
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Corso Excel 2016 avanzato 
 



 

1 FUNZIONI 

1.1 Funzioni automatiche 

Pulsante Somma Automatica nel gruppo Modifica della scheda Home 
Selezionato un intervallo di celle contenente dati, il pulsante con il simbolo di sommatoria (sigma maiuscola) che 
troviamo sulla barra degli strumenti consente: 
 di applicare una sommatoria automatica cliccando sul simbolo 
 di scegliere altre funzioni (che verranno applicate automaticamente) cliccando sulla feccia nera a destra che apre 

il corrispondente menu a discesa(v. figura sotto). Scelta la funzione questa verrà scritta nella cella attiva e 
basterà un Invio per eseguirla 

 

 

Barra di stato con i risultati temporanei 
Selezionando un intervallo di dati sul foglio di lavoro e guardando in basso a destra nella barra di stato si vedrà un 
risultato di questo tipo 

 
ovvero sulla barra di stato compare il risultato ‘temporaneo’ relativo ad alcune elaborazioni calcolate sui dati selezionati. 
Queste informazioni rappresentano utili indicazioni ma sono ‘volatili’ e non possono essere richiamate in altre funzioni o 
formule e infatti deselezionando l’intervallo i valori appena calcolati scompaiono. 

 
E’ possibile modificare il numero dei risultati visualizzati (o non visualizzare nulla) facendo clic con il tasto dx del mouse 
sulla barra di stato e quindi selezionando, nel menu Personalizza barra di stato, la funzione che si vuole utilizzare 
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Box 3 - Nota sugli intervalli 
Un intervallo è un insieme di celle adiacenti o ‘sparse’ per il foglio di lavoro. 
Per definire i riferimenti a un intervallo(e quindi per poterlo inserire come argomento di una funzione) si 
devono utilizzare i riferimenti celle che lo delimitano separati dai segni : 

È evidente la differenza dell’impiego di un separatore piuttosto che l’altro. I ‘due punti’ consentono di 
considerare l’intero intervallo di cui le celle indicate sono gli estremi mentre il ‘punto e virgola’ consente di 
considerare solo le celle indicate. 

= nome_funzione(argomento; criteri1; criteri2; criteri..n; [criteri1]; [criteri2]; [criteri_n]) 

Il menu rappresentato in figura elenca, oltre alle possibili elaborazioni temporanee tutte le possibilità di visualizzazione 
delle informazioni sulla barra di stato 

1.2 La sintassi delle funzioni 

Come si è visto nei 2 punti precedenti le funzioni di Excel hanno una sintassi ben precisa che deve essere rispettata per 
il loro funzionamento. Generalizzando, l’espressione completa per l’inserimento di una funzione è la seguente 

 

 

dove possiamo individuare i seguenti componenti obbligatori e facoltativi: 
 il segno ‘=’, obbligatorio per far capire al programma che stiamo inserendo una funzione 
 il nome funzione, obbligatorio per richiamare la funzione dalla libreria di excel 
 le parentesi, obbligatorie anche per le funzioni (come OGGI e CASUALE) che non richiedono argomenti 
 argomento, obbligatorio (tranne le eccezioni indicate al punto precedente), definisce su quali dati (celle o intervalli) 

si eseguirà la funzione indicata 
 criteri, obbligatori se previsti dalle funzioni specifiche (es. SOMMA.SE) 
 [criteri], facoltativi (ad esempio il FALSO nella CERCA.VERT) 
E’ bene ricordare che se non si esplicitano componenti obbligatori la funzione va in errore e non potrà essere eseguita. 
Se non si esplicitano componenti facoltativi la funzione verrà comunque eseguita ma non è detto che restituisca i 
risultati desisderati. Pertanto ‘facoltativo’ non significa ‘non necessario’ ai fini delle elaborazioni. 

 
 
 
 
 
 
 

 

: 
( due punti ) 

per intervalli di celle 
adiacenti  

; 
(punto e virgola) 

per intervalli di celle 
‘sparse’  

 
 
 
 
 
 

1.3 Inserire le funzioni 

In Excel le funzioni vengono interamente gestite nella scheda multifunzione Formule. 

