

Grafici

Il grafico è un metodo di rappresentazione visiva di una tabella numerica. La visualizzazione di dati sotto forma di grafico li rende maggiormente comprensibili e spesso consente di individuarne più rapidamente la natura. I grafici sono particolarmente utili per ottenere una rappresentazione visiva di una lunga serie di numeri e delle relative relazioni. La creazione di un grafico consente di individuare orientamenti e impostazioni che sarebbe pressoché impossibile identificare in un intervallo di numeri.

I grafici sono basati su numeri contenuti in un foglio di lavoro. Normalmente i dati utilizzati da un grafico sono contenuti in un singolo foglio di lavoro all'interno di un unico file, ma questo requisito non ha un carattere restrittivo. Un singolo grafico può utilizzare dati da un numero qualsiasi di fogli di lavoro o anche da cartelle di lavoro differenti.
Un grafico è essenzialmente un oggetto creato da Excel. Questo oggetto è composto da una o più serie di dati, che vengono visualizzate graficamente (la modalità di visualizzazione dipende dal tipo di grafico selezionato).

Le serie di dati nel grafico sono collegate alle celle contenute nel foglio di lavoro; questo significa che se i dati cambiano, i grafici riflettono istantaneamente le variazioni.

Un modo per distinguere i grafici è basato sul numero di assi che utilizzano:
· I grafici comuni, come gli istogrammi, i grafici a linee e ad aree hanno un asse delle categorie (normalmente l'asse orizzontale) e un asse dei valori (normalmente l'asse verticale). Questa impostazione è invertita nei grafici a barre, nei quali le barre si estendono da sinistra del grafico anziché dal basso.
· I grafici a torta e ad anello non hanno assi. Un grafico a torta può visualizzare solo una serie di dati; un grafico ad anelli può visualizzare più serie di dati.
· Un grafico radar è un grafico speciale che ha un asse per ciascun punto della serie di dati. Gli assi si estendono dal centro del grafico.
· I grafici 3D hanno tre assi: un asse delle categorie, dei valori e delle serie che si estendono nelle tre dimensioni.
Quando si crea un grafico in Excel, si presentano due opzioni per l'inserimento del grafico:
· Inserire il grafico direttamente in un foglio di lavoro come un oggetto. Questo tipo di grafico è noto anche come grafico incorporato.
· Creare il grafico in un nuovo foglio grafico all'interno della cartella di lavoro. Un foglio grafico differisce da un foglio di lavoro per il fatto che contiene un singolo grafico e non ha celle.
La maggior parte dei grafici può avere un numero qualsiasi di serie di dati (fino a 255).
L'eccezione è rappresentata dal grafico a torta standard, che può visualizzare solo una serie di dati. Se un grafico utilizza più serie di dati, può essere preferibile utilizzare una legenda per distinguere ciascuna serie. Excel pone un limite al numero di categorie (o punti dati) in una serie di dati: 32000 (4000 per i grafici 3D).

Grafici Incorporati

Un grafico incorporato viene sovrapposto a un foglio di lavoro nello strato di disegno del foglio di lavoro. È possibile spostare un grafico incorporato, ridimensionarlo, cambiarne le proporzioni, regolarne i bordi ed eseguire altre operazioni.
Per effettuare una modifica al grafico in un oggetto grafico incorporato, si deve innanzi tutto attivarlo, facendo clic su di esso. I menu di Excel includono comandi appropriati per lavorare con i grafici. Il vantaggio principale dell'uso dei grafici incorporati è rappresentato dal fatto di poter stampare il grafico vicino ai dati utilizzati.
Fogli Grafici

Quando si crea un grafico su un foglio grafico separato, il grafico occupa l'intero foglio. Se si pensa di stampare un grafico da solo su una pagina, l'uso di un foglio grafico è la soluzione migliore. Se si devono creare più grafici, può essere preferibile creare ciascuno di essi su un foglio grafico separato per evitare l'eccessivo affollamento del foglio di lavoro. Quando un foglio grafico è attivo, il menu Dati viene sostituito dal menu Grafico e altri menu includono comandi appropriati per lavorare con i grafici. Normalmente, un grafico contenuto in un foglio grafico è visualizzato in modalità WYSIWYG: il grafico stampato avrà esattamente lo stesso aspetto dell'immagine visualizzata sul foglio grafico Un grafico su un foglio grafico separato può essere trasformato facilmente in un grafico incorporato. Scegliere il comando Grafico */* Posizione e specificare il foglio di lavoro che deve contenere il grafico incorporato. Il foglio grafico viene eliminato e il grafico trasferito nel foglio specificato. Questa operazione funziona anche in senso opposto. È possibile trasferire un grafico incorporato in un nuovo grafico.
Tipi Di Grafici

Excel consente di creare tutti i tipi di grafici fondamentali e alcuni tipi di grafici particolari, come i grafici radar e i grafici ad anello. Ecco un elenco dei tipi di grafici di Excel, per ciascuno dei quali è indicato il numero dei sottotipi associati:

· Istogrammi: sono uno dei tipi di grafici più comuni e vengono utilizzati per la visualizzazione di dati discreti. È possibile avere un numero qualsiasi di serie di dati e le colonne possono essere disposte in pila una sull'altra. Sette sottotipi.
· Grafici a barre: sono istogrammi ruotati di 90 gradi a sinistra. Il vantaggio dell'uso di un grafico a barre consiste nel fatto che si possono leggere più facilmente le etichette delle categorie. I grafici a barre possono essere costituti da un numero qualsiasi di serie di dati. Le barre possono, inoltre, essere disposte in pila da sinistra verso destra. Sei sottotipi.
· Grafici a linee: vengono utilizzati frequentemente per rappresen​tare dati continui anziché discreti. La rappresentazione dei dati con un grafico a linee consente di individuare le linee di tendenza nel tempo. Sette sottotipi.
· Grafici a torta: sono utili quando si vogliono mettere in evidenza le proporzioni relative o i singoli contributi rispetto al totale. Generalmente un grafico a torta non deve utilizzare più di cinque o sei punti dati; diversamente è difficile interpretarlo. Un grafico a torta può utilizzare solo una serie di dati. È possibile evidenziare una fetta di un grafico a torta, trascinandola in modo da staccarla dalla torta. Sei sottotipi.
· Grafici a dispersione (xy): un altro tipo comune di grafico è rappresentato dai grafici a dispersione (XY). Un grafico XY differisce dagli altri grafici in quanto entrambi gli assi visualizzano valori (non esiste l'asse delle categorie). Questo tipo di grafico viene spesso utilizzato per confrontare l'andamento di due variabili e mostrare le loro relazioni. Cinque sottotipi.
· Grafici ad area: sono simili a grafici a linee colorati. La sovrapposizione delle serie di dati consente di vedere chiaramente il totale e il contributo di ciascuna serie.
· Grafici ad anello: sono simili ai grafici a torta, con la sola eccezione che presentano un buco nel mezzo. Diversamente dai grafici a torta, un grafico ad anello può visualizzare più serie di dati. Le serie di dati sono visualizzate come anelli concentrici. Un grafico ad anello con più di una serie da rappresentare può essere difficile da interpretare. Due sottotipi.
· Grafici radar: presentano un asse separato per ciascuna categoria e gli assi si estendono a partire dal centro. Il valore dei punti dati è tracciato sull'asse appropriato. Se tutti i punti dati di una serie avessero identico valore, si otterrebbe un cerchio perfetto. Tre sottotipi.
· Grafici di superficie: visualizzano due o più serie dati su una superficie. Diversamente dagli altri grafici, Excel utilizza il colore per distinguere i valori, non per distinguere le serie di dati. Quattro sottotipi.
· Grafici a bolle: un grafico a bolle è un grafico a dispersione (XY) che può visualizzare ulteriori serie di dati. Queste serie di dati addizionali sono rappresentate dalla dimensione delle bolle. Due sottotipi.
· Grafici azionari: sono utili per visualizzare informazioni relative al mercato delle azioni. Questi grafici richiedono, in relazione al sottotipo, da tre a cinque serie di dati, che rappresentano il volume degli scambi e le quotazioni azionarie d'apertura, massime, minime e di chiusura. Quattro sottotipi.
· Grafici a cilindri, a coni e a piramidi: questi tre tipi di grafici sono essenzialmente identici, con la sola eccezione della forma utilizzata. Si possono normalmente utilizzare questi grafici in sostituzione di un istogramma o di un grafico a barre. Sette sottotipi.
Che Tipo Di Grafico Utilizzare?

