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Introduzione

Excel 2016 è una
nuova versione che già si trova nell’immancabile pacchetto Office e
possiede
già tutto ciò che conosciamo della versione precedente. Questo testo è
stato
creato con lo scopo di condividere le mie conoscenze di questa potente
applicazione e, ovviamente, offrire aiuto per rendere il vostro lavoro
più
efficiente. 

Excel
2016 è una applicazione di foglio di
calcolo per tutti. I suoi potenti strumenti e il facile utilizzo
dell’interfaccia hanno reso questo programma il più popolare tra gli
utenti,
sia per i professionisti dell’informatica, sia per coloro che hanno
bisogno di
eseguire solo alcune analisi di dati. 

Quando
ci si immerge nel lavoro con Excel, ci
si rende conto che la sua finestra sembra un foglio a quadretti e, non
appena
la si vede, già ci si fa un’idea di come utilizzare l’applicazione. Sì,
bisogna
semplicemente aggiungere i dati in ognuno dei piccoli e sottili
rettangoli e
poi usare questa funzione per ottenere un risultato, questo è tutto. 

É ovvio
che non vorrete solo eseguire questo
esempio appena fatto, ma è possibile che abbiate in mente di presentare
un
rapporto delle vendite del primo trimestre, o che abbiate bisogno di
confrontare le entrate economiche del 2015 e del 2016 o che,
semplicemente,
vogliate memorizzare delle fatture giorno per giorno. Qualunque sia il
vostro
scopo, Excel vi sarà d’aiuto. 

Questo
testo vi guiderà attraverso gli
strumenti più usati di Excel 2016. I capitoli sono stati sviluppati in
modo da
essere indipendenti l’uno dall’altro, dunque non è necessario leggere i
capitoli in modo sequenziale. Se già conoscete alcuni argomenti, potete
andare
direttamente al capitolo che vi interessa. Se invece utilizzate Excel
per la
prima volta, è opportuno che iniziate a leggere dal primo capitolo. Il
presente
testo può costituire anche materiale di consultazione, se necessario,
cosi che
a qualsiasi livello di preparazione, si può trarre vantaggio dai
contenuti.






Scaricare
file di pratica



Prima di
eseguire gli esercizi di questo
testo, è necessario scaricare i file di pratica ed incollarli sul
computer. Questi
file si possono scaricare tramite il link che si trova alla fine del
libro.


Il programma Excel 2016 non è disponibile
come parte dei file di pratica. Bisognerà acquistarlo o abbonarsi a
Office 365.









Come
registrare
il tuo libro su ValentinBook




Per
poter usufruire del programma Aggiornamento
Costante (in spagnolo) è necessario registrare il libro sulla
nostra pagina
web seguendo le istruzioni:  

1.   
Vai su www.valentinbook.com.

2.   
Clicca il link Registre
su libro.

3.   
Riempi il modulo:

·        
Nombre y apellido: Nome e
cognome

·        
Dirección de correo electrónico:
Indirizzo email.

·        
ISBN: Codice ISBN che
si trova nel codice a barre del libro oppure sulla pagina “Scaricare
file di
pratica” se si tratta di un e-book.

4.   
Clicca su
Enviar.


Se necessario, controlla la posta
indesiderata o lo spam e aggiungi ValentinBook come indirizzo
elettronico
sicuro.








Capitolo 1: Fondamenti
di Excel


In questo
capitolo si
apprenderà:

• 
Conoscere
in funzionamento di Excel

• 
Creare
una cartella di lavoro vuota con un modello

• 
Saper
usare la barra delle opzioni di Excel

• 
Utilizzare
la visualizzazione delle pagine

• 
Salvare
e aprire le cartelle di lavoro 

• 
Organizzare
i fogli di calcolo

• 
Stampare
i fogli di calcolo


FILE DI PRATICA Per completare gli esercizi di questo capitolo,
si devono utilizzare i
file di pratica della cartella Capitolo 1. 








Cos’è
Excel?



Excel è
il programma più utilizzato al mondo
per la creazione di fogli di calcolo con cui è possibile realizzare
analisi di
dati statistici, creare report e anche aggiungere Grafici specializzati
così da
poter presentare i dati davanti ad un pubblico.