 
 

Le funzioni possono essere inserite in 3 modi : 



 

a. scrivendole direttamente nella barra della formula avendo cura di non sbagliare sintassi. Un’ importante novità 
di Excel è rappresentata dall’implementazione dell’intellisense ovvero dall’apparizione di una lista di elementi 
(funzioni e nomi) legati al testo che stiamo digitando. In tal modo sarà possibile scegliere la funzione di 
interesse (con le frecce direzionali o con il mouse) e quindi inserirla all’interno della cella (con la digitazione del 
tasto TAB oppure con un doppio clic) 

 

NB : si abbia cura, dopo aver selezionato la funzione, di non inserirla premendo INVIO altrimenti Excel visualizzerà un 
errore di nome così rappresentato #NOME! 

b. attraverso una procedura guidata che si attiva con il pulsante della scheda Formule oppure facendo clic sullo 
stesso simbolo situato alla sinistra della barra della formula 

 

In questa finestra è possibile : 
 ricercare la funzione desiderata compilando il campo della ricerca libera ‘Cerca una funzione’ oppure selezionando 

una categoria. In questo caso nel riquadro sottostante verranno visualizzate le funzioni raggruppate nella categoria 
selezionata. 

 avviare la procedura guidata cliccando sull’ok dopo aver selezionato la funzione, che intanto viene brevemente 
descritta, come sintassi e utilità, con poche stringhe di testo poste al di sotto del riquadro 



 

 
 
Nella figura si riporta un esempio di compilazione di una procedura guidata per l’inserimento della funzione MEDIA. 
Nella caratteristica finestra grigia c’è l’elenco dei parametri obbligatori (in neretto) e facoltativi. Possiamo compilare i 
campi digitando da tastiera oppure con l’aiuto del mouse. Se il cursore lampeggia nel campo “Num1”, l’utente può 
trascinare il mouse sopra le celle C2:C10 (nell’esempio riportato qui sotto) e il campo si autocompilerà. Se la finestra 
invade il foglio di lavoro è possibile spostarla con il mouse o rimpicciolirla facendo clic sul pulsante di compressione. In 
questo modo la finestra verrà compattata e la visualizzazione del foglio sarà più facile e consentirà all’utente di 
selezionare le celle facilmente con l’utilizzo del mouse. Per espandere nuovamente la finestra sarà sufficiente fare clic 
sul pulsante di espansione. 
A questo punto, facendo clic su Ok, otterremo il calcolo della media delle celle selezionate. 

 
 

 aiutarsi con la Guida relativa alla funzione cliccando sul collegamento evidenziato in blu in basso a sinistra nella 
finestra di dialogo. La Guida alle funzioni è uno strumento utile (per non dire indispensabile) per la corretta 
compilazione e il consapevole utilizzo dello strumento 

 
c. utilizzando, rispetto alla procedura precedente, la scorciatoia offerta in Excel  dalla disponibilità delle funzioni già 

categorizzate nel gruppo Libreria di funzioni della scheda Formule 

 
Apparirà anche una breve descrizione della funzione selezionata. Una volta confermata la selezione con un clic del 
mouse si ritornerà alla finestra di dialogo Argomenti funzione trattata sopra 

 
Che si scelga l’uno o l’altro metodo, alla fine il contenuto della cella che ospita la funzione sarà identico, così come per 
l’impiego delle funzioni automatiche di cui poco sopra. 

Pulsante di 
compressione/espansione 



 

 
 

 

1.4 Uso avanzato delle funzioni: funzioni condizionali e annidamento 

1.4.1 Le funzioni condizionali 

Si intende per funzione condizionale una funzione il cui risultato sia dipendente dal verificarsi o meno di una o più 
condizioni. 
Integrando le formule e funzioni di Excel con le funzioni condizionali, si elegge la cartella di Excel ad un vero e proprio 
linguaggio di programmazione funzionale. 

 
Le principali funzioni condizionali, che di seguito trattiamo brevemente, sono: 
funzioni di aggregazione: 

- CONTA.SE e CONTA.PIU.SE : Contare tutti i valori che soddisfano criteri specifici 
- SOMMA.SE e SOMMA.PIU.SE: Sommare tutti i valori che soddisfano criteri specifici 

funzioni logiche: 
- SE : Visualizzare un valore o eseguire un’elaborazione che dipende dai criteri che avete impostato 
- E, O: Abbinare in AND e OR due o più condizioni, da usare poi all’interno di una funzione condizionale SE 

Per tutti gli esempi che seguono si considerino i seguenti riferimenti di riga e colonna 

 
 
 
 
 
 
 
 

a) SOMMA.SE 
Si supponga di voler calcolare quanto del prodotto chiamato Aeratore è stato venduto. A tale scopo, usate la funzione 
SOMMA.SE, che somma i valori che corrispondono a un dato criterio secondo la sintassi: 

SOMMA.SE(intervallo;criteri;int_somma) 

Intervallo è l'intervallo di celle che si desidera calcolare (argomento obbligatorio) 
Criteri sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano le celle che verranno sommate. Ad 

esempio, criteri può essere espresso come 32, "32", ">32", "mele".(argomento obbligatorio) 
Int_somma sono le celle da sommare (agomento opzionale) 

 
 

