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Importare Oggetti

Capitolo 1

Definizione
Ogget 0: qualunquee lemento (testuale, di grafica, sonoro o filmato) che possa essere
aggiunto e gest it o dal document o.

1.1 I mport are Oggett i
Excel consente di nserire qualunque tipo di oggetto all'interno di un documentop urc hé sul
computer siainst allatoun software in grado di gestirlo.
Per importare uno ggetto
1. Menu | nserisci
2. Selezionare uno dei 2 comandi: | mmagine o Oggetto

| mmagine
Propone 4 tipi diversi di mmagini che si possono includere in unfo glio Excel

d pArt : attiva un program nmac he propone una serie di ClipArt (I mmagini) classificate
per argomenti

Da File: apre unaf inest ra dac ui € possibile selezionare il file cont enent e I'immagine da
inserire

Forme: attiva una Barra degl Strumenti i cui pulsanti aprono liste di elementi grafici
(poligoni, frecce, st elle..) raggruppati per categoria.

Organigramma: attiva un program nac he gestisce la creazione di organigramm
WordAtrt : apre unafinest ra da cui selezionare un eff etto graf ico daa pplicare al testo.
Da Scanner o Fotocamera Digitale: se al computer & collegatou no di questi st rumenti
e possibile acquisire le immagini e importar le direttament e nel Foglio di Lavoro.

Oggett o
Uno ggetto pud essere inserito inun foglio di lavoro in due modalita: incorporamentoo

collegament o

1 Incorporamento: nel foglio dil avoro viene inserita unac opia dell’'ogget o, quindi,
event uali modifiche all’'oggetto di partenza non avranno eff etti sullac opia inserita nel
foglio excel. Per modificare l'oggett o incorporato far e Doppio d ck su di esso e
operare le modifiche. I n quest o casonon ¢ possibile salvar e I'ogget o modificato con lo
st essono me dell’oggett oo riginale.

2. Collegamento: non viene creataun ac opia dell'oggetto, ma Excel utilizzar if erimenti
all'oggetto (viene memorizzato il nome del filee della cartellac he contengono
l'ogget o) quindi ogni modifica sul file originale verra riportataa nche sul foglio di
lavoro. E’ possibile modificare l'oggetto importato: fare un doppio click su di esso (si
apre l'appl cazione concu i l'oggetto € stato cr eato), modificare l'oggetto e salvarlo
(aut omaticament e viene apport at a la modificaa nche nel f ogl o Excel).
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1.2 Spost are gi Oggett i

Selezionare I'oggetto conun click del mouse
Mant enere il tasto st. del mouse premut o
Trascinare il puntat ore nella nuova posizione.
Ri asciar e il mouse

2w e

1.3 Modificare le dimensioni degli oggetti
1. Selezionare l'oggetto conun click.
2. Compaiono le maniglie sul bordo dell'oggetto (piccoli quadrati neri),
3. Trascinare queste maniglie tenendo premuto il tast o St. del mouse su di esse.

1.4 Cancellare uno ggetto
1. Selezionare l'oggetto conun click del mouse
2. Menu Modifica —Cancel a—Tutt o
Oppure
1. dick dxd el mouse sul 'ogget o
2. Dal Menu rapido selezionar e Tagi a

1.5 Modificare il contenuto di uno ggetto

Doppio click sull’'oggetto

A seconda dell’oggetto su cui si stalavora ndo si attiva una modalita di modifica diversa
Eff ettuare le modifiche

Clickaree sternament e all'ogget o pers alvare le modifiche

2w e
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Tabelle Pivot

Capitolo 2

Definizione
Pivot Table: st rumento che permette di riepilogaree d analizzare i dati di una tabella
dinamicament e. Sonou tilita che consentono di aggregare i dati secondo i criteri piu
svariati.

