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Valutazione iniziale
Faccio Prodotti.doc partendo da FaccioProdotti.xlsx ed eventualmente scuole.xlsx 
Basi

Celle e loro contenuto: apice per introdurre un numero come testo, a capo =  Alt Invio
Automatismi

REMPIMENTO AUTOMATICO

Serie di numeri, combinazioni di numeri e testo, date o intervalli di tempo

Comando Home / Modifica / Riempimento con l’opzione Serie
Quadratino di riempimento con le sue opzioni.

Aggiungere una serie:

Home / Opzioni di Excel / Impostazioni generali /Opzioni principali / Modifica elenchi personalizzati 
AM4.1.1.5 INCOLLA SPECIALE E TRASPOSIZIONE
Aprire viaggio.xlsx copiare la tabella, poi fare Home / freccetta sotto Incolla / ruota di 180° per trasporre opure incolla speciale/Traspon. Mostrare incolla speciale (Home / freccetta sotto Incolla o Tasto dx) solo di:

· formule (si perdono i formati e rimangono i dati),

· valori (si perdono le formule e i formati e rimangono solo i numeri), 

· formati (senza nessun valore vengono applicati i formati = alla scopetta); 

· in Excel 2003: formati+valori (si perdono solo le formule). 

AM4.4.3.4 COMMENTI E FORMATTAZIONE
Aprire viaggio.xlsx:
Formattare la cella A1 come intestazione di riga/colonna  (scrivere giorni\spesa)

· Ricordare che l’a capo nella stessa cella si ottiene con ALT+INVIO
· inserire giorno;alt+invio;spesa formattare bordo (riga diagonale); posizionare giorno a dx con spazi

Inserire un commento: Scheda Revisione / Nuovo commento. Mostrare le altre opzioni sui commenti: Revisione / Commenti / Inserire, Cancellare, Mostra, Nascondi, Passa al successivo-precedente

AM4.1.1.2 FORMATTAZIONE AUTOMATICA
Aprire viaggio.xlsx: formattare la tabella

formattare le celle dei titoli: Home / Stili / Stili cella.
Applicare la formattazione automatica ‘medio2’ ai dati del foglio3 
Home / Stili / Formatta come tabella / medio 2 (2003: formato/formattazione automatica, ‘elenco2’)
Mostrare le opzioni della Scheda Progettazione
(2003: Mostrare ‘opzioni’: si può decidere quali formati applicare (fai vedere le singole opzioni cosa tolgono))
AM4.1.1.3 FORMATTAZIONE PERSONALIZZATA
Aprire studenti.xlsx e spiegare la data (in giorni dal 1/1/1900) e formattarla: Formato cella / Data

Home / Celle / Formato / Formato celle oppure Tasto destro / Formato celle
Applicare il formato personalizzato “la rata da pagare è “##,## “ €” alla colonna rata (€ si ottiene con Ctrl-Alt-E)
Home / Celle / Formato / Formato celle /personalizzato oppure Tasto destro Formato celle

Mostrare che per concatenare un numero si usa # oppure 0 mentre un testo si usa @
Scrivere in una cella 12,34 poi applicargli ###,### (solo cifre significative) 000,000 (aggiunge zeri) e ???,??? (aggiunge spazi) illustra le differenze (attenzione! ci vuole la virgola e non il punto)
Applicare il formato personalizzato 0522-########### alla colonna telefono
Applicare il formato personalizzato +39 333 ###### a una cella e poi a tutta la colonna (prima con la scopetta, poi con ripeti, poi trascinando e opzione del quadratino di riempimento, poi con copia e le sue opzioni)
Applicare il formato personalizzato [Blu][<35];[Rosso][>=35] alla colonna età 

Excel 2007 scrive: [Blu][<35]Standard;[Rosso][>=35]Standard
Excel 2003: Inserire 12000 in una cella e mostrare che con ##. si scala di mille
AM4.1.1.4 FORMATTAZIONE CONDIZIONALE
Aprire studenti.xlsx
Formattare in rosso le rate sotto la media: Home / Formattazione condizionale / Regole Primi/Ultimi 
(2003: Formato/Formattazione condizionale scegli motivo se < H14) 

Formatta in verde le rate sopra la media e in giallo il primo 10% (formati differenti sulla stessa colonna)
Separa le età con una linea rossa: ordina per età, poi Home / Formattazione condizionale / Nuova regola / Utilizza una formula  =$G3<>$G2 (NB: $ per fare rimanere fissa la colonna, poi prima il successivo, poi il precedente)

Guardare le formattazioni condizionali: Barre dei dati, Scale di colori, Set di icone.

Celle e intervalli

AM4.1.1.1 NOMI

Un nome è una stringa che può indicare un intervallo di celle, una funzione, una costante o una tabella.
Aprire viaggio.xlsx  Definire il nomi vittolun: cliccare su Scheda Formule / Definisci Nome oppure Tasto destro / Inserisci nome intervallo Osservare che scrive =Foglio1!$B$2 (2003: Inserisci/Nome/definisci)
Mostra i nomi a cosa corrispondono dalla freccia nella barra della formula
Definire tutti i nomi: seleziona tutto l’intervallo A1-G6 (non i totali!): Formule / Crea da selezione / riga sup, colonna sx (2003: Formule/crea da selezione/ riga sup, colonna sx)
Visualizza tutti i nomi definiti: Formule / Gestione nomi

Usa un nome nelle formule: es. somma(vitto), mostrare che la somma automatica lo propone
Cambia foglio e usa un nome in una formula: in colonna B metti =alloggio, poi tira la riga. 
Far notare che valgono per tutta la cartella. Mettiti nella colonna C, digita = poi Formule / Usa nella formula

