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Excel è un “foglio elet​tronico”, un pro​gramma che aiuta cioè ad eseguire calcoli an​che complessi. L’area di lavoro è suddivisa in celle, individuate dall’incrocio di righe e colonne, che possono contenere vari tipi di dati: testo, valori o ri​sultati di formule.
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Testo e valori. Ve​diamo un esempio semplicissimo di uti​lizzo di Excel. Si rea​lizzerà una tabella con cui cal​colare vendite. Iniziamo inserendo nella colonna A i nomi dei venditori e nella riga 2 le stagioni (fig. 1). Inseri​to il testo in ciascuna cella pre​mere Invio oppure usare i tasti cursore. Notare nella figura la cella selezionata (B3), per cui la colonna B e la riga 3 sono in  gras​setto e la posizione è indicata anche nella casella di riferi​mento. Proseguire inserendo dei valori numerici nelle celle racchiuse nell’intervallo da B3 a E5 (fig. 2). Manca ora il terzo tipo di dato, quello più importante, e cioè le formule che produrranno i risultati. Andranno inseriti nella riga 7; posizioniamoci quindi in B7 e fac​ciamo clic nella Barra della formula (vedi fig. 1) oppure digitiamo “=”. In tal modo Excel comprenderà che non stiamo inserendo semplice testo o valori bensì una formula.
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Formule. Ci sono vari modi per inserirle. Per mettere il totale nella cella B7 si può ad esempio digitare =SOMMA(B3:B5) e premere Invio (fig. 3). I “due punti” non rap​presentano la divi​sione, significano in​vece “intervallo da B3 a B5”. In alternativa alla digitazione della formula appena vista può risultare più sem​plice costruire le for​mule in modo più in​tuitivo “indicando” le celle per mezzo del mouse; nel nostro caso ci sa​remmo po​tuti posizionare in B7, poi avremmo digitato “=” per iniziare l’inserimento della formula e avremmo fatto clic su B3, poi “+”, poi clic su B4, di nuovo “+”, infine clic su B5 e Invio per ter​minare l’inserimento della formula. La stessa formula, con le opportune modifiche, va inserita in C7. Per fare ciò abbiamo un terzo modo, molto più comodo dei prece​denti: la somma auto​matica. Posizioniamoci dunque in C7 e fac​ciamo clic sul pulsante Somma automatica . Verrà messa automa​ticamente in C7 la formula contenente la somma, ma prima di premere Invio per ac​cettare la formula controllare che l’intervallo proposto (delimitato da una cor​nice lampeggiante) sia giusto; se così non fosse sarà sufficiente indicarlo con il mouse (nel nostro caso, fare clic su C3, trascinare fino a C6, rilasciare il mouse e premere In​vio). 
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Per inserire le formule dei totali nelle altre celle (Autunno e In​verno) possiamo ricor​rere alla possibilità di “estendere” una for​mula alle celle limitrofe (fig. 4); ciò può essere fatto in tre passaggi: (1) selezionare la cella C7 (essa contiene già una formula) e andare con il puntatore nel suo angolo inferiore destro. Si noterà che il puntatore ha cambiato forma diventando molto più sottile; quando ciò sarà acca​duto tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare (2) evidenziando le celle a cui deve essere estesa la formula pre​sente in C7, al termine rilasciare e deselezio​nare: la formula del totale presente in C7 sarà applicata anche alle al​tre celle (3) e i riferimenti risulteranno correttamente aggior​nati.
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Le formule da inserire possono essere a volte piuttosto com​plesse; per facilitare la loro creazione può es​sere utile lo strumento Incolla funzione, che avvia una composi​zione guidata della formula. Supponiamo al​lora di voler calco​lare la media delle vendite per ogni qua​drimestre. Selezio​niamo la cella B9 e facciamo clic sul pul​sante Incolla funzione per avviare la compo​sizione guidata; si aprirà la finestra che mostra le funzioni di​sponibili suddivise per categorie in cui, nella parte sinistra selezio​neremo la categoria Statistiche e nella parte destra la fun​zione Media; facciamo poi clic si OK per vi​sualizzare la finestra in cui specificare l’intervallo su cui cal​colare la media (fig. 5). Nella casella Num1 va inserito manualmente l’intervallo o, an​cora più sempli​cemente, facendo clic sul pul​sante indicato in fig. 5  si riduce a icona la fi​nestra (va a finire nella parte alta dello schermo) e si possono indicare le celle con il mouse; impostato l’intervallo  corretto fare clic sul pulsantino che visualizza nuova​mente l’intera scheda (o premere Invio) e fare clic su OK. Nella cella B9 verrà visualiz​zato il risultato; per in​serire la formula nelle altre celle (da C9 a E9) possiamo copiarla utiliz​zando il metodo già utilizzato per il to​tale e illustrato in fig. 5