Un problema comune ai creatori di grafici principianti è quello di determinare il tipo di grafico più appropriato per il tipo di dati da rappresentare.
La risposta consiste nel fatto che non sono disponibili regole pratiche per determinare quale tipo di grafico si adatti meglio ai dati da rappresentare.
Scegliere la forma giusta per la rappresentazione grafica dei dati è comunque quasi altrettanto importante che scegliere i dati corretti. Se si desidera visualizzare le vendite di ciascun agente in relazione a quelle dei suoi colleghi, un grafico a barre sarà più che soddisfacente. Quando invece si vuole visualizzare il contributo di ciascun venditore rispetto al totale delle vendite, è più appropriato un grafico a torta. La regola migliore è quella di utilizzare il tipo di grafico che consente di ottenere il risultato desiderato nel modo più semplice.
AM4.1.1 Dati

Nome possibilità di assegnare un nome a un insieme di celle
In modo manuale (inserisci/nome/definisci); in modo automatico (inserisci/nome/crea);
A questo punto è possibile utilizzare i nomi all’interno delle formule
Formattazione automatica:  si possono applicare formattazioni predefinite al proprio elenco dati
Formati di data e ora: In Excel, il tempo viene rappresentato con numeri seriali che vanno da 1 (01/01/1900) a 2.958.465 (31/12/9999).
Il 31 dicembre del 1999, per esempio, è dato dal numero 36.525, poiché dal 1 gen 1900 al 31 dicembre 1999 sono passati 100 anni: 365 x 100 = 36.500 giorni. Gli anni bisestili ricorrono ogni 4 anni, quindi bisogna aggiungere 100/4 = 25 volte il 29 febbraio, quindi 25 giorni. 36.500 + 25 = 36.525

Gli interi rappresentano i giorni, mentre i decimali le frazioni di giorno. Per esempio, 0,5 indica le ore 12 del giorno 01/01/1900, cioé metà giornata, mentre 0,75 indica tre quarti di giornata intera, cioé le ore 18. Scrivendo 18,30 otteniamo il giorno 18 gennaio 1900 all'ora rappresentata dal 30% di un giorno, cioé 24 x 0,3 = 7,2, quindi le 7 del mattino più il 20% di un'ora cioé 60 x 0,2 = 12 minuti.

Per questo motivo scrivendo 18,30 e formattando la cella in modo che visualizzi solo l'ora (per esempio "hh:mm") otterrà 07:12.

Un problema che ha chi lavora con le ore (come in produzione, per esempio, nel calcolo degli stipendi della forza lavoro) è che sembra che Excel non consenta di sommare le ore: 18:00 + 18:00 restituisce 12:00 e non 36:00 come ci aspetteremmo. Questo perché le ore sono frazioni e stiamo sommando 0,75+0,75, quindi il risultato è 1,5 ed Excel visualizza solo 0,5.
Per ovviare a questo inconveniente è sufficiente formattare il risultato come [hh]:ss
Formati personalizzati:  È possibile specificare fino a quattro sezioni di codici di formato. Tali codici, separati da punti e virgole, definiscono i formati di numeri positivi, numeri negativi, valori pari a zero e testo, in quest'ordine. Se si specificano solo due sezioni, la prima verrà utilizzata per i numeri positivi e i valori pari a zero, mentre la seconda verrà utilizzata per i numeri negativi. Se si specifica una sola sezione, questa verrà utilizzata per tutti i numeri. In caso di omissione di una sezione, includere un punto e virgola finale per tale sezione.
Cifre decimali e cifre significative Per formattare frazioni o numeri con virgole decimali, inserire in una sezione i segnaposto di cifra indicati di seguito. Un numero con più cifre a destra della virgola decimale di quanti siano i relativi segnaposto specificati nel formato verrà arrotondato al numero di decimali rappresentati dai segnaposto. Eventuali cifre eccedenti i segnaposto a sinistra della virgola decimale verranno comunque visualizzate. Se a sinistra della virgola decimale il formato contiene solo simboli di cancelletto (#), i numeri minori di uno inizieranno con una virgola decimale.

· # visualizza solo le cifre significative e non gli zeri non significativi. 

· 0 (zero) visualizza zeri non significativi per i numeri che presentano un numero di cifre inferiore al numero di zeri nel formato. 

· ? aggiunge spazi per gli zeri non significativi su entrambi i lati della virgola decimale in modo da allineare le virgole decimali quando vengono formattate con un carattere a larghezza fissa come Courier New. È inoltre possibile utilizzare ? per le frazioni che presentano un numero di cifre variabile. 

	Per visualizzare

	Utilizzare questo codice


	1234,59 come 1.235
	####.#


	8,9 come 8,900

	#,000


	0,631 come 0,6

	0,#


	12 come 12,0 e 1234,568 come 1234,57

	#,0#


	44,398; 102,65 e 2,8 con i decimali allineati

	???,???


	5,25 come 5 1/4 e 5,3 come 5 3/10, con i simboli di divisione allineati

	# ???/???



	


Separatore delle migliaia Per visualizzare un punto come separatore delle migliaia o per scalare un numero di un multiplo di mille, è necessario includere un punto nel formato numerico. 

	Per visualizzare
	Utilizzare questo codice

	12000 come 12.000
	#.###

	12000 come 12
	#.

	12200000 come 12,2
	0,0..


Colore Per impostare il colore di una sezione del formato, digitare nella sezione il nome di uno dei seguenti otto colori racchiusi tra parentesi quadre. Il codice del colore deve essere il primo elemento della sezione. 

	[Nero]
	[Blu]

	[Celeste]
	[Verde]

	[Fucsia]
	[Rosso]

	[Bianco]
	[Giallo]


Condizioni Per impostare formati numerici che verranno applicati solo se un numero soddisfa una condizione specificata, racchiudere la condizione tra parentesi quadre. La condizione è composta da un operatore di confronto e da un valore. Il seguente formato, ad esempio, visualizza i numeri inferiori o uguali a 100 con un un carattere rosso e i numeri maggiori di 100 con un carattere blu. 
[Rosso][<=100];[Blu][>100]
Giorni, mesi e anni Il simbolo m posto immediatamente dopo il codice h o hh oppure immediatamente prima del codice ss comporta la visualizzazione dei minuti anziché del mese.

	Per visualizzare
	Utilizzare questo codice

	Mesi come 1-12
	m

	Mesi come 01-12
	mm

	Mesi come gen-dic
	mmm

	Mesi come gennaio-dicembre
	mmmm

	Mesi come iniziale del mese
	mmmmm

	Giorni come 1-31
	g

	Giorni come 01-31
	gg

	Giorni come lun-dom
	ggg

	Giorni come lunedì-domenica
	gggg

	Anni come 00-99
	aa

	Anni come 1900-9999
	aaaa


Ore, minuti e secondi 

	Per visualizzare
	Utilizzare questo codice

	Ore come 0-23
	H

	Ore come 00-23
	hh

	Minuti come 0-59
	m

	Minuti come 00-59
	mm

	Secondi come 0-59
	s

	Secondi come 00-59
	ss

	Ore come 4 AM
	h AM/PM

	Ore come 4.36 PM
	h.mm AM/PM

	Ore come 4.36.03 P
	h.mm.ss A/P

	Tempo trascorso in ore, ad esempio 25.02
	[h].mm

	Tempo trascorso in minuti, ad esempio 63.46
	[mm].ss

	Tempo trascorso in secondi
	[ss]

	Centesimi di secondo
	h.mm.ss,00


AM e PM Se il formato contiene AM o PM, l'ora si basa sul sistema orario a 12 ore, dove AM o A indicano le ore da mezzanotte a mezzogiorno e PM o P indicano le ore da mezzogiorno a mezzanotte. In caso contrario, l'ora si basa sul sistema orario a 24 ore. 
Importare un file di testo: scegliere apri/tutti i file e seguire la procedura guidata
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Scegliere il tipo di delimitazione dei dati
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impostare il tipo di delimitatore presente nel file di testo
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importare i dati e salvare come .xls
AM4.1.2 Visualizzazione
Sub-totali:Excel consente, a partire da un semplice elenco dati, di estrapolare dei riepiloghi di informazione, analizzando i dati e mettendo a confronto più variabili;
I subtotali permettono di riepilogare le informazioni in modo leggibile ed immediato.