Poi imposta una somma e fai ancora : Formule / Usa nella formula mostrare che si può usare F3
Incolla l’elenco dei nomi: Formule / Usa nella formula / Incolla nomi / Incolla elenco 
AM4.1.2.1 BLOCCARE E DIVIDERE
Aprire studenti.xlsx, foglio4: mettiti su B2: 

Visualizza / Finestra / Blocca riquadri e Visualizza / Finestra / Dividi nel primo caso i dati della prima riga e colonna stanno solo fermi, nel secondo stanno fermi ma vengono riportati anche di là dalla riga divisoria.
In alternativa si possono usare le caselle di divisione poste sulle barre di scorrimento (in alto o a destra)
2003: menu finestra/blocca riquadri oppure finestra/dividi
AM4.1.2.2 – AM4.1.2.3 NASCONDERE
Aprire studenti.xlsx, foglio4
Visualizza / Nascondi nasconde tutto il foglio

Home / Celle / Formato / Visibilità / Nascondi e scopri nasconde righe e colonne
203: Formato riga/colonna/foglio nascondi/scopri: da foglio4 nascondere/mostrare colonna B e riga 8 e foglio2. Menu finestra/nascondi (scopri) scompare (riappare) tutta la cartella di lavoro
AM4.1.3.1-AM4.1.3.2 BLOCCARE CELLE E NASCONDERE FORMULE
Home / Celle / Formato / Protezione / Blocca cella
Home / Celle / Formato / Protezione / Formato celle / Protezione / bloccata o nascosta
Hanno effetto solo se il foglio è protetto: nello stesso menu o con Revisione / Revisioni / Proteggi
2003: formato/celle/protezione 
AM4.1.3.3-AM4.1.3.4 PROTEGGERE

Aprire Climatizzatori.xslx e vedere l’effetto

Revisione / Revisioni / Proteggi foglio  - 2003: strumenti/protezione/proteggi foglio: 
imposta una password (ecdl4) per il foglio di lavoro; provare ad inserire dati o vedere funzioni. 
Rimuovere protezione inserendo password
Revisione / Revisioni / Consenti agli utenti la modifica degli intervalli 2003: consenti agli utenti la modifica degli intervalli Prima di inserire la password selezionare gli intervalli che si potranno modificare.
Revisione / Revisioni / Proteggi cartella di lavoro - 2003: strumenti/protezione/proteggi cartella 
impostare la protezione su struttura (non si può rinominare, eliminare, spostare etc i fogli) e finestre (non si può modificare la dimensione della finestra né spostarla) 
CONVALIDARE I DATI DA UN ELENCO
Aprire DieteticoDegenti.xlsx: e vedere l’effetto: selezionare le colonne K e O poi tasto destro Scopri
1) scrivere le voci dell’elenco un una riga o in una colonna (senza celle bianche):(se si mette l’elenco in un altro foglio, definire un nome);

2) selezionare le celle da convalidare: Dati / Strumenti dati / Convalida dati / Impostazioni / Consenti / Elenco
(deve cominciare con =, specie se è un nome)

Mostrare ignora celle vuote e messaggi.

Mostrare altre opzioni di convalida dati

Funzioni
AM4.3.1.1 DATA_ORA
Creare la cartella funzioni1.xlsx, foglio data_ora
Inserire OGGI() nella cella B1. Modificare il formato cella e mostrare il numero seriale.

Verificare immettendo 1/1/1900 e la data odierna, poi H1=G1-F1 (differenza tra date automatica)

Mostra in Pannello di controllo / Orologio e opzioni internazionali / Paese e lingua / Cambia la data, l’ora e il formato dei numeri / Impostazioni aggiuntive / Data come Excel interpreta gli anni a 2 cifre.

Inserire in B3, B5, B7 le funzioni GIORNO(OGGI()), MESE(OGGI()), ANNO(OGGI())
Immettere una data in D1 (es. 15/04/2008). GIORNO(D1) funziona, GIORNO(15/04/2008)) no perché GIORNO vuole un numero seriale. C’è la funzione DATA(anno;mese;giorno), quindi vale GIORNO(DATA(2008;4;15)). Mostra anche =GIORNO.SETTIMANA(OGGI();2)
Illustrare la differenza tra OGGI() e ADESSO(); poi inserire ORA(); MINUTO(); SECONDO()

Mostrare ORARIO(ora;minuto;secondo).
Ore e minuti sono trattati come frazione del giorno, quindi 18,30 formattato come data diventa 18/1/00 7.12: usare 18:30. Se la somma di due orari supera le 24 ore (es. 18:00+18:00), Excel perde un giorno perché calcola 0,75+0,75=1,5 ore=50% di un giorno=12:00) usare il formato personalizzato [hh]:mm:ss.
Infine Excel non esegue operazioni con risultato negativo.
Puoi vedere http://www.excelling.it/index.php?option=com_content&view=article&id=136:lavorare-con-le-ore-e-il-tempo-in-excel&catid=60:scorciatoie-a-produttivita&Itemid=57 
(cfr http://www.excelling.it/tips/Tip_110_-_Lavorare_con_le_ore_e_il_tempo_in_Excel.asp)
AM4.3.1.2 SE e SOMMA SE
Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio somma se
Spiega somma.se: Agente ha commissioni (3%) solo se casa vale più di 170.000: calcola la commissione (prodotto con percentuale; valore) poi somma commissioni solo se valore > 170.000 =SOMMA.SE(A2:A5;">170000";C2:C5)
Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio se. Calcolare lo scontrino

=SE(B4="libri";C4+C4*$C$14;C4+C4*$C$13)
Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio cartellino. calcolare le ore lavorate

calcolare la differenza dalle ore dovute: tempi negativi danno errore, allora mettere =ASS() e mettere il segno +- nella colonna a sinistra =SE(G2-B2<0;"-";"+")
Calcolare separatamente eccessi e debiti: =SOMMA.SE(J2:J23;"+";I2:I23), poi fare differenza con =ASS.
Infine mettere a lato la segnalazione =SE(I25-I27<0;"da recuperare";"straordinario")
Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio arrotonda:

