

  

    

      

    

  




	Excel avanzato


	IL MANUALE COMPLETO E AGGIORNATO PER DIVENTARE UN ESPERTO E IMPARARE MICROSOFT EXCEL IN MENO DI 7 GIORNI
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	Introduzione


	Excel, come già sai, è un programma ricchissimo di funzioni e capacità. Fin dall'inizio, anche per un vero principiante, uno dei problemi più comuni che si affrontano è proprio quello di sopravvivere in un tale mare di informazioni e di possibilità, senza lasciar perdere, senza pensare che non si riuscirà mai a venirne a capo, senza arrendersi prima ancora di iniziare. 


	Ora, se stai leggendo questo manuale, non dovresti essere del tutto a digiuno di Excel, e dovresti avere almeno conoscenze a sufficienza per completare i tuoi primi lavori, quelli forse più semplici, e soprattutto per avere una visione, per quanto superficiale, del programma. A questo punto, però, cominci ad avere il desiderio di conoscere davvero, di sapere di più, di metterti alla prova.


	È quindi giunto il momento di fare un passo in avanti. Con questo corso avanzato, dunque, imparerai a padroneggiare meglio il programma, avrai finalmente chiare alcune formule e funzioni usate, ancorché piuttosto complesse, grafici, tabelle e tabelle pivot per te non avranno più segreti! Soprattutto, avrai le conoscenze a sufficienza per andare avanti anche da solo, per scoprire di più, per esplorare. 


	Le raccomandazioni, per il resto, sono le solite che ho fatto anche ai principianti del corso base:


	

	
- cerca sempre di affrontare il corso con Excel aperto e a portata di mano, in modo che tu possa svolgere gli esercizi e ripetere i passaggi a tuo piacimento e senza perdere tempo;



	
- ripeti gli esercizi tutte le volte che vuoi, inventane di simili, fai esperienza sul programma e non solo sulla teoria, visto che la teoria si rischia sempre di dimenticare in men che non si dica. La pratica è molto meglio, soprattutto in questo caso!



	
- le versioni di Excel sono davvero molto numerose: se un pulsante non sarà esattamente dove ti dirò, se i comandi saranno leggermente differenti per nome o posizione, non ti preoccupare, il motivo sarà che hai una versione differente dalla mia. Nulla di sostanziale, comunque: ti ci vorrà solo, forse, un po' di pazienza in più, soprattutto se userai versioni di molti anni fa. Potrai comunque fare tutto.






	Anche in questo manuale, ridurrò al minimo le spiegazioni teoriche e cercherò invece di farti capire subito gli aspetti pratici da applicare. Quindi, non mi resta che augurarti buon lavoro!


	Capitolo 1 – Le funzioni logiche più comuni


	Una delle potenzialità maggiori di Excel è sicuramente la presenza di numerosissime funzioni, alcune delle quali, davvero banali, sono le protagoniste dei corsi base (somma, media…). In questo capitolo ci addentriamo un po' più in profondità, ma anche qui non abbiamo la pretesa di essere esaustivi!


	La funzione Se


	Se, E e O, usate singolarmente o annidate, sono sicuramente fra le prime funzioni non banali, come la somma o la media, che è importante conoscere per utilizzare Excel a un livello non proprio da principiante assoluto. Partiamo dalla prima che abbiamo messo in elenco.


	L'istruzione SE significa che, se è vera una determinata cosa, bisogna agire in un modo; in caso contrario, bisogna fare altro. Ad esempio, se un valore è superiore a una determinata cifra, va sommato ad altri; se è inferiore, no.


	La sintassi della funzione SE è la seguente:


	SE(TEST;[se_vero];[se_falso])


	Test → è la condizione da testare ed è obbligatorio.
Se_vero → è il valore restituito se il risultato del Test è vero.
Se_falso →è il valore restituito se il risultato del Test è falso.


