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Introduzione

Ciao, mi chiamo Salvatore Campoccia. Tra i diversi programmi che utilizzo ed insegno, quello di Excel é tra
i miei preferiti.

Migliaia d’ore di lezioni, ma soprattutto lo sprone da parte dei miei alunni, mi ha spinto a scrivere questo
libro “modulare” un po’ diverso dagli altri.

:E TR
Modulare, in quanto non viene detto “tutto subito”, stancando inutilmente ed inevitabilmente il lettore
(cos’é Excel, le finestre, i menu, le celle ecc.), ma ogni capitolo & un modulo dove viene detto “quanto
basta in quel momento”. Non un unico blocco completo, ma tanti mattoncini uniti tra loro. Cosi la didattica
avviene quasi “a spirale”, ritornando varie volte sugli argomenti ed aggiungendo sempre qualcosa in pi.

Al contrario di altre pubblicazioni, ho pensato d’utilizzare una scrittura discorsiva (e tantissime foto a
colori), guidandovi in questo viaggio partendo subito con degli esempi pratici (proprio come faccio in classe
coi miei alunni). Inevitabilmente consiglio di leggerlo col pc accanto.

In questo volume ogni capitolo avra un’introduzione ed una conclusione finale (la conclusione non & un
semplice riassunto, ma indica ulteriori informazioni legate ai concetti esposti, leggetela!), quasi sempre un
File' da cui partire per svolgere il lavoro, un esercizio finale con cui potrete rivedere e sperimentare con la
pratica i concetti letti, un test per controllare il vostro apprendimento.

Realizzato con tutti i crismi del self-help, gli esercizi proposti sono tratti da problemi reali e diventeranno
un’ottima palestra per incoraggiare la vostra curiosita (In informatica, la curiosita paga, eccomel!), in
maniera da rafforzare il vostro autoapprendimento.

Le conoscenze per affrontare lettura che segue saranno un uso minimo del computer, quindi mi scuso
anticipatamente se, per alcuni, inizialmente la mia trattazione sara ad un livello elementare, ma pian piano
crescera pari passo con la vostra competenza, e solo un’ora al giorno per leggere il libro e provare gli
esempi. Fatevi prendere per mano e vedrete che questo metodo SMART vi facilitera |’apprendimento.

Naturalmente questa prima edizione da sola non vuole essere esaustiva, ma mettere le basi per una
conoscenza essenziale di Excel, per poter iniziare a lavorare con soddisfazione a tutti i livelli. Nel prossimo
volume, di altri dieci capitoli, si riprenderanno gli argomenti qui esposti e si aggiungeranno ulteriori nozioni,
per rendere la comprensione del tema trattato veramente completa.

Siete pronti a provare? OK, allora accendete il computer e aprite Excel o un qualsiasi altro spreadsheet.

Note
Ho scritto questo testo utilizzando Uultima versione di Excel 2016* su PC Windows 10, ma questa
pubblicazione puo essere utile a chiunque utilizzasse un qualsiasi programma di “foglio elettronico” su
qualsiasi piattaforma, i termini tecnici si ripetono simili tra tutti i programmi del genere.

(Questo libro pud anche essere utilizzato per sostenere |’esame ECDL? Spreadsheets/Fogli elettronici e di
calcolo (Modulo 4). Il relativo Syllabus 5.0, tutti gli esercizi, i test, ulteriori allegati ed eventuali correzioni
a refusi di questo volume, li trovate a questo indirizzo: )

' File: Archivio o flusso di dati omogenei ordinati da un programma, opportunamente registrati con un nome
distintivo. (fonte http://dizionari.repubblica.it/)

2 Excel programma di “foglio elettronico” o “foglio di calcolo”, con Word, Power Point, Outlook, Access e
altri appartiene al pacchetto Office 2016 1] Office per sistemi Windows.

3 "European Computer Driving Licence”, € un attestato a livello mondiale (148 paesi) che certifica il possesso
di una competenza informatica spendibile sia nel mondo del lavoro che in quello scolastico, che si identifica
con la capacita di operare al personal computer con le piu comuni applicazioni e la conoscenza essenziale
della tecnologia dellinformazione (IT). Il Syllabus € il documento che descrive in dettaglio cio che il
candidato deve sapere e saper fare per conseguire 'ECDL. (fonte wikipedia.org)
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Convenzioni adottate in questo libro
Durante la lettura troverete:

¢ In grassetto le parole tecniche che appaiono per la prima volta. Non vi preoccupate se
inizialmente non saranno spiegate compiutamente nel dettaglio: c’interessa fare pratica,
la teoria in seguito.