2.1 Creazione di una Tabella Pivot
1. Selezionare unagu alunque cella dellatabella
2. Menu Dati —Rapporto Tabel aP ivot e Grafico Pivot

Step 1/3
Selezionare l'origine dei dati (solitamente: Elencoo DataBase MS Excel)
I ndicare il tipo di rapporto dacr eare

Step 2/3
Accettare il range di dati ndividuat o da Excel o selezionar ne unonuo vo
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Step 3/3
I ndicare dove si desidera collocare la tabella pivot (su unnu ovo foglio dl avoroo suqu ello
attualmente inu so)

Step 4

Al termine della Creazione Guidata viene presentato lo scheletro della Tabella Pivot che si
vuole crear e, cont empor aneament e viene visualizzata la Bar a degli Strumenti della “Tabella
Pivot” che presenta una serie di Comandi insieme all’elenco dei Nomi delle colonne dei dati di
origine.

Nel ‘'esempio riportato di seguito i nomi delle colonne sono: Rappresentante, Genere, Unita,
Vendite.

Per creare la tabel aPivot occomr e trascinare col mouse i nomi dei campi visualizzati nella
Bar adegl Strumenti sullo schema della Tabella Pivot.
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Rilasciare guil | campl paging

= (J_ Rilasciare guii carnpl colonna

Rilasciare qui | dati

I
|
duies | ink alense |y

ehill |

Esempio:

Hilazciare qui | campl pagina |

=F Carne Prodotti agricoli [ Totale complessivo

Bertini 431 5889 2332 20312
Farace. 8374 2211 9883 40383
hAoronmi 3503 18388 2133 25169
Totale complessivo 23993 46398 16073 BE4E4

1 Modifica del Layout di una tabella Pivot

1. Selezionare la Tabella Rivot per visualizzare i profili blu che identificano le aree di
campi e dati

2. Sei profili non vengono visualizzati, cl ckare sul pulsante Visualizza campi della
Bar adegl Strumenti per enderloa t ivo

3. Per spost are un campo trascinare il pulsante che lo identifica sulla Tabella inu na
nuova posizione.

4. Per disporre I'elemento di un campo inu n ordine diver so (es.: I'’element o Bevande
dopo I'element o Prodotti Agricoli), fare click sull@tichetta dell@lement o, quindi
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puntare il mouse sul bordo inferiore del a cella, quando il puntatore del mouse
assume la forma di una freccia trascinare lac ella nella nuova posizione.

5. Per crear e unc ampo pagina, trascinare il campon ell' area del campo pagina, oltre la
cellac he si trova all'estrema sinist ra del rapporto t abella pivot.

6. Per imuovere un campo pagina, riga o colonna, trascinare il pulsante del campo
fuori dal rapporto tabella pivot.

2.2 Creazione Grafici Pivot
E’un grafico ricavat o dai contenuti di una Tabella Pivot.
1. Creare la Tabella Pivot
2. DallaBarra Strumenti della Tabel aP ivot clickare sul Pulsante Creazione Guidat a
Graf ico
3. Automaticament e viene aggiunt o al document oun Foglio che contiene il graf ico della
tabella

2.3  Modifica di un Grafico Pivot

1 Il graficoé modificabli ee format abile come qualunque altro grafico di Excel

2. | pulsanti-campo che appaiono sul graf ico possono essere rimossi: Tasto dxd el mouse
sul pulsant e campo —Menu Rapido — Rimuovi Campo; oppur e gli st essi pulsanti possono
essere semplicement e nascosti: Barra degli Strumenti Tabella Pivot —Graf icoP ivot —
Attivare Nascondi/ Visualizza pulsanti campo del graf icoP ivot

I noltre

1. Lamodifica della Struttura della Tabella Rivot collegat a agisce anche sul graf icoP ivot

2. Lamodifica del graf icoP ivot (es.: trascinament o di pulsanti-campo sull’area dat i)
agisce automaticament e sulla strut ura della Tabella Pivot

2.4  Collegamento Tabella- GraficoP ivot
Per visualizzare il nome della Tabella Pivot collegataa | graficoP ivot
1. Selezionare il Grafico
2. DallaBarra Strumenti Pivot selezionar e Graf icoP ivot —Opzioni
3. Nel a Casella Nomee visualizzato il Nome del a Tabella Pivot cadl egata
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Collegamenti Ipertestuali

Capitolo 3

3.1 Creazione di un collegamento
I'l collegamento ipertest ualeé lo strumento chepe rmet e di col egare al proprio foglio di
lavoro (in particolar e ad uno ggetto o ad una singola par ola del foglio) inf ormazioni contenute
su altri file o su Siti I nternet.