Quando
si inizia a lavorare con Excel, ci si
rende conto che gli strumenti sono molto semplici da utilizzare. Se già
si ha
esperienza con versioni precedenti, non c’è bisogno di preoccuparsi,
dato che
si continua ad operare nello stesso ambiente. Se invece si utilizza
Excel per
la prima volta, non ci vorrà molto tempo per imparare ad usarlo. In
questo
testo, si potranno apprendere i concetti essenziali per l’utilizzo di
Excel per
estrarne il massimo beneficio.






Avviare
Excel



Excel
può essere installato su sistema
operativi nuovi come Windows 8, Windows 8.1 e Windows 10. Il modo di
accedere
ad Excel su Windows 8 è leggermente diverso da Windows 10. Per esempio,
su
Windows 10 esiste un menu chiamato “Home” che appare quando si clicca
sul logo
di Windows. Invece su Windows 8, cliccando sullo stesso logo, ci appare
la
finestra Home che mostra una serie di tile e una nuova interfaccia.


Questo testo utilizza Windows 10 come
sistema operativo cliente. Se si sta usando un’altra versione di
Windows, è
possibile che alcune schermate siano diverse. 



Per
aprire Excel con Windows 8

1.    
Sulla schermata
Start vai sul gruppo di tile di Microsoft Office 2016.

2.    
Clicca Excel
2016.

Per
aprire Excel con Windows 10

1.    
Clicca Start.

2.    
Clicca Tutte le
applicazioni.

3.    
Scorri fino alla
lettera E.

4.    
Clicca su Excel
2016.
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La
schermata di Avvio di Excel



Quando
si avvia Excel 2016 o Excel 2016 Mobile
Ape, la prima cosa che appare è la schermata inizio. In questa
schermata si può
facilmente creare una nuova cartella di lavoro o aprirne una già
esistente.
Quando si crea una nuova cartella di lavoro, si può scegliere tra una
vuota o
un modello predefinito: quest’ultimo è ideale perché può essere
modificato a
proprio piacimento.
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Una cartella di lavoro è il
nome
dato ai file di Excel. Per lavorare con Excel 2016 si dovrà per prima
cosa
creare una cartella di lavoro vuota con i modelli predefiniti.



Risparmiare
tempo senza la schermata
di avvio di Excel

La
schermata Start è la prima schermata che
appare quando si apre Excel e a questo punto si può scegliere tra una
cartella
di lavoro vuota o un modello. Se ogni volta che si avvia Excel si vuole
creare
sempre una nuova cartella di lavoro vuota in modo automatico, è
possibile
disattivare completamente la schermata Start.

Per
disattivare la schermata Avvio

1.    
Esegui le
seguenti operazioni:

·        
Se ti trovi
nella schermata Start, clicca il
link Altre cartelle e clicca su Opzioni.

·        
Se ti trovi
nella schermata principale di Excel,
clicca su File e poi su Opzioni.

2.    
Nella finestra
di dialogo Opzioni di Excel verifica che la
pagina Generale sia attiva.

3.    
Nella sezione Opzioni
di avvio, disattiva il campo Mostra la
schermata Start all’avvio dell’applicazione.

4.    
Clicca Ok.


Su Excel 2016 Mobile App non è possibile
disattivare la schermata Avvio.



5.    
Per vedere le
modifiche, riavviare Excel.


Se si vuole ripristinarla schermata
Avvio, basta eseguire le stesse operazioni.








Creare
una cartella di lavoro



Una
cartella di lavoro di Excel non è altro
che un file. Per esempio, i file di Word si chiamano documenti, quelli
di
PowerPoint si chiamano presentazioni e i file di Excel si chiamano
cartelle di
lavoro. E perché “cartelle di lavoro”? Si utilizza questa espressione
perché
Excel lavora con i fogli di calcolo e ogni cartella può contenere
moltissimi
fogli. L’immagine seguente mostra la struttura di una cartella di
lavoro di
Excel.
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Creare
una cartella di lavoro vuota

Il
miglior modo di iniziare a conoscere Excel
è creare una cartella di lavoro vuota. Essendo vuota, è possibile
decidere il
formato e la posizione di ogni elemento che viene collocato sul foglio.

Per
creare una nuova cartella di lavoro vuota 

1.    
Esegui le
seguenti operazioni:

·        
Se ti trovi
nella schermata Start, clicca Cartella
di lavoro vuota.

·        
Se ti trovi
nella schermata principale di Excel,
clicca sulla scheda File, clicca su Nuovo,
e poi su Cartella
di lavoro vuota.