=SOMMA.SE(C5:C16;"aeratore";E5:E16) 

NB: SIA LE FORMULE CHE LE FUNZIONI DEVONO SEMPRE ESSERE INTRODOTTE CON IL SIMBOLO 
‘=’ PER FAR CAPIRE AD EXCEL CHE STIAMO INSERENDO NELLA CELLA UNA RICHIESTA DI 

ELABORAZIONE E NON UN TESTO 



 

In questo esempio abbiamo scritto una formula che somma i valori della colonna Venduto se corrispondono al valore 
Accessori nella colonna Prodotto 

 
Gruppo Prodotto Venduto Reso %  

Accessori 45 6 13,33% somma se 843 

Hardware 688 22 3,20%  

Prati e Giardini 634 24 3,79%  

Prati e Giardini 25 2 8,00%  

Accessori 674 15 2,23%  

Prati e Giardini 1.205 19 1,58%  

Prati e Giardini 458 10 2,18%  

Hardware 872 58 6,65%  

Accessori 124 3 2,42%  

La funzione SOMMA.SE accetta come criterio numeri, testi o riferimenti cella. E’ bene ricordarsi che i testi vanno scritti tra 
virgolette. 
Il criterio ‘Intervallo somma’ è opzionale perché potrebbe darsi il caso in cui lo stesso intervallo che stiamo utilizzando per la 
ricerca dei dati sia anche l’intervallo da elaborare in termini di somma (ad esempio, sommare tutti i numeri superiori ad un 
certo valore…) 

 
La SOMMA.PIU.SE rappresenta il potenziamento della SOMMA.SE e ha la seguente sintassi 

=SOMMA.PIU.SE(int_somma; intervallo_criteri1;criteri1; intervallo_criteri2;criteri2;…) 
 

La logica è identica alla SOMMA.SE , ma guardando alla sintassi vediamo che: 
- l’intervallo della somma va esplicitato subito e quindi non è più argomento opzionale 
- la coppia intervallo_criteri1;criteri1 sono la coppia dell’ intervallo in cui soddisfare i criteri e i criteri stessi . Si 

possono indicare 127 coppie e di queste la prima è obbligatoria, le altre facoltative. 
 

Es: la funzione=SOMMA.PIU.SE(E5:E16;C5:C16;"aeratore";D5:D16;"accessori”) calcola il totale del venduto per i record in 
cui il prodotto è aeratore e il gruppo prodotto è accessori 

 
b) CONTA.SE 
La funzione CONTA.SE è molto simile alla SOMMA.SE ma ha un argomento in meno, conta il numero di valori in un 
intervallo che soddisfano un criterio specifico, come "Quanti prodotti sono stati venduti per la categoria Prati e Giardini?" 
Partiamo di nuovo dalla sintassi: 

CONTA.SE(intervallo;criteri) 
Intervallo è l'intervallo di celle a partire dal quale si desidera contare le celle 
Criteri sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano quali celle verranno contate. 
Gruppo Prodotto Venduto Reso %  

Accessori 45 6 13,33% conta se 4

Hardware 688 22 3,20%  

Prati e Giardini 634 24 3,79%  

Prati e Giardini 25 2 8,00%  

Accessori 674 15 2,23%  

Prati e Giardini 1.205 19 1,58%  

Prati e Giardini 458 10 2,18%  

=CONTA.SE(D5:D15;"prati e giardini") 
Valgono le osservazioni sui criteri della SOMMA.SE, in questo caso tutti gli argomenti sono obbligatori 

 
Come per la funzione precedente la CONTA.PIU.SE rappresenta il potenziamento della CONTA.SE e ha la seguente 
sintassi 



 

=CONTA.PIU.SE(intervallo_criteri1;criteri1; intervallo_criteri2;criteri2;…) 
 

La logica è identica alla CONTA.SE. La coppia intervallo_criteri1;criteri1 è la coppia dell’ intervallo in cui soddisfare i 
criteri e i criteri stessi . Si possono indicare 127 coppie e di queste la prima è obbligatoria, le altre facoltative. 

 
Es: la funzione=CONTA.PIU.SE(;C5:C16;"aeratore";D5:D16;"accessori”) conta in quanti record dell’elenco hanno il 
prodotto è aeratore e il gruppo prodotto è accessori 

 
c) SE 
La funzione SE è un altro modo per determinare un valore di cella a seconda dei criteri impostati. 
Partiamo dalla sintassi: 

=SE(test; test vero; test falso) 
che si legge in questo modo: 
SE un'affermazione è vera (Test, argomento obbligatorio)… 
….ALLORA restituisci questo primo valore (Test Vero, argomento opzionale) 
….ALTRIMENTI restituisci questo secondo valore(Test Falso, argomento opzionale) 
Gli argomenti TestVero e TestFalso sono opzionali perché , in assenza di diverse specificazioni, la cella ha un output 
VERO oppure FALSO 

 
La funzione SE può essere nidificata, vale a dire inserita all'interno di altre funzioni SE per renderle 
ancora più utili(v.oltre) 
L’esempio seguente mostra una formula che restituisce, nella cella stessa, “POSITIVO” o “NON 
POSITIVO” a seconda del valore contenuto in C6. 