Illustra arrotonda (x difetto <5 o x eccesso >=5); totdecimali; 0 = intero più vicino; -1 = decina + vicina

sommare quantità prodotti se sono gomme, poi calcolare prezzo totale (prodotto quantità*prezzo) e sommare tot prezzo se sono gomme (se vuoi gomme e matite fare somma.se(gomma)+somma.se(matita))

AM4.3.1.3 CONTA e CONTA.SE
Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio studenti, contare:
· gli studenti (CONTA.VALORI sul cognome)

· gli studenti immatricolati (CONTA.VALORI sulla matricola)

· gli studenti senza matricola (CONTA.VUOTE)

· gli studenti maschi (CONTA.SE)

· gli studenti <=25 (=CONTA.SE(E3:E23;"<25")
· gli studenti femmine <=25 (=CONTA.PIÙ.SE(E2:E22;"<25";D2:D22;"F")

· gli studenti fuori regione o <22anni (=O(G2<>"Emilia Romagna";E2<25, =CONTA.SE(H2:H22;VERO)
Cercare il cognome della matricola. =CERCA(B36;A2:A22;B2:B22) cerca B36 nel vettore A2:A22 e restituisce il valore corrispondente del vettore B2:B22. ATTENZIONE! il vettore da ricercare deve essere ordinato!
=CERCA.VERT(B36;A2:C22;3) cerca il valore nella prima colonna dell’intervallo definito e risponde col valore contenuto nella colonna “indice”. Puoi decidere se la corrispondenza deve essere esatta (aggiungi FALSO) o approssimativa (aggiungi VERO): in questo caso suppone siano in ordine e poi dà il valore che gli si avvicina di più, quindi la colonna deve essere ordinata altrimenti dà una informazione errata (mostra)

ATTENZIONE! Il default è VERO!
AM4.4.3.1 – AM4.4.3.2 SCHEDA FORMULE

Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio studenti
posizionarsi sulla cella H2 e visualizzare la Scheda Formule
Illustrare: Librerie di funzioni e opzioni di calcolo (nomi definiti già visti), poi provare

1. tracciare i precedenti e i dipendenti, poi rimuovere le frecce

2. mostra formule (metti la finestra al massimo, se no non la vedi)
3. controllo errori

4. valuta formula
5. finestra controllo celle / Aggiungi controllo celle
FAI ATTENZIONE A SELEZIONARE UN INTERVALLO, altrimenti esamina tutta la cartella!.
AM4.3.1.6 MEDIE
Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio base, calcolare le statistiche di base: Illustra sui dati presenti:

media =somma dei valori / numero dei valori 
deviazione standard = radice( della (somma degli scarti al quadrato)/N) – tra [Media – devstd e media + devstd ] cade il 68% dei valori
moda = valore più frequente; se ce ne sono 2 o 3 si parla di distribuzioni bimodali o trimodali 
mediana =valore che sta in mezzo se num=dispari;  media dei due valori centrali se num=pari

Nella cartella funzioni1.xlsx, foglio errori
illustra gli errori; mostra funzione VAL.ERR; VAL:NUMERO; VAL:TESTO
AM4.3.1.4 CERCA TESTO
Nella cartella funzioni2.xlsx, foglio materie
· applicare =MAIUSC.INIZ alla prima colonna (nota che BIOCHIMICA 2CELLULARE diventa Biologia 2Cellulare e LABORATORIO DI BIOLOGIA SPERIMENTALE II diventa Laboratorio Di Biologia Sperimentale Ii)

· applicare MINUSC alla prima colonna

· applicare MAIUSC alla quarta colonna

· applicare concatena tra la prima e la seconda colonna (notare che si ferma alle parentesi)

· aggiungere colonna coi corsi di studio (concatena complesso: frasi fisse e campi variabili: nel corso… l’insegnamento … vale …
Nella cartella funzioni2.xlsx, foglio voti

Conta I promossi =CONTA.SE

Dare un giudizio in automatico agli studenti a partire dal voto : =CERCA.ORIZZ(B6;$A$1:$F$6;2)

Fai esempio con FALSO, che NON va bene.

Fai la stessa formula di GIUDIZIO con 5 SE nidificati

=SE(B6<=$B$1;$A$2;SE(B6<=$C$1;$B$2;SE(B6<=$D$1;$C$2;SE(B6<=$E$1;$D$2;SE(B6<=$F$1;$E$2;$F$2)))))
AM4.3.1.5 FUNZIONI FINANZIARIE
Nella cartella funzioni2.xlsx, foglio finanziarie
· VAL.FUT Si calcoli il valore finale (montante) di un progetto che prevede di riscuotere una somma di 1250 € alla fine di ogni anno, per 6 anni. Si utilizzi per il calcolo un tasso di interesse del 4% =VAL.FUT(B3;B2;-B1) la formula è B1*(1+B3)^(B2-1)+B1*(1+B3)^ (B2-2)+B1*(1+B3)^ (B2-3)+B1*(1+B3)^ (B2-4)+B1*(1+B3)^(B2-5)+B1 o meglio VAL.FUT(t,n,x) = ∑ t*(1+x)^m con m=0,…n-1
· RATA
Esempio: Si supponga di voler chiedere un prestito di € 100.000 restituibile in 25 anni. Presumendo che il tasso d’interesse sia pari a 8%, a quanto ammonteranno i pagamenti mensili?
Innanzitutto, devi dividere il tasso d’interesse per 12, per ottenere un tasso mensile. Successivamente, converti il numero di periodi in mesi =(25 x 12). Infine applichiamo la formula =RATA((8%/12);(25*12);100000) ed otterremo una esborso di € -771,82.

