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Utilizzare le funzioni in Excel 2003
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I eanwalt &b Syl

1. Premessa

Obiettivo del presente manuale €& spiegare I'utilizzo delle principali funzioni di Micrsoft
Excel. Questo manuale e stato fatto utilizzato Excel 2003, molte di queste funzioni sono

gia presenti in versioni precedenti ed utilizzabili allo stesso modo.

Ricordo che le funzioni in Excel sono accessibili dal menu “Inserisci = funzione”.
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2. Le funzioni sul testo

2.1 CONCATENA

Sintassi: CONCATENA(testol; testo2; ...)

Unisce stringhe diverse contenute in piu campi in una singola stringa

A B C D
1 LONGHI LORENZO LONGHI LORENZO
2 MOLIN ALDO MOLIN ALDO
3 PEPE GIUSEPPE PEPE GIUSEPPE
4 SALERNO  SILVIO SALERNO SILVIO
5 SIMONI TIZIANO SIMONI TIZIANO
6 SOFFRITTI  GUSTAVO SOFFRITTI GUSTAVO
7 TRANCHINA GIUSEPPE TRANCHINA GIUSEPPE
8 ZORZ| FRANCESCO ZORZI FRANCESCO

Formula utilizzata: CONCATENA(AL;" “;B1)

N.B.: Al posto della funzione CONCATENA si puo utilizzare anche &




2.2 DESTRA
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Restituisce i valore di una stringa partendo da destra per un numero specifico di caratteri.

Sintassi: DESTRA(testo;Num_caratteri)

D
LONGHI LORENZO
MOLIN MARCELLO
PEPE GIUSEPPE
SALERNO SILVIO
SIMONI RICCARDO
SOFFRITTI GUSTAVO
TRANCHINA VINCENZO
ZORZ| ROCCO

0o N o 0o~ WDN P

Formula utilizzata: DESTRA(D1;3)

E
NZO
LLO
PPE
VIO
RDO
AVO
NZO
CCO
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2.3 SINISTRA

Restituisce i valore di una stringa partendo da sinistra per un numero specifico di caratteri.

Sintassi: SINISTRA(testo;Num_caratteri)

D E

1 LONGHI LORENZO LONGH
2  MOLIN MARCELLO MOLIN
3 PEPE GIUSEPPE PEPE
4  SALERNO SILVIO SALER
5 SIMONI RICCARDO SIMON
6 SOFFRITTI GUSTAVO SOFFR
7  TRANCHINA

VINCENZO TRANC
8 ZORZI ROCCO ZORZ|

Formula utilizzata: SINISTRA(D1;5)

2.4 STRINGA ESTRAI

Restituisce un numero di caratteri specificati dall’'utente da una stringa, iniziando dal una

posizione specifica.

Sintassi: STRINGA.ESTRAI(testo;inizio;Num_caratteri )

A B
LONGHI
1 LORENZO HI LOR
2 MOLIN N MARC




MARCELLO
PEPE GIUSEPPE  GIUS
SALERNO SILVIO RNO SI

SIMONI
5 RICCARDO NI RIC
SOFFRITTI
6 GUSTAVO RITTI
TRANCHINA
VINCENZO CHINA
8 ZORZI ROCCO | ROCC

Formula utilizzata: STRINGA.ESTRAI(AL;5;6)

2.5 RICERCA
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Ricerca un carattere all'interno di una stringa restituendone la posizione.