=SE(C6>50;”POSITIVO”;”NON POSITIVO”) 
Prodotto Gruppo Prodotto Venduto Reso % SE 

Aeratore Accessori 45 613,33% NON POSITIVO 

Cacciavite elettrico Hardware 688 22 3,20% POSITIVO 

Seminatrice elettricaPrati e Giardini 634 24 3,79% POSITIVO 

Tagliaerba Prati e Giardini 25 2 8,00% NON POSITIVO 

Aeratore Accessori 674 15 2,23% POSITIVO 

Seminatrice elettricaPrati e Giardini 1.205 19 1,58% POSITIVO 

Potatore Prati e Giardini 458 10 2,18% POSITIVO 

 

 
1.4.2 Esempio di annidamento di funzioni: le funzioni SE, E e O 

Funzioni E e O. 
Le funzioni E e O sono funzioni condizionali ‘strumentali’, nel senso che sono particolarmente utili per integrare la 
funzione SE. 
Usate singolarmente si limitano a verificare la soddisfazione di criteri (congiunta o disgiunta) sulle celle argomento 
fornendo come output un responso ‘VERO’ o ‘FALSO’ . 

 
La sintassi è la seguente: 
E(Condiz1, Condiz2, … ) : darà risultato VERO se tutte le condizioni enumerate sono soddisfatte 
O(Condiz1, Condiz2, …) : darà risultato VERO se almeno una delle condizioni è soddisfatta 

 
Ad esempio riprendendo la ferramenta Metal degli esempi precedenti: 
Interroghiamo la colonna del Venduto e del Reso con i seguenti criteri : Venduto >50 ; Reso < 5 



  

In formule diventa =E($E6>50;$F6<5) e =O($E6>50;$F6<5) e il risultato è quello presentato in figura 
 

Venduto Reso % E O 

65 2 3,08% VERO VERO 
688 22 3,20% FALSO VERO 
634 24 3,79% FALSO VERO 
199 2 1,01% VERO VERO 
674 15 2,23% FALSO VERO 

1.205 19 1,58% FALSO VERO 
458 10 2,18% FALSO VERO 

 
L’utilità delle 2 funzioni aumenta quando le inseriamo all’interno di una funzione condizionale che amplierà di molto la 
capacità di selezione dei dati. L’inserimento di funzioni dentro altre funzioni è noto come ‘annidamento’. 
Se ad esempio vogliamo far scrivere in una colonna i dati relativi a quali prodotti verificano le condizioni appena 
utilizzate nel caso precedente in merito a Venduto e Reso scriveremo la seguente funzione: 

 
= SE (E($E6>50;$F6<5);C6;”fuori target”) 

 
Prodotto Gruppo Prodotto Venduto Reso % SE 

Aeratore Accessori 65 2 3,08%Aeratore 
Cacciavite elettrico Hardware 688 22 3,20%FUORI TARGET
Seminatrice elettrica Prati e Giardini 634 24 3,79%FUORI TARGET
Tagliaerba Prati e Giardini 199 2 1,01%Tagliaerba 
Aeratore Accessori 674 15 2,23%FUORI TARGET
      

In questo caso stiamo chiedendo ad Excel di verificare quali prodotti soddisfano entrambi i criteri e quali. Nel caso 
chiediamo di riportarne il nome, altrimenti di segnalare che è un ‘fuori target’ 

 
Annidare funzioni SE. 
Si può annidare anche la funzione SE all’interno di altre funzioni SE, il che è un annidamento ben più potente, che 
avvicina ancor più Excel ad una vera e propria programmazione. 
In Excel ogni funzione SE può essere nidificata in un'altra, fino a 64 livelli di profondità la qual cosa permette di 
sbizzarrirsi con i calcoli nei fogli di lavoro. 
Per annidare una funzione SE è sufficiente sostituire uno degli argomenti riguardanti l’esito del Test (Vero o Falso) con 
un’altra funzione SE. 

