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	Introduzione

	Benvenuto!

	Se stai leggendo queste righe, probabilmente hai sentito parlare di Excel mille volte… ma ogni volta che l’hai aperto ti sei trovato davanti a una griglia bianca piena di caselle, lettere, numeri e simboli strani. Magari hai provato a usarlo, forse ti sei scoraggiato, oppure ti sei limitato a inserire qualche numero. Nessun problema: questo libro è stato scritto proprio per te.

	In queste pagine ti guiderò passo dopo passo, come farebbe un amico seduto accanto a te, spiegandoti con parole semplici tutto ciò che serve per usare Excel in modo pratico, utile e – soprattutto – senza stress. Non useremo paroloni complicati né funzioni da ingegnere della NASA. Useremo solo quello che ti serve per imparare davvero.

	Che tu voglia tenere sotto controllo le spese, creare una lista, fare calcoli automatici, preparare un piccolo report o semplicemente capire “come funziona Excel”, sei nel posto giusto.

	In questo libro troverai:

	
		Spiegazioni semplici, passo passo

		Esempi concreti della vita quotidiana

		Trucchi pratici per risparmiare tempo

		Un progetto finale da realizzare con le tue mani



	Non importa quanti anni hai, che lavoro fai o se non hai mai usato un foglio di calcolo prima. Con un po’ di pazienza e curiosità, Excel smetterà di sembrarti difficile… e inizierà a diventare uno strumento utile e potente, da usare ogni volta che vuoi organizzare qualcosa.

	Sei pronto? Apri Excel… e cominciamo insieme.

	CAPITOLO 1 – Benvenuto in Excel: Scopriamo insieme come funziona

	 Iniziamo dalle basi

	Immagina Excel come un enorme foglio a quadretti, ma digitale. Un posto dove puoi scrivere numeri, nomi, calcoli e creare vere e proprie tabelle intelligenti. Se non hai mai aperto Excel, non preoccuparti: in questo capitolo ti accompagno passo passo, come se fossimo davanti allo schermo insieme.

	Excel è usato in tutto il mondo da aziende, scuole, negozianti e da tante persone comuni per tenere sotto controllo conti, dati, appuntamenti, elenchi… insomma, tutto ciò che riguarda l’organizzazione e i numeri.

	Non serve essere bravi in matematica. Non serve sapere informatica. Serve solo un po’ di curiosità, e magari un caffè accanto al computer.

	 

	 

	 

	Che cos’è Excel, davvero?

	Excel è un foglio di calcolo, cioè un programma dove puoi inserire dati in modo ordinato, farli interagire tra loro e ottenere risultati automatici. È parte della suite Microsoft Office, insieme a Word e PowerPoint.

	La cosa bella di Excel è che può fare tantissime cose, ma tu puoi imparare solo quello che ti serve. Non devi sapere tutto per usarlo bene.

	La schermata di Excel: cosa vedi quando lo apri

	Quando apri Excel, ti trovi davanti a una griglia. Questa griglia è fatta da colonne (A, B, C…) e righe (1, 2, 3…). Dove colonna e riga si incrociano, c’è una cella.

	Ogni cella ha un indirizzo: ad esempio, la cella in alto a sinistra si chiama A1 (colonna A, riga 1).

	Esempio:

	
		
				A

				B

				C

		

		
				Nome

				Cognome

				Età

		

		
				Luca

				Verdi

				29

		

		
				Anna

				Neri

				33

		

		
				 

				 

				 

		

	

	 

	 

	In questo mini-esempio:

	
		A2 contiene “Luca”

		C3 contiene “33”



	Puoi cliccare su una cella e scriverci dentro qualsiasi cosa: un numero, una parola, una data, una formula.

	Come muoversi dentro Excel

	Per muoverti nel foglio:

	
		Tasto invio: vai in basso, nella cella sotto.

		Tasto Tab: vai a destra, nella cella successiva sulla stessa riga.

		Tasti freccia: ti sposti in tutte le direzioni.

		Mouse: puoi cliccare dove vuoi per selezionare una cella.



	Appena inizi a scrivere in una cella, quella si “attiva”. Premendo Invio o cliccando fuori, il contenuto viene salvato.

	Salva sempre il tuo lavoro

	Quando inizi a lavorare con Excel, è importante salvare il file:

	
		Vai in alto su File > Salva con nome

		Dai un nome chiaro, per esempio: “Bilancio Gennaio 2025”

		Scegli dove vuoi salvarlo (Scrivania, Documenti, ecc.)

		Excel salverà il file con estensione .xlsx



	Se chiudi senza salvare… perdi tutto. Quindi salva spesso, anche mentre lavori.

	Inserire dati nelle celle

	Scrivere dentro una cella è facilissimo:

	
		Clicca sulla cella (es. B2)

		Inizia a digitare (es. “Mario”)

		Premi Invio



	Puoi scrivere parole, numeri, simboli, date, orari… tutto quello che ti serve.

