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Introduzione


	Questo manuale vuole essere una guida per tutti coloro che desiderano, o devono, per lavoro, per studio, o per interesse personale imparare a usare Excel, ma che per ora sono dei perfetti principianti. Usi Excel solo per realizzare a mano delle tabelline? Conosci giusto un paio di funzioni e nient'altro? Questo è il corso che fa per te, spiegato semplice, dalle basi, ma in modo completo e immediato. 


	Excel è infatti di un programma molto interessante, molto ricco -- e infatti molto utilizzato e la cui conoscenza è richiesta praticamente ovunque. L'errore in cui spesso si incappa, proprio a causa della sua ricchezza di contenuti e di possibilità, è quello di sottovalutare le potenzialità dello stesso e di sfruttarlo pochissimo, senza capirne il vero valore. Ecco, questo manuale ti spingerà a non commettere proprio questo sbaglio: non utilizzerai Excel al 10% delle sue potenzialità, ma lo sfrutterai come merita per essere più produttivo e performante (e veloce). Excel potrà aiutarti a risolvere i tuoi problemi in davvero moltissime e inaspettate circostanze.


	Ogni capitolo ti insegnerà qualcosa di preciso e di nuovo, non ci perderemo in chiacchiericcio teorico, anche perché l'unica cosa che devi sapere prima di sporcarti le mani è che Excel è un foglio di calcolo, cioè un software che ti aiuta a lavorare con calcoli, dati e svariate formule matematiche e grafici. E questa è l'unica nozione teorica che voglio darti.


	Inoltre, tieni sempre presente il fatto che su Excel, come in diversi altri programmi, ci sono più strade per eseguire la stessa azione. A volte te ne mostrerò più di una, a volte solo una, ma questo perché il programma è talmente vasto che sarebbe praticamente impossibile mostrare tutte le possibilità, anche fossimo in un manuale pensato per super-esperti. Dopo aver capito come muoverti, in ogni caso, l'esperienza ti aiuterà e potrai imparare tanto anche semplicemente utilizzando il software.


	Ti invito a seguire il corso con il programma aperto a disposizione, in modo tale da vedere e provare tutte le funzionalità che ti spiegherò. La pratica viene prima di tutto!


	Alla fine del manuale troverai un mini-glossario con i termini che utilizzo normalmente, principalmente quelli legati all'uso della tastiera, che non è così scontato che siano conosciuti da inesperti. Quindi, quando senti parlare di Ctrl, Maiusc etc. e non sai cosa siano, vai in fondo al libro.


	 




Excel, le basi


	Microsoft Excel è, sostanzialmente, un programma di Microsoft che ti permette di fare calcoli e di analizzare i dati ed elaborarli in un foglio elettronico. È un programma che fa parte di Microsoft Office, a volte chiamato semplicemente Pacchetto Office, che comprende di versi altri programmi decisamente famosi:


	

	
- Word - il programma di scrittura più conosciuto e utilizzato al mondo, estremamente accessibile e ricco di opportunità.



	
- Power point – pensato per chi deve creare delle presentazioni multimediali intuitive da preparare, senza perdere troppo tempo ma che siano comunque interessanti per i destinatari. Si possono quindi creare slide con immagini e stili molto diversi, aggiungere effetti e suoni per renderle più accattivanti.



	
- OneNote è un vero e proprio block notes digitale. Riesce a raccogliere e rendere leggibili documenti scritti con qualunque software web. Tramite il programma, quindi, gli utenti possono copiare e incollare testi da qualsiasi altro programma e integrarli.



	
- Publisher è il programma necessario per realizzare prodotti grafici: volantini, biglietti da visita, menu, biglietti di auguri, listini prezzi, calendari e quant'altro. In questo software è particolarmente semplice inserire immagini ed effetti grafici.



	
- Access è il software per chi vuole realizzare un proprio database con serie anche grandi di dati e di molti formati diversi. Alla base ci sono una serie di tabelle che fra loro comunicano e sono collegabili.






	Tornando a noi, comunque, la vera forza di Excel è che si possono fare molto velocemente e in automatico operazioni matematiche e calcoli di più banali ai più complessi, realizzare tabelle pivot, grafici di moltissimi tipi e anche analizzare i dati in modo molto approfondito. Excel può quindi essere utilissimo anche a casa, per esempio, per rubriche telefoniche, per elenchi di invitate, per liste nozze, per calcolare le spese di casa… Al lavoro invece le funzioni sono davvero infinite. In generale, però, possiamo dire che l'utilizzo classico è quello di realizzare tabelle anche semplici ma molto leggibili e di grande chiarezza. In realtà, per le tabelle più semplici in assoluto a volte è sufficiente anche Word, ma nessun programma ti permette una gestione dei dati sofisticata come Excel. Il di più, però, l'aspetto davvero fondamentale, è che con Excel puoi fare calcoli fra i dati immessi e poi, volendo, analizzarli attraverso grafici.