Sintassi: RICERCA(testo;stringa;inizio)

A B
LONGHI LORENZO
MOLIN MARCELLO
PEPE GIUSEPPE
SALERNO SILVIO
SIMONI RICCARDO
SOFFRITTI GUSTAVO
TRANCHINA VINCENZO
ZORZ| ROCCO

0o N oo o~ WN

Formula utilizzata: RICERCA(* “;A1;1)

~N o0 o1 o N

10
10
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Possibili combinazioni tra funzioni:

In questo esempio abbiamo una stringa contenente cognome e nome e vogliamo
suddividere in due celle separate. Per far questo utilizziamo prima la funzione RICERCA e
poi la funzione STRINGA.ESTRAI:

A B C D
1 LONGHI LORENZO 7 LONGHI LORENZO
2 MOLIN MARCELLO 6 MOLIN MARCELLO
3 PEPE GIUSEPPE 5 PEPE GIUSEPPE
4 SALERNO SILVIO 8 SALERNO  SILVIO
5 SIMONI RICCARDO 7 SIMONI RICCARDO
6 SOFFRITTI GUSTAVO 10 SOFFRITTI GUSTAVO

TRANCHINA

7 VINCENZO 10 TRANCHINA VINCENZO
8 ZORZ| ROCCO 6 ZORZI ROCCO

Formule utilizzate:

Nella colonna B: =RICERCA(" ";A2;1)

Nella colonna C: =STRINGA.ESTRAI(A2;1;C2-1)

Nella colonna D: =STRINGA.ESTRAI(A2;B2+1;30)




2.6 ANNULLA SPAZI
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Rimuove gli spazi all'interno di una stringa di testo mantenendo solo una spazio singolo tra

le parole.

Sintassi: ANNULLA.SPAZI(testo)

0o N o o A W DN P

A
LONGHI LORENZO
MOLIN MARCELLO
PEPE GIUSEPPE
SALERNO SILVIO
SIMONI RICCARDO
SOFFRITTI GUSTAVO

TRANCHINA  VINCENZO

ZORZI ROCCO

B
LONGHI LORENZO
MOLIN MARCELLO
PEPE GIUSEPPE
SALERNO SILVIO
SIMONI RICCARDO
SOFFRITTI GUSTAVO
TRANCHINA VINCENZO
ZORZI ROCCO

Formula utilizzata: ANNULLA.SPAZI(AL)

Possibili combinazioni tra funzioni:

Tornando all’esempio precedente, possiamo combinare quindi questa funzione, se
necessario con quella di RICERCA e STRINGA.ESTRAI scrivendo l'intera formula in

un’unica riga:

0o N o o A WDN P

A
LONGHI LORENZO
MOLIN  MARCELLO
PEPE GIUSEPPE
SALERNO SILVIO
SIMONI RICCARDO
SOFFRITTI GUSTAVO

TRANCHINA  VINCENZO

ZORZI ROCCO

B
LORENZO
MARCELLO
GIUSEPPE
SILVIO
RICCARDO
GUSTAVO
VINCENZO
ROCCO

Formula utilizzata: =ANNULLA.SPAZI(STRINGA.ESTRAI(AL;(RICERCA(" ":A1;1))+1;30))

8
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2.7 SOSTITUISCI

Sostituisce in un campo testo uno o piu caratteri ricercati in uno piu caratteri nuovi, avendo

anche la possibilita di indicare la ricorrenza.

Sintassi: SOSTITUISCI(testo;testo_prec;test_nuovo;r  icorrenza)

La ricorrenza indica quante volte ripetere la sostituzione all’interno della stessa stringa, se

vuota verra ripetuta fino a sostituzione completa.

A B
1 LONGHI LORENZO *ONGHI LORENZO
2 MOLIN MARCELLO MO*IN MARCELLO
3 PEPE GIUSEPPE PEPE GIUSEPPE

SALERNO SA*ERNO

4 SILVIO SILVIO
SIMONI RICCARDO SIMONI RICCARDO
SOFFRITTI SOFFRITTI

6 GUSTAVO GUSTAVO
TRANCHINA TRANCHINA

7 VINCENZO VINCENZO
ZORZ| ZORZI

8 ROCCO ROCCO

Formula utilizzata: =SOSTITUISCI(AL;"L";"*";1)
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3. Le funzioni di ricerca

3.1 CERCA.VERT

Permette di ricercare un valore nella prima colonna a sinistra di una matrice, restituendo al

verificarsi della condizione il valore della colonna specificata nella stessa riga. L'ordine

predefiinito di lettura della matrice € quello ascendente.

