Progetto ForTic

MODULO  4  EXCEL – unità didattica n° 4


	

	Lo strumento di riempimento automatico può anche essere utilizzato per copiare una voce di testo in un intervallo di celle. In questo caso, mentre si trascina il quadratino di riempimento, si tiene premuto il tasto CTRL.
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	Al contrario di quanto avviene con il testo, tenendo premuto il tasto CTRL mentre si trascina il quadratino di riempimento di una cella contenente un numero, Microsoft Excel creerà una serie di numeri.
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	I riferimenti indicano la posizione di una cella o di un insieme di celle all'interno di un foglio di lavoro e assumono particolare importanza quando si esegue la copia di una funzione.
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	Se ad esempio si copia mediante trascinamento una formula inserita nella cella C2 (con riferimento alle celle A2 e B2) la formula copiata nella cella C3 verrà automaticamente riferita alle celle A3 e B3 e così via.
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	In questo caso A2 e B2, A3 e B3, A4 e B4 sono dei riferimenti relativi perché variano in base al punto in cui viene copiata la formula.
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	In Microsoft Excel i riferimenti sono sempre relativi. Possono però essere resi assoluti, in modo da non variare durante l'operazione di copia di una formula.
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	Volendo moltiplicare il contenuto della cella A2 con il contenuto delle celle B2, B3 e B4 nella cella C2 si inserirà la formula =$A$2*B2. In questo modo la formula farà sempre riferimento alla cella A2, trasformata in riferimento assoluto, anche dopo essere stata copiata.
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	Copiando la formula nelle celle C3 e C4, ecc si otterrà il prodotto del contenuto della cella A2 con il contenuto delle celle B3 e B4.
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	L'introduzione di $A nella formula blocca la colonna A, mentre $2 blocca la riga 2. La cella A2 diventa un riferimento assoluto e non subisce variazioni durante la copia della formula.
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	Una delle funzioni più importanti offerte da Microsoft Excel è la funzione somma. Ipotizzando di voler inserire nella cella B6 il risultato della somma del contenuto delle celle da B1-B5 si seleziona la cella B6 e al suo interno si digita =SOMMA(B1:B5).
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	In alternativa si può ottenere lo stesso risultato selezionando la cella B6 e premendo il pulsante Somma automatica nella barra degli strumenti Standard. La formula =SOMMA(B1:B5) comparirà nella cella B6 e nella barra della formula e sarà sufficiente confermare l'operazione.
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	Se si desiderano sommare solo le prime tre righe (B1-B3) si deve selezionare la cella B6 e premere il pulsante Somma automatica. Quindi, quando compaiono le celle tratteggiate, si selezionano con il mouse le celle da B1 a B3 e si conferma l'operazione.
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	Microsoft Excel consente anche di sommare gli intervalli fra celle diverse, ad esempio da B1 a B2 e da B4 a B5. In questo caso si seleziona la cella in cui si vuole visualizzare il risultato, ad esempio B6, si digita =SOMMA(B1:B2;B4:B5) e si conferma l'operazione.
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	In alternativa si seleziona la cella B6 e si preme il pulsante Somma automatica. Quindi, quando compaiono le celle tratteggiate, si selezionano con il mouse le celle B1 e B2 e, tenendo premuto il tasto CTRL, si selezionano le celle B4 e B5. Infine si conferma l'operazione.
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	Un'altra funzione molto importante presente in Microsoft Excel è la funzione media. Per attivarla è necessario aprire l'elenco delle funzioni predefinite premendo il pulsante Incolla funzione nella barra degli strumenti Standard.