Per crear e unco llegament o ipert estuale:

1 Selezionare laparolao lafra se che sara
evidenziatac omei nk (sottolineata e conu n
color e diver so)
2. Menu | nserisci - Collegament o
| pertestuale
oppur e
1. dick sul pulsante "I nserisci col egamento
ipertest uale" che si trova sulla barra degli
st rumenti st andar d.

Si apre unaf inestra dac ui scegliere ac he cosac ollegar si: segnalibro (collegament o
all'interno del o st esso document o), file oppur e pagina Web.

3. dick sul pulsante Descrizione per digitarel test oc he dovrac omparire quando si passa
il mouse sulla parolaa ttiva.

4. Fare click sul pulsant e Segnalibro, File oP agina Web per selezionare l'oggetto da
richiamar e dal Link, oppure digitareli nome per esteso dell'oggetton ellaca sella
Digitare il nome del file o della pagina Web.

5. Pulsante OK.
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Excel e il WEB

Capitolo 4

4.1 Fogli Excel come Pagine HTML

Excel viene molto spesso utilizzat o per creare tabelle o graf ici che dopo essere stati
formattati adeguat ament e, vengono inviati ad altri colleghi. Chi riceve il file per 0 deve avere
necessariament e inst allat o sul proprio computer il Software Excel (preferibilmente di una
ver sione compat ibile conqu elle dei colleghi).

Gra zie al supporto del inguaggio HTML ora Excel puo salvare i file come pagine HTML in
guest o modo i documenti sono visibi i atutti coloro che hannoun browser.

Menu File — Salva con Nome

Selezionare nellaca sella Tipo H e: pagine Web *.htm; * .html

Digitare il nome del file

Se si desidera vedere un’ant eprima del foglio in f ormato Web clickare sul pulsante
“Pubbil ca”

5. Spedireil file *.html per post a o pubblicarlo (cioé trasferirlo suun server Web)

Bwne

La pagina web awr a un aspett o simile al seguente

Fig. 4.1

I nquesto caso oltre al atabella del foglio Excel viene visualizzata la griglia, le intestazioni di
riga e di colonna ed una serie di icone di Menu di Excel dac ui € possibile interagire con i dati
(Fig. 4.1): modificare il contenutoi formatil e dimensioni di righee colonne del foglio, ecc. .
quindi ntervenire sui dati come se f ossimoan cora in ambiente Excel pur essendo inun a pagina
Web.

Quest e opera zioni sono possibili poiché durante il salvataggioinformato HTMLe stata
attivata l'opzione “Aggiungi | nterat ivita”’; se tale opzione non viene selezionata il risultato é
simile a quello di Fig. 4.2.
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Fig. 4.2

4.2 Pagine HTML trasfo rmate in fogli Excel

E’ possibile, riconvertire un file HTML in un document o Excel:
1. Menu Dati —Carica Dati Esterni
2. Nuova Query Web
3. Digitare 'URL completo da cui legger e la pagina

Specificare in che posizione del foglio corrente ricopiare latabella
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Uso di Funzioni Avanzate

Capitolo 5

5.1F unzione SE

Restituisce un valor e se lac ondizione specificata ha valore VERO e un altro valore see ssa ha
valore FALSO.

Utilizzare lafun zione SE per eseguire dei test condizionali su valori e f ormule.

Sintassi SE(test; se vero; se_falso)

Esempio | nun foglio di bilanciol ac ella A10 contiene unaf ormula perca Icolare il
budget comr ente. Se il risultato della fo rmula in A10 € uguale o minore di 1000, la
funzione seguent e visualizzera "Nel budget”. | n casocon trario, a unzione visualizzera
"Fuori budget".

SE(A10<=100;"Nel budget";"Fuori budget™")

Test: &€ un valore oun 'espressione qualsiasi che pud dar e come risultat o VERO o FALSO. Ad
esempio, A10=100 e un'espressione logica; se il valore contenut on ellac ella A10 & uguale a 100,
I'espressione darac ome risultato VERO. | n caso contrariol 'espressione dara come risultato
FALSO. Questo argoment o pudu tilizzar e qualsiasi operatore di calcolo di confr onto.