Sintassi: CERCA.VERT(valore;matrice_tabella;indice;  intervallo)

0o N oo 0o A W N P

valore: inserire il testo o il valore numerico che dobbiam o ricercare;

matrice_tabella: inserire il range di matrice dove effettuare la ri  cerca,

naturalmente la matrice deve essere costituita alme no da due colonne;

indice: é la colonna da cui vogliamo estrarre il dato, 1 r appresenta ad

esempio la prima colonna;

intervallo: nel caso di ricerca numerica si posiziona sul valo re minore piu

vicino al valore di ricerca

A B C
NICOLA 105 5656
VINCENZO 12 5656
ROBERTO 26 5656
FRANCESCO 54 5656
MICHELE 655 5656
SANTO 5656 5656
MARCELLO 455 5656
GIULIO 4432 5656

Formula utilizzata: =CERCA.VERT("SANTO";A$1:B$8;2;FALSO)

10
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Facciamo adesso un esempio con valori numerici:

Formula utilizzata: =CERCA.VERT(2000;A%$1:C$8;3;VERO)

A B C C
1 1250 SALERNO SILVIO LUCA
2 1280 GIUSTI LUCA LUCA
3 2010 PRODI EDOARDO LUCA
4 2100 ROSSI CARLO LUCA
5 2250 BIANCHI FRANCO LUCA
6 3000 ZORZI MASSIMO  LUCA
7 3100 TREMONTI GIULIO LUCA
8 3200 CASSARA' LEONARDO LUCA

Abbiamo cercato il valore 2000 nella colonna che non c’e, la funzione si posiziona sulla

riga contenente il numero minore piu vicino.

Formula utilizzata: =CERCA.VERT(2000;A%$1:C$8;3;FALSO)

A B C C
1 1250 SALERNO SILVIO #N/D
2 1280 GIUSTI LUCA #N/D
3 2010 PRODI EDOARDO #N/D
4 2100 ROSSI CARLO #N/D
5 2250 BIANCHI FRANCO #N/D
6 3000 ZORZI MASSIMO #N/D
7 3100 TREMONTI GIULIO #N/D
8 3200 CASSARA' LEONARDO #N/D

Con proprieta “intervallo” uguale a “FALSQO” il sistema invece non trovera nessun valore e
ci restituira #N/D

11
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N.B.: Per effettuare ricerche su valori numerici & conveniente ordinare prima gli stessi, in

caso contrario il CERCA.VERT puo dare risultati poco efficati.

3.2 CERCA

Ricerca il valore da un vettore o da una matrice restituendo anche una valore:

Sintassi: CERCA(valore;vettore;risultato)
CERCA(valore;matrice)

In fase di selezione della funzione ci verra proposto di scegliere le due seguenti possibilita:

Seleziona argomenti ﬂ

CERCA
La funzione dispone di pit elenchi di argomenti. Selezionarne uno,
Seleziona argomenti:

valore vekbore; risulkato -
valore;matrice

A B C C
1 1250 SALERNO SILVIO GIULIO
2 1280 GIUSTI LUCA GIULIO
3 2010 PRODI EDOARDO GIULIO
4 2100 ROSSI CARLO GIULIO
5 2250 BIANCHI FRANCO GIULIO
6 3000 ZORZI MASSIMO GIULIO
7 3100 TREMONTI GIULIO GIULIO
8 3200 CASSARA' LEONARDO GIULIO

Formula utilizzata:

=CERCA(3100;A%$1:C$8) - ricerca valore in una matrice, restituisce il valore dell’'ultima

colonna della matrice

12



1250
1280
2010
2100
2250
3000
3100
3200

0o N o o0 A W DN P

=CERCA(2010;A$1:A%$8;C$1:C$8) —> ricerca il valore nel vettore A1l:A8 restituendo Il
corrispondente valore della colonna C.