Creare
una cartella di lavoro con un
modello già esistente

Un
modello predefinito è una cartella di
lavoro di Excel che contiene un formato, colori, dati e formule già
stabilite.
In molti casi un modello può far risparmiare tempo e lavoro.

Per
creare una nuova cartella di lavoro a
partire da un modello

1.    
Esegui le
seguenti operazioni:

·        
Se ti trovi
nella schermata Start, scorri
verso il basso sull’elenco dei modelli e clicca su un modello. 

·        
Se ti trovi
nella schermata principale di Excel,
clicca sulla scheda File, clicca su Nuovo
e poi su un modello.






Analizzare
la finestra di Excel 2016



Quando
si crea una nuova cartella di lavoro su
Excel 2016, la prima cosa che si noterà è una griglia che occupa tutta
la
finestra. Questo insieme di piccoli rettangoli (celle) permette di
inserire i
dati ed ottenere i risultati desiderati. Inoltre, sono presenti delle
piccole
icone situate nella parte superiore della finestra, ognuna delle quali
permette
di eseguire azioni con i dati, con i grafici e con le strutture sul
foglio, e
sono note come comandi. La seguente finestra mostra
alcune parti della
schermata principale di Excel 2016.
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Barra
di acceso rapido 


È
l’unica barra degli strumenti che Office
2016 possiede. Contiene i pulsanti più comuni: Salva,
Annulla e Ripeti.
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Barra
del titolo

Questa
barra contiene il titolo del file
aperto, per esempio, quando si avvia Excel i nome è Cartel1,
se il file
viene salvato allora apparirà il nome salvato, per esempio, DivisioneSettoreMinerario.

Pulsanti
di controllo

Questi
pulsanti controllano alcuni aspetti
della finestra di Excel. Tra l’elenco dei pulsanti di controllo c’è
anche il
link all’account dell’utente e le opzioni per mostrare o nascondere la
barra
multifunzione.
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La
barra multifunzione



La barra
multifunzione, o Ribbon (nastro),
presenta la maggior parte dei comandi che verranno usati con i dati. Se
si
vuole inserire un’immagine, un grafico o applicare il grassetto o il
corsivo al
testo, la barra multifunzione ha tutto ciò che serve per farlo. Per
poter
trovare ciò di cui si ha bisogno in modo più facile, la barra
multifunzione è
divisa in tre elementi generali: le schede, i gruppi
pulsanti
e i comandi. L’immagine
in basso mostra in
dettaglio la barra multifunzione.

·        
Scheda
file: attiva la
visualizzazione Backstage.

·        
Scheda
Attiva:
nell’immagine la scheda attiva è Home.

·        
Schede: la barra
multifunzione contiene diverse schede come Inserisci, Layout di pagina,
Formule, etc.

·        
Nome
del Gruppo: nello
scegliere una scheda si potrà vedere il nome di ogni gruppo.
Nell’immagine, il
gruppo selezionato si chiama Carattere. 

·        
Pulsante
delle finestre di dialogo:
alcuni gruppi hanno questo pulsante per accedere a più opzioni. 

·        
Comandi: Sono i
pulsanti che si trovano nelle diverse schede e si raggruppano per una
migliore
organizzazione.  
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ESERCIZIO Col
seguente esercizio si imparerà ad usare la barra multifunzione.

1.    
Clicca sulla
scheda File. 

Nel farlo,
potrai visualizzare la visualizzazione Backstage. Da lì potrai creare
nuove
cartelle di lavoro, stampare i fogli o condividere i dati.

2.    
Clicca sulla
scheda che punta a sinistra. Cosi sei appena ritornato al
tuo foglio e viene mostrata di nuovo la barra multifunzione.
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3.    
Clicca sulla
scheda Inserisci. 

Troverai i
gruppi Tabelle, Illustrazioni, Componenti
aggiuntivi, Grafici,
Tour, Grafici Sparkline, Filtri,
Collegamenti, Testo
e Simboli.
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4.    
Clicca sulla
scheda Layout di pagina. 

Troverai i
gruppi Temi, Imposta pagina, Adatta
alla pagina, Opzioni
del foglio e Disponi.
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5.    
Clicca sulla
scheda Formule. 