Rimanendo agli esempi precedenti: 
= SE (E($E6>50;$F6<5);C6;SE(O($E6>50;$F6<5;”almeno una ok”;”fuori target”)) 

Prodotto Gruppo Prodotto Venduto Reso % SE 

Aeratore Accessori 65 2 3,08% Aeratore 

Cacciavite elettrico Hardware 688 22 3,20% ok almeno una 

Seminatrice elettrica Prati e Giardini 634 24 3,79% ok almeno una 

Tagliaerba Prati e Giardini 199 2 1,01% Tagliaerba 

Aeratore Accessori 674 15 2,23% ok almeno una 

Seminatrice elettrica Prati e Giardini 1.205 19 1,58% ok almeno una 

Potatore Prati e Giardini 458 10 2,18% ok almeno una 
Con la seconda funzione SE si verifica che almeno una condizione sia rispettata 

Di seguito si forniscono altri esempi di annidamento: 

=SE(A2>89;"A";SE(A2>79;"B";   SE(A2>69;"C";SE(A2>59;"D";"F")))) 
questa funzione interroga la cella A2 attribuendo i seguenti risultati 



  

Se il punteggio è Restituirà 
Maggiore di 89 A 
Compreso tra 80 e 89 B 
Compreso tra 70 e 79 C 
Compreso tra 60 e 69 D 
Minore di 60 F 

 

=SE(E(1<A3; A3<100); A3; "Il valore non è compreso nell'intervallo.") 
Questa funzione visualizza il numero della cella A3, se compreso tra 1 e 100, altrimenti visualizza il messaggio "Il valore non 
è compreso nell'intervallo" 

 
Annidare altre funzioni 
E’ poi possibile annidare altre funzioni, cioè aumentare l’automazione del foglio di lavoro come abbiamo fatto di seguito: 

 
=SE(E(E6>50;F6<5);C6;SE(O(E6>50;F6<5);"ok almeno una";CONCATENA("il prodotto ";C6;" è fuori target"))) 

 
 
 
 

Prodotto Gruppo Prodotto Venduto Reso % SE 

Aeratore Accessori 45 6 13,33% il prodotto Aeratore è fuori target 

Cacciavite elettrico Hardware 688 22 3,20% ok almeno una 

Seminatrice elettrica Prati e Giardini 634 24 3,79% ok almeno una 

Tagliaerba Prati e Giardini 199 2 1,01% Tagliaerba 

Aeratore Accessori 674 15 2,23% ok almeno una 

Seminatrice elettrica Prati e Giardini 1.205 19 1,58% ok almeno una 

Potatore Prati e Giardini 458 10 2,18% ok almeno una 
Si completa la reportistica facendo scrivere una fase di senso compiuto con la funzione CONCATENA 

 

1.4.3 Le funzioni di ricerca e riferimento 

Esistono un certo numero di funzioni di ricerca e di riferimento. Tutte iniziano con una ricerca di dati collocati in un’altra 
posizione sulla base di dati contenuti nel foglio di lavoro corrente. L’informazione, una volta trovata, può essere visualizzata 
in una cella o utilizzata in un calcolo. I dati ricercati in una funzione di ricerca e riferimento possono trovarsi nella stessa 
cartella di lavoro o in un’altra. Le funzioni di ricerca e riferimento sono principalmente utilizzate come parti di formule piuttosto 
che autonomamente, ad esempio annidate all’interno di funzioni SE come abbiamo visto ala punto precedente. 

 
Le funzioni CERCA.ORIZZ e CERCA.VERT e i loro argomenti 
La funzione CERCA.ORIZZ esegue una ricerca orizzontale attraverso le intestazioni di colonne di una tabella per 
individuare e recuperare informazioni dalla colonna cercata. La funzione CERCA.VERT fa la stessa cosa ma con una 
ricerca verticale. 

 
La sintassi delle due funzioni è identica al netto del nome della funzione. 
La CERCA.ORIZZ è la seguente: = CERCA.ORIZZ(valore; matrice; indice; intervallo) 
La CERCA.VERT è la seguente: = CERCA.VERT(valore; matrice; indice; intervallo) 

 
La tabella seguente descrive lo scopo degli argomenti utilizzati nella funzione CERCA.ORIZZ o nella funzione 
CERCA.VERT. 



  

Argomento Scopo 

 
valore 

Un valore numerico o un testo che la funzione utilizzerà per effettuare una ricerca lungo la riga superiore (o 
la colonna a sinistra) della matrice. 

matrice Il blocco di dati nel quale la funzione eseguirà la sua ricerca. 

indice Il numero di riga o di colonna che indica dove la funzione dovrà prendere i dati da restituire. 

 
intervallo 

Un valore che specifica se intendete trovare una corrispondenza esatta o approssimativa. E’ bene impostare 
a ‘0’ o FALSO questo valore per garantire una ricerca esatta. La non esplicitazione dell’argomento è intesa 
da Excel come un’impostazione a valore 1 o VERO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

esempio di funzione CERCA.ORIZZ 
 
 
 

1. La prima riga della tabella riporta le intestazioni di colonne nelle quali la funzione effettua la sua ricerca. 
2. Una volta trovata l’intestazione di colonna corretta, la funzione conta verso il basso della colonna sulla base 

dell’argomento Indice, considerando che 1 corrisponde all’intestazione della colonna, 2 corrisponde al primo 
valore immediatamente sotto l’intestazione, 3 corrisponde al secondo valore, e così via. 