¢ | nomi di celle/colonne/righe, valori inseriti in una cella o il loro risultato sono
rappresentati con un carattere monospaziato.
Invece di scrivere: “... cliccate sulla cella 53", scrivero “click H3”. Oppure “dclick H3”
per il doppio click sulla cella H3...
... oppure, Intervallo dalla cella A1 alla cella 7, scrivero A1:C7.

¢ Menu, comandi, pulsanti e in genere tutte le istruzioni sono scritte in corsivo.

e Una combinazione di tasti € rappresentata nel formato tasto+tasto; questa codifica
significa che i tasti devono essere premuti contemporaneamente: CTRL+1

NB2: per i possessori di computer Apple, invece del CTRL dovete usare il tasto COMMAND D

NB: La Microsoft dalla versione 2007 di Office le chiama Schede (File, Home, Inserisci ecc), ma
in questa pubblicazione continueremo a chiamarli Menu.

e In Excel 2016 i comandi si trovano sulla barra multifunzione e nei gruppi:

HOME = INSERISCI <= Menu File, Home, Inserisci ...
Barra S X |Calibri - 11
: ‘g~ 6 € S~ A A
. . Incolla | »
multifunzione . W - - A~
Appunti 1 Carattere €z - Gruppi Appunti, Carattere ...

o  Molti gruppi fanno vedere solo una parte dei comandi, ma hanno un pulsante in basso a
destra che apre una finestra che ne contiene tutti. Nel gruppo Allineamento, il pulsante:

Formato celle

Il
o I
i &%

1

,

i
T

it

9

7

Allineamento

Mumero Carattere

G apre la finestra Formato celle>

e In questo libro indichero un percorso per i comandi, ad esempio scrivero “andate al Menu

Formule>gruppo Libreria di funzioni>Somma automatica>Somma 2. Somma » per ottenere
questo risultato (seguite i numeri):

H %=

File Home Inserisci Layout di pagina Dati Revisione Visualizza
: = 2| ] B B s
K> 5 B B B 5

Inserisci Somma fUsate di Finanze Logica Testo Datae Ricercae Matematica Altre Gestio

funzione § automatica r fecente ~ ¥ ¥ A gra ~ riferimentor  etriga~  funzioni- nom
e |
4] 2]
al Media B
LConta numeri
C D E G H I

Max

:} E Min
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Puo anche essere una buona idea per prendere appunti in maniera veloce.

o Da Office 2007 molti bottoni hanno una freccia verso il basso ad indicare che espandono un

e

Incolla

elenco di comandi. Ad esempio, il bottone Incolla -~ del menu Home, se cliccato nella

ol

zona superiore ! da ’azione principale cioé Incolla tutto, se cliccato nella zona

Incolla

inferiore della freccia - , espande tutte le possibilita del comando:

Incolla |

Incolla valori

il il il
v, &
123 =323 123

Altre opzioni Incolla

0 e
o e,
& Loo ==

Incolla speciale...

In questa guida, se non specificato, utilizzate sempre il comando della meta superiore del
bottone.

e In Excel la virgola decimale e il simbolo del punto, quindi per indicare 12,34 troverete
scritto o dovrete scrivere 12.34

Abbreviazioni:

ae. = ad esempio; DX = destra; SX = sinistra

= Un box per gli approfondimenti od eventuali divagazioni (con un rientro sinistro e
destro di 1 cm). €

Bl Punti di un procedimento (terzo punto di 10 complessivi)

Per indicare qualsiasi errore o refuso, me ne scuso anticipatamente, potete scrivere a o]
alla pagina Facebook

Nomi e marchi citati nel testo sono generalmente depositati o registrati dai rispettivi proprietari.
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Cap. 1 - | fogli elettronici: Excel MS, Fogli Google, Calc LibreOffice

Saro breve. Inventari, estratti conto bancari, dati contabili di un’azienda, lista delle spese
personali, calendari e scadenziari, classifiche, controllo degli orari di lavoro, tabelle millesimali
di un condominio, elenco dei libri di una biblioteca, rilevazioni dei campioni per indagini
statistiche, denunce dei redditi, rubriche complesse, sono tutti dati in formato tabellare che
vogliamo gestire per ottenere una rappresentazione di piu facile lettura.

