e poi contare automaticamente
guante fatture ci sono del 2022 e quante del 2023.

La formula da usare se il parametro di ricerca & uno (ossia 2022 o0 2023) e questa =SOMMA.SE

=SOMMA.SE($FS$2:SF$50;)3;$GS$2:5G$50)

Spiegazione funzione: somma nella colonna “Anno” (da F2 a F50 rendendoli assoluti con F4) gli Imponibili

(da G2 a G50 rendendoli assoluti con F4) del 2022 (nella cella J3).

Lo stesso varra per le fatture 2023 con questa formula =SOMMA.SE(SF$2:5F$50;J4;$G$2:5G$50)

@ sshataggio automatico (@ ) B D+ O 5 fatture » Salvato inguest_ v O Cerca Pucilo Gartish s ¥ Z = o x
Fle  Home Inserisci Layout dipagina Formule Dati  Revisione Visualizza Guida  ACROBAT = Commenti
A Calibe A A 18 Testo 8 capo Contatitna . B B B E iy /C:
Im(yDa - 6 C ¢ & . A “ m FI’IH%.UM [tlru\-«%n:l:r % Inserisci r%.—.. “Ek: =1 ordina e Trovae
- € Aty i B U satlneqal oo~ || 0= % 40| 0 43 condizionale~  fabefla~  cefla > - - - & v fima - seieziana~
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A 8 C D E F G H ] ! K L M N ] P Q R ] T u
1 Chente  N°fattura Data Fattura Giomo Mese Anng Imponibde  Ritarde Data Riferimento
2 |Rossl 1 15/10v2022 15 10 2022 15,00 € 12 [_Aano | Fatturato [N- Fatture | 15/05/2023
3 |verdi 2 18/10/2022 18 10 022 2800€ 09 | 2022 | 3.019.00¢€ ﬁ
4 |Nerd 3 211002022 21 10 W22 M00€ 06 | 2023 | 0 €
5 |Rossi 4 28/10/2022 2 10 W22 S400€ 03 CABISO0E
6 |Verdi 5 27/10/2012 7 10 022 67.00€ 00
7 Nerl 6 30/10/2022 30 10 022 BOOOE 197
8 (Rossi 7 0211/2022 2 1 W2 9300€ 194
9 Verdi 8 05/11/2022 5 1 2022 10600€ 191 [[Anno | Clente | Fatturato [N*Fatture |
10| Neri 9 08/11/2022 8 1 W22 119006 183 | 2022 | Rossl | 1027006 9|
11 Rossi 10 11/11/2022 1 1 W22 13200€ 185 2003 Verdl 536,00 € 7
12 |Verdi 11 14/11/3022 14 11 073 14500€ 182 L563,00€
13 Nerl 12 11/11/2022 17 1 022 15800€ 179
14 |Rosst 13 20/11/2022 0 1 W22 17100€ 176
15 Verdi 14 23/11/2022 23 1 W22 1B400€ 173
16 Nerl 15 26/41/2022 6 1 W22 197006 170
17 | Rossi 16 29/11/2022 29 1 022 2000E 167
18 Verdi 17 02/12/2022 2 17 022 123006 164
19 Nerl 18 05/12/2022 5 12 022 23600E 161
20 Rossl 19 08/12/2022 8 12 027 243.00€ 158
21 Verdi 20 11/12/2022 1 12 w022 w2006 155
22 Merl 21 14/12/2022 1 12 022 19.00€ 153
22 17/12/2022 17 12 022 3200€ 149
23 20/12/2022 20 12 032 4500€ 146
24 23/12/2022 2 12 022 5800€ 143
25 26/12/2022 6 12 022 71.00€ 140
26 29/12/2022 29 12 022 BADDE 137
27 01/01/2023 1 1 2073 97,00 € 134
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La formula da usare se il parametro di ricerca & uno (ossia 2022 o0 2023) e questa =CONTA.SE
=CONTA.SE(SF$2:$F$50;)3)

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

Lo stesso varra per le fatture 2023 con questa formula =CONTA.SE($SF$2:5F$50;)4)