Le tabelle dati costituiscono una parte di un insieme di comandi detti anche strumenti di analisi di simulazione. Una tabella dati è un intervallo che mostra come la modifica di alcuni valori nelle formule ne influenzi i risultati. Le tabelle dati forniscono un modo rapido per calcolare più versioni con una sola operazione, nonché per visualizzare e confrontare nello stesso foglio di lavoro i risultati di tutte le variazioni.:

· Tabelle di dati a una variabile È possibile utilizzare una tabella di dati a una variabile se ad esempio si desidera calcolare l'influsso dei diversi tassi di interesse sull'importo di un mutuo mensile. 
· Tabelle di dati a due variabili Con una tabella di dati a due variabili è possibile calcolare l'influsso dei diversi tassi di interesse e delle diverse condizioni di prestito sull'importo del mutuo.
AM4.1.3 Protezione
Proteggere le cartelle e i fogli di lavoro

Dopo avere fatto un grande sforzo per creare un foglio o una cartella di lavoro complicata o piena di formule complesse, sicuramente si vuole evitare che altre persone modifichino o eliminino inavvertitamente le formule. 
Anche nel caso di un foglio di lavoro con oggetti grafici complessi o con un grafico importante, occorre evitare che altre persone aprano la cartella di lavoro e modifichino gli oggetti. 
In Excel sono inclusi alcuni blocchi che aiutano a proteggere le cartelle di lavoro intere o i singoli fogli in una cartella.
E’ possibile proteggere una cartella di lavoro per evitare che vengano eseguite su di essa le seguenti operazioni:

eliminare o inserire fogli di lavoro;
modificare il nome del fogli di lavoro;
copiare o spostare fogli di lavoro;
nascondere o mostrare fogli di lavoro;
modificare le dimensioni o la forma delle finestre dei fogli di lavoro;
dividere o unire pannelli;
bloccare o sbloccare pannelli.
Potete proteggere un foglio di lavoro se desiderate che non vengano apportate modifiche ai seguenti elementi:

contenuto delle celle;
grafici;
oggetti grafici;
definizioni di scenari.

Se si desidera condividere una cartella di lavoro e assicurarsi allo stesso tempo che vengano registrate le modifiche apportate dagli altri utenti, è possibile proteggere una cartella di lavoro condivisa, facendo in modo che nessuno possa annullare il rilevamento delle modifiche.

AM4.1.3 Proteggere un foglio di lavoro

Sbloccare celle in un foglio di lavoro prima di proteggerle

1. Selezionare le celle specifiche che si desidera sbloccare (in modo che sia possibile modificarne i valori). In base alle impostazioni predefinite, tutte le celle in un foglio di lavoro sono bloccate.
2. Scegliete Formato e Celle.
3. Nella scheda Protezione della finestra di dialogo Formato Celle, deselezionare la casella di

controllo Bloccata.
4. Scegliete OK.
Ora si può proteggere il foglio di lavoro per impedire che vengano apportate modifiche alle celle bloccate, permettendo tuttavia di immettere dati in quelle non bloccate.
Nella scheda Protezione delta finestra di dialogo Formato celle vi è una casella di controllo che permette di "nascondere" le celle. In realtà, le celle non sono nascoste, in quanto sono visibili, ma sono nascoste le formule che contengono. 
Se si nasconde una cella che contiene una formula e quindi viene selezionate la cella, nella barra della Formula non appare niente. 
Si può usare questa funzionalità, per esempio, per creare una formula complessa che non si vuole mostrare ad altri. Per farlo, nascondere e bloccare la cella e proteggere il foglio di lavoro e nessuno potrà vedere la formula.

1. Nel menu Strumenti, posizionare il puntatore del mouse su Protezione e scegliere Proteggi foglio.
2. Nella finestra di dialogo Proteggi foglio, selezionare la casella di controllo ‘proteggi foglio di lavoro e contenuto delle celle bloccate’
Eventualmente si può decide re cosa lasciare fare agli utenti nel foglio di lavoro bloccato.
In base alle impostazioni predefinite, tutte le celle nei fogli di lavoro sono bloccate, pertanto tutte le celle vengono protette quando si protegge un foglio di lavoro. 
Se si desidera proteggere le formule, permettendo agli utenti di immettere i valori utilizzati da queste, occorre sbloccare le celle nelle quali si possono immettere i valori e proteggere il foglio di lavoro. 
Si può decidere se proteggere con una password:se si lascia vuota la casella Password sarà possibile rimuovere la protezione dal foglio di lavoro per apportare modifiche molto più velocemente
3. Scegliere OK.
Per rimuovere la protezione da un foglio di lavoro e apportare modifiche alle formule, nel menu Strumenti posizionare il puntatore del mouse su Protezione e scegliere Rimuovi protezione foglio.
Se è stato protetto il foglio di lavoro con una password, occorre immettere la password e scegliere OK.

AM4.1.4 Sicurezza
 PROTEGGERE UNA CARTELLA DI LAVORO

1. Nel menu Strumenti, posizionare il puntatore del mouse su Protezione e scegliere Proteggi cartella di lavoro.

2. Nella finestra di dialogo Proteggi cartella di lavoro, selezionare la casella di controllo Struttura o Finestre o entrambe. Si può decidere se inserire o meno una password: se si  lascia vuota la casella Password si  potrà rimuovere la protezione dalla cartella di lavoro per apportare modifiche molto più velocemente
3. Scegliete OK.
Per rimuovere la protezione da una cartella di lavoro, in modo che sia possibile apportare modifiche alla disposizione dei fogli di lavoro o delle finestre, nel menu Strumenti posizionare il puntatore del mouse su Protezione e scegliete Rimuovi protez. cartella di lavoro. 
Se la cartella di lavoro è protetta con una password, occorre immetterla e scegliere OK.
Chiunque conosca Excel può rimuovere la protezione da una cartella di lavoro, pertanto, per proteggere realmente una cartella, dovete digitare una password nella casella Password. 
NB nella password viene fatta distinzione tra lettere maiuscole e minuscole e, se si dimentica, non è più possibile aprire la cartella di lavoro.
Proteggere il rilevamento delle modifiche in una cartella di lavoro condivisa

1. Nel menu Strumenti, posizionare il puntatore del mouse su Protezione.
2. Scegliere Proteggi e condividi cartella di lavoro
3. Nella finestra di dialogo Proteggi cartella condivisa, selezionare la casella di controllo Condividi con rilevamento modifiche, quindi scegliete OK. 
La rimozione della protezione e quella della condivisione dalla cartella di lavoro sono due passaggi separati. Innanzitutto, scegliere Strumenti, posizionare il puntatore del mouse su Protezione e scegliere Rimuovi protezione cartella condivisa; quindi, scegliere Strumenti e Condividi aree di lavoro, deselezionare la casella di controllo Consenti modifiche e scegliere OK.
AM4.2.1 Ordinamento
Ordinamento dei dati
Il foglio di calcolo permette di raccogliere nelle celle dei valori, che possono essere nomi, indirizzi o numeri di telefono, utili per realizzare elenchi di articoli o di nominativi, da utilizzare come listini, cataloghi, indirizzari... 
Una raccolta di dati viene chiamata tecnicamente Database (Base di dati, in italiano).
Esistono programmi specializzati per la gestione di grossi elenchi, ma – pur essendo progettato per scopi differenti - anche il foglio di calcolo può essere trasformato in un piccolo database. 
Gli strumenti per la gestione dei dati sono stati inseriti nel menu Dati. 
Occorre posizionarsi in una qualsiasi cella all'interno della tabella che si vuole ordinare e selezionare dal menu Dati --> Ordina. 
La finestra successiva permette di selezionare i campi (intestazioni delle colonne selezionate) secondo i quali effettuare l'ordinamento, che può essere Crescente (da A a Z) o Decrescente (da Z a A). 
L'ordinamento può essere multiplo: si possono infatti selezionare in successione fino a tre colonne. Fare attenzione alla voce Con/senza riga di intestazione: nella parte inferiore della finestra: questa permette di indicare al programma che la prima riga comprende le intestazioni delle colonne. 
Inoltre con opzioni è possibile creare ordinamenti personalizzati e/o ordinare i dati per riga 