	Se_vero e Se_falso sono entrambi argomenti facoltativi (come tutti gli argomenti che in sintassi di qui in poi vedrai fra parentesi quadre). Se non specificati, essi restituiranno come valore 0.


	Vediamo però un esempio, in modo che tutto sia più chiaro.


	Immagina di avere un budget per le tue spese mensili e vedere, alla fine del mese, in quali categorie e se hai sforato, come nel database in Fig.1


	  [image: Immagine che contiene tavolo

Descrizione generata automaticamente]Fig. 1


	A questo punto, vogliamo sapere se le spese effettive hanno o meno rispettato il budget.
 


	[image: Immagine che contiene tavolo

Descrizione generata automaticamente]Fig. 1.1


	In Fig. 1.1, ho aggiunto una colonna in più, che mi dice automaticamente se le spese effettive sono in budget rispetto alle spese preventivate. Per farlo, nel menu, da Funzioni scegli SE. Compila poi la finestra in questo modo:


	Test → C2<B2
Se_vero → ok
Se_falso → no


	Il che significa che, se la cifra di C2 è minore di quella in B2, allora in D2 ci sarà scritto "ok"; se no, ci sarà scritto "no". Facendo poi un semplice copia/incolla, la funzione si trasferirà uguale in tutte le voci di spesa, e Excel capirà in modo automatico di confrontare B3 e C3 per la risposta in D3, B4 e C4 per la risposta in D4 e così via.


	Se non usi la finestra, puoi anche semplicemente scrivere tu a mano la sintassi della funzione, dopo aver scelto la funzione SE. La sintassi per avere questo risultato è la seguente:


	=SE(C2<B2;"ok";"no")


	E, dopo aver selezionato la cella dove vuoi che venga riportata la risposta, puoi scriverla direttamente nella barra in alto, cerchiata in Fig.1.1.


	Se vuoi che il valore di C2 possa essere minore ma anche uguale a B2, è sufficiente cambiare la sintassi in questo modo:


	=SE(C2<=B2;"ok";"no").


	Proseguiamo con lo stesso database. Ora vogliamo sapere la differenza fra quello che avevamo preventivato e quello che abbiamo realmente speso, nel caso in cui abbiamo sforato il nostro budget. Anche qui è molto semplice, visto che è sufficiente usare questa sintassi:


	=SE(D2="no";C2-B2)


	Con questa sintassi, se D2 riporterà la scritta "no", ecco che in automatico la funzione SE farà il calcolo del valore di C2-B2. In caso contrario, scriverà semplicemente FALSO, a meno che tu non dia un ordine diverso. Facendo poi copia/incolla, trasporterai la funzione in tutte le celle che si trovano sotto.


	Ricorda! In tutte le funzioni, quando si cerca una parola, è necessario metterla tra virgolette.


	 


	 


	 


	 


	 


	 


	Fissare una cella con $


	Immaginiamo però un'altra situazione. 


	Abbiamo detto che, con il copia/incolla, Excel capisce in modo autonomo che in D3 voglio valutare C3 e B3, in D4 voglio valutare C4 e B4 e così via. Ma che fare se volessi sempre valutare la stessa cella?


	Facciamo un esempio: abbiamo un budget mensile previsto di 1500 € e, per ogni mese dell'anno, vediamo se lo sforiamo oppure no. Inoltre, se lo sforiamo, cerchiamo di capire di quanto. Ecco, a tal proposito, la Fig. 1.2.


	[image: Immagine che contiene tavolo

Descrizione generata automaticamente]Fig. 1.2


	In Fig. 1.2, il budget previsto mensile è riportato nella cella A2, e deve essere preso come riferimento da tutti i budget effettivi per operare un confronto. Quindi, se in D2 Excel deve confrontare C2 e A2, in D3 dovrà confrontare C3 sempre con A2, non con A3, che non contiene nulla. In questi casi, per altro molto diffusi, è necessario fissare la cella col segno $.
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