· P.RATA
Esempio: Si supponga di richiedere un prestito di € 100.000 rimborsabili in 25 anni con un tasso di ineteresse pari all’8%; la formula =P.RATA((8/12)%;1;300;100000) indica che il componente principale del pagamento per il primo mese del prestito è € -105,15. La formula =P.RATA((8/12)%;300;300; 100000) indica che il componente principale dell’ultimo pagamento sarà di € -766,70.
· INTERESSI
Esempio: Si supponga di richiedere un prestito di € 100.000, restituibile in 25 anni con un tasso di interesse pari all’8%. La formula =INTERESSI((8/12)%;1;300;100000) restituisce l’interesse del pagamento dovuto per il primo mese, che corrisponde a € -666,67. La formula =INTERESSI((8/12)%;300;300;100000) indica che l’interesse del pagamento finale sarà per lo stesso prestito di € -5,11.
Notare che p.rata+interessi=rata

· AMMORTAMENTO
Esempio: costo iniziale, valore residuo, anni calcolare l’ammortamento per ogni anno.
FUNZIONI LOGICHE
Nella cartella funzioni2.xlsx, foglio logiche: prove di E e O (non AND e OR)

AM4.3.1.7 ESERCIZI
Nella cartella funzioni2.xlsx, foglio test: quiz geografia (esempio per SE)
Far costruire un quiz che funzioni, poi aggiungici controllo sul NULL (doppio se)
Nella cartella funzioni2.xlsx, foglio dado
valori casuali: =CASUALE.TRA(1;6) oppure =ARROTONDA(CASUALE()*6+1;0)
Grafici

4.6.1.1

Aprire graficibase.xlsx: nel foglio produzione
· Seleziona da A2 a B5, Inserisci / Grafico / Istogramma / Colonne 2D
· Aggiorna i dati e nota il cambiamento del grafico

· Aggiungi la colonna pantaloni coi seguenti dati: 820, 1150, 2060

· Allarga la zona del grafico per inserire i nuovi dati (evidenzia il grafico e usa il mouse)
· Sperimenta i diversi tipi di grafico: istogramma, a barre, a linee, a dispersione, a torta, ad anello, ad area (dall’istogramma si evidenza di più il confronto tra le serie; dalle linee si evidenzia di più l’andamento singolo di una serie; la torta va bene solo per una serie alla volta; l’anello fa come la torta ma anche con più serie)
· Notare che ci sono tra nuovi menu: Progettazione, Layout, Formato
· Illustra l’intervallo dati, il nome e i valori delle serie tasto destro sul grafico
· Illustra le etichette degli assi e del grafico: tasto destro su una barra e sugli assi
· Progettazione / Sposta grafico oppure tasto dx
Nel foglio spese
· Seleziona da A1 a D6 e inserisci un istogramma

· Seleziona da A1 a D6 e inserisci un istogramma con la serie per righe: far notare che le serie nel primo caso (COLONNE) sono i mesi e nel secondo (RIGHE) i consumi. 
Non esiste il giusto/sbagliato ma ad es secondo me è più chiaro il primo esempio (troppe serie nel secondo caso)
· Seleziona il totale (A1-A6+E1-E6) e inserisci un grafico a  torta 3D (mostra la ripartizione dei consumi)
· Calcola i totale per mese (B8, C8, D8 e seleziona A1-D1+A8-D8) e inserisci un grafico a  torta 3D (mostra la ripartizione dei mesi)

Notare ancora che ci sono tra nuovi menu: Progettazione, Layout, Formato
Mostrare le opzioni (a seconda del tempo e dell’interesse)
Esercizio: foglio salotto
http://www.lepla.edu.pl/it/modules/Activities/p03/p03-grafici1.htm 
(grafici e curve di interpolazione; barre di errore; linea di tendenza)

AM4.2.5.1
Ricordare che la torta si applica solo a un tipo di dati. Creare la torta sulle maglie e cliccando 1vv sul centro (mentre le fette sono unite) dividere le fette a piacere.

Creare la torta sui pantaloni e cliccando lenti su 1 fetta allontanare solo quella (cfr graficir.xlsx)

Da formato serie dati/opzioni/ girare la torta in °
AM4.2.5.2
Fare tasto dx su asse (lettere e numeri) e mostrare opzioni di formattazione

AM4.2.5.3
Evidenziare titolo, legenda, tasto dx formato serie dati oppure da opzioni dati scegliere etichette: le devi prima mostrare poi si possono spostare una ad una.
AM4.2.5.4
Dopo aver cliccato sulla torta allontanarsi col mouse tenendo premuto il tasto sx
AM4.2.5.5
Da punto2 dati di origine eliminare serie dati

AM4.2.5.6
Mostare la barra del grafico.

Selezionare il tipo di grafico oppure tasto dx punto1 ‘tipo di grafico’ (può cambiare anche per una serie sola)

AM4.2.5.7
Formato serie dati (da barra o selezionando dal grafico), cartella opzioni

Sovrapposizione: con – separa; con + mette uno sopra altro (da -100 a +100)

Distanza tra le barre: aumenti o diminuisci (da 0 a 500)

AM4.2.5.8
Formato area grafico/Motivo/Riempimento/Immagine/poi la scegli e va da sfondo

Oppure dopo aver fatto il grafico, inserisci immagine/da file e ce la sposti sopra

MapPoint 

Microsoft MapPoint 2011 consente di visualizzare dati aziendali, comunicare analisi con benefici immediati e integrare carte nel lavoro svolto in Microsoft Office. Scarica subito la versione di valutazione gratuita di 60 giorni e comincia a utilizzare tutte le straordinarie funzionalità e gli strumenti in dotazione con la versione completa di MapPoint 2011

http://www.microsoft.com/italy/products/mappoint/trial.aspx 
Microsoft MapPoint Europe consente di visualizzare dati aziendali sulle carte in modo da poter comunicare analisi con benefici immediati. Usufruirai di carte stradali dettagliate per i paesi europei. MapPoint riesce ad individuare un itinerario veloce per il tuo viaggio, con indicazioni stradali delle svolte.