AM4.2.2 Ricerche/Filtri
Con il comando Ordina dal menu Dati si ridistribuiscono tutti i record del database secondo uno o più criteri di ordinamento. Con questa operazione si possono mettere in evidenza determinati gruppi di record, per elaborarli poi selettivamente. 
Quando un database contiene centinaia o migliaia di record, però, l’ordinamento può far comodo, ma non risolve sempre tutti i problemi di selezione. Sarebbe utile poter evidenziare soltanto i record che hanno certi valori in determinati campi e non altri, per esempio, operazione che si riesce a fare solo in parte con il comando Ordina.
Per soddisfare esigenze di selezione di questo genere è disponibile un altro comando specifico per i database, che si trova sempre nel menu Dati: si tratta del comando Filtro, dal quale si possono selezionare due sottocomandi: Filtro automatico e Filtro avanzato. 
Quando si attiva Filtro automatico in apparenza non accade nulla. Osservando più attentamente la finestra dell’applicazione, si nota però che le celle che contengono i nomi dei campi sono state trasformate in altrettante caselle di selezione a discesa
Il significato operativo di questa trasformazione è notevolmente interessante. Facendo clic sul

pulsante a freccia di una qualunque casella col nome di un campo, si fa scendere un elenco di

criteri di selezione associabili al campo stesso. Un clic su uno di questi criteri lo attiva e vengono visualizzati soltanto i record del database che soddisfano il criterio selezionato per quel campo.

I criteri disponibili sono numerosi e articolati:

tutto, seleziona tutti i record;

vuote, seleziona i record nei quali il campo selezionato è vuoto;

non vuote, seleziona i record nei quali il campo selezionato non è vuoto.

Nell’elenco a discesa sono poi presentati, campo per campo, alcuni criteri specifici che

corrispondono ai singoli valori diversi contenuti in quel campo in tutti i record. 
Quando un database viene filtrato, i numeri delle righe corrispondenti ai record che soddisfano le condizioni del filtro compaiono scritti in azzurro e vengono nascoste le altre righe. Questo
accorgimento segnala che ciò che si sta osservando è soltanto una parte del database.
 Per tornare a vedere tutti i record si seleziona il criterio Tutto nell’elenco a discesa.

Filtro automatico presenta un criterio nuovo che compare col nome “Primi 10…” nell’elenco a discesa dei criteri.
È un criterio potentissimo, di notevole effetto: infatti ordina in memoria i record, senza spostarli fisicamente nel foglio di lavoro, usando come chiave di ordinamento il campo selezionato e visualizza soltanto i record che in quell’ordinamento occupano le prime dieci posizioni.

Quando si fa clic sul nome Primi 10… compare una finestra di dialogo intitolata Filtro automatico primi 10, che presenta tre caselle di selezione, raggruppate sotto l’intestazione comune Mostra:

nella prima si può selezionare una fra due voci: Superiore o Inferiore;

la seconda casella propone un numero predefinito (10), che si può aumentare o diminuire

agendo sulle frecce di selezione;

la terza casella presenta anch’essa due sole opzioni: Elementi o Percentuale.

Il criterio Primi 10… serve in realtà per filtrare non i primi 10 record, ma quanti se ne vuole (1 o n, purché siano meno del totale dei record del database) visualizzando quelli che – se fossero messi in ordine in base al campo selezionato – occuperebbero le prime (n) posizioni o le ultime (n).
C’è di più: il confronto può essere fatto anche in termini percentuali e non soltanto sui valori assoluti del campo selezionato.
Molto più a misura d’uomo si presenta l’opzione Personalizza, che permette di definire un criterio di filtro personalizzato. 
Il criterio si costruisce attraverso una finestra di dialogo intitolata Personalizza filtro automatico:
In questa finestra di dialogo si possono indicare uno o due criteri di filtro, collegandoli, se sono due, con un operatore logico And (E) oppure Or (O). L’operatore di confronto per il campo selezionato può essere scelto fra quelli elencati nella casella di selezione a sinistra, che presenta i simboli =, >, <, >=, <=, e <> quando si fa clic sul pulsante a freccia.

Il termine di confronto per il contenuto del campo sul quale si basa il filtro può essere immesso

direttamente nella casella di selezione a destra, o scelto fra quelli elencati nella casella stessa

facendo scendere la lista con il pulsante freccia. Questo elenco viene costruito con tutti i valori

diversi contenuti nel campo selezionato. 
In fondo alla finestra di dialogo Personalizza filtro troviamo due annotazioni: “Usa ? per rappresentare un carattere singolo” e “Usa * per rappresentare una serie di caratteri”. Le annotazioni sono un richiamo alla regola per i confronti sui campi che contengono stringhe di testo.
È possibile infatti impostare un filtro su un campo che contiene un nome o una descrizione, in modo che il confronto sia fatto soltanto su una parte del campo.
Supponendo di voler filtrare tutti i record delle fatture intestate a clienti la cui ragione sociale cominci con la lettera M. Nella casella di selezione dell’operatore si sceglie = e si immettono i caratteri M* nella casella del termine di confronto, dopo aver selezionato il campo Cliente. Il carattere asterisco in quella posizione indica al programma do filtrare i record che hanno una M come primo carattere nel campo Cliente e di ignorare nel confronto tutti i caratteri che si trovano a destra della posizione segnata dal carattere *. 
Il carattere punto interrogativo permette una selezione più fine. Se non si è certi se

un cliente si chiami Romano o Romani immetendo in questo caso la stringa Roman? come

termine di confronto: il programma filtrerà tutti i record che nel campo Cliente hanno la stringa

Romano, Romani, Romana, eccetera.
Esiste anche un metodo di filtraggio che nel menu Dati/Filtro è individuato dal comando Filtro avanzato. Con questo comando si ottengono le stesse selezioni che abbiamo appena visto parlando dell’opzione Personalizza filtro, ma con un significativo vantaggio in più: è possibile preparare prima i criteri di filtro e salvarli poi insieme col database, in modo da riutilizzarli in tempi successivi senza immetterli ex novo ogni volta.
Prima di attivare il comando Dati/Filtro/Filtro avanzato occorre inserire almeno due righe sopra la riga di intestazione che contiene i nomi dei campi.
Nella prima riga si copiano dalla riga di intestazione i nomi dei campi in base ai quali si intende