	Esempio pratico:

	Vuoi creare una tabella della spesa settimanale?

	
		
				A

				B

		

		
				Prodotto

				Prezzo (€)

		

		
				Pasta

				1,20

		

		
				Latte

				1,00

		

		
				Biscotti

				2,50

		

	

	Con una tabella così, potrai poi sommare i prezzi automaticamente (lo vedremo più avanti).

	 

	 

	 Modificare e cancellare il contenuto

	Hai scritto qualcosa di sbagliato? Nessun problema.

	
		Per modificare, fai doppio clic sulla cella oppure selezionala e inizia a scrivere di nuovo.

		Per cancellare, seleziona la cella e premi il tasto CANC (o DEL sulla tastiera).



	 Formattare i dati: rendiamoli più leggibili

	Excel ti permette di cambiare l’aspetto dei dati, per renderli più chiari:

	
		Grassetto: seleziona le celle e premi l’icona del grassetto (B)

		Colore: puoi cambiare il colore del testo o dello sfondo

		Allineamento: puoi centrare i testi nelle celle

		Dimensione testo: proprio come in Word



	Puoi anche aumentare la larghezza delle colonne trascinando il bordo tra le lettere (es. tra A e B) o bloccare la prima riga per tenerla sempre visibile mentre scorri (utilissimo con tabelle lunghe).

	 

	 

	 

	 

	 Un file, tanti fogli

	Un file Excel può contenere più fogli. Ogni foglio è come una pagina separata.

	In basso a sinistra trovi le etichette: “Foglio1”, “Foglio2”… Puoi rinominarli (es. “Gennaio”, “Febbraio”), spostarli e duplicarli. È molto comodo per organizzare il lavoro

	 A cosa serve davvero Excel?

	Vediamo esempi pratici per darti idee reali:

	
		Casa: tenere traccia delle spese mensili, dividere il budget.

		Lavoro: creare report vendite, monitorare clienti, fare preventivi.

		Scuola: fare medie voti, tabelloni, elenchi.

		Tempo libero: organizzare viaggi, lista film, programmi palestra.



	Non importa quale sia il tuo lavoro o il tuo obiettivo: con Excel puoi sempre risparmiare tempo, tenere tutto sotto controllo, e soprattutto… farlo con semplicità.

	Riepilogo del capitolo

	Hai imparato:

	
		Cos’è Excel e perché può aiutarti.

		Come si presenta il foglio di lavoro.

		Come inserire dati nelle celle.

		Come muoverti, modificare, cancellare.

		Come iniziare a formattare le tabelle.

		A salvare il file e gestire più fogli



	 Nel prossimo capitolo andremo a scoprire ogni parte dell’interfaccia di Excel: barra multifunzione, menu, strumenti… per capire esattamente cosa serve e cosa ignorare (almeno all’inizio).

	 

	CAPITOLO 1 – Benvenuto in Excel (seconda parte)

	L’autosalvataggio: il tuo migliore amico

	Excel, nelle versioni più recenti, ha una funzione utilissima: il salvataggio automatico. Se stai lavorando su un file salvato su OneDrive o SharePoint (cioè nel “cloud”), Excel può salvare ogni modifica in tempo reale.

	Ma ATTENZIONE: se stai lavorando solo sul tuo computer, questa funzione non è attiva automaticamente. Ecco cosa fare per non perdere nulla:

	
		Premi CTRL + S (oppure Comando + S su Mac) ogni tanto.

		Dai un nome chiaro ai tuoi file, ad esempio:



	ContiCasa_Gennaio2025.xlsx

	Salvare spesso ti evita brutte sorprese come spegnimenti improvvisi, errori di sistema o chiusure accidentali.

	Gli errori comuni che non devono spaventarti

	Scommetto che una delle paure più grandi è questa: “E se sbaglio qualcosa?”

	Nessun problema. In Excel tutto è modificabile e quasi mai si “rompe” davvero qualcosa.

	Ecco alcuni messaggi di errore comuni:

	
		##### → Significa che la colonna è troppo stretta per mostrare il contenuto. Basta allargarla.

		#VALORE! → Hai usato testo dove Excel si aspettava numeri.

		#DIV/0! → Hai provato a dividere un numero per zero (non si può fare).

		#NOME? → Hai scritto male una formula o una funzione.



	Non ti preoccupare: questi errori sono normali e servono proprio a farti notare che qualcosa non va, così puoi correggerlo. Nessun disastro.

	 

	 

	 

	Zoomare e vedere meglio

	Se la griglia ti sembra troppo piccola, puoi usare lo zoom, che si trova in basso a destra:

	
		Puoi ingrandire o rimpicciolire il foglio per vedere meglio quello che stai facendo.

		Il contenuto non cambia, vedi solo tutto più grande o più piccolo.