Dati
AM4.2.2.1
Aprire studenti.xlsx; applicare il filtro automatico: seleziona ALBERTO: Dati / Ordina e filtra / Filtro / tendina 

Mostrare l’opzione ‘primi 10’ sull’età Dati / Filtro / tendina: li mette in ordine, conta i primi – inferiore - (o gli ultimi – superiore -) n secondo le impostazione e mostra tutti quelli che hanno uguale valore in quel campo Mostrare l’opzione Filtro personalizzato che consente di combinare con AND e OR più criteri su una sola colonna (es età=33 OR = 35). Posso filtrare su più colonne (sarà un AND).
Per fare filtri avanzati (in OR con più criteri) occorre inserire righe in testa su cui ripetere i titoli di colonna e impostare i criteri di filtro, seguiti da una riga vuota: Dati / Ordina e filtra / Avanzate

Per togliere il filtro: Home / Ordina e Filtra / Cancella
Provare sesso =”=F”; provincia =”=TO”; età <37 prima sulla stessa riga (AND), poi su righe diverse (OR): se si toglie il criterio età: i casi diminuiscono (criteri in OR) Attenzione: se c’è una riga vuota non filtra nulla (prende tutti). Si possono mettere formule: =G10>Media($G$10:$G$35)
Copia univoca dei record elimina le righe doppie. Salvare come studentifilt.xlsx
AM4.2.1.1
Aprire studenti.xlsx; mostrare ordinamento veloce: Dati / AZ ZA anche Home / Modifica / Ordina e filtra
Ordinamento complesso: Dati / Ordina anche Home / Modifica / Ordina e filtra / Ordinamento personalizzato ordinare per sesso e data nascita decrescente. L’ordine dei campi di ordinamento è importante (ad es. puoi fare per età, provincia, sesso, cognome) fai vedere che arriva fino all’ordinamento per cognome.
AM4.2.1.2
Aprire vendite.xlsx; ordinare per mese con opzione Ordina / Ordine / Elenco personalizzato per avere feb, gen, et..Aggiungere ordinamento per nome e ancora far vedere l’importanza dell’ordine di ordinamento.

Ordinamento per riga. Aprire viaggio.xlsx trovare giorno in cui si è speso di più per alloggio: opzione Ordina / Opzioni / Ordina da sinistra a destra / Ordina per Riga 3 / Dal più grande al più piccolo
AM4.1.2.4
Aprire vendite.xlsx; Dati / Subtotale ad ogni cambiamento in venditore usa la funzione Somma su venduto
mostrare che è importante l’ordinamento. Poi aggiungi la funzione Conteggio su venduto (SENZA rimuovere i subtotali). E poi aggiungi Media. E’ importante capire quale funzione usare.
Mostrare come si riduce/espande la lista con i tasti + e -.

Osserva la funzione subtotale: primo argomento (9=somma); secondo argomento (=intervallo)
Mostra Help (?) Subtotale: osserva che se 9=somma =anche valori nascosti; se 109=solo valori visibili. 
NB NON vale per le righe (se nascondi una colonna anche con 109 te la somma ugualmente)
Provare a nidificare i subtotali (per venditore, merce, mese) usando i subtotali più volte e togliendo sostituisci i subtotali correnti NB occorre ordinare per venditore, merce, mese
Mostrare che i mesi NON vengono ordinati in modo sensato: fare ordina per venditore E per mese
Spiegare l’ordinamento personalizzato (cfr 4.2.1.1) e rifare subtotali per venditore/mese
Se hai voglia/tempo torna in studenti.xlsx e fai esempio subtotale(3; a2:a29) e subtotale(103; a2:a29) si comporta allo stesso modo = conta solo i record lasciati dai filtri (fare notare che invece con “Nascondi” la 3 e la 103 somma/oppure no le righe nascoste) MENTRE la conta.valori(a2:a29) li conta tutti.
La differenza tra 3 e 103 (ripetilo) è sul ‘nascondi righe’

Esercizio completo; filtri (cfr visualizzazione personalizzata ‘filtri’) vedi esercizi finali
AM4.3.1.8 FUNZIONI DB
Nella cartella funzioni2.xlsx, foglio db
illustrare DB.SOMMA: database (a1:d11); campo da sommare (vendite); criteri (da aggiungere man mano) in righe apposite (a14:d15 etc) meglio C e non D
La somma di vendita di carne al sud =DB.SOMMA(A1:D11;"Vendite";A14:C15): meglio con $ per copiare
La somma di vendita di carne e prodotti agricoli al sud =DB.SOMMA(A1:D11;"Vendite";A14:C16) occorre Sud in A16. Le vendite max di Pelino DB.MAX(A1:D11;"Vendite";A17:D18) 

E le vendite di Pelino massime a est =DB.MAX(A1:D11;"Vendite";A19:D20)
Far  vedere che sulla stessa riga i criteri sono in AND mentre su più righe sono in OR (questa ultima torna come le vendite max di Pelino altrimenti fa O max tra l’est O max tra Pelino)

Trovare che prodotto era =DB.VALORI(A1:D11;C1;B27:B28)
Le vendite di latticini come testo e/o numeri =DB.CONTA.VALORI(A1:D11;C1;A21:D22) o =DB.CONTA.NUMERI(A1:D11;D1;A21:D22)
AM4.1.1.6
Aprire vendite.txt, seguire la procedura guidata, salvare come vendite.xlsx
Aprire un foglio, spiegare Scheda Dati e importare ancora il file di testo.
Trova somma di venduto al sud =DB.SOMMA(A1:E25;D1;G1:K2) dove D1 è il venduto e tra g1 e k2 ci sono titoli e area=sud