applicare il filtro.
Nella seconda riga (e nelle eventuali righe successive che si sono aggiunte) si scrive la formula di confronto in corrispondenza di ogni campo trascritto nella prima riga. Se, per esempio, il criterio di filtro deve selezionare tutti i record che abbiano un valore inferiore a 1.000.000 nel campo Imponibile, l’intestazione del database assume <1.000.000
Dopo aver predisposto il criterio o i criteri di selezione in questo modo, si sceglie il comando Filtro avanzato, che presenta una finestra di dialogo nella quale di devono definire le seguenti opzioni, completandole con le indicazioni del caso.
Filtra elenco sul posto: esegue l’operazione direttamente nell’intervallo occupato dal database, come avviene normalmente quando si eseguono comandi di filtro automatico manualmente.
Copia in un’altra posizione: i record che soddisfano le condizioni di filtro saranno copiati in un intervallo diverso, da specificare, mentre il database d’origine resta visualizzato per interno.
Intervallo elenco: è l’intervallo occupato dal database; normalmente questa casella appare già compilata. È però possibile delimitare una parte soltanto dell’elenco (cioè del database) per predisporre eventualmente condizioni di filtro di tipo più generale.
Intervallo criteri: va indicato l’intervallo di celle (minimo due) che contiene il nome del campo e il criterio di filtro.
Copia in: questa casella si abilita soltanto se è selezionata in precedenza l’opzione Copia in un’altra posizione. Va indicato l’intervallo di destinazione dei record che verranno filtrati e copiati.
Copia unica dei record: se si ha ragione di supporre che il criterio di filtro farà passare più record identici, ma interessa avere soltanto un record per ogni tipo, si spunta questa casella di controllo.
Le funzionalità offerte da Filtro avanzato possono far comodo quando un ufficio gestisce un database e deve fornire ad altri uffici elenchi selezionati su base ricorrente. Dopo aver predisposto i criteri di selezione, basta indicare nella casella Copia in un intervallo opportuno, per esempio su un foglio di lavoro separato, registrare su un file diverso il foglio con i record filtrati e farlo arrivare all’ufficio che deve utilizzare i dati. 
In questo modo non deve essere copiato né modificato, continua a restare sotto il controllo e la responsabilità di chi lo ha creato e lo gestisce e chi riceve l’elenco filtrato sa che i dati che gli sono stati mandati derivano dall’ultima versione del database d’origine.

AM4.2.3 Collegamenti

· Oggetto: qualunque elemento (testuale, di grafica, sonoro o filmato) che possa essere aggiunto e gestito dal documento.

Excel consente di inserire qualunque tipo di oggetto all’interno di un documento purché sul computer sia installato un software in grado di gestirlo. 

Per importare un oggetto 

1. Menu Inserisci 

2. Crea nuovo oggetto oppure Crea da file

Un oggetto può essere inserito in un foglio di lavoro in due modalità: incorporamento o collegamento

1. Incorporamento: nel foglio di lavoro viene inserita una copia dell’oggetto, quindi, eventuali modifiche all’oggetto di partenza non avranno effetti sulla copia inserita nel foglio excel. Per modificare l’oggetto incorporato fare Doppio Click su di esso e operare le modifiche. In questo caso non è possibile salvare l’oggetto modificato con lo stesso nome dell’oggetto originale.

2. Collegamento: non viene creata una copia dell’oggetto, ma Excel utilizza riferimenti all’oggetto (viene memorizzato il nome del file e della cartella che contengono l’oggetto) quindi ogni modifica sul file originale verrà riportata anche sul foglio di lavoro. E’ possibile modificare l’oggetto importato: fare un doppio click su di esso (si apre l’applicazione con cui l’oggetto è stato creato), modificare l’oggetto e salvarlo (automaticamente viene apportata la modifica anche nel foglio Excel).

Per importare un grafico da Excel in un documento Word, bisogna selezionare l'intera area del grafico, ovvero fare in modo che questa sia completamente circondata dalle maniglie nere come mostra la figura seguente.

[image: image4.emf]
Dopo aver effettuato la selezione e aver attivato il comando Copia, posizionarsi nel punto di inserimento del documento Word e dal menu Modifica scegliere il comando Incolla speciale...

Sono disponibili le opzioni Incolla ed Incolla collegamento.

[image: image5.emf]
A tal punto è possibile scegliere se incollare il grafico come Oggetto grafico di Microsoft Excel oppure come oggetto immagine (Immagine, Bitmap, Metafile Avanzato).
Entrambe le operazioni visualizzano lo stesso risultato, le differenze si riscontrano invece nel momento in cui si va a modificare il grafico:per oggetti incollati come grafici di Excel saranno disponibili tutti i comandi del foglio elettronico, mentre per oggetti incollati come collegamenti ogni eventuale modifica fatta al foglio di lavoro originale sarà automaticamente aggiornata nel documento Word
Esiste un modo incredibilmente semplice per sommare i dati dello stesso intervallo di un numero imprecisato di fogli.
Questa funzionalità si chiama Somma Tridimensionale.
La sintassi si basa sulla vicinanza dei fogli di lavoro e permette di specificare, per un certo intervallo di celle, da quale foglio a quale foglio eseguire il calcolo. Per Esempio:
"=SOMMA(Foglio1:Foglio5!A1:A6)" --> somma tutti gli intervalli A1:A6 nei fogli che si trovano tra Foglio1 e Foglio5 compresi.
Se si inseriscono o si copiano dei fogli tra Foglio1 e Foglio5 nella cartella di lavoro, tutti i valori contenuti nelle celle da A1 ad A6 dei fogli aggiunti verranno inclusi nel calcolo.
I fogli 1 e 5 sono metaforicamente dei contenitori: se eliminiamo o spostiamo dei fogli in essi contenuti, i rispettivi valori verranno rimossi dal calcolo.
Se spostiamo uno di questi fogli, il calcolo verrà adattato ai fogli tra essi compresi 

[image: image6.png]Formula: =SOMMA(Foglio1:Foglio5!A1:A6)
Risultato: 2527

1]
2
3
4
5
6
7]
8
9





AM4.2.4 Modelli

· Modello: si tratta di un foglio di lavoro o una cartella di lavoro già impostato con la formattazione desiderata. Può contenere formattazioni, stili e testi standard, quali intestazioni di pagina ed etichette di riga e di colonna, formule, macro e barre degli strumenti personalizzate.
Per creare un nuovo modello dopo averlo impostato occorre salvare il file in formato .xlt: menu File/Salva con nome/Tipo File = Modello (*.xlt)
Per creare un modello per le cartelle o i fogli di lavoro personalizzati, selezionare la cartella Modelli, che generalmente si trova in

C:\Documenti e impostazioni\nome_utente\Dati applicazioni\Microsoft\Modelli
· Esiste un modello predefinito (il file cartella.xlt) su cui si basano tutti i nuovi fogli di lavoro Per creare/modificare il modello della cartella di lavoro predefinita o il modello del foglio di lavoro predefinito, selezionare il file la cartella XLStart
La cartella XLStart si trova generalmente in

C:\Programmi\Microsoft Office\Office11\XLStart

AM4.2.4 Grafici

Alcune considerazioni generali sui grafici:

1. Una volta inseriti i dati nel foglio elettronico è possibile generare automaticamente grafici.
2. A tal fine bisogna scegliere l’opzione Inserisci/grafico da cui si aprono una serie di finestre che guidano alla definizione del grafico. In particolare:

3. Prima finestra: si sceglie il TIPO di grafico (Istogrammi, Linee, Torta, Dispersione, …)

4. Seconda finestra: si selezionano le celle contenenti i dati che intendiamo rappresentare: le righe sono considerate le “serie di dati”; Excel considera sempre la prima colonna come una colonna di etichette.