	Puoi anche usare:

	
		CTRL + rotellina del mouse (oppure CTRL + + / - sulla tastiera)

		Oppure andare su Visualizza > Zoom



	Questo è utilissimo se lavori su uno schermo piccolo o se stai mostrando il file a qualcun altro.

	Vuoi stampare? Salva prima in PDF

	Una delle cose più frustranti per i principianti è la stampa. A volte stampi e viene tutto tagliato, o esce una pagina vuota.

	Trucchetto: prima salva in PDF.

	Ecco come fare:

	
		Vai su File > Esporta > Crea PDF/XPS

		Scegli dove salvarlo

		Dai un nome (es. “SpeseMeseFebbraio”)

		Clicca su Pubblica



	Il PDF sarà esattamente come lo vedi sullo schermo. Niente sorprese, niente righe tagliate.

	Puoi anche andare su File > Stampa e controllare l’anteprima di stampa: qui puoi vedere se la tua tabella esce bene o se va sistemata.

	Prime operazioni: iniziamo a sommare

	Ora arriviamo al cuore pulsante di Excel: le formule.

	Non serve essere ingegneri. Partiamo dalla più semplice:

	Somma

	Immagina di avere questa tabella:

	
		
				Prodotto

				Prezzo

		

		
				Pasta

				1,20

		

		
				Latte

				1,00

		

		
				Biscotti

				2,50

		

	

	E vuoi sapere quanto spendi in totale.

	
		Vai nella cella sotto i prezzi, ad esempio B5

		Scrivi: =SOMMA(B2:B4)(oppure in inglese: =SUM(B2:B4) se usi Excel in lingua inglese)

		Premi Invio



	Et voilà! Il totale apparirà magicamente.

	Cosa sta succedendo?

	
		Il simbolo = dice a Excel: “sto per scrivere una formula”.

		La parola SOMMA è la funzione che dice: “voglio sommare”.

		Le parentesi contengono l’intervallo: da B2 a B4.



	Excel fa il lavoro al posto tuo.

	Piccolo consiglio: non scrivere tutto a mano!

	Excel ti aiuta. Quando inizi a scrivere =so, ti suggerisce SOMMA.

	Quando selezioni con il mouse l’intervallo di celle, Excel lo inserisce automaticamente nella formula.

	Quindi puoi anche:

	
		Scrivere =SOMMA(

		Selezionare le celle con il mouse (trascina da B2 a B4)

		Chiudere la parentesi e premere Invio



	Molto più semplice di quanto pensi

	Un altro esempio pratico

	Vuoi calcolare la media di tre voti scolastici?

	Hai:

	
		
				Materia

				Voto

		

		
				Matematica

				8

		

		
				Italiano

				7

		

		
				Inglese

				9

		

	

	Scrivi nella cella sotto:

	=MEDIA(B2:B4)

	Risultato: 8. Excel ha fatto la somma e ha diviso per 3, in automatico.

	Cos’è una formula?

	In parole semplici: una formula è un’istruzione che Excel esegue per calcolare qualcosa.

	Tutte le formule:

	
		Iniziano con =

		Possono usare numeri, celle, intervalli, e funzioni (come SOMMA, MEDIA, ecc.)

		Possono essere semplici (=5+5) o complesse (=SE(B2>10;“OK”;“Troppo”))



	Vedremo tutto con calma nei prossimi capitoli.

	 

	 

	 

	 

	Attenzione: il punto e la virgola

	In italiano, Excel usa la virgola per i decimali (es. 2,5) e il punto e virgola ; per separare gli argomenti delle formule.

	Esempio: =SOMMA(B2;B3;B4)

	Se usi Excel in inglese (o se hai un sistema configurato in inglese), userai il punto per i decimali e la virgola come separatore.

	È importante: altrimenti Excel ti darà errore.

	Pulizia del foglio

	Un foglio ordinato è un foglio utile.

	
		Elimina righe e colonne che non ti servono

		Dai un colore di sfondo alle intestazioni

		Allinea i numeri a destra (è più leggibile)

		Inserisci bordi per separare i dati visivamente



	Vai su:

	Home > Bordo > Tutti i bordi

	oppure usa l’icona con i quadratini

	 

	 

	CAPITOLO 2 – Esploriamo Excel: l’interfaccia e la formattazione base

	Quando apri Excel, cosa vedi davvero?

	Aprire Excel è un po’ come entrare in una grande officina: all’inizio può sembrare caotica, ma ogni strumento ha la sua funzione.

	Vediamo insieme gli elementi principali dell’interfaccia. Anche se ci sono tantissime

	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
		Tipo di carattere: scegli il font (es. Calibri, Arial)

		Dimensione: aumenta o riduci il testo

		Grassetto, corsivo, sottolineato: proprio come in Word

		Colore testo e colore sfondo: utile per evidenziare



	
	
		Puoi centrare il testo nelle celle

		Puoi mettere il testo in alto, al centro o in basso

		Puoi andare a capo in automatico nella cella:



	
	
	
	
	
		Seleziona le celle

		Vai su Bordi > Tutti i bordi



	
	
	
		Scrivi nelle celle:



	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
		Seleziona tutta la tabella, comprese le intestazioni.