	 


	Quando salvi un file in Excel, l'estensione che avrà sarà .xls oppure .xlsx (ne riparleremo).


	L'icona tipica di un file salvato in Excel che vedrai sul tuo PC è quella in Fig.1.


	[image: Image]Fig. 1


	La schermata iniziale


	Innanzitutto, cerchiamo di capire cosa vediamo sullo schermo quando lanciamo il programma per la prima volta. Non preoccuparti, questa è solo la base, e parleremo approfonditamente di ogni parte dell'interfaccia. 


	Quando apriamo per la prima volta Excel, chiaramente non avremo nessun documento già salvato; perciò, ci troveremo di fronte a una schermata come quella di Fig.1.2


	[image: Image][image: Immagine che contiene tavolo



Descrizione generata automaticamente]


	Fig. 1.2


	Si tratta della schermata iniziale, che rivedremo più avanti. Come puoi già vedere, da qua possiamo creare un nuovo file, inoltre abbiamo dei template su cui possiamo basarci.


	A questo punto, clicca su Cartella di lavoro vuota (la parte che ho cerchiato in alto a sinistra in Fig. 1) per vedere come si presenta un qualunque foglio di calcolo non ancora usato, che è poi il foglio dove lavoreremo per tutto il corso.


	[image: Immagine che contiene tavolo



Descrizione generata automaticamente]


	Fig. 2


	Quando si apre un foglio di calcolo per la prima volta (Fig. 2), è innegabile che sembri davvero pieno di funzioni, ed è così, ma in realtà si tratta solo di capire le prime cose per iniziare a padroneggiare almeno le basi. 


	In alto, abbiamo la cosiddetta barra d'accesso (access bar), con tanti comandi veloci (File, Home, Inserisci,…). Se clicchiamo su qualunque di questi comandi, al di sotto troviamo una barra multifunzione: ogni comando ha una barra multifunzione propria e diversa: nella schermata vedi quella del comando Home, ma prova a cliccare anche sugli altri comandi e vedrai che la barra multifunzione cambierà ogni volta. 


	Sotto, abbiamo invece le visualizzazioni di pagina (in Fig. 2 c'è scritto solo foglio 1 perché non ho ancora lavorato, ma diversi lavori richiederanno più pagine, e potrai andare a riprendere sempre quella che ti serve). A sinistra in basso, invece, c'è lo zoom. 


	In mezzo, la parte bianca con tante caselle è l'area di lavoro vera e propria, e proprio nelle celle andremo a scrivere i nostri dati.


	 


	 


	 


	Backstage view


	La tab File è l'unica tab che non ci dà una serie di comandi in una barra grigia, ma che ci porta in un'altra schermata, molto simile alla schermata Home. La schermata della Backstage view ha infatti alcuni comandi in più rispetto a Home.


	Vediamo ora i comandi sulla sinistra.


	[image: Image]


	Fig. 3


	Se clicchi su Nuovo, puoi trovare il foglio di lavoro oppure altri modelli da utilizzare, davvero di tantissimi tipi, che potrebbero servirti per lavoro, in base alle tue necessità.


	Sotto il comando Nuovo, ci sono altri tre comandi in particolare: 


	

	
- Recenti, con i file aperti più di recente; 



	
- Bloccati, con i file bloccati in alto, che non vengono sostituiti dai recenti; interessante notare che non è affatto come nei social, in cui bloccare significa non voler più interagire con qualcuno, tutt'altro: bloccare un file in questo caso significa considerarlo talmente importante da volerlo tenere sempre in alto.  



	
- Condivisi con me, con i file condivisi da altri su Onedrive.






	Se clicchi su Apri, trovi in elenco i vari file che hai già lavorato, oppure puoi cliccare Sfoglia e cercare quello che ti serve.


	Sotto il comando Apri, ce ne sono altri che riguardano il file aperto: Informazioni, Salva, Salva con nome, Stampa, Condividi, Esporta, Pubblica, Chiudi.


	In fondo alla pagina, troverai alcuni altri comandi:


	

	
- Account comprende tutte le informazioni del nostro account e si può modificare anche il tema del nostro Excel. 



	
- Feedback si utilizza per comunicare con Microsoft.



	
- Infine, c'è un pulsante Opzioni.