B
SALERNO
GIUSTI
PRODI
ROSSI
BIANCHI
ZORZI
TREMONTI
CASSARA'

C
SILVIO
LUCA
EDOARDO
CARLO
FRANCO
MASSIMO
GIULIO
LEONARDO

I eanwalt &b Syl

C
EDOARDO
EDOARDO
EDOARDO
EDOARDO
EDOARDO
EDOARDO
EDOARDO
EDOARDO

13
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3.3 CERCA.ORIZ

Permette di ricercare un valore nella prima riga di una matrice e restituisce il valore nella

stessa colonna partendo dalla riga specificata

Sintassi: CERCA.VERT (valore;matrice_tabella;indice;  intervallo)

valore: inserire il testo o il valore numerico che dobbiam o ricercare;

matrice_tabella: inserire il range di matrice dove effettuare la ri  cerca,

naturalmente la matrice deve essere costituita alme no da due colonne;

indice: é la colonna da cui vogliamo estrarre il dato, 1 r appresenta ad

esempio la prima riga;

intervallo: nel caso di ricerca numerica si posiziona sul valo re minore piu

vicino al valore di ricerca

A B C C
1 1250 SALERNO SILVIO ZORZI
2 1280 GIUSTI LUCA
3 2010 PRODI EDOARDO
4 2100 ROSSI CARLO
5 2250 BIANCHI FRANCO
6 3000 ZORZI MASSIMO
7 3100 TREMONTI GIULIO
8 3200 CASSARA' LEONARDO

Formula utilizzata: =CERCA.ORIZZ("SALERNO";A$1:C$8;6)

14
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4. Funzioni matematiche

4.1 Subtotali

Questa funzione e utile per calcolare dei totali per raggruppamenti di voci. Partiamo dalla

tabella di seguito riportata:

A B
1 SALERNO 132
2 SALERNO 323
3 MOLIN 4343
4 MOLIN 5454
5 SIMONI 3222
6 SIMONI 32
7 SIMONI 55
8 SIMONI 4343
9 SIMONI 5454

Selezionare la tabella compresa eventualmente delle intestazioni di colonna e dal menu
DATI selezionare la voce SUBTOTALI:

subtotali x|

&d ogni cambiamenta in:
| -
Isa la Funzione:

ISDmma j

Aggiungi subtotali a;

[

I¥ Sostituisci i subkokali correnti
[ Interruzione di pagina tra gruppi
v Riepilogo sotko i dati

Ry Eutk | Ik I annulla

15
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“Ad ogni cambiamento in:” : Rappresenta la colonna dove effettuera la ricerca e

'aggregazione dei dati.

“Usa la funzione”: Indicare la funzione che si vuole utilizzare nell’aggregazione.

“Aggiungi subototali a”: Indicare la colonna di cui si vogliono fare i subtotali.

Si avra quindi la seguente situazione:

A B
SALERNO 132
SALERNO 323
SALERNO Totale 455
MOLIN 4343
MOLIN 5454
MOLIN Totale 9797
SIMONI 3222
SIMONI 32
SIMONI 55
SIMONI 4343
SIMONI 5454
SIMONI Totale 13106
Totale

complessivo 23358

Tramite il raggruppamento e possibile vedere i singoli raggruppamenti:

1| 2| 3| A B | (%
1 A B
| 4 SALERNO Totale 455
| 7 MOLIN Totale 7oy
* |13 SIMONI Totale 13106
=] 14 Totale complessive 23358
1A

16
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4.2 SOMMA.SE

Somma le celle specificate seconda una determinata condizione assegnata.