Insomma, qualsiasi operazione matematica, sul testo, statistica, logica, temporale e finanziaria
puo essere fatta da un foglio di calcolo senza che ’utente necessariamente conosca a fondo tutta
la scienza che ne é dietro.

Attualmente (anno 2076 N.d.R.) Excel e sinonimo di foglio elettronico ma nel 1978 non era cosi.

Dan Bricklin ( ) € stato il papa di tutti i fogli elettronici (spreadsheet in
inglese) inventando Visicalc ( ), in seguito superato dal piu
efficiente Lotus 1-2-3 fino ad arrivare a Excel 95 uscito nel 1995.

Jiglﬂl%\ﬁl".lﬂlﬁ! LOIZEEI

:AL:
. Range Copy Move File Print Graph Data Systen (uit -ﬂr,, ;.ﬁ e Imk Daa iom
E]nha] Lisert Delete Colum Erase Titles Window Status Page Hide Slveey chlsE T Ees o Qw
' ENP_NeE DEPTI0 G VGRS SALARY BINIS ;—_”—_|
1777 fzibad 4000 Sales 0000 alslo| wl=lnlm =)=l (48] o] o] W

81964 Brown 6000 Sales 45IIIIII lllllllll

75000 25000 "‘ﬂlc\n\EIFIGIH\|\E

45608 25600
456008
45800
156008
408008

49370 Burns 6000 Mgr
50706 Caeser 7000 Mgr
49692 Curly 3000 gr
34791 Daharrett 7000 Sales

84984 Daniels 1080 President
50037 Dempsey 3000 Sales

51515 Donovan 3000 Sales 300008

91574 Fiklore 1600 Admin
64596 Fine 5080 Mgr
13729 Green 1688 Mgr
55957 Hermann 4800 Sales
31619 Hodgedon 5000 Sales
1773 Howard 2688 Mgr

35600
756008
90888
508008 ol
40808 L2 i
80808 e

2165 Hugh 1600 Admin Fset

23967 Johnson 1688 VP 168008 =53 -

7166 Laflare 2000 Sales 35600 e \ ¥\ Sheet! (Shesid J Shoetd 7 Sheeit ] Shests 7 Shestt 7|4 1 s
0ATA.WK3 Read Sum=0

300008

2
3
4
3
5
2
8
3
2
43338 Fields 4888 Mgr 5 70088
8
3
5
4
2
3
5
1
2

Negli ultimi anni il predominio assoluto di Excel & andato diminuendo, affacciandosi sul mercato
altri prodotti concorrenti gratuiti. Storicamente il primo tra questi e stata la suite (gruppo di
programmi) Open Office ( ) della societa Apache, ma in questo capitolo
vedremo altri tre prodotti gratuiti: Office online; Docs della Google; Libre Office.

In questo momento molte societa hanno spostato le proprie applicazioni su Internet. | “signori del
marketing” lo chiamano Cloud, nuvola. Quindi possiamo vedere che la societa Microsoft (MS) vende
la suite Office, e quindi Excel, o dal sito oppure come abbonamento:

1. OFFICE 2016 - Come accadeva precedentemente, posso acquistare tutto il pacchetto di
programmi Office installabile sul mio computer o solo una porzione. Il costo iniziale sara
molto alto e la durata di vita del mio prodotto poco lunga. Infatti dopo qualche anno
uscirebbe la nuova versione Office 2019 e se volessi avere sempre 'ultima release, sarei
costretto a comprare un nuovo pacchetto. Conosco utenti che lavorano con prodotti di tre
generazioni fa (Office 2010) senza accusare nessun problema. E una scelta legittima se
voglio ammortizzare il costo del prodotto che puo arrivare anche al valore di 400€.

Finalmente, con questo ultimo rilascio le due versioni Microsoft/Apple graficamente hanno
lo stesso aspetto e quindi diventa piu facile passare da un sistema all’altro. L’unica
differenza rimangono i soliti 3 bottoni relativi alla finestra (nel Mac sono in alto a sinistra).
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2. OFFICE 365 - Posso abbonarmi al servizio, con pagamento mensile o annuale, e utilizzare
tutto il pacchetto Office sia collegandomi a Internet, quindi svincolato dalla mia macchina,
che lavorando off-line. Avro sempre ['ultima versione della casa madre. Inoltre posso
utilizzare il prodotto anche su 5 miei dispositivi contemporaneamente.