Max venduto di claudio =DB.MAX(A1:E25;D1;G1:K2) dove tra g1 e k2 ci sono titoli e venditore=claudio

Aggiungere subtotali e mostrare i raggruppamenti.
Le tabelle Pivot

AM4.4.1.1
Nella cartella vendite.xlsx, dove prima abbiamo creato i subtotali, 

creare pivot a partire dal foglio dati: dal menu Inserisci / tabella pivot parte il wizard di un solo passaggio in cui chiede origine dati e posizionamento pivot.
Si apre la finestra Elenco campi tabella pivot, che si può sempre riaprire con Tasto destro sulla tabella Pivot Mostra elenco campi (notare che Area pagina del 2003 si chiama  ora “Filtro rapporto”)
Si apre il menu “opzioni” in cui trovi numerose funzionalità pivot.

Iniziare con Pivot semplice: per riga venditore; per pagina area e in mezzo il venduto. Poi Tasto destro sulla cella della somma: “Impostazioni campo valore” fare vedere la somma, la media, il max, il min. 
Poi trascini ancora venduto (lo devo fare nell’elenco campi) e le mostri insieme (la media con la somma e il max/min)

Poi fare Pivot con riga venditore/mese; per colonna merce; per pagina area; somma di venduto.

Mostrare come spostare un campo da riga a colonna (es. mese da riga a colonna; mese da riga a pagina,. Si può fare anche da tasto dx/ordine ma sposta solo dx/sx (Mostrare come ad es. invertire mele/pere).


Selezionare solo un elemento (da menu a tendina), Tasto dx/Impostazioni campo valore: decidi quali totali riportare (lo puoi fare per OGNI elemento non solo per quello centrale).
Mostrare che ci sono due nuovi menu: Opzioni e Progettazione 

lo puoi fare anche da menu Progettazione/Subtotali. Dal menu Progettazione/Stili veloci tabella pivot: ottieni le opzioni di formattazione: tot per riga, tot per colonna, aggiorna in automatico, unisci etichette


Fare altro esempio con il foglio agenti: (Area a pagina; Agente a riga; Tipo a colonna; Somma di Vendite)

Modificare un dato e con ‘aggiorna’ (dal menu Opzioni) vedere il risultato

(Area a pagina; Agente a riga; Tipo a colonna; Somma di Vendite)


AM4.4.1.2- AM4.4.1.3
Fare questo esercizio:

1. Aprire il file venditori.xlsx
2. Creare una pivot che confronti il totale degli importi dei singoli venditori

3. Formattare il risultato senza decimali (arrotonda all’intero più vicino) – da tasto dx impostazioni campo valore/formato numero
4. Chiamare il foglio ‘importi’

5. Formattare la pivot col ‘pivot medio 5’ – dal menu progettazione stili veloci tabella pivot
6. Creare un’altra pivot (foglio ‘importi per paese’) che confronti il totale degli importi e riporti il paese come filtro rapporto 
7. Creare un’altra pivot (foglio ‘importi ordinati’) che riporti il totale degli importi in ordine discendente (non in ordine alfabetico del venditore) – devi fare opzioni/ordina  su venditore e da lì ordinamento decrescente usando il campo ‘somma di importi’
8. Creare un’altra pivot (foglio ‘top 5’) che riporti i 5 venditori che hanno effettuato la vendita maggiore , poi ordinali in modo crescente – tast dx su un venditore . Filtro – primo 10 (imposti a 5) . Poi sempre tasto dx / ordina (se sei sul venditore “altre opzioni di ordinamento”) altrimenti se sei su somma di importa solo “decrescente”
9. Creare un’altra pivot (foglio ‘venditori per trimestre’) che riporti il dettaglio delle vendite degli agenti diviso per trimestre (NB per primo trimestre si intende dal 1/1 al 30/3 di ogni anno) oppure per anno
NB devi inserire il campo data a e poi raggruppare per trimestri. Da tasto dx/raggruppa oppure dal menu opzioni/gruppo da selezione. Se vuoi controllare fai doppio click sul totale e si aprono i dati sorgente.
Da progettazione/ layout rapporto decidi come vedere la pivot: compatto più leggibile ma tabella e struttura consentono di vedere i nomi dei campi 
Rinominare il campo ‘data ordine’ in ‘trimestri’ (da tasto dx/impostazioni campo)
Se vuoi qui mostri layout: mostri le righe vuote (da progettazione/righe vuote), le interruzioni di pagina (in stampa),  - da stampa 
10. Creare un’altra pivot (foglio ‘trimestri per venditore’) che riporti l’elenco dei venditori col dettaglio delle vendite in ogni trimestre (NB tasto dx sul campo ‘data ordine’ raggruppa e mostra dettagli

11. Mostra dettaglio ‘primo trimestre’, venditore ‘Bianchi’ facendo doppio click sul campo ‘dati’corrispondente (si apre in automatico un foglio nuovo): foglio ‘dettaglio’

12. Creare un’altra pivot (foglio ‘percentuale’) che riporti un secondo totale di importi e lo visualizzi come % sul totale; rinomina il campo come ‘percentuale totale’ – da tasto dx Impostazioni campo valore / Mostra valori come : percentuale sul totale
13. Creare un’altra pivot (foglio ‘bonus’) che riporti i trimestri per venditori. Poi dal menu opzioni/ cmpi, elementi e set / ’ fai ‘campo calcolato’ . (nell’excel 2007 era opzioni / formule) e crei nuovo campo chiamato ‘bonus’ come =SE(Importo>20000;15%*Importo;10%*Importo). Inserisci il campo
14. Scegliere  un foglio (‘importi per paesi’) e dal menu Opzioni / Grafico Pivot inserisci un grafico. ’. Automaticamente si crea il grafico associato.
15. Fare una autocomposizione guidata: menu ‘inserisci/grafico pivot/’ scegliere grafico. Mettere per riga i venditori; per colonna ‘data ordine’ raggruppata per trimestre; per dati somma di importi’. Creare il foolio nuovo ‘grafico’ Rinominare il foglio pivot in ‘pivot_per_grafico’.
Notare che le scelte fatte sul grafico si applicano anche alla tabella pivot e viceversa
Fare esercizio Rambaldi.xlsx o anche Prodotti.xlsx
Prodotti.xlsx, illustra velocemente (o dai esercizio) e CHIEDI dove è finito il foglio per il grafico pivot