3. Una volta individuato il valore ricercato nella colonna, la funzione lo recupera per essere visualizzato o utilizzato 
in un’espressione. E’ molto importante che i dati siano disposti in ordine alfabetico o numerico ascendente, in 
quanto la funzione ferma la ricerca appena trova una corrispondenza appropriata. Se la funzione non riesce a 
trovare una corrispondenza esatta per Valore, essa utilizzerà il valore più grande minore di Valore. 

 
 

 
2 AGGIUNGERE CRITERI DI CONVALIDA DEI DATI 

Avete lavorato con fogli di lavoro in cui sono immagazzinati vari tipi di dati. Vorreste, a questo 

punto, forzare certe celle del foglio di lavoro ad accettare unicamente un tipo di dato specifico. In 

questo capitolo, apprenderete ad aggiungere un criterio di convalida dei dati. 

 
State sviluppando un foglio di lavoro in cui una colonna deve contenere soltanto valori compresi 

tra 100 e 1500. L’aggiunta di criteri di convalida vi aiuterà a migliorare l’integrità dei vostri dati in 

quanto obbligherà determinate celle ad accettare soltanto un tipo di dato specifico. 



  

Messaggio di errore che 
compare quando dati 

non validi sono immessi 

Intervallo che accetta 
valori maggiori o 

uguali a zero 

2.1 Convalida dei dati Definizione: 

La convalida dei dati è una tecnica utilizzata per limitare, sulla base di un insieme specifico di 

criteri, il valore o il tipo dei dati che possono essere forniti in input. Le celle alle quali sono stati 

applicati criteri di convalida possono soltanto ricevere dati che soddisfano tali criteri di convalida. 

Qualsiasi tentativo di immagazzinare dati, di un tipo diverso da quello definito tramite il criterio, 

avrà per esito un messaggio di errore. 

 
La convalida dei dati può comprendere un messaggio di input personalizzato per indicare agli 

utenti il tipo di dati che può contenere la cella o l’intervallo. La convalida dei dati può essere 

applicata ad una cella o ad un intervallo di celle. 

 
Esempio: 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Dato non valido Messaggio di input 
personalizzato 

 

 

2.2 La finestra di dialogo Convalida dei dati 

La finestra di dialogo Convalida dei dati comprende tre schede in cui si possono specificare 

impostazioni, messaggio di input e messaggio di errore, relativamente ai dati che possono essere 

immessi in una cella. 
 
 

Scheda Funzione 

Impostazioni 
 

Permette all’utente di impostare il tipo di valore consentito come, 

ad esempio, valore decimale, data e ora. Anche l’intervallo dei 

valori che possono essere immessi in una cella è impostato qui. Con 

le opzioni di questa scheda, è anche possibile creare un elenco a 

discesa. 



  

Messaggio di input 
 

Consente all’utente di impostare un titolo specifico e una 

descrizione dei dati da immettere nella cella. 

Messaggio di errore 
 

Consente all’utente di specificare uno stile, un titolo e una 

descrizione per la notifica dell’errore che uscirà sullo schermo, in 

caso di dati in input non conformi ai criteri specificati. 

 
 

2.3 Come aggiungere criteri di convalida dei dati 

Per aggiungere una regola di convalida dei dati, eseguite le seguenti operazioni: 

 
 In un foglio di lavoro Excel, selezionate l’intervallo al quale intendete applicare la convalida dei 

dati. 

 
 Nel gruppo Strumenti dati della scheda Dati, fate clic su Convalida dati. 

 
 Nella scheda Impostazioni della finestra di dialogo Convalida dati, impostate i criteri di 

validità dei dati in ingresso, eseguendo le seguenti operazioni: 

 
a. Dall’elenco a discesa Consenti, selezionate il tipo di convalida voluto. 

 
b. Dall’elenco a discesa Dati, selezionate un operatore di confronto. 

 
c. Nelle caselle di testo Valore Minimo e/o Valore Massimo, impostate i valori desiderati 

per la validità dei dati in ingresso. 

 

 (Facoltativo) Nella scheda Messaggio di input, create un messaggio, eseguendo le seguenti 

operazioni: 

 
a. Nella casella di testo Titolo, digitate il titolo del messaggio. 

 
b. Nella casella di testo Messaggio di input, digitate il testo del messaggio (obbligatorio). 