		Applica:



	
		Grassetto alle intestazioni

		Allineamento centrale

		Colora lo sfondo della riga intestazioni (es. grigio chiaro)

		Bordi esterni e interni



	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona la colonna “Importo”

		Vai su Home > Formattazione condizionale > Regole evidenziazione celle > Maggiore di…

		Scrivi 50 e scegli un colore rosso o personalizzato

		Clicca su OK



	
	
	
	
	
		Seleziona la prima cella sotto la riga delle intestazioni (es. A2)

		Vai su Visualizza > Congela riquadri > Congela riquadri



	
	
	
	
	
		Numeri

		Testo

		Date

		Valute

		Percentuali



	
	
		Seleziona le celle

		Vai su Home > Numero (in alto, a destra)

		Scegli “Valuta”, “Data”, “Numero con due decimali”, ecc.



	
	
	
	
	
	
		Seleziona la colonna “Importo”

		Vai su Dati > Ordina dal più grande al più piccolo



	
	
	
	
		Seleziona l’intera tabella, intestazioni comprese

		Vai su Dati > Filtro



	
	
		Mostrare solo un determinato mese

		Escludere voci specifiche

		Filtrare numeri sopra/sotto una soglia



	
	
	
	
		Riduci le icone grandi: da Visualizza > Riduci barra multifunzione

		Attiva la griglia: se è disattivata, vai su Visualizza > Griglia

		Imposta colori personalizzati per rendere i fogli più leggibili

		Cambia tema: da File > Opzioni > Generale > Tema di Office



	
	
	
	
		Seleziona le celle

		Premi CTRL + C

		Vai dove vuoi incollare e premi CTRL + V

		Dopo l’incolla, clicca sull’icona che appare in basso a destra:



	
		Mantieni formattazione originale

		Solo valori

		Solo formattazione

		Trasponi (inverti righe e colonne)



	
	
	
		Dai sempre un titolo al tuo foglio (es. “Budget Famiglia 2025”)

		Colora in modo diverso intestazioni e totali

		Usa caratteri leggibili (Calibri, Arial, Verdana… no Times New Roman!)

		Allinea i testi al centro, i numeri a destra

		Metti sempre il totale alla fine delle colonne numeriche

		Inserisci una riga vuota tra le sezioni diverse, per far “respirare” il foglio



	
	
	
	
	
	
	
	
	
		=5+5 → somma di due numeri

		=A1+B1 → somma dei contenuti delle celle A1 e B1

		=SOMMA(A1:A10) → somma tutti i valori da A1 ad A10



	
	
	
		Una formula può essere: =A1+A2+A3

		Una funzione è: =SOMMA(A1:A3) → più breve, più comoda, più scalabile



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Verificare se un voto è sufficiente

		Segnalare se una spesa è eccessiva

		Dare un’etichetta in base a un intervallo



	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
		Formula in B2: =A2*2

		Se la copi in B3, diventerà =A3*2



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona la cella con la formula

		Posiziona il cursore nell’angolo in basso a destra (apparirà una croce)

		Trascina verso il bass



	
	
	
		Inizia sempre con =

		Usa i nomi esatti delle funzioni

		Chiudi sempre le parentesi

		Usa ; per separare gli argomenti (in italiano)

		Controlla che le celle contengano numeri se stai facendo calcoli

		Fai attenzione a celle vuote, possono creare errori



	
	
	
		
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
		Seleziona i dati, inclusi i titoli (es. celle A1:B6)

		Vai su Inserisci > Grafici

		Scegli un grafico a colonne (o un altro tipo a tua scelta)

		Excel crea il grafico automaticamente nel foglio



	
	
	
	
	
		Clicca sul titolo e scrivi il tuo testo (es. “Andamento spese mensili”)



	
	
	
		Clicca sulle colonne o linee del grafico

		Appaiono strumenti per cambiare colore, spessore, riempimento



	
	
		Vai su + accanto al grafico

		Spunta Etichette dati

		Così ogni colonna avrà scritto sopra il suo valore (es. 450, 510…)



	
	
		Puoi spostarla (a destra, in basso, ecc.) o toglierla se hai un solo set di dati



	
	
		In alto, nella scheda Progettazione grafico, trovi vari stili preimpostati con colori moderni e ben leggibili



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Clicca sul grafico

		Vai su Progettazione grafico > Sposta grafico

		Scegli Nuovo foglio e dai un nome (es. “Grafico Spese”)



	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
		Seleziona tutta la tabella A1:C4

		Inserisci un grafico a colonne o linee

		Excel disegnerà due serie, ognuna con colore diverso



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Clic destro sul grafico

		Copia

		Incolla dove vuoi (in Word, per esempio)