Per approfondire pivot: tip 57 – 99

Strumenti di simulazione

AM4.4.2.1
1. Nella cartella scenari.xlsx, aprire il foglio dati
2. Nel menu dati / analisi di simulazione / gestione scenari creare un primo scenario ‘caso peggiore’ coi valori presenti (50000 e 13200)

3. creare un secondo scenario ‘caso migliore’ coi valori 150000 e 26000

4. visualizzare gli scenari con ‘mostra’

5. illustrare il gestione scenari / riepilogo / riepilogo (crea il foglio riepilogo scenari)
6. dare alle etichette il contenuto delle celle (=dati!a2)

7. illustrare il ‘riepilogo / tabella pivot’ (foglio scenario tabella pivot)

1. Nella cartella bilanciofamiliare.xlsx, creare uno scenario per ognuno dei fogli dati presenti: attuale, acquisto casa, cambio lavoro (celle variabili: B3 B9 B13 B15 B19)

2. creare il foglio riepilogo (copia una situazione esistente, togli le celle variabili e unisci) e da ‘scenari’ unire i tre scenari precedenti

3. mostrare il riepilogo ottenuto

· RATA: cfr tassi.xlsx
AM4.1.2.5
Aprire tassi.xlsx nel foglio una_variabile mostrare la tabella what if a UNA variabile
NB funzione 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., peiiodi 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.

Nel foglio due_variabili mostrare la tabella what if a DUE variabili (NB attenzione ai rif. assoluti/relativi. Mostra cosa accade se non fissi la colonna B e la riga 3)

Far la stessa cosa nel foglio prestiti e creare da (strumenti/scenari) i diversi scenari che vengono poi ricapitolati con ‘riepilogo’:

cella variabile $b$3 coi valori seguenti: credem=0,06; bipop=0,065; unicredit=0,07; cariparma=0,075

Fai esercizio finanziamentoauto.xlsx: prezzo iniziale auto(25.000 in C3), caparra (2000 in C4), importo da finanziare (C3-C4), tasso int annuo (7,25% in C6), tasso interesse mensile (C6/12), numero mesi (12*5anni), rata mensile (=RATA(C7-int mensile-;C8-mesi-;C5-capitale). Stessa situazione (colonna a fianco) SENZA caparra 2000. Crei il primo scenario (bmw). Poi il secondo renault in cui prezzo iniziale (C3=18000) e fiat in cui prezzo iniziale (C3=15000).

Fai riepilogo

Se vuoi fai anche ‘Ricerca obiettivo’: non puoi spendere più di 250euro (C9= -250) quindi :
NB non devi metterci dentro calcoli in C5 C7, C8,  ma solo valori  quindi prima fai incolla speciale
cambi E8 (mesi) = diventano 74  oppure G5 (capitale) diventano 12551 oppure I7 (tasso interesse mensile) diventa 0 (infatti 250*60=15000)  . 

MACRO

Per eseguire una macro:

Pulsante Microsoft Office, / Opzioni di Excel / Centro protezione / Impostazioni Centro protezione / Attiva tutte le macro

Oppure:

Pulsante Microsoft Office, / Opzioni di Excel / Impostazioni generali / Mostra scheda Sviluppo sulla barra multifunzione.
Poi

Scheda Sviluppo / Macro / Protezione macro / Attiva tutte le macro
Fare Macro che assegna un formato alle celle della prima riga: file Macro.xslm
Sub PrimaRiga()

    Rows("1:1").Select

    Selection.Style = "Colore 4"

    Range("A2").Select

End Sub
AM4.5.1.1
Creare una macro che sostituisca ‘sabato’ con ‘prefestivo’ e ‘domenica’ con ‘festivo’

1. Aprire Excel
2. Fare l’elenco dei gg della settimana: lunedì, martedì, etc

3. Da Visualizza / Visualizza macro / registra nuova macro con nome weekend e tasto associato ctrl+q
4. Da Home / trova / sostituisci sabato=prefestivo sostituiisci tutto e domenica=festivo

5. salva la macro come formato .xlsm

6. strumenti/opzioni/protezione/livello medio altrimenti la macro non si esegue

AM4.5.1.2
7. applica la macro a basemacro.xlsx: da menu strumenti/macro/esegui e con ctrl+q

8. in generale basta che il file che la contiene sia aperto e puoi eseguirla su qualsiasi file

9. se la vuoi eseguire su TUTTI i fogli di lavoro O lei lavora su tutti  (=crea weekend globale che lavora su tutti i fogli) O tu li selezioni tutti prima di eseguire (=la esegui foglio per foglio)

10. applica la macro a basemacro.xlsx: da menu strumenti/macro/esegui e con ctrl+q

AM4.5.1.3


Aggiungere un pulsante per eseguire la macro:

· Fare clic su Personalizza barra di accesso rapido [image: image1.png]


.