5. Terza finestra: si inseriscono il titolo, la legenda ed eventuali etichette

6. Quarta finestra: si stabilisce dove inserire il grafico (sul foglio stesso o su un foglio separato)

7. 7 Una volta creato il grafico possiamo cambiare uno qualsiasi dei suoi aspetti, cliccando col tasto destro del mouse sullo sfondo e scegliendo una delle 4 opzioni (ciascuna associata ad uno dei 4 passi seguiti per costruire il grafico):

· · Tipo di Grafico

· · Dati di Origine

· · Opzioni Grafico

· · Posizione

· · Altre possibilità:

· § Formato Serie Dati:

· Si attiva cliccando col tasto destro del mouse in un punto qualsiasi interno al grafico (torta o sulle linee del grafico)

· /Motivo: permette di modificare l’aspetto (colori, dimensioni, …) degli elementi del grafico; è possibile anche inserire della grafica negli elementi del grafico (immagini o trama)

· Selezionando una sola funzione tra quelle rappresentate, è possibile cambiare il tipo di grafico solo ad essa (non tutte le combinazioni sono però possibili)

· § Formato Area Grafico:

· Si attiva cliccando col tasto destro del mouse in un punto della cornice bianca esterna all’area del grafico

· Permette di cambiare l’aspetto della cornice stessa (inserimento di un’immagine o colore)

· § Per cambiare parti testuali del grafico basta cliccare direttamente su di esse:

· Tasto Sinistro del mouse: si attiva un rettangolo che permette di spostare e ridimensionare la scritta

· Tasto Destro del mouse: apre un menù contestuale che permette di cambiare la formattazione all’oggetto selezionato. Qualche esempio:

· Formato Titolo Grafico

· Formato Asse

· /Motivo: per modificare l’aspetto dell’asse e scegliere dove visualizzare i valore ad esso corrispondenti

· /Scala: per cambiare il numero delle etichette

· /Allineamento: per inclinare il testo

· Da Visualizza/Barra degli Strumenti/ Grafico viene visualizzata la barra per modificare il grafico (colore, tipo di grafico,

…)

8. Tipi di Grafici:

9. L’istogramma

· Nella prima riga possiamo scegliere tra istogrammi non in pila ed istogrammi in pila

· Nella seconda riga abbiamo gli stessi istogrammi della prima riga, ma con aspetto tridimensionale

· Nella terza riga abbiamo un vero istogramma tridimensionale

10. Barre:

· Sono istogrammi “in orizzontale”.

11. La linea

· Linee spezzate che congiungono i vari punti dati relativi alle righe selezionate

· Osserviamo che una volta creato questo grafico è possibile aggiungere le linee di tendenza con l’ordine desiderato.

12. La torta

· Utilizzato per rappresentare graficamente l’andamento di una sola serie di dati

· · E’ possibile “fare esplodere” la torta, cioè distanziare un po’ le fette per migliorarne la leggibilità. Questo si ottiene selezionando la torta stessa (clic rapido internamente alla torta) e trascinandola verso l’esterno (per ricomporla si procede selezionando e trascinando verso l’interno)

· · E’ possibile anche staccare una sola fetta: selezionarla (clic lungo sulla fetta da spostare) e trascinarla

· · Per girare la torta: Formato/Serie dati/opzioni

13. A dispersione

· · Anche in questo caso si può aggiungere la linea di tendenza del grafico.

AM4.3.1 Uso delle funzioni
Le funzioni sono formule predefinite che eseguono calcoli matematici, statistici, logici, finanziari, etc attraverso la definizione dei loro argomenti.
Funzioni di data e ora

Sono complessivamente 14. Vediamo le seguenti:
OGGI( ) Restituisce il numero seriale della data corrente. Il numero seriale è il codice data-ora utilizzato da Microsoft Excel per il calcolo della data e dell'ora. Se prima dell'immissione della funzione il formato di cella era Generale, il risultato viene formattato come una data.
Le date vengono memorizzate come numeri seriali in sequenza per poter essere utilizzate nei calcoli. In base all'impostazione predefinita, 1 gennaio 1900 è il numero seriale 1 e 1 gennaio 2008 è il numero seriale 39448 essendo trascorsi 39.448 giorni dal 1 gennaio 1900
Dalla versioneMicrosoft Windows 2000 in poi l'interpretazione degli anni a due cifre viene definita nelle Opzioni internazionali del Pannello di controllo di Windows.
Date immesse come valori di testo
Quando si immette una data come valore di testo, l'anno verrà interpretato nel modo seguente:

· da 00 a 29 Excel interpreta i valori di anno a due cifre da 00 a 29 come gli anni che vanno dal 2000 al 2029. Ad esempio, se si digita la data 28/05/19, Excel assume che la data sia 28 maggio 2019. 

· da 30 a 99 Excel interpreta i valori anno a due cifre da 30 a 99 come gli anni che vanno dal 1930 al 1999. Ad esempio, se si digita la data 28/05/98, Excel assume che la data sia 28 maggio 1998

GIORNO(num_seriale): Restituisce il giorno di una data rappresentata da un numero seriale. I giorni vengono rappresentati con numeri interi compresi tra 1 e 31.

MESE(num_seriale): restituisce il mese di una data rappresentata da un numero seriale. Il mese viene espresso con un numero intero compreso tra 1, corrispondente a gennaio, e 12, corrispondente a dicembre.

ANNO(num_seriale): Restituisce l'anno corrispondente a una data. Gli anni vengono restituiti come numeri interi compresi tra 1900 e 9999.
Funzioni matematiche
SOMMA.SE(intervallo;criteri;int_somma): somma i valori contenuti in un intervallo solo se le celle contenute in un altro intervallo soddisfano determinati criteri
Intervallo è l'intervallo di celle che si desidera calcolare; Criteri sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano le celle che verranno sommate. Ad esempio, criteri può essere espresso come 32, "32", ">32", "mele"; Int_somma sono le celle da sommare
ARROTONDA(num;num_cifre): arrotonda un numero a un numero specificato di cifre.Num è il numero che si desidera arrotondare.;Num_cifre specifica il numero di cifre a cui si desidera arrotondare num.
Se num_cifre è maggiore di 0 (zero), num verrà arrotondato al numero di decimali specificato. 

· Se num_cifre è uguale a 0, num verrà arrotondato all'intero più vicino. 

· Se num_cifre è minore di 0, num verrà arrotondato a sinistra della virgola. 

CONTA.VALORI(val1;val2;...):conta il numero di celle non vuote e di valori presenti nell'elenco degli argomenti. Utilizzare la funzione CONTA.VALORI per contare il numero di celle contenenti dati in un intervallo o in una matrice. Val1; val2; ... sono da 1 a 30 argomenti che rappresentano i valori che si desidera contare Se non è necessario contare valori logici, testo o valori di errore, utilizzare la funzione CONTA.NUMERI.

CONTA.NUMERI(val1;val2;...): conta il numero di celle contenenti numeri e i numeri presenti nell'elenco degli argomenti. 

CONTA.VUOTE(intervallo): Intervallo è l'intervallo a partire dal quale si desidera contare le celle vuote

CONTA.SE(intervallo;criteri): conta il numero di celle in un intervallo che soddisfano i criteri specificati.; Intervallo è l'intervallo di celle a partire dal quale si desidera contare le celle; Criteri sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano quali celle verranno contate. Ad esempio, criteri può essere espresso come 32, "32", ">32", "mele".

Funzioni di testo

MAIUSC.INIZ(testo): Converte in maiuscolo la prima lettera di una stringa di testo e tutte le altre lettere che seguono un qualsiasi carattere diverso da una lettera. Le rimanenti lettere vengono convertite in minuscolo.
	


MAIUSC(testo): Converte il testo in maiuscolo.

MINUSC(testo): Converte in minuscolo tutte le lettere maiuscole contenute in una stringa di testo.
CONCATENA (testo1;testo2;...): Testo1;testo2;. sono da 1 a 30 elementi di testo da unire in un unico elemento. Gli elementi di testo possono essere stringhe di testo, numeri o riferimenti di celle singole.

Funzioni finanziarie

Sono complessivamente 16. Vediamo le seguenti:

VAL.FUT(tasso_int; periodi; pagam; val_attuale; tipo): Restituisce il valore futuro di un investimento sulla base di pagamenti periodici e costanti e di un tasso di interesse costante.
Tasso_int è il tasso di interesse per periodo.
Periodi è il numero totale dei periodi di pagamento in un'annualità.
Pagam è il pagamento effettuato in ciascun periodo e non può variare nel corso dell'annualità. In genere, pagam include il capitale e gli interessi, ma non altre imposte o spese. Se pagam viene omesso, si deve includere l'argomento val_attuale.
Val_attuale è il valore attuale o la somma forfettaria che rappresenta il valore attuale di una serie di pagamenti futuri. Se val_attuale è omesso, verrà considerato uguale a 0 (zero) e si dovrà includere l'argomento pagam.
Tipo corrisponde a 0 o a 1 e indica le scadenze dei pagamenti(0=Alla fine del periodo; 1=All'inizio del periodo). Se tipo è omesso, verrà considerato uguale a 0.