		Oppure salva come immagine:



	
		Clic destro > Salva come immagine > PNG o JPG



	
	
	
	
	
	
	
		Crea una tabella con i tuoi consumi mensili:



	
		Colonne: Mese / Spesa Elettricità / Spesa Gas / Spesa Acqua



	
		Inserisci un grafico a colonne raggruppate

		Aggiungi etichette dati

		Dai un titolo: “Consumi domestici 2025”

		Sposta il grafico in un nuovo foglio



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Impedire modifiche accidentali

		Verificare che chi inserisce dati lo faccia nel modo corretto

		Filtrare solo ciò che ti interessa

		Mantenere tutto pulito e sotto controllo



	
	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
		Seleziona l’intestazione della tabella (es. A1:C1)

		Vai su Dati > Filtro

		Appaiono freccette ⏷ accanto a ogni intestazione



	
	
		Mostrare solo il reparto “Marketing”

		Vedere solo stipendi sopra i 1800

		Filtrare per nomi specifici



	
	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona le celle dove vuoi applicare il controllo (es. C2:C100)

		Vai su Dati > Convalida dati

		Nella finestra:



	
		In “Consenti” scegli: Elenco

		In “Origine” scrivi: Pagato,Non pagato



	
		Clicca su OK



	
	
	
		Numeri compresi tra un minimo e massimo

		Date valide

		Testo con un certo numero di caratteri



	
	
	
	
		Seleziona le celle che devono restare modificabili

		Tasto destro > Formato celle > Protezione > Togli la spunta da Bloccata

		Ora vai su Revisione > Proteggi foglio

		Imposta una password se vuoi (facoltativa)



	
	
	
	
	
	
		Seleziona la cella appena sotto la riga da congelare (es. A2 se vuoi bloccare riga 1)

		Vai su Visualizza > Congela riquadri > Congela riquadri



	
	
	
	
	
	
	
	
		Impedire modifiche

		Bloccare celle con formule

		Consentire solo la selezione



	
	
	
	
	
		Impedire l’aggiunta/eliminazione di fogli

		Proteggere con password l’apertura del file



	
	
	
		Seleziona tutto (CTRL + A)

		Tasto destro > Formato celle > Blocca tutte le celle

		Ora seleziona solo le celle senza formule e togli il blocco

		Proteggi il foglio



	
	
	
	
	
		Seleziona la colonna (es. C)

		Tasto destro > Nascondi



	
	
	
		Seleziona le colonne/righe ai lati

		Tasto destro > Scopri



	
	
	
	
	
	
	
	
		Rimuovi duplicati



	
	
	
		Ordina



	
	
		Trova e sostituisci



	
	
	
	
		Crea una tabella con queste colonne: Nome, Reparto, Stipendio, Stato pagamento

		Applica:



	
		Filtro automatico

		Elenco a discesa con “Pagato / Non pagato”

		Formula: =SE(D2="Pagato";"✔";"✘")



	
		Congela la prima riga

		Proteggi solo le colonne con formule



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Riassumere grandi quantità di dati in tabelle sintetiche

		Contare, sommare, mediare, filtrare e raggruppare i dati

		Creare report dinamici senza scrivere formule



	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
		
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
		

	

	
	
		Seleziona tutta la tabella (inclusi i titoli)

		Vai su Inserisci > Tabella Pivot

		Scegli “Nuovo foglio di lavoro” e clicca su OK

		Si apre una schermata a destra con i “campi”



	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
		Cliente → in “Righe”

		Quantità → in “Valori”



	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
		Cliente → Righe

		Prodotto → Colonne

		Quantità → Valori



	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
	
	
		Contare

		Mediare

		Trovare il massimo o minimo



	
	
		Clicca sulla freccia accanto a “Somma di Quantità”

		Seleziona Impostazioni campo valore

		Cambia in “Conteggio”, “Media”, ecc.



	
	
	
		Vai su Progettazione > Stili Pivot

		Aggiungi bordi, colori alternati, righe totali

		Ordina le righe cliccando sulle frecce

		Filtra i dati cliccando sui menu delle intestazioni



	
	
	
	
	
	
		Trascina la colonna “Data” in “Righe”

		Excel ti chiederà: vuoi raggruppare per mese, anno, trimestre?