= Sembra che il futuro della distribuzione dei software andra verso il Cloud. Gia la
societa Adobe non vende pit il famoso Photoshop su supporto fisico, ma solamente
con abbonamento online. Numerosi vantaggi depongono a favore della produzione di
software sul web, sia per il produttore che per I'utente. Facilita di sviluppo per
un'unica piattaforma, compatibilita totale, distribuzione di aggiornamenti facilitata,
minor costo per l'azienda che per il cliente. Il libro "L'era dell'accesso” del 2000 di
Jeremy Rifkin e profetico in tal senso. €

Infine, possiamo utilizzare una versione ridotta ma gratuita di OFFICE ONLINE, creando un
account Microsoft e poi accedendo a

8" Accedial tuoaccountv X + - o X || 1] Microsoft Office Home X+ = o =
& (D) 8 live.com DG =R O & = O |8 officecom = | = A Ca
[ [} :
] ] Office
Accedi
T — Inizia a lavorare online gratis Visualizza tutte le app @
Che cos'é?
AVVIA
I E-mail o telefono | a Word § Excel
Password ‘
D Mantieni I'accesso PowerPoint OneNote
Non hai un account? Fai clic qui per creane uno. E OneDrive E Posta
Ho dimenticato la password
Accedi con un codice monouso Persone Calendario

httpsi//office.live.com/start/Excel.aspxTomkt=it-CH

Microsoft

Dopo essere entrati, come di consueto possiamo aprire o un modello o una cartela vuota:

08 cCartellaxisx - Microsoft %+ — eI} X
& = () | B onedrivelivecom/editaspxiresid=DER4AC2A9613522E!105&app =Excel&wdnd=1&wdPreviousSession =007 w| = B oo
Ex{je] On|ine OneDrive ¥ Documents Cartella ‘_.q. Condividi Disconnetti
FILE HOME INSERISCI DATI REVISIONE VISUALIZZA Che cosa si vuole fare? v APRIIN EXCEL AR-
e = o | e o fu] [
D X Cshbz 3 B L8 = =5 % Fermato numero i ‘tg :1! ém EE;\ E' El% p
ncolla Em E &_' :- = = = $-0% » % 090 Sondaggio Formatta come tabella  Inserisci Elimina g . Ordina Trova
Annulla Appunt Carattere Alineamento Numero Tabelle Cele Modifica i
B
A B C 7] E F G H I J K L M N 9] P
-
2
F
4
5
6
7
<
o4 Foglio1 )
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L’aspetto € identico alla versione off-line a pagamento, ma le funzionalita come gia detto sono
inferiori. Nonostante questo libro sia stato scritto con Office 2016, potete provare tutti gli esempi
anche utilizzando OFFICE ONLINE.

NB per i lettori svizzeri di Lingua italiana del Canton Ticino: impostare la registrazione come
utente italiano, in caso contrario le formule ed i messaggi di errore appariranno in lingua tedesca.

Come il servizio precedente, ci viene dato gratuitamente un gruppo di app su Internet (Google
Docs) e uno spazio web (Google Drive).

La procedura € la medesima:

1. Registrarsi all’indirizzo
2. Accedere al servizio

&5 | miei file - Google Drive X

&« C' | & https://drive.google.com/drive/my-drive 97 =

255 App [ Getting Started [ Altri Preferiti

Google d 2 | aaoe 5 O @

& Drive I miei file ~ = &2 @ ©

e -

Cartella

Google Drive ti consente di accedere ai tuoi file da
qualsiasi computer e dispositivo mobile

Aggiungi file utilizzando il pulsante "Nuovo®

iy i
Caricamenta di file

Caricamento cartella

E Documenti Google

Fogli Google

Presentazioni Google

I Altro > Moduli Google
U byTe 4 TS GBI USo
Disegni Google
Esegui 'upgrade
E dello spazio di

archiviazione Google My Maps

+ B B B

Collega altre applicazioni

Si chiama Google Docs ed e il relativo Office di Google. Contiene un word processor, un foglio
elettronico, un programma di presentazione ed uno di creazione moduli.