Troverai i
gruppi Libreria di funzioni, Nomi definiti,
Verifica formule
e Calcolo.
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6.    
Clicca sulla
scheda Dati. 

Troverai i
gruppi Carica dati esterni, Recupera e
trasforma, Connessioni,
Ordina e Filtra, Strumenti dati,
Previsione e Struttura.
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7.    
Clicca sulla
scheda Revisione. 

Troverai i
gruppi Strumenti di correzione, Accessibilità,
Approfondimenti,
Lingua, Commenti e Revisioni.
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8.    
Clicca sulla
scheda Visualizza. 

Troverai i
gruppi Visualizzazioni cartella di lavoro, Mostra,
Zoom, Finestra
e Macro.
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9.    
Infine, clicca
sulla scheda Home. 

I gruppi di
questa scheda sono Appunti, Carattere,
Allineamento, Numeri,
Stili, Celle e Modifica.
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A seconda della configurazione di Excel,
possono essere attive le schede PowerPivot e Sviluppo.



Come
funzionano i comandi della barra
multifunzione?

Per
esempio, per poter selezionare un comando,
per prima cosa si dovrà cliccare su una Scheda, poi si dovrà cercare il
gruppo
corrispondente e infine cliccare sul comando di cui si ha bisogno. Per
fare
pratica, si possono seguire queste istruzioni: 

1.    
Clicca sulla
scheda Visualizza.

2.    
Cerca il gruppo Visualizzazioni
cartella di lavoro.

3.    
Infine, clicca
su Layout di pagina.
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Si potrà
vedere il cambiamento del foglio di
lavoro. È stata appena realizzata un’azione su Excel 2016. Man mano che
si
avanzerà nel libro, i procedimenti saranno sempre uguali. Si utilizzerà
il nome
di una scheda da scegliere, poi il gruppo nel quale cercare, e il
comando da
avviare. Ecco un altro esempio. 

1.    
Clicca sulla
scheda Inserisci.

2.    
Cerca il gruppo Illustrazioni.

3.    
Clicca su Immagini.
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É
apparsa una piccola finestra (finestra di
dialogo). Su Excel 2016, un comando può attivare qualcosa
direttamente sul
foglio, aprire altre finestre (come in questo caso) oppure accedere ad
una
galleria di opzioni. 

Prendiamo
in considerazione quest’ultimo caso.
Prima di cominciare, clicca sulla X sulla finestra che è appena
apparsa.  

1.    
Clicca sulla
scheda Layout di pagina.

2.    
Cerca il gruppo Temi.

3.    
Clicca il
comando Temi e ora è possibile visualizzare una
galleria di opzioni che questo comando porta.
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Il
comando Temi è considerato un comando
a tendina perché, cliccandoci sopra, appare una serie di
opzioni, che in
questo caso è una galleria. Con questi primi passi,
si è già pronti per
continuare a conoscere di più sulla finestra di Excel. Prima di
procedere,
riportiamo la finestra a come era prima. 

1.    
Clicca sulla
scheda Visualizza.

2.    
Cerca il gruppo Visualizzazioni
cartelle di lavoro.

3.    
Clicca sul
comando Normale.
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Non chiudere Excel, verrà utilizzato nel
prossimo esercizio.



Nascondere
e mostrare la barra
multifunzione

La barra
multifunzione si trova nella parte superiore
della finestra di Excel e come si può vedere occupa molto spazio. Se si
desidera, è possibile nascondere la barra multifunzione per avere più
spazio
per lavorare.

ESERCIZIO
Nel
seguente esercizio si apprenderà a nascondere e a mostrare la barra
multifunzione
in maniera semplice:

1.    
Clicca sulla
scheda Home per attivare la scheda.

2.    
Ora, doppio
click sulla scheda Home. 

Si può notare
che la barra multifunzione scompare lasciando solo i nomi delle schede.

3.    
Clicca sulla
scheda Layout di pagina. 

Si potrà di
nuovo vedere la barra multifunzione, però temporaneamente. 

4.    
Clicca su una
parte qualsiasi della griglia di Excel e la barra
multifunzione si nasconderà di nuovo.

5.    
Negli step 3 e 4
si è potuta vedere la barra multifunzione
temporaneamente. Per visualizzarla di nuovo com’era inizialmente,
doppio click
su qualsiasi scheda.

Quando
si nasconde la barra multifunzione,
esistono tre diverse forme per mostrarla:  
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