Sintassi: SOMMA.SE(intervallo;criterio;int_somma)

A B C

SALERNO 455 6730

MOLIN 322
SALERNO 322

SIMONI 566
SALERNO 5243
SALERNO 355

SIMONI 435

MOLIN 128
SALERNO 355

Formula utilizzata: =SOMMA.SE(A1:A9;"SALERNO";C1:C9)

17
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5. Utilita varie

5.1 Individuare una relazione tra celle

In fogli di calcolo complessi potrebbe essere utile tracciare la provenienza dei valori

relativamente a una determinata formula. Nel caso sotto esposto il valore 1570 é dato

dalla somma delle celle Al e B2.

| A, B C
i 1 t———————%EEE--::::::::::jEE#:-P 1570
| 2 1280 320
| 3 2010 120
| 4 2100 315
| ] 2250 218
| 5] 3000 125
| 7 3100 118
g 3200 123

Se ci posizioniamo nella cella C1 e andiamo nel menu STRUMENTI - VERIFICA
FORMULE - INDIVIDUA PRECEDENTI abbiamo la possibilita di tracciare la provenienza

delle formule.

B Microsoft Excel - Cartel1 -

L R R e ) FTTI T e T

@_] File  Modfica Visugieza Inserisci  Formato | Strumenti | Dati Finestra 2

Al c1-lGCs %['@ Contrallo ertati... = .§ e {D..A.‘B R b 1P v | i :Zl"J'—'J
=] - fe drea dilavora condivisa, .

A | B | G Condivid carkella dilawora... ‘ F ‘ G | H | I ‘ J ‘ K | T|
| 1| A B ; ul
EllE 1258 PR LR 3068
13 2 1260/ & | Protezione 3
4 3 2010 7 m
o e Yeficz fome M5 Indhidus precedent
E 5 2250: Macro b |2 Invidus dipendenti
i. b 3000. %} Opaioni corregione automatica, . B Indvidua errare
g 7 3100
_9" 8 3200' Personalizza. . ofa Rimuovitutte le frecce
_1_0_ Qpaion... Mastra barra degl strumenti Yerifica formule %
41
W4 ¥ l\Foglint {Fagio2 f Fonloz / 4 ¢ L!.fJ

Riquadro attivitainiziale ¥ X
e8]
Microsoft Office Online

Wal 2 Micrasoft Office Onling

+ Le dtime novitd sullutiizzo di
Exrel
Aggiorna automaticamente
questo elenca

Altro.

Cerca
.

Sempere nello stesso menu e presente il comando “Rimuovi tutte le frecce” per cancellare

eventualmente questi collegamenti.

18
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5.2 Convalida dati

Questa funzione ci permette di verificare I'inserimento di dati all’interno di un foglio Excel.
Poniamo per esempio di avere una tabella 3 x 3 che dovrebbe contenere valori compresi
trale 1.000

315 718 234
324 422 555
6555 655 6565
5555 4333 121

Vogliamo rendere evidente gli importi non compresi in tale range.

Selezioniamo la tabella e andiamo a scegliere la voce di menu DATI - CONVALIDA,
comparira la seguente schermata. Quindi abbiamo la possibilita di inserire dei criteri da far

rispettare nell’inserimento dei valori.

x

| Messagoio di input | Messagoio di errore |

Criteri di convalida

Cansenti:
INumer-:n inkera j IV Ignora celle wuote

Dati:

Itra j

Yalore minimo;

l1 3
Yalore massimo:
| 1000 By

[ applica le modifiche a tutte e altre celle con le stesse imposkazioni

Cancella tukto | Ik I annulla

19
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Quando andremo ad inserire un valore in una cella che non rispetta tali condizioni |l

sistema ci avvisera tramite il seguente messaggio:

Microsoft Excel x|

Yalore immessa non walido,

! "_l., Ln utente ha skabilito delle limitazioni per i valori che & possibile immettere nella cella.