		Scegli ciò che ti serve



	
	
	
	
		Clicca dentro la tabella Pivot

		Vai su Inserisci > Segmenti

		Scegli il campo (es. Mese o Cliente)

		Ora puoi cliccare su un bottone per filtrare tutto in un attimo



	
	
	
		Se aggiorni i dati originali, la Pivot non cambia da sola

		Devi cliccare su Aggiorna



	
	
		Clic destro sulla tabella Pivot

		Seleziona Aggiorna



	
	
	
		Crea una tabella con:



	
		Colonne: Data / Cliente / Prodotto / Quantità / Prezzo



	
		Inserisci una Tabella Pivot

		Riepiloga:



	
		Totale quantità per cliente

		Totale speso per prodotto



	
		Aggiungi un segmento per “Mese”



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Inserimento dati

		Formattazione automatica

		Formula di somma

		Formattazione condizionale

		Elenco a discesa

		Grafico automatico

		Tabella Pivot finale per analisi



	
	
	
		
				
				
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
		Metti grassetto nelle intestazioni

		Centra il testo

		Aggiungi bordi a tutte le celle

		Colora la riga delle intestazioni con un colore tenue



	
	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona la colonna “Stato pagamento”

		Vai su Home > Formattazione condizionale > Regole evidenziazione celle

		Seleziona “Testo che contiene”



	
		Scrivi “Pagato” → scegli verde chiaro

		Scrivi “Non pagato” → scegli rosso chiaro

		 



	
	
	
		Seleziona la colonna “Categoria”

		Vai su Dati > Convalida dati

		Scegli Elenco

		Inserisci queste voci:



	
	
	
	
	
		Seleziona la tabella (includi le intestazioni)

		Vai su Inserisci > Grafico a torta (o colonne)

		Scegli la colonna “Categoria” per le etichette e “Importo” per i valori



	
	
	
	
	
		Seleziona la tabella

		Vai su Inserisci > Tabella Pivot

		Crea la Pivot in un nuovo foglio

		Imposta:



	
		Mese (da Data) → righe

		Categoria → colonne

		Importo → valori (sommati)



	
	
	
	
		Seleziona le celle che l’utente può compilare

		Tasto destro > Formato celle > Protezione > Togli la spunta a “Bloccata”

		Vai su Revisione > Proteggi foglio e imposta una password (opzionale)



	
	
	
		Salva come .xlsx se devi modificarlo in futuro

		Salva come PDF per stampa o condivisione



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona l’area che ti interessa (ad esempio dalla cella A1 alla G20).

		Vai su Layout di pagina (o “Layout pagina” in alcune versioni).

		Clicca su Area di stampa > Imposta area di stampa.



	
	
	
	
		Vai su File > Stampa (oppure premi Ctrl + P)

		Guarda il foglio come apparirà su carta



	
	
		I bordi rientrano nel foglio?

		La tabella finisce a metà pagina?

		Ci sono colonne che vanno a finire su una seconda pagina?



	
	
	
	
	
		In Anteprima di stampa, cerca l’opzione “Adatta foglio su una pagina”

		Puoi scegliere:



	
		Adatta tutto in una pagina

		Adatta alla larghezza di una pagina

		Adatta all’altezza di una pagina



	
	
	
	
	
		Vai su Inserisci > Intestazione e piè di pagina

		Scegli cosa vuoi visualizzare:



	
		Data di stampa

		Numero pagina

		Titolo del foglio o nome file



	
	
	
	
	
	
		Vai su Layout di pagina > Stampa titoli

		Alla voce Righe da ripetere in alto, seleziona la riga 1 (o più righe, se serve)



	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Vai su Layout di pagina > Margini

		Scegli Normale, Stretto o Personalizzato

		Un margine troppo largo può sprecare spazio utile



	
	
		Verticale: per elenchi o tabelle strette

		Orizzontale: per tabelle larghe



	
	
		Di solito si usa A4, ma puoi cambiarlo da Layout pagina > Dimensioni



	
	
	
	
	
	
	
	
		Griglie: Excel non le stampa di default.



	
		Se vuoi vederle, attiva “Stampa griglia” da Layout pagina



	
		Bordi: meglio inserire bordi personalizzati per evidenziare le tabelle

		Colori: verifica se la stampante è a colori. Se no, usa tonalità grigie che si vedano bene anche in bianco e nero



	
	
	
		Vai su Visualizza > Anteprima interruzioni di pagina

		Trascina le linee blu per modificare manualmente i limiti



	
	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona l’area che ti interessa

		Premi Ctrl + P

		Nella schermata stampa, sotto “Impostazioni”, scegli “Stampa selezione”



	
	
	
	
		Se vuoi che appaia nel contesto del foglio: posizionalo vicino alla tabella e regola bene i margini

		Se vuoi stampare solo il grafico:



	
		Clicca sul grafico

		Ctrl + P

		Scegli “Stampa oggetto selezionato”



	
	
	
		Prima di stampare 10 copie, fai una stampa di prova

		Usa il PDF per esportare il foglio e conservarlo in digitale

		Se il file verrà inviato via mail, controlla che tutto sia leggibile senza dover stampare



	
	
		Prendi un tuo foglio Excel con dati reali

		Imposta area di stampa, margini e ripeti titoli

		Fai l’anteprima → poi salva in PDF



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Vuoi vedere solo le vendite del mese di marzo?

		Ti interessa sapere chi ha speso più di 500€?

