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Sistema semplificato per iniziare a calcolare con EXCEL

Excel & un programma che serve per lavorare con i numeri e organizzare informazioni in tabelle.

Si usa per fare: elenchi, conti, budget, statistiche e molto altro.

2. Come si apre Excel

L]

Clicca sul pulsante Start (in basso a sinistra).

Cerca Excel tra i programmi.

Clicca sull'icona verde con la X bianca.

L]

Scegli "Cartella di lavoro vuota” per iniziare un nuovo file.

3. Conosciamo lo schermo
Quando apri Excel vedi:

« Celle: sono i quadratini dove scrivi (es. A1, B3, C5...).
» Righe: numeri (1, 2, 3...).

« Colonne: lettere (A, B, C...).



« Colonne: lettere (A, B, C...).

« Fogli: in basso ci sono i fogli (Fogliol, FoglioZ2...). Puoi aggiungerne altri.

4. Come scrivere in una cella

« Clicca con il mouse sulla cella dove vuoi scrivere.
» Scrivi quello che vuoi (testo o numero).

« Premi Invio per confermare.

5. Come fare una somma semplice
Se vuoi sommare dei numeri:

1. Scrivi i numeri in colonna (es. da Al1a A5).
2. Clicca sulla cella sotto (es. AB).
3. Clicca su Home — poi sul simbolo X (somma automatica).

4. Premi Invio. Il totale appare automaticamente.
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6. Come salvare il lavoro

» Clicca su File (in alto a sinistra).

« Scegli Salva con nome.

« Dai un nome al file.

» Scegli dove salvarlo (es. Documenti).

« Clicca Salva.

7. Consigli utili

» Puoi cambiare la larghezza delle colonne trascinando il bordo con il mouse.
« Per cancellare una cella: cliccaci sopra e premi Canc.
+ Se sbagli, premi Ctrl + Z per tornare indietro.

« Puoi scrivere in grassetto, colorare o allineare il testo con i pulsanti in alto (come in Word).




Sessione 2: Organizzare i dati e prime formule

1. Inserire e gestire colonne/righe
A volte ti serve aggiungere uno spazio in mezzo ai dati.

« Inserire una colonna: Clicca sulla lettera della colonna (es. la B) con il tasto destro — Scegli

Inserisci. Si aggiungera una colonna vuota a sinistra.

« Inserire una riga: Clicca sul numero della riga con il tasto destro — Scegli Inserisci. Si

aggiungera una riga vuota sopra.

» Eliminare: Stessa procedura, ma scegli Elimina.

Consiglio: Per selezionare tante righe o colonne vicine, clicca e trascina sul numero/lettera.

2. Allargare le colonne in automatico
A volte il testo & troppo lungo e non si vede tutto.

Posiziona il mouse sul bordo destro della lettera della colonna (es. trala A e la B).

L]

Posiziona il mouse sul bordo destro della lettera della colonna (es. tra la A e la B).

L]

L]

Quando il cursore diventa una linea con due freccette, fai doppio clic.

L]

La colonna si allarga da sola per far entrare tutto il testo.

3. Riempimento automatico (il quadratino magico)
Questa funzione fa risparmiare un sacco di tempo!

+ Scrivi Gennaio in una cella.
« Clicca sulla cella. In basso a destra c'é un quadratino verde.
« Trascina il quadratino verso destra (o verso il basso).

= Excel completerd automaticamente con Febbraio, Marzo, ecc.

Funziona anche con i numeri (1, 2, 3...) o con formule.

4. Impariamo una formula semplice: la SOMMA

Le formule in Excel iniziano sempre con il simbolo =



Le formule in Excel iniziano sempre con il simbolo =
Esempio pratico:

1. Inserisci nella colonna A (da A1 ad A4) i numeri: 10, 20, 30, 40.
2. Clicca sulla cella AS.
3. Scrivi: =SOMMA(A1:A4)

> "AT:A4" significa "dalla cella Al alla cella A4".

4. Premi Invio. Il risultato (100) apparira magicamente.

Puoi anche scrivere: =A1+A2+A3+A4 (ma la SOMMA & pil pratica se hai tanti numeri).

5. Altre formule utili

L]

=MEDIA(A1:A4) — calcola la media dei numeri (25 nell'esempio sopra).

L]

=MAX(A1:A4) — trova il numero pit grande (40).

L]

=MIN(A1:A4) — trova il numero pil piccolo (10).

L]

=CONTA.NUMERI(A1:A4) — conta quante celle contengono numeri.
6. Formattare una tabella (renderla piu chiara)
Per far sembrare il tuo foglio piu professionale:

1. Seleziona tutte le celle con i tuoi dati.
2. Vai su Home — Formatta come tabella.
3. Scegli un colore che ti piace.

4. Conferma con "OK".

Ora la tabella ha le righe alternate e i filtri automatici (le freccette nelle intestazioni, utilissime per

ordinare o cercare dati).

7. Ordinare i dati
Con i filtri attivi (o dal menu):

« Clicca sulla freccetta nella colonna che vuoi ordinare.

« Scegli "Ordinamento crescente" (A-Z o dal numero pil piccolo) o "decrescente”.



Esercizio pratico per questa sessione

Prova a creare questa tabella:

Nome Prodotto Quantita Prezzo
Marco Mele 5 150 €
Lucia Pere 3 200 €
Giovanni Banane 2 1,80 €
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