L’interfaccia grafica & abbastanza diversa da quella dell’Excel attuale, perché in questo prodotto
si lavora poco con la barra degli strumenti e molto coi menu che conservono la grafica “a tendina”
dei vecchi prodotti della Microsoft. Niente di complicato, ma con una curva di apprendimento un
po’piu lenta se si e abituati all’ultima versione di Excel Microsoft.
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— O X
& | miei file - Google Drive X /' [i5] Foglio di lavoro senzano: X

<« C' | & https.//docs.google.com/spreadsheets/d/1pE8mj3Til17cLFBKONS3Uf6UwyL2D-vKaTEaX-M9geo/edit#gid=0 il
2% App  [M) Getting Started [ Altri Preferiti
B Foglio di lavoro senza nome Domai.com
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Dati  Strumenti  Componenti aggiuntivi  Guida Commenh & Condividi
& o~ P € % o0 00123 Al - 1 - B Z 5 A. ®.H- E-4-|+- cocBMYT-Z-
£
A B c D E F G H I J
I
L
2
3
4
5
6 =
7 =
= | Fogio1 ~ |

Calc LibreOffice per Mac, PC e Linux

La suite OpenOffice € stata storicamente la prima alternativa gratuita al pacchetto Microsoft. Da
una sua costola € nato il progetto Libreoffice.

Al contrario dei due prodotti visti precedentemente, LibreOffice non € utilizzabile on-line ma
scaricabile e installabile sul proprio computer Windows o Apple o Linux (si dice che e
multipiattaforma). Basta andare all’indirizzo scaricare [’ultima
versione ed installarla.

Nell’immagine seguente vediamo che i programmi contenuti nel pacchetto sono: un word
processor/WRITER, un foglio di calcolo/CALC, uno di presentazione/ IMPRESS, uno per il
disegno/DRAW, e uno per scrivere formule/MATH e un database/BASE.

Possiamo dire che esteticamente ricorda molto il datato Office 2003, ma nonostante questo il suo
lavoro lo fa egregiamente, anzi sono state aggiunte funzionalita oramai essenziali come la
creazione di file in formato .pdf (la spiegazione di cos’e un PDF la trovi nell’ultimo capitolo).

[} Libreffice - 1 ®

File Strumenti ?

=}

Ljij'; File recenti
—a

Modelli ¥

Crea:

3
Documento Writer
3 . -
Foglio elettronico Calc
3 .
Presentazione Impress
X -
Disegno Draw
3
Formula Math
3
Database Base

Ecco come si presenta la schermata del foglio di calcolo:
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[£] Senza neme 1 - LibreOffice Calc - [m} x

Eile Medifica Visualizza |nserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2 & x

HE-8-DEHMea %« @ B3 LY EEEEGLT BOE N=L4E8 REEZ B

lbetionsens [V [0 v @ @ & | A-E- S == 5 Dk %oo@ =Sl -0 BEE

a1 v = || =
B l C | D £ [ E | G H | | 1 [ K L | M [ N [ 0 P

mkwNH

o
£

6|"D|m

=

=

I

El

17

]
w

» W 4 | Fogliol

Trova tutto [ Maiuscole/minuscole Q‘

K |-
<

Foglio 1 di 1 Predefinito m | [ Somma=0 e + | 100%

Certo, al posto della Barra multifunzione abbiamo ancora i menu a tendina, ma se poi pensiamo
che € un prodotto freeware (in pratica gratuito nell’utilizzo ma dal sito viene richiesta una
donazione minima facoltativa) diventa molto vantaggioso, anche perché esiste una versione
portable* da caricare su pendrive/chiavetta USB e da utilizzare su qualsiasi computer Windows.

Tablet e smartphone

Il vantaggio dei programmi online € che possono essere eseguiti su qualsiasi sistema operativo
dotato di browser e quindi su qualsiasi dispositivo (device) come smartphone o tablet, e nulla vieta
che, oltre ai sopraccitati software, ce ne possano essere altri e di piu specifici per il giusto sistema
operativo.

Cio non toglie che quello che descrivero di seguito € comune a tutte le piattaforme e a tutti i fogli
di calcolo.

4 Per applicazione portabile (in inglese portable application) si intende un software applicativo che non
necessita di installazione all'interno del sistema operativo su cui viene eseguito. Programmi di questo
genere possono essere memorizzati su supporto rimovibile come cd-rom o memorie flash. Wikipedia.org
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