Continuare?

annulla |

Per rendere ancora piu evidente I'errore di inserimento € possibile cerchiare di rosso
'eventuale dato errato utilizzando il pulsante “Cerchia dati non valiti” nella barra degli

strumenti “Verifica formule” presente in STRUMENTI - VERIFICA FORMULE

Il risultato che otterremo sara il seguente:

A B | C |
1188 718 234

1

2| 324 4272 555

3 (6555 655 < 6565 O
4 5555 4333 D 121

5

6

20



5.3 La funzione “Aggiungi controllo cella”

Questa funzione ci permette di avere sempre a portata di mano i dati piu significativi del
nostro foglio elettronico. Puo capitare spesso che il nostro foglio sia talmente intasato da

non permetterci piu una rapida consultazione dei dati che piu ci interessano.

Per utilizzare la funzione “Aggiungi controllo cella” consiglio prima di dare un nome alle

celle di nostro interesse, attraverso I'apposita cella posta in alto a sinistra di excel.

EMicrusuft Excel - Cartel2 (version 1).xls [recuperato] . g | 5‘

NEHR9HRvE sLR-J(9-0- B = -4 @Eo -ofidEoegutesKye u))

:@] Fle Modfica Visuslizza Inserisci Formato  Strumenti Dati  Finestra 7 Digitare una domanda. * B X
-6 C§IEEEZAHEymE N EE D A-E B e & By g2 | 9 Rispordi con madfiche ze..-‘-.i.—‘.‘..N.;.t-........E

A =S0OMMADIZE)

c ] E [ ¢ [ & e 1+ [ o T R T v wlelalelalr]s]

=

Cella Nome Valori originali  Valore finale
$GH17 Costo tatale DOM 1267 9 126878

EEE

=

Celle varighili
Cella Nome Valori originali  Valore finale
SHES  LUN TURNO A 18
558 LUNTURNO B i
558 LUNTURNO C
BIH8 LUNTURNO D
FHEZ  MAR TURNO A
59 MARTURNO B
559 MARTURNO C
SKH8 MARTURNO D
SH$10 MER TURNC A
§1%10 MER TURNC B
5510 MER TURNO C

(24| §KH10 MER TURNO D

125 §H11 GIO TURNO A

126 §I§11 GIOTURND B

|27 §J§11 GIOTURND ©

128

_29_

an

=

|L‘j|
=S
=
=
D
=

=

o

1
1
1

=1

media pond. 18

=

==

=

P
=

e

MIMI
EIEl

5§11 GIO TURNO D
SHE12 VEN TURNO A

| 51512 VENTURNO B
3| §J812 VENTURND C
32| §KB1Z2 VENTURNO D
133 §HH13 SABTURNO A
34| §W3 SABTURNO B
135 §J§13 SABTURNO C
361 §KE13 SABTURNO D

o oo oo o | oo o e o oo [ on e e oo on | e oo o oo oo e ra
e o fo o frofon || o e (oo e o | w| o] e oo o | o

Posizionarsi poi sulla cella che vogliamo verificarci costantemente, cliccare con il destro

del mouse e selezionare “Aggiungi controllo cella”.

21




Finestra controllo celle

2 fggiungi controllo cella... < Elimina contrallo
— | Cartella | Foglio | Mome | Cella | Yalore | Formula
Cartel2 (... Rapporto... tokale_gen H13 17 =SOMMADI3EL)
5

Verranno inseriti nella “Finestra controllo celle” tutti i riferimenti relativi a quella cella e il
valore della stessa.

Questa finestra pud essere utilizzata per tutti i valori che ci interessano, ad esempio, nella
figura successiva sono state inserite due celle da tenere sott’occhio:

Finestra controllo celle

2 Aggiungi controlla cella. . #4 Elimina contralla
Cartella | Foglio | Mome I Cella | Yalore | Formula
| Carkelz (... Rapporto... Eotale_gem  H13 17 =50MMAD13:EL3)
Carkelz (... Rapporta... media_pond HIiG 13 =S0MMAlD1G6:ELR)
2
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