	La barra multifunzione


	Vediamo ora la barra multifunzione nel dettaglio (Fig. 4), che viene denominata anche ribbon, in inglese. La barra multifunzione è divisa in due parti: 


	

	
- la zona delle Tab (1), o schede, più in alto, con i comandi File, Home, Inserisci, Layout di pagina, Formule, Dati, Revisione, Visualizza, Guida; all'estrema destra ci sono poi i pulsanti Commenta e Condividi.



	
- i gruppi comandi con i vari comandi (2), subito sotto. 






	[image: Image][image: Immagine che contiene tavolo



Descrizione generata automaticamente][image: Image]


	Fig. 4


	Vediamo, lo abbiamo già detto, come ogni Tab ha la sua lista di comandi: questa cosa potrebbe un po' spaventare un principiante, perché ci sono davvero tante voci di menu, e ogni voce di menu apre altri comandi. Ma non preoccuparti, nel corso vedremo e capiremo tutto quello che è necessario conoscere.


	Una cosa che potreste vedere in aggiunta a queste voci di menu sono voci menu che compaiono contestualmente, che infatti si chiamano schede contestuali, perché compaiono contestualmente a qualcosa di particolare che stai facendo. Le tab contestuali sono quindi legate a quello che si sta facendo in un momento specifico.


	Esercizio 1


	Questa è probabilmente la prima volta che ti trovi su Excel, o che cerchi di capirci qualcosa; quindi, tutto quello che ti chiedo di fare è di ambientarti guardando le varie opzioni, schede ed elementi


	Come è fatto un foglio di lavoro


	[image: Immagine che contiene tavolo



Descrizione generata automaticamente]Fig. 5


	I dati che inserisci in Excel vengono inseriti in Fogli. Come vedi in Fig.5, i fogli sono formati da celle che, come in battaglia navale, sono organizzati in righe, ognuna identificata con un numero, e colonne, ognuna identificata con una lettera. Se selezioni una cella, il bordo avrà un contorno evidente, di solito verde. Quando sei su una cella, puoi essere in due modalità:


	

	
- modalità di navigazione, cioè quando ti sposti di cella in cella (Fig.5.1);






	[image: Immagine che contiene testo, bianco



Descrizione generata automaticamente]Fig.5.1


	

	
- modalità di immissione dati, cioè quando inserisci i valori o i dati nella cella (Fig. 5.2).






	[image: Immagine che contiene tavolo



Descrizione generata automaticamente] Fig. 5.2


	

	
- Per selezionare una qualsiasi cella, identificata quindi con lettera e numero, devi semplicemente cliccarci sopra col mouse. Noterai che, spostandoti, il cursore avrà una forma a croce.



	
- Se vuoi selezionare più di una cella contemporaneamente, clicca col pulsante sinistro del mouse sulla prima cella e poi trascina dove preferisci sempre tenendo premuto il pulsante sinistro. (Fig. 5.3)






	Esercizio 2
Nel modo che preferisci, spostati da A2 a B10


	Esercizio 3
Nella cella D4, scrivi il tuo nome.


	[image: Immagine che contiene tavolo



Descrizione generata automaticamente] Fig. 5.3


	

	
- Se vuoi selezionare una riga intera o una colonna intera, clicca sul numero o sulla lettera corrispondente. (Fig. 5.4)






	[image: Image]Fig. 5.4


	Esercizio 4
Seleziona tutto l'intervallo di celle fra B5 e D14.


	Esercizio 5
Seleziona la colonna D e poi la riga 4


	

	
- Se vuoi selezionare tante celle non contigue, tieni premuto il tasto Ctrl e clicca col tasto sinistro del mouse sulle celle che intendi selezionare. (Fig. 5.5)
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Descrizione generata automaticamente]Fig. 5.5


	Esercizio 6 
Seleziona le seguenti celle: A3, B7, C8, D8, E10.


	

	
- Se vuoi selezionare foglio di calcolo, clicca sul pulsante che si trova all'incrocio di righe e colonne, che ha una freccetta. (Fig. 5.6)
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Descrizione generata automaticamente] Fig.5.6


	 


	 


	 


	 


	 


	 


	 


	 


	 


	 


	Navigare nel foglio di lavoro


	Abbiamo visto che col mouse puoi senza difficoltà spostarti da una cella all'altra. Puoi fare la stessa cosa anche con le freccette che sono sulla destra della tastiera, oppure usare il tasto Tab della tastiera e Maiusc+Tab per tornare indietro. Questo comando è molto utile se vuoi usare solo la mano sinistra per lavorare con Excel. Per esempio, potrebbe essere utile avere la mano destra sulla tastierina dei numeri e quella sinistra che si muove di cella in cella nel modo appena descritto.
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