 
 Se necessario, nella scheda Messaggio di errore, apportate modifiche al messaggio di errore 

predefinito. Per questo, eseguite le seguenti operazioni: 

 
a. Dall’elenco a discesa Stile, selezionate un’icona adatta all’errore. 

 
b. Nella casella di testo Titolo, digitate il titolo del messaggio di errore. 

 
c. Nella casella di testo Messaggio di errore, digitate il testo del messaggio di errore. 

 
 Per confermare e aggiungere la convalida dei dati, fate clic su OK. 



  

 Provate la regola di convalida dei dati appena aggiunta. 

 
2.4 Procedura: Creare un elenco a discesa da un intervallo di celle 

Per creare un elenco a discesa da un intervallo di celle, eseguite le seguenti operazioni: 

 
 In una cartella di lavoro Excel, create un elenco di voci valide per l'elenco a discesa. 

 
 Selezionate l’intervallo di voci valide appena creato. 

 
 Nella Casella Nome, collocata all’estremità sinistra della Barra della formula, digitate un nome 

per l’elenco selezionato. 

 
 Selezionate la cella nella quale l’elenco a discesa dovrà apparire. 

 
 Nella finestra di dialogo Convalida dei dati, selezionate la scheda Impostazioni. 

 
 Dall’elenco a discesa Consenti, selezionate la voce Elenco. 

 
 Nella casella di testo Origine, digitate il segno di uguale (=) seguito dal nome di riferimento 

dell'elenco precedentemente creato. Tutte le voci presenti nell’elenco riferito entreranno a far 

parte dell’elenco a discesa. 

 
 Controllate che la casella di controllo Elenco nella cella sia attivata per far apparire la freccia a 

discesa nella cella. 

 
 Se necessario, nella scheda Messaggio di input, create un messaggio. 

 
 Se necessario, nella scheda Messaggio di errore, create un messaggio da emettere in caso di 

immissione di dati non validi. 

 
 Fate clic su OK. 

 
 

 

 

3.1  Premesse 

3 I GRAFICI 

Una volta elaborati i dati con le opportune formule e funzioni può essere utile rappresentarli graficamente sul piano 
cartesiano. 
Un grafico utilizza i valori contenuti in un foglio di lavoro per creare una rappresentazione grafica delle relazioni esistenti 
tra loro. È possibile utilizzare i grafici per rappresentare importanti cambiamenti, evoluzioni sulla tendenza di mercato e 
confrontare grafici individuali.. Utilizzando i grafici in una relazione o in una presentazione si facilita la comprensione da 
parte dell'uditorio e si dà maggior efficacia al messaggio che si vuol trasmettere. 



  

Titolo dell’asse delle 
categorie (asse x) 

Area del tracciato 

Titolo dell’asse dei 
valori (asse y) 

Griglia 
Titolo del grafico 

Selezionati come nomi 
di categorie per l’asse x 

Selezionati come serie 
numeriche rappresentate 

sul grafico 

Selezionati come nomi 
delle serie in legenda 

Area del grafico 

Legenda 
(serie di dati) 

I grafici richiedono un certo grado di analisi preliminare per dare i risultati migliori. Per progettare una strategia per il tuo 
grafico, devi porti le seguenti domande: 
● Quali sono i dati del foglio di lavoro che desideri evidenziare nel grafico? Saresti in grado di organizzare il foglio in 
modo da poter copiare i dati direttamente nel grafico? 
● Quale sarà la modalità di presentazione del grafico? Desideri memorizzarlo come foglio separato in una cartella di 
lavoro, incorporato in un foglio di lavoro esistente, oppure integrato in un documento Microsoft Word o in una 
presentazione Microsoft PowerPoint? 
● Che tipo di grafico intendi utilizzare? Desideri rappresentare una categoria di dati (come le vendite del primo trimestre 
suddivise per area geografica) o diverse categorie (come le vendite dei quattro trimestri appena trascorsi sempre per 
area geografica) 
Durante la creazione di un grafico ogni riga o ogni colonna di dati presenti nel foglio di lavoro diventa una serie di dati. 
Ogni valore individuale nella riga o nella colonna è chiamato punto dati. 

 
3.2 Elementi costitutivi dei grafici di Excel 

I grafici sono oggetti estremamente versatili e continuamente modificabili sia per gli aspetti estetici che per i dati di 
origine. Bisogna innanzi tutto chiarirsi sui termini utilizzati da Excel per indicare i componenti dei grafici, sarà quindi 
molto più semplici intervenire a modificarli. 
Per quanto riguarda i dati rappresentati: 

 

Per quanto riguarda gli elementi del grafico 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Come per altri elementi che possono essere creati all’interno della cartella di lavoro (caselle di testo, disegni, tabelle 
pivot) tutti gli strumenti necessari alla gestione del grafico sono messi a disposizione nella barra Strumenti Grafico che 



  

appare nella barra multifunzione quando si crea e quando si seleziona il grafico e che si compone di 3 schede: 
Progettazione, Layout e Formato 

 
Ognuna delle schede contiene pulsanti per la gestione dei diversi aspetti del grafico su cui torneremo in dettaglio nel 
seguito. 