Rif_141

	[image: image15.png]£ Microsoft Excel - Cartell

|E) Fie Modfica Visusiaza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

DzEa8RY s B I oo gtf-)x

[ e -0 -GCe s EEEEHPE%m
Al - =
A B 5] D E F G

1 -

2

3

4

5

6

7

8

9

=






	La funzione media è rintracciabile all'interno della categoria Statistiche. Nella parte sottostante è indicata la sintassi esatta della funzione con una breve descrizione. Per continuare si preme il pulsante OK.
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	Nella finestra successiva è necessario inserire gli argomenti di cui si vuole ottenere la media. Gli argomenti possono essere singoli numeri o celle. Nella barra della formula è visibile il nome della funzione seguito dalle parentesi vuote che verranno aggiornate inserendo gli argomenti.
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	Nelle caselle Num1, Num2, ecc…si inseriscono i numeri o i riferimenti di cella (A1, A2,…) di cui si vuole ottenere la media. 
Al termine si preme il pulsante OK per visualizzare il risultato nella cella selezionata prima di attivare la funzione.
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	Naturalmente se si selezionano le celle prima di incollare la funzione il loro contenuto risulterà automaticamente inserito nella finestra di inserimento degli argomenti. Inoltre, una volta imparata la sintassi della media, è possibile digitarla direttamente nel foglio di lavoro (ad es =MEDIA(5;7;15)).
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	Talvolta le celle devono contenere particolari tipi di dati, come numeri, date, ecc… In questi casi Microsoft Excel consente di formattarle in base ad esigenze e preferenze specifiche. Per definire il formato di numeri interi e decimali si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2).
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	All'interno della finestra Formato celle si seleziona la categoria a cui applicare la formattazione, in questo caso la categoria Numero. 
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	Nella casella Posizioni decimali (1) si può inserire un numero per specificare il numero di cifre da visualizzare a destra del punto decimale. Selezionando l'opzione Usa separatore delle migliaia (2) verrà incluso un separatore ogni volta che si inserisce un numero superiore a tre cifre.


Rif_148

	[image: image22.png]todi

Posizioi decimali: |7 =

¥ (53 e Gl Tl )
4 thmerinegativi

123410
123410

123410 |

Lopzione Numero viene utizzata per s visuslzzazions generale deinumei,
Le opziani Valuta e Contabilta Fariscana Formattazion special per valor

manetari,

s






	Inoltre è possibile definire il modo in cui verranno visualizzati i numeri negativi scegliendolo all'interno della casella Numeri negativi (1). Al termine, per confermare il tipo di formattazione selezionato, si preme il pulsante OK (2).
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	A questo punto ogni numero inserito all'interno del foglio di lavoro rispecchierà le caratteristiche di formattazione inserite.
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	Per applicare un particolare tipo di formattazione alle date inserite nel foglio di lavoro si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2).
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	Quindi si seleziona la categoria Data (1) nella finestra Formato celle e all'interno della casella Tipo si sceglie il formato di data preferito (2). Per confermare la scelta si preme il pulsante OK (3)
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	A questo punto ogni data inserita all'interno del foglio di lavoro rispecchierà le caratteristiche di formattazione inserite.
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	Per applicare un particolare tipo di formattazione alle valute inserite nel foglio di lavoro si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2).
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	Quindi si seleziona la categoria Valuta nella finestra Formato celle. All'interno della casella Simbolo si può scegliere il simbolo per la specifica valuta da inserire nel foglio di lavoro, ad esempio $ Inglese (Stati Uniti d'America).
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	L'utilizzo delle caselle Posizioni decimali (1) e Numeri negativi (2) è simile a quello già esaminato per la formattazione dei numeri. Al termine delle modifiche si conferma premendo il pulsante OK (3).
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	Il simbolo prescelto viene applicato al numero contenuto nella cella. Il pulsante Valuta consente di applicare a un numero lo stile della valuta italiana, in virtù delle impostazioni internazionali di Windows, mentre il pulsante Euro consente di applicare lo stile dell'Euro.
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	Microsoft Excel consente anche di applicare lo stile della percentuale alle celle selezionate. Ipotizzando di voler conoscere la percentuale di un numero specifico (2) rispetto a un numero complessivo (1) si effettua il calcolo (=B1/A1) all'interno di una cella.


Rif_158

	[image: image32.png]£ Microsoft Excel - Cartell

|E) Fle Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Fipestra 2

DRl ERY|[$BRS -~ (&= £ 4

[ e roslccs|Es=ET xR
B2 > =B1/AT

A B © D E F
150 8

[iFuEEE) |






	Premendo il pulsante Stile percentuale nella barra degli strumenti Formattazione si può applicare lo stile dei valori percentuali al risultato ottenuto.


Rif_159

	[image: image33.png]£ Microsoft Excel

DBEa 8RY

Ble Modfica Visuslizza Inserici | Formato |Strument Dati Finestra 2

© 5|6

=[ =51/

|

Riga
Colorna
Foglo

Eormattazione automatics

Formattazone congizionale
st

»
»

\%JML%&

% m






	Il valore contenuto nella cella C2 indica la percentuale che si desiderava conoscere. Per ottenere una formattazione percentuale che comprenda anche i valori decimali si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2).
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	Quindi si seleziona la categoria Percentuale nella finestra Formato celle. Nella casella Posizioni decimali (1) si può inserire un numero per specificare il numero di cifre da visualizzare a destra del punto decimale. Quindi si conferma tramite il pulsante OK (2).
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	La formattazione della percentuale in valori decimali si rivela particolarmente utile quando è necessario calcolare una percentuale esatta.
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