Se_vero e il valore che viene restituito se test € VERO. Ad esempio, se quest 0 argomento € la
stringa di test 0 "Nel budget"” e |I'argoment o test dac ome risultato VERO, allora laf unzione
SE visualizzera il testo "Nel budget"”. Se test & VERO e se se_vero € vuot 0, quest 0 ar goment o
restituira O (zero). Per visual zzare la par ola VERO, utilizzare il valore logico VERO per
guest oa rgoment 0. Se_ver 0 puo anchee ssere un'altraf ormula.

Se_falso e il valore che viene rest ituito se test € FALSO. Ad esempio, se quest o ar gomento &
lastringadi test o "Fuori budget" e I'argomento test dac ome risultato FALSO, allora la
funzione SE visualizzeral test o "Fuori budget”. Setest € FALSO e se se_falso & omesso,
ovvero se non c'e un punto e virgola dopo se_vero, verra restituitoil valore FALSO. Se test &
FALSO e se se_falso € vuot o, ovvero, se, dopo se_vero, c'e un punto e virgola seguito da
parentesi, verr arestituitoil valore 0 (zero). Se_falso pud anchee ssere un'altraf ormula.

5.2 CERCA.VERT

Cerca un valore nellac olonna piu a sinistra di una tabella e lo rest it uisce nella colonna indicat a
in corrispondenza della stessariga. Utilizzare la fun zione CERCA.VERT invece di

CERCA.ORI ZZ quando i valori di confr onto sono collocati inu nac olonnaa sinistra dei dati che
si desidera trovare.

Sintassi

CERCA.VERT (valore;tabella_matrice;indice;int erv allo)

Valore e il valore daricercare nella primac olonna del a matrice. Valore pud essere un valore,
un riferimentoo una stringadi test o.

Tabella_matrice € latabella di nfo rmazioni nella quale vengono cercati i dati. Utilizzar e un
riferimento a un interv alloo ppure unno me di ntervallo, quale Dat abase o Elenco.
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Seintervallo € VEROj valori nella primac olonna di tabella_matrice dovranno essere
disposti no rdine crescente: ...; -2; -1, 0; 1; 2; ..; A-Z; FALSO; VERO. | n caso
contrario, CERCA.VERT potrebbe non restituire il valore corret o. Seinterval o e
FALSO, non sara necessarioo rdinare tabella_matrice.

E possibile disporr e i valori ino rdine cr escent e scegliendo Ordina dal menu Dati e
selezionando I' opzione "Crescente".

| valori nella prima colonna di tabella_matrice possono essere testo, numeri o valori
logici.

Laf unzione non rileva le maiuscole.

I ndice e il numero di colonnain tabella_matrice dal quale devee ssere restituitoil valore
corrispondente. | ndice uguale a 1 restituisce il valore nella primac olonna di tabella_matrice,
indice uguale a 2 restituisce il valor e nella seconda colonna di tabella_matricee cosi via. Se
indicee minore di 1, CERCA.VERT restituirail valore di errore # VALORE! Se indiceé
maggior e del numero di colonne in tabella_matrice, CERCA.VERT restituira il valore di errore
#RI FL

I nterv allo &€ un valore logicoc he specificail tipo di ricerca che CERCA.VERT dowr a eseguire.
Seé VERO o0 é omesso, ver arestituita unac orrispondenzaa pprossimativa, ovvero il valore
successivo piu grande che sia minore di valore. See FALSO, CERCA.VERT trovera una
corrispondenza esatt a. Qualora non venga trovataa lcunac or ispondenza, ver arestituito il
valore di errore # N/D.

Osselv azioni

Se CERCA.VERT non riesce atrovare valoree intervallo & VERO, util zzerail valore piu
grande minore ou guale a valore.

Se valoree minor e del valore piu piccolo della prima colonna di tabella_matrice,
CERCA.VERT restituira il valore di errore # N/D.