· Altri comandi / Scegli comando da / Macro

· Modifica / cambia icona / Ok
Oppure Opzioni di Excel / Personalizzazione

11. per aggiungere un pulsante personalizzato nella barra degli strumenti: 
12. visualizza/barra degli strumenti/personalizza/’comandi’/categoria macro/trascina pulsante personalizzato su una barra
a questo punto con tasto dx (solo finchè personalizza è aperto) decidi

13. nome = tendina che si apre = weekend globale

14. cambia icona pulsante = icona da usare

15. assegna macro = scegli macro = weekend globale

16. NB a questo punto l’icona rimane sulla barra e quando lo cliccki richiami il file .xlsx che contiene la macro

17. per assegnare la macro a un pulsante qualsiasi (che puoi copiare/incollare su file diversi):
visualizzi la barra disegno
crei un disegno (es. freccia sx colorata)
tasto dx: assegna macro
ogni volta che lo premi parte la macro e richiami il file

Altro esercizio

1. creare il file nomifogli.xlsx
2. registrare una macro che cambi i nomi dei fogli di lavoro in ‘primo’, ‘secondo’, ‘terzo’, ‘quarto’

3. salvare la macro

4. aprire il file cellaA1.xlsx
5. eseguire la macro e notare che i fogli cambiano nome

6. NB se i fogli hanno già altri nomi o se sono + o - non funziona (“errore di debug”):
uno in più: ok ma non cambia nome
uno in meno: errore
nome diverso: errore

Esercizio contrario

7. aprire il file nomifogli.xlsx
8. registrare una macro che rinomini i nomi dei fogli di lavoro all’indietro in ‘Foglio1’, …
9. salvare la macro in ‘Cartellamacro personale’
che sta in C:\Documents and Settings\utente.DOMINIO\Dati applicazioni\Microsoft\Excel\XLSTART
10. notare che anche se nomifogli.xlsx è chiuso la macro è disponibile (come con il pulsante sulla barra degli strumenti)

Esercizio completo

1. creare il file fogli.xlsx
2. registrare una macro che aggiunge un foglio nuovo (nuovofoglio)
3. salvare la macro
4. assegnare la macro a un pulsante

5. richiamarla quando vuoi

Per approfondire MACRO: lanciare una macro all’apertura di excel http://www.excelling.it/questions/excel_023.asp

Se si registra e si salva una macro con il nome "Auto_Apri", tale macro verrà eseguita ogni volta che si apre la cartella di lavoro che la contiene.
Sub Auto_Open()

'

' registra il numero di volte che è stato aperto il file e la data dell'ultima apertura

'

Dim Num, Data

Num = Range("A1").Value

Range("A1").Value = Num + 1

'

Data = Range("A2").Value

Range("A2").Value = Now()

MsgBox ("Questo file è stato aperto " & Range("A1").Value & " volte" & vbCrLf & "l'ultima volta è stata il " & Data)

'

End Sub
altra versione: 
Sub Auto_Open()

'

Dim Variabile As Integer

Variabile = MsgBox("Premi OK per accedere al file", vbOKCancel)

If Variabile = 2 Then ActiveWindow.Close

'

Dim Num

Num = Range("A1").Value

Range("A1").Value = Num + 1

'

Range("B2").Select

With Selection.Interior

    .Pattern = xlSolid

    .PatternColorIndex = xlAutomatic

    .Color = 65535

    .TintAndShade = 0

    .PatternTintAndShade = 0

End With

'

MsgBox ("Ho incrementato di 1 la cella A1 e colorato di giallo la cella B2")

'

End Sub
STATISTICHE

http://www.quadernodiepidemiologia.it/epi/assoc/t_stu.htm 

www.quadernodiepidemiologia.it 
Apri Statistiche.xlsx 
Altro
AM4.2.3.3

Creare un nuovo file, inserisci/oggetto/crea da file/grafici.xlsx/crea collegamento
in questo modo fa il collegamento all’ultimo foglio aperto
aggiungendo #nomefoglio fa il collegamento al foglio destinato (cfr graficocollegato.xlsx)
=Excel.Sheet.8|'C:\DATI\lavoro\progetti\formazione\ecdl4advanced\corso\esercizi\grafici.xlsx'!'!#produzione_istogramma'
AM4.2.3.4

Creare un nuovo file di Word, inserisci/oggetto/crea da file/grafici.xlsx/crea collegamento
oppure anche ctrl+c in excel e incolla speciale/incolla collegamento in Word
in questo modo il collegamento punta sempre all’ultimo foglio del file di Excel aperto (se cambi cambia anche il collegamento)
poi tasto dx/Oggetto collegato .../collegamenti/cambia origine/metti nome file+elemento
si punta direttamente al foglio desiderato

AM4.2.3.5

Aprire spese2004.xlsx: fare 2 modi diversi di fare somma
· riportando riferimenti somme per foglio (es. gennaio!c$110)

· facendo somma in alto per ciascun foglio e facendo somma tridimensionale (tra fogli diversi): =SOMMA(aprile:gennaio!C1)
AM4.2.4.1 - AM4.2.4.2

Aprire il file scuola.xlsx; fare le opportune modifiche al modello (nome scuola; pianificazione scuola; data corretta)
Salvare come modello (*.xlt in C:\Documenti e impostazioni\nome_utente\Dati applicazioni\Microsoft\Modelli
Usare il modello (da file/nuovo/modelli/in questo computer…)
Da File/proprietà/cartella riepilogo cliccare su ‘salva anteprima immagine’ e mostrare il risultato (si vede l’icona anteprima)

Creare il file scuolarodari.xlsx usando il modello

Andare sul sito Microsoft Office http://office.microsoft.com/ e cercare un modello già esistente per tenere l’elenco dei libri da leggere (cfr http://office.microsoft.com/it-it/templates/TC060892781040.aspx?CategoryID=CT101172571040 e elencolibri.xlt da mettere nelal cartella apposita)
Esercizi finali
Individua duplicati (cfr in es_risolti/finali/duplicati.doc)

Utilizza modello Xling Bilancio familiare (cfr es_risolti\finali\ bilancio_familiare.xlt)

Fai l’es. CREARE UN MODE
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