RATA(tasso_int;periodi;val_attuale;val_futuro;tipo): Calcola il pagamento per un prestito sulla base di pagamenti e di un tasso di interesse costanti.
Tasso_int è il tasso di interesse per il prestito.
Periodi è il numero totale dei pagamenti per il prestito.
Val_attuale è il valore attuale o la somma forfettaria che rappresenta il valore attuale di una serie di pagamenti futuri, detto anche capitale.
Val_futuro è il valore futuro o il saldo in contanti che si desidera raggiungere dopo aver effettuato l'ultimo pagamento. Se val_futuro è omesso, verrà considerato uguale a 0, ovvero il valore futuro di un prestito è pari a 0.
Tipo corrisponde a 0 o a 1 e indica le scadenze dei pagamenti(0=Alla fine del periodo; 1=All'inizio del periodo). Se tipo è omesso, verrà considerato uguale a 0.

P.RATA(tasso_int;periodo;periodi;val_attuale;val_futuro;tipo): Restituisce il pagamento sul capitale di un investimento per un dato periodo sulla base di pagamenti periodici e costanti e di un tasso di interesse costante.
Tasso_int è il tasso di interesse per periodo.
Periodo specifica il periodo e deve essere compreso tra 1 e periodi.
Periodi è il numero totale dei periodi di pagamento in un'annualità.
Val_attuale è il valore attuale o la somma forfettaria che rappresenta il valore attuale di una serie di pagamenti futuri.
Val_futuro è il valore futuro o il saldo in contanti che si desidera raggiungere dopo aver effettuato l'ultimo pagamento. Se val_futuro è omesso, verrà considerato uguale a 0, ovvero il valore futuro di un prestito è pari a 0.
Tipo corrisponde a 0 o a 1 e indica le scadenze dei pagamenti(0=Alla fine del periodo; 1=All'inizio del periodo). Se tipo è omesso, verrà considerato uguale a 0.

INTERESSI(tasso_int;periodo;periodi;val_attuale;val_futuro;tipo): Restituisce il pagamento degli interessi relativi a un investimento per un dato periodo sulla base di pagamenti periodici e costanti e di un tasso di interesse costante.
Tasso_int è il tasso di interesse per periodo.
Periodo è il periodo per il quale si desidera calcolare gli interessi. Deve essere compreso tra 1 e periodi
Periodi è il numero totale dei periodi di pagamento in un'annualità.
Val_attuale è il valore attuale o la somma forfettaria che rappresenta il valore attuale di una serie di pagamenti futuri.
Val_futuro è il valore futuro o il saldo in contanti che si desidera raggiungere dopo aver effettuato l'ultimo pagamento. Se val_futuro è omesso, verrà considerato uguale a 0. Il valore futuro di un prestito, ad esempio, sarà uguale a 0.
Tipo corrisponde a 0 o a 1 e indica le scadenze dei pagamenti(0=Alla fine del periodo; 1=All'inizio del periodo). Se tipo è omesso, verrà considerato uguale a 0
Assicurarsi di utilizzare le stesse unità per specificare i valori di tasso_int e periodi.
Funzioni di ricerca e di riferimento
CERCA.VERT(valore;tabella_matrice;indice;intervallo): Cerca un valore nella colonna più a sinistra di una tabella e lo restituisce nella colonna indicata in corrispondenza della stessa riga.
Cerca il valore ‘valore’ all’interno dell’intervallo definito da ‘tabella_matrice’. Una volta trovato restituisce il valore contenuto nella colonna n. ‘indice’ sulla stessa riga del valore trovato. Intervallo (VERO, FALSO) specifica il tipo di ricerca da eseguire. Se è VERO o è omesso, verrà restituita una corrispondenza approssimativa, ovvero il valore successivo più grande che sia minore di valore. Se è FALSO, CERCA.VERT troverà una corrispondenza esatta NB se intervallo=VERO i valori devono essere ordinati.

CERCA.ORIZZ(valore;tabella_matrice;indice;intervallo): Cerca un valore particolare nella prima riga di una tabella o di una matrice e lo restituisce nella riga indicata in corrispondenza della colonna in cui è stato trovato.
E’ l’analogo di CERCA.VERT trasposto
Funzioni logiche

SE(test; se_vero; se_falso): Restituisce un valore se la condizione specificata ha valore VERO e un altro valore se essa ha valore FALSO.
Test è un valore o un'espressione qualsiasi che può dare come risultato VERO o FALSO. Ad esempio, A10=100 è un'espressione logica; se il valore contenuto nella cella A10 è uguale a 100, l'espressione darà come risultato VERO. In caso contrario, l'espressione darà come risultato FALSO. Questo argomento può utilizzare qualsiasi operatore di calcolo di confronto.

Se_vero è il valore che viene restituito se test è VERO
Se_falso è il valore che viene restituito se test è FALSO
È possibile nidificare fino a sette funzioni SE

E(logico1;logico2; ...): Restituisce VERO se tutti gli argomenti hanno valore VERO e restituisce FALSO se uno o più argomenti hanno valore FALSO.
Logico1; logico2; ... sono da 1 a 30 condizioni da verificare che possono avere valore VERO o FALSO.

O(logico1;logico2; ...): Restituisce FALSO se tutti gli argomenti hanno valore FALSO e restituisce VERO se uno o più argomenti hanno valore VERO.
Logico1; logico2; ... sono da 1 a 30 condizioni da verificare che possono avere valore VERO o FALSO.

VAL.VUOTO(val)
VAL.ERR(val): restituisce VERO se val è un errore (tranne #N/D), FALSO in caso contrario
VAL.ERRORE(val)
VAL.LOGICO(val)
VAL.NON.DISP(val)
VAL.NON.TESTO(val)
VAL.NUMERO(val)
VAL.RIF(val)
VAL.TESTO(val)
Ciascuna di queste funzioni, definite collettivamente funzioni VAL, esamina il tipo di valore e restituisce VERO o FALSO a seconda dell'esito. Ad esempio, la funzione VAL.VUOTO restituirà il valore logico VERO se il valore è un riferimento a una cella vuota e il valore logico FALSO in caso contrario
Funzioni di database

Sono complessivamente 12. Denominate con il termine collettivo di DB.funzione, utilizzano tre argomenti: database, campo e criteri. Tali argomenti si riferiscono agli intervalli del foglio di lavoro che vengono utilizzati dalla funzione del database. Vediamo le seguenti
DB.CONTA.NUMERI Conta le celle di un database che contengono numeri
DB.CONTA.VALORI Conta le celle non vuote in un database
DB.VALORI Estrae da un database un singolo record che soddisfa i criteri specificati
DB.MAX Restituisce il valore massimo dalle voci di un database selezionate
DB.MIN Restituisce il valore minimo dalle voci di un database selezionate
DB.SOMMA Aggiunge i numeri nel campo colonna di record del database che soddisfa determinati criteri
Per tutte: 
Database è l'intervallo di celle che costituisce l'elenco o il database. La prima riga dell'elenco contiene le etichette relative a ciascuna colonna.
Campo indica quale colonna viene utilizzata nella funzione. Campo può essere specificato come testo, con l'etichetta di colonna racchiusa tra virgolette doppie, quale "Età" o "Rendimento", oppure come un numero che rappresenta la posizione della colonna all'interno dell'elenco: 1 per la prima colonna, 2 per la seconda colonna e così via o con il riferimento alla cella.
Criteri è un intervallo di celle contenente le condizioni specificate. È possibile utilizzare qualsiasi intervallo per l'argomento di criteri, purché comprenda almeno un'etichetta di colonna e almeno una cella sotto l'etichetta di colonna per specificare una condizione relativa alla colonna.