Se CERCA.VERT non riesce atrovar e valoree interval o @ FALSO, CERCA.VERT
restituira il valore di errore # N/D.
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Esempi

Nel 'esempio, nel quale I@nterv allo A4:C12 e denominato | ntervallo:

CERCA.VERT (%I nter allo;1;VERO) € uguale a 0,946

CERCA.VERT (%I nter allo;2) € uguale a 2,17

CERCA.VERT (31 nterv allo;3;VERO) € uguale a 100

CERCA.VERT(0,746;! ntervallo;3;FALSO) & uguale a 200

CERCA.VERT (0,11 ntervallo;2;VERO) e uguale a# N/ D, inquan to 0,1 & minore del valore piu
piccolo dellac olonna A

CERCA.VERT (2;I ntervallo;2;VERO) é uguale a 1,71

5.3 COLLEG.| PERTESTUALE

Crea un collegament caun document o memorizzato suu n serv er di rete, un@ntranet o

I nternet. Quando si fac lic sullac ellac ontenente la fun zione COLLEG.I PERTESTUALE, verra
apertoil file memorizzaton el percorso indicat o dal @r goment o posizione_collegament o.
Sintassi

COLLEG. | PERTESTU ALE(posizione_collegament o; nome_ collegament o)

Posizione_collegament o: indica il percorso e il nome del document o daa prire come test 0 e pud
far eriferimento sia a punto particolare di un documento, quale unac ella specificaou n

interv allo denominato di unfo glico di unaca rtelladi avoro di Microsoft Excel, siaa un
segnalibr o di un document o di Microsoft Word. | | percorso puo inoltree ssere relativo a un
file memorizzat o sul disco rigido oppurej, n Micr osoft Excel per Windows, pud essere un

per corso UNC (Univers al Naming Convention) su un serv er oppure ancora, in I ntranet o

I nternet, pud essere un perc or so URL (Unif orm Resour celL ocat or).

Nome_collegamento ra ppresentail test oo il valore numerico del collegament o visual zzat o
nella cel a. Nome_collegament o viene visualizzato in blu ed e sot ol neato. Se si omett e quest 0
argoment o, come testo del collegament o verra utilizzat o posizione_collegament o.
Osservazioni

L@r goment o posizione_collegament o puod esser e rappresentato da una stringa di testo
racchiusatra virgolet e (") o daunac ellac ontenente il collegament o come st ringa di
testo.
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L'argoment ono me_ collegament o pud esser e rappresentat o da un valor e, una stringa di
testo, un nome ouna cellac ontenente il testo o il valore numerico del collegament o.

Se nome_collegament o restituisce un valore di em ore, quale # VALORE!, nel a cella
verravisualizzato I'er ore anziché il testo del collegament o.

Se il collegament o specificat o in posizione_collegament onon esist e onon puo essere
visitat o, ver a visualizzat oun messaggio di err ore quando si fac lic sullac ella.

Per selezionar e unac ellac ontenente la f unzione COLLEG.| PERTESTUALE, fare clic su
unac ellaa diacent e, quindi util zzare i tasti di direzione per spost arsi sullac ella
desiderata.

Esempi

Quest o esempioa pre un foglio di lavor o denominat o Relazione bilancio.xIs memorizzat o
sul nternet all'indirizzo www.affa ri.com/relazione e visualizza il test o "Fare clic per
visualizzare larelazione."
COLLEG.| PERTESTUALE("htt p://wwwaf f ari.com/relazionel elazione bi ancio.xIs"; "Fare clic
per visualizzare larelazione.")

Quest o0 esempioc rea un collegament o ipertest uale alla cel a F10 del foglio di lavor o
Annuale nellaca rtella Relazione bilancio.xls memorizzata su I nternet all'indirizzo
www.aff ari.comi elazione. Lac ella del foglio di avoro che contiene il collegamento
ipertest uale utilizza il contenuto della cel a D1 come testo del collegament o.

COLLEG.I PERTESTUALE(" [htt p:// wwwaf f ari.com/relazionek elazione
bilancio.xIs]Annuale' !F10"; D1)

Quest 0 esempio cr ea un collegament o ipertestuale all'intervallo Tot Rep del foglio di
lavoroP rimo trimestre nellac artella Relazione bi ancio.xls memorizzata su | nter net
all'indirizzo www.affa ri.com/relazione. Lac ella del foglio di avoro contenente il collegamento
ipertest uale visualizza il testo "Fare clic per visualizzare il totale delle vendite del reparto
relative al primotrimestre."