@ savatspgio avtomatico (@ B 9« = fatue s savatoinquest.. moccai f B O - o %
File  Home Inserisci Layoutdipagina Formule Dati  Revisone Visuslizza Guida ACROBAT O Commenti
' Calibri ~[n L = |=| #~ % Genarale - o= §
W - G C 5~ Ay EEEEZE Huns v BB % m g 8 one Fo il ieserisci € o | © i Tine
Appucti [ Caramere Afreamerto B Memen & o ol b
13 v i S =CONTASE(5F52:5F550:13) o
A B C o E \ G H I I K L M N o L4 a R 5 T u ¥ -
1 [Cllarte  N°fattura Data Fattura Glomo  Mese Anno imponibile  Ritardo Data Riferimanto
2 Rossi 1 15/10/2022 15 10 2000 1500€ 212 mmlm 15/05/2023
2 18/10/2002 18 10 022 IB00€ 209 [ 2022 | 3.079.00¢€ 5
3 21/10/2022 21 10 002 41006 206 [ 2023 | 1.756.00¢ | 23]
4 34/10/2002 24 10 022 54,00 € 203 483500 €
5 27/10/2022 27 10 022 67.00€ 200
6 30/10/2022 30 10 02 8000€ 197
7 024112022 2 1 022 9300€ 194
& 05/11/2022 5 11 2021 10600€ 191 Anno_ | _Cliente | Fatturato [N Fatture
9 08/11/2022 8 1 W27 119.00€ 182 2027 | Rewsd | 1027.00€ | 9
10 11/11/2002 1 1 2000 132006 185 2028 | Verdi 536,00 € 7
11 1411172002 14 1 027 145.00¢€ 182 156300 €
12 1711172022 17 1 2002 15800€ 173
13 20/11/2022 20 11 2022 171,00 € 176
14 231172022 2 1n 022 18400¢€ 173
15 26/11/2022 26 1 2022 197,00 € 170
16 29/11/2022 29 11 W2 21000€ 167
17 02f13/2002 2 12 022 2300€ 164
16 05/12/2022 5 12 021 23600€ 161
19 08/12/2002 8 12 2007 24900€ 158
0 13/12/2022 1n 12 022 262006 155
21 14/12/2022 14 12 200 1900€ 152
32 1711272022 17 12 2022 3200 € 149
23 20/12/2022 20 12 022 AS00€ 146
24 2301272022 3 12 2022 58,00 € 143
25 26/12/2022 26 12 022 7100€ 140
26 19/12(2022 29 12 202 B400€ 137
27 01012023 1 1 023 9700 134 b
Fogliol  Foglio?  Fogliod + ] »
Pots | Th Acceriokid weilia B Om E - " + son

HQL-BeCCO0OOCEMY *B TeOBMODUBEEHS AW ~s0m .5

Nel nostro file excel vogliamo ora sommare i fatturati del 2022 e 2023 e poi contare automaticamente
quante fatture ci sono del 2022 e quante del 2023, riferiti perd questa volta rispettivamente ai sig. Rossi e
Verdi (quindi non pil un solo parametro anno ma anche parametro signor)

SOMMARE | FATTURATI

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

=SOMMA.PIU.SE($G$2:5GS$50;5A$2:5A$50;K10;$F$2:$F$50;)10)

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

Lo stesso varra per le fatture 2023 con questa formula
=SOMMA.PIU.SE($G$2:5G$50;5A$2:5A$50;K11;$F$2:$F$50;J11)



CONTARE LE FATTURE

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

= CONTA.PIU.SE

=CONTA.PIU.SE($F$2:$F$50;110;$A$2:$A$50;K10)

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

Lo stesso varra per le fatture 2023 con questa formula =CONTA.PIU.SE($F$2:5F$50;J11;$A%$2:5A$50;K11)
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Creiamo ora un test per decidere una condizione oppure una seconda condizione. Per esempio nel
punteggio di una partita, 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 & maggiore di C2 vince atleta 1,
ma & anche vero (sottinteso??) che se B2 & minore di C2 vince atleta 2.
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