AM4.4.1 Tabelle Pivot/tabelle a campi incrociati

Tabella pivot è uno strumento analitico e di reporting necessario alla creazione di tabelle riassuntive. Uno dei fini principali di queste tabelle è l'organizzazione di dati complessi tramite una scelta opportuna dei campi e degli elementi che devono comporla.
Usi.
Le tabelle pivot vengono usate principalmente per raccogliere dati in modo strutturato al fine di evidenziare le relazioni tra gruppi diversi. Si rendono particolarmente utili se si rende necessario esaminare diverse categorie di dati in configurazioni diverse. Anche per questo vengono apprezzate soprattutto nel caso in cui sia necessario elaborare tabelle di grandi dimensioni.
Praticamente sono un “riassunto” di una grande tabella.
I dati sono strutturati, aggregati e snelliti. I dati della tabella derivano dalla tabella originaria e quindi queste tabelle non sono fatte per modifiche manuali dei loro contenuti. 
Creazione di una Tabella Pivot

1. Selezionare una qualunque cella della tabella

2. Menu Dati – Rapporto Tabella Pivot e Grafico Pivot

Step 1/3

Selezionare l’origine dei dati (solitamente: Elenco o DataBase MS Excel)

Indicare il tipo di rapporto da creare
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Step 2/3

Accettare il range di dati individuato da Excel o selezionarne uno nuovo
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Step 3/3

Indicare dove si desidera collocare la tabella pivot (su un nuovo foglio di lavoro o su quello attualmente in uso)
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Step 4

Al termine della Creazione Guidata viene presentato lo scheletro della Tabella Pivot che si vuole creare, contemporaneamente viene visualizzata la Barra degli Strumenti della “Tabella Pivot” che presenta una serie di Comandi insieme all’elenco dei Nomi delle colonne dei dati di origine.

Per creare la tabella Pivot occorre trascinare col mouse i nomi dei campi visualizzati nella Barra degli Strumenti sullo schema della Tabella Pivot.
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Esempio:
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Modifica del Layout di una tabella Pivot

1. Selezionare la Tabella Pivot per visualizzare i profili blu che identificano le aree di campi e dati

2. Se i profili non vengono visualizzati, clickare sul pulsante Visualizza campi della Barra degli Strumenti per renderlo attivo

3. Per spostare un campo trascinare il pulsante che lo identifica sulla Tabella in una nuova posizione.

4. Per disporre l’elemento di un campo in un ordine diverso (es.: l’elemento Bevande dopo l’elemento Prodotti Agricoli), fare click sull'etichetta dell'elemento, quindi puntare il mouse sul bordo inferiore della cella, quando il puntatore del mouse assume la forma di 4 freccine trascinare la cella nella nuova posizione. 

5. Per creare un campo pagina, trascinare il campo nell'area del campo pagina, oltre la cella che si trova all'estrema sinistra del rapporto tabella pivot.

6. Per rimuovere un campo pagina, riga o colonna, trascinare il pulsante del campo fuori dal rapporto tabella pivot.

C'è da tener presente che le tabelle pivot sono legate al momento in cui queste sono state generate, una modifica della tabella padre quindi non necessariamente comporta una modifica nei dati della tabella pivot derivata da essa. Per effettuare l’aggiornamento occorre selezionare il pulsante ‘Aggiorna’ sulla barra degli strumenti ‘pivot’
AM4.4.2 Scenari/Versioni
Gli scenari costituiscono una parte di un insieme di comandi detti anche strumenti di analisi di simulazione 
Uno scenario è un insieme di valori che possono essere salvati e sostituiti automaticamente all'interno del foglio di lavoro.
Gli scenari sono utili per prevedere il risultato di un modello di foglio di lavoro. È possibile creare e salvare diversi gruppi di valori di un foglio di lavoro, quindi passare a tali scenari per visualizzare i diversi risultati.

Creazione di scenari: se ad esempio si desidera creare un bilancio, ma le entrate non sono certe, è possibile definire diversi valori delle entrate e passare da uno scenario all'altro per effettuare un'analisi per ipotesi.
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È possibile denominare lo scenario dell'esempio precedente Caso peggiore, impostare il valore nella cella B1 a € 50.000 e il valore nella cella B2 a € 13.200.
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Il nome del secondo scenario potrebbe essere Caso migliore, il valore in B1 € 150.000 e il valore in B2 € 26.000.

Riepilogo scenari  Per confrontare diversi scenari è possibile creare un riepilogo che li riassuma nella stessa pagina. Il riepilogo può elencare gli scenari affiancati o riportarli in un rapporto di tabella pivot


 AM4.4.3 Verifiche
Excel dispone di numerosi strumenti che consentono di rilevare e risolvere i problemi relativi alle formule.
La barra degli strumenti Verifica formule consente di visualizzare graficamente o individuare le relazioni tra le celle e le formule utilizzando delle frecce blu. È possibile individuare le celle precedenti che forniscono i dati a una cella specifica oppure le celle dipendenti che dipendono dal valore di una cella specifica.
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Foglio di lavoro con frecce di controllo
Questa barra degli strumenti consente anche di inserire/eliminare commenti

Finestra controllo celle: consente di controllare le celle e le relative formule sulla barra degli strumenti.
Questa barra degli strumenti può essere spostata o ancorata come qualsiasi altra barra degli strumenti. È possibile ad esempio ancorarla nella parte inferiore della finestra. 
La barra degli strumenti registra le seguenti proprietà di una cella: cartella di lavoro, foglio, nome, cella, valore e formula.

AM4.5.1 Macro
Macro: con la funzione "macro" (presente anche negli altri programmi Office: Word, Powerpoint, Access) il computer si trasforma in una sorta di registratore. 
Quando si crea una macro il computer memorizza tutte le azioni fatte in quel momento, fino a quando non si interrompe la registrazione. 
Eseguire la macro significa chiedere al computer di rifare le azioni che fatte quando è stata creata la macro.
Tutte le funzionalità macro si trovano nel menu ‘Strumenti/Macro’
Registrazione di una macro
1. Impostare il livello di protezione su Media o Bassa.

· Scegliere Opzioni dal menu Strumenti.

· Fare clic sulla scheda Protezione.

· Scegliere Protezione macro in Protezione macro.

· Fare clic sulla scheda Livello protezione, quindi selezionare il livello di sicurezza da utilizzare.

2. Scegliere Macro dal menu Strumenti, quindi Registra nuova macro.

3. Immettere un nome per la macro nella casella Nome macro. 
Note

· Specificare una lettera quale primo carattere del nome della macro. Per i caratteri successivi al primo è possibile utilizzare lettere, numeri o caratteri di sottolineatura. Non è consentito l'utilizzo di spazi. È possibile separare le parole utilizzando un carattere di sottolineatura.

· Per evitare che venga visualizzato un messaggio di errore che indica che il nome della macro non è valido, non utilizzare un nome macro che sia anche un riferimento di cella.

· Per utilizzare un tasto di scelta rapida per eseguire la macro, immettere una lettera nella casella Tasto di scelta rapida. È possibile utilizzare CTRL+ lettera, per lettere minuscole oppure CTRL+MAIUSC+ lettera, per lettere maiuscole, dove lettera è una lettera qualsiasi della tastiera. Per il tasto di scelta rapida non è possibile utilizzare un numero o un carattere speciale quale @ o #.  
Nota Quando la cartella di lavoro che contiene la macro è aperta, il tasto di scelta rapida avrà la precedenza sui tasti di scelta rapida predefiniti di Microsoft Excel.

· Nella casella Memorizza macro in selezionare la posizione in cui si desidera memorizzare la macro. 
Per rendere una macro disponibile ogni volta che si utilizza Excel, selezionare Cartella macro personale.

· Se si desidera includere una descrizione della macro, digitarla nella casella Descrizione.

· Scegliere OK.

· Per eseguire la macro relativamente alla posizione della cella attiva, registrarla utilizzando riferimenti di cella relativi. Sulla barra degli strumenti Interrompi registrazione, fare clic sul pulsante Riferimenti relativi [image: image15.png]


per selezionarlo. Le macro continueranno a essere registrate con i riferimenti relativi fino a quando si esce da Excel o si fa nuovamente clic sul pulsante Riferimenti relativi [image: image16.png]


per deselezionarlo.

· Eseguire le azioni che si desidera registrare.

· Fare clic sul pulsante Sospendi registrazione sulla barra degli strumenti Sospendi registrazione [image: image17.png]
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