COLLEG.| PERTESTUALE(" [http:// wwwaf f ari.com/relazionek elazione bilancio.xIs]Primo
trimestre'!'Tot Rep”; "Fare clic pewv isualizzare il totale del e vendite del repartorelative al
primo trimestre.")

Per crear e unco llegament o ipertestuale a un punt o specifico all'interno di un
document o di Microsoft Word, utilizzare un segnalibro per definire il punto ac ui si desidera
passare. Quest o esempio crea un col egament o ipertestuale al segnalibro denominat o
Prof ittiTrim nel document o Rapport o annuale.docc he si trovaa Il'indirizzo www.affa ri.com.
COLLEG.I PERTESTUALE(" [http:// wwwaf f ari.com/ Rapporto annuale.doc]# Profit iTrim";
"Rapporto trimest rale profitti")

I n Excel per Windows quest o esempiou tilizzal contenuto dellac ella D5 come test o
del collegamento e apre il file trimlxls memorizzato sul server FI NANZE nellac ondivisione
Rendiconti. Quest o esempio utilizzaun percors o UNC.

COLLEG.I PERTESTUALE("\\ FI NANZE\ Rendicont i\ trimlxlIs"; D5)
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Questo esempioa pre il fi e trimlxls di Excel per Windows memorizzat o nella cartella
Finanze situat a sull'unita D e visualizza il valore numerico memorizzat o nella cel a H10.
COLLEG.| PERTESTUALE("D:\ FINANZE\ trimlxlIs"; H10)

I n Excel per Windows quest 0 esempio c¢r ea un collegament o ipert est uale a un'ar ea
denominata Totali inu n'altrac artelladi avoro, ovvero inun ac artella esterna, denominat a
Miacartellaxls:

COLLEG.I PERTESTUALE("[C\ Document i\ Miacart ellaxIs]Totali")

E' possibile creare collegamenti ipertestual all'interno di un foglio di avoro per
passare daun ac ellaa un'altra. Ad esempio, se il fo gliodi avoroa t ivo € il foglio denominat o
Giugno nel a car tella di lavor o denominat a Bilancio, laf or mula seguent e creera un
collegament o ipertest uale alla cella E56. | | valore contenut on ellac ella E56 € lo stesso testo
del collegament o.

COLLEG.| PERTESTU ALE("[Bilancio] Giugno!E56";E56)

Per passare a unfo glio diverso nel a st essaca rtelladi avoro, modificare il nome del

foglion el collegament 0. Nell' esempio precedente, per crear e unco llegamento allac ella E56
sul fogl o di Set embre, cambiare la par ola "Giugno" nella parola "Settembre".
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E’ utile disporre di un grafico che contiene tutti formati di basee le caratteristiche
principali che si voglionoa vere intut i grafici. Utilizzare cioé questo graf icoco me modello
per poter crearetuttii grafici successivi conu n formato comune.

Per far cido ccorre aggiungere il grafico allalista “Tipo di Graf ico” dac ui selezionarlop er
formattazioni f uture.

6.1 Creare ung rafico personalizzato

® N A ®DNE

Click Dxd el mouse suuna area vuot a del graf ico

Selezionare lavoce: Tipo di Graf ico

Selezionare l'etichetta: Tipi Personail zzati

Sceglier e I'opzione: Pers onalizzato

Click sul pulsante Aggiungi

Nel a casel a Nome del Format o digitar e il Nome del Graf icoP ersonalizzat o
Ok

Ok

6.2 Applicare un grafico personalizzato

a s wbd e

Al passaggio 1/4 di creazione di un grafico selezionar e I'etichetta: Tipi Pers onalizzati
Sceglier e I'opzione: Pers onalizzato

Selezionare il nome del graficop ersonalizzat o daa pplicare

Click su Avanti

Proseguir e nella composizione del Graf ico (passaggio 2,3,4)

6.3 Eliminare un tipo di grafico pers onalizzato

© N oA WDNRE

Click Dx del mouse su unaa rea vuot a del graf ico
Selezionare lavoce: Tipo di Graf ico

Selezionare l'etichetta: Tipi Personai zzati
Sceglier e I'opzione: Pers onalizzato

Selezionare il tipo di grafico da eliminar e

Click su elimina

OK

OK
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