		Vuoi ordinare i tuoi prodotti in base al prezzo più basso?



	
	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
		Clicca su una cella della colonna da ordinare (es. prezzo)

		Vai su Dati > Ordina dalla A alla Z o Z alla A

		Excel ordina automaticamente l’intera tabella, mantenendo le righe allineate



	
	
	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
		Vai su Dati > Ordina

		Nella finestra che si apre, clicca su “Aggiungi livello”

		Scegli prima “Regione” (ordine alfabetico), poi “Totale” (dal più grande al più piccolo)



	
	
	
	
	
		Seleziona la prima riga della tabella (intestazioni)

		Vai su Dati > Filtro

		Vedrai delle frecce a discesa accanto ad ogni intestazione



	
	
		Selezionare solo certi valori (es. solo clienti della Lombardia)

		Filtrare per numeri superiori a una soglia

		Filtrare per date in un intervallo preciso

		Cercare parole chiave all’interno della colonna



	
	
	
	
	
		Maggiore di…

		Compreso tra…

		Uguale a…



	
	
	
		Inizia con…

		Contiene…

		Non contiene…



	
	
	
		Oggi, Ieri, Ultimi 7 giorni

		Tra due date

		Mese specifico



	
	
	
	
		Applica filtro sulla colonna “Regione” → seleziona “Sud”

		Applica filtro numerico su “Totale” → maggiore di 200



	
	
	
	
		Vai su Dati > Rimuovi filtro

		Oppure clicca sulla freccia accanto a ogni colonna → “Cancella filtro da…”



	
	
	
	
		Seleziona l’intervallo dati

		Vai su Inserisci > Tabella

		Excel applica automaticamente filtri, formattazione e aggiorna dinamicamente le righe



	
	
	
	
	
	
	
	
		Vai su Dati > Avanzate

		Scegli l’intervallo da filtrare

		Indica i criteri (es. “Totale maggiore di 1000”)

		Seleziona “Copia in un’altra posizione”



	
	
	
	
		Ordina la colonna “Totale” in ordine decrescente

		Prendi le prime 10 righe

		(Facoltativo) Applica un colore evidenziatore o crea un grafico a barre



	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Ripeti le stesse operazioni su diversi file

		Vuoi velocizzare attività noiose e ripetitive

		Vuoi evitare errori umani su azioni meccaniche

		Lavori su grandi volumi di dati



	
	
	
	
	
		Clicca con il tasto destro su un punto vuoto della barra in alto (Ribbon)

		Seleziona “Personalizza barra multifunzione”

		A destra, spunta la casella “Sviluppo”

		Premi OK



	
	
	
	
	
	
		Vai su Sviluppo > Registra macro

		Dai un nome alla macro, ad esempio EvidenziaDati

		Puoi anche assegnare una scorciatoia da tastiera, come Ctrl + Shift + E (opzionale)

		Premi OK



	
	
		Seleziona un’area di celle (es. A1:C3)

		Applica colore di riempimento giallo

		Attiva il grassetto dal menu Home

		Torna su Sviluppo > Interrompi registrazione



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Dalla scheda Sviluppo



	
	
		Con una scorciatoia da tastiera



	
	
		Con un pulsante nel foglio Excel



	
	
		Vai su Sviluppo > Inserisci > Pulsante

		Disegna il pulsante nel foglio

		Scegli la macro da assegnare



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Vai su File > Salva con nome

		Scegli “Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel (*.xlsm)”

		Salva



	
	
	
	
		Vai su Sviluppo > Visual Basic

		Si apre l’editor con il modulo delle tue macro

		Ogni macro è una procedura Sub, ad esempio:



	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Le macro possono contenere codice dannoso, soprattutto se provengono da file sconosciuti. Non abilitare mai macro in file ricevuti da fonti non affidabili.

		Alcune versioni di Excel disattivano automaticamente le macro all’apertura del file. In tal caso, troverai un messaggio giallo in alto con il pulsante “Abilita contenuto”.



	
	
	
		Apri un nuovo file Excel

		Registra una macro che:



	
		Imposta carattere Arial 11

		Allinea il testo al centro

		Applica bordi alle celle selezionate



	
		Salva il file come .xlsm

		Provala su diverse selezioni



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona la cella

		Vai su Home > Numero > Generale

		Premi F2 (per modificare la formula) e poi Invio



	
	
	
	
	
		Allarga la colonna trascinando il bordo a destra

		Oppure vai su Home > Formato > Adatta larghezza colonna automaticamente



	
	
	
	
		Seleziona la riga sotto quella che vuoi bloccare (es. riga 2)

		Vai su Visualizza > Blocca riquadri > Blocca riga superiore



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Seleziona le celle da sbloccare (quelle modificabili)

		Clic destro > Formato celle > Protezione > togli la spunta da “Bloccata”

		Vai su Revisione > Proteggi foglio

		Imposta una password (facoltativa)