Vediamo ora come realizzare un semplice grafico che rappresenti l’andamento delle vendite. Essenziale per la sua realizzazione è, anche qui, l’indicazione delle celle che contengono i dati da visua​lizzare nel grafico: selezioniamo allora l’intervallo A2:E5 (le celle da A2 fino a E5, comprese le intestazioni, che renderanno il grafico leggibile) e facciamo clic sul pulsante Creazione guidata grafi​​co per avviare la composizione in quattro passaggi. Nel passaggio 1/4 possiamo scegliere fra nume​rosi tipi, in questo esempio accettiamo quello proposto dal Excel (istogramma semplice) e facciamo clic su Avanti per proseguire con il passaggio 2/4, in cui è importante decidere se i dati devono essere visualizzati per righe o per colonne (nel nostro esempio possiamo vedere nell’anteprima che per righe vengono raggruppate le vendite secondo le stagioni, mentre se selezioniamo per colonne si hanno le vendite dei singoli venditori). Scegliamone una e  facciamo clic su Avanti per visualizzare il passaggio 3/4, in cui inserire il titolo del grafico (digitiamo “Vendite anno 1999”) e le etichette da visualizzare sugli assi (digitiamo “Auto vendute”  in Asse dei valori Y). Facciamo clic su Avanti (passaggio 4/4) e specifichiamo dove deve essere creato il grafico, se in un altro foglio o all’interno del foglio in cui abbiamo realizzato la tabella; lasciamo l’opzione Come oggetto in e facciamo clic su Fine per terminare la creazione guidata del grafico. Esso potrà essere spostato, ridimensionato e modificato completamente: fare clic con il tasto destro del mouse  sugli elementi che lo costituiscono (griglia, assi, sfondo, bordi ecc.) per modificarne le proprietà. Notare che quando il grafico è selezionato, nella tabella dei dati sono evidenziati i bordi; se trasciniamo la maniglia nell’angolo inferiore destro dei bordi possiamo modificare l’origine dei dati del grafico. Altra cosa da notare è che se il grafico non è selezionato, se si effettua la stampa verrà stampata sia la tabella che il grafico, mentre se il grafico è selezionato verrà stampato solo quest’ultimo.

Vediamo infine qualche consiglio spicciolo:

· per selezionare una intera colonna fare clic sulla sua intestazione, nella zona grigia in cui sono visualizzate le lettere che individuano le colonne; allo stesso modo per selezionare una intera riga fare clic, nella parte sinistra dello schermo, nell’area grigia che individua il numero di riga; per selezionare un intervallo di celle fare clic nella prima cella dell’intervallo e trascinare fino a selezionare l’ultima cella;

· se si deve inserire in una colonna una serie di numeri che deve incrementarsi nelle celle successive inserire il primo numero nella cella iniziale (es. A1), premere Invio, selezionare la cella A1, andare con il puntatore nel suo angolo inferiore destro: si noterà che il puntatore ha cambiato forma diventando molto più sottile; quando ciò sarà acca​duto tenere premuto il tasto CTRL (in alcune versioni di Excel potrebbe essere necessario premere Shift-Maiuscolo): il puntatore si modificherà e conterrà il simbolo “+”. A questo punto trascinare fino ad arrivare ad esempio fino alla cella A10: nell’intervallo di celle da A1 ad A10 verranno inseriti automaticamente i numeri da 1 a 10;

· per spostare una cella (o un intervallo di celle) selezionarla (fare clic su di essa), portare il puntatore sul suo margine (ma non nel suo angolo inferiore destro) e trascinare rilasciando nella nuova posizione;

· per modificare le proprietà di una cella (o di un intervallo di celle) fare clic su di essa con il tasto destro e selezionare la voce Formato celle; 

· è preferibile utilizzare il tastierino numerico per inserire sia le formule che i valori nelle celle in quanto Excel non sempre interpreta correttamente i dati se non sono inseriti con il tastierino.



















Fig. 5: composizione guidata di una funzione.





Fig.4:  estendere una formula alle celle limitrofe.





Fig. 3: inserimento delle formule.





Fig. 2: inserimento dei valori numerici.





Fig. 1: inserimento del testo nelle celle.
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