	
	
	
	
		I due file sono aperti in sessioni diverse (soprattutto in Excel online)

		Un componente aggiuntivo o antivirus blocca l’operazione



	
	
		Chiudi e riapri entrambi i file in una sola finestra di Excel

		Prova il copia-incolla speciale: Home > Incolla speciale > Valori



	
	
	
	
		Clicca sul grafico

		Vai su Progettazione grafico > Seleziona dati

		Modifica manualmente l’intervallo, oppure:



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Prima di scrivere, cambia il formato della cella in “Testo”

		Oppure inserisci un apostrofo prima del valore: '1/2



	
	
	
		Vai su File > Opzioni

		Seleziona Formule

		Disattiva “Mostra suggerimenti per il completamento automatico”



	
	
	
	
	
	
		Prima di inserire i numeri, formatta la colonna come Testo

		Oppure usa il formato Numero e imposta manualmente i decimali



	
	
	
	
	
		Vai su File > Opzioni > Salvataggio

		Imposta salvataggio automatico ogni 5 minuti



	
	
	
	
	
		In inglese si scrive =SUM(A1:A5)

		In italiano: =SOMMA(A1:A5)



	
	
	
	
		Apri Excel in modalità provvisoria (tieni premuto Ctrl mentre apri)

		Disattiva componenti aggiuntivi: File > Opzioni > Componenti aggiuntivi

		Aggiorna Excel con l’ultima versione

		Prova a riparare Office dal pannello di controllo



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Registrare le entrate e le uscite mensili

		Calcolare il totale risparmi

		Visualizzare le spese per categoria

		Avere un grafico automatico aggiornato

		Preparare il foglio per la stampa mensile



	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
				
		

		
				
				
				
				
				
		

	

	
	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
		D2:D1000 rappresenta l’intervallo in cui inserirai le entrate

		E2:E1000 quello delle uscite

		Il risparmio è la differenza tra le due



	
	
	
	
		Applica il formato valuta (€) alle colonne Entrata e Uscita

		Colora le celle delle uscite in rosso chiaro

		Evidenzia il campo Risparmio con grassetto e colore verde se positivo



	
	
		Seleziona la cella del risparmio

		Vai su Home > Formattazione condizionale > Regole evidenziazione celle

		Scegli Maggiore di 0 → colore verde



	
	
	
	
		Seleziona l’intera tabella dei movimenti (compresa intestazione)

		Vai su Inserisci > Tabella Pivot

		Scegli “Nuovo foglio”

		Trascina:



	
		“Categoria” nei Righe

		“Uscita (€)” nei Valori



	
	
	
		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

		
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
		Clicca sulla tabella Pivot

		Vai su Inserisci > Grafico a torta

		Posiziona il grafico accanto alla tabella riassuntiva

		Personalizza i colori, il titolo e la legenda



	
	
	
	
		Vai su Dati > Filtro

		Nella colonna “Data”, clicca la freccia e seleziona solo il mese desiderato

		Excel mostrerà solo le righe corrispondenti



	
	
		Ultimi 7 giorni

		Questo mese

		Mese scorso



	
	
	
	
		Vai su Layout di pagina

		Imposta orientamento orizzontale

		Seleziona l’intervallo (es. A1:E31)

		Vai su File > Stampa > Imposta pagina



	
		Margini stretti

		Adatta tutto in 1 pagina di larghezza



	
		Aggiungi un’intestazione con il tuo nome e mese



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Crea un nuovo foglio chiamato “Luglio 2025”

		Copia la struttura creata

		Inserisci almeno 10 movimenti casuali tra entrate e uscite

		Aggiorna i totali e verifica il risparmio

		Aggiungi un nuovo grafico con le spese più alte



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Hai una lista di codici prodotto e vuoi sapere il nome associato

		Vuoi inserire automaticamente il prezzo quando scrivi un codice

		Hai due fogli: uno con nomi clienti, uno con ordini, e vuoi collegarli

		Stai costruendo un database e ti serve estrarre informazioni da altre tabelle



	
	
	
	
	
	
		valore_da_cercare: il valore che stai cercando (es. codice prodotto)

		intervallo_tabella: l’intera tabella in cui cercare (es. A2:C100)

		numero_colonna: il numero della colonna da cui vuoi il risultato (la prima colonna dell’intervallo è 1)

		intervallo: FALSO per ricerca esatta, VERO per ricerca approssimativa



	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Cercare verso sinistra

		Usare nomi di colonna dinamici

		Evitare che il foglio si rompa se sposti colonne



	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
		Cerca valore in un intervallo

		Restituisce il valore dalla stessa posizione di un altro intervallo



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
		Crea una tabella base:



	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
		In un’altra area, scrivi:



	
		
				
				
				
		

		
				
				
				
		

	

	
		In “Nome Prodotto” inserisci:



	
	
		In “Prezzo (€)”:
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