 
3.3 Creazione di un grafico 

Chiarita la terminologia di Excel per indicare gli elementi del grafico diventa semplice procedere alla sua creazione. 
In Excel non è più disponibile la procedura di Creazione guidata Grafico delle versioni precedenti ma la procedura di 

creazione è quanto mai semplice 
 

Per creare il grafico Il punto di partenza è la selezione dell’intervallo di celle che contiene i dati da rappresentare. 

 
 

A questo punto dalla scheda Inserisci, in analogia a quanto visto per l’inserimento delle funzioni a partire dalla scheda 
Formule, si selezionerà il tipo di grafico tra quelli proposti 

 

 
 

A questo punto cliccando su uno dei modelli il grafico viene creato direttamente sul foglio di lavoro e si attiva la barra 
Strumenti Grafico 



  

 
 

3.4 Gestione degli elementi del grafico 

Vediamo allora qualche semplice impostazione e modifica alla struttura e al layout del grafico rifacendoci alle schede 
che compongono la barra Strumenti Grafico. 

 
a) Scheda Progettazione 

 

I comandi presenti su questa scheda consentono di gestire elementi strutturali del grafico tra cui, per esigenza di sintesi: 
1. Modificare l’origine dati, cliccando sul pulsante Seleziona Dati si visualizza la finestra di dialogo Seleziona origine 

dati 

 
 

In questa finestra è possibile modificare: 
- l’origine dei dati che compongono le serie numeriche lavorando nel campo Intervallo dati grafico, e quindi 

modificando o riselezionando l’intervallo rappresentato 
- l’origine dei dati che compongono le serie numeriche lavorando per singole serie con i tasti Modifica e Aggiungi nel 

riquadro in basso a sinistra azionando i quali appare la finestra 

 
In questa finestra è possibile scrivere (o selezionare dal foglio) il nome da attribuire alla serie che diventerà una voce 
della legenda e i valori da rappresentare sul grafico. 

 
- l’origine dei dati rappresentati come etichette (le voci sull’asse delle categorie) con il tasto Modifica del riquadro in 

basso a destra azionando il quale appare la finestra 



  

Il grafico rappresenta le serie in colonne Il grafico rappresenta le serie in righe 

 
Perché il risultato finale rappresentato abbia una senso è bene che l’intervallo dei dati utilizzati ocme etichette sia di 
dimensioni identiche al numero di punti dati rappresentati, altrimenti si avrebbero, ovviamente, dati senza etichette o 
etichette senza dati 

 
- l’orientamento del grafico ovvero se le serie numeriche da rappresentare si sviluppino in riga o in colonna agendo sul 

pulsante Scambia righe/colonne. L’effetto è rappresentato nella figura sottostante 
 

 

2. Spostare il grafico su un altro foglio di lavoro o su un foglio grafico a sé stante con il pulsante Sposta Grafico che 
apre la finestra omonima 

 
3. Cambiare tipo di grafico, aprendo una finestra di dialogo che presenta l’elenco di tutti i grafici disponibili, oppure 
modificarne le combinazioni di colori (dal gruppo Stili grafici) o ancora la disposizione degli elementi sull’area del grafico 
(Layout grafici) 

 
b) Scheda Layout 

 

I comandi presenti su questa scheda consentono di gestire la presenza ( o meno) di ciascuno degli elementi che 
compongono il grafico e in particolare : 
- etichette, intese in senso ampio come tutti i riferimenti testuali che aiutano la lettura del grafico e quindi Titoli 

(degli assi e del grafico), Etichette dei valori (che riportano, ad esempio, i valori rappresentati dai singoli 
istogrammi), Legenda e Tabella Dati. Ad eccezione di quest’ultima questo gruppo di comandi gestisce anche la 
posizione degli elementi all’interno dell’area del grafico 
NB: le etichette dei valori possono essere gestite a livello di grafico nel suo complesso, alivello di singola serie 
numerica o ancora a livello di singolo punto dato. 

- assi, ovvero la presenza o assenza dell’ asse verticale (dei valori) e orizzontale (delle etichette cui i valori sono 
associati, nell’esempio alla pagina precedente i mesi dell’anno) 



  

- griglie, ovvero la presenza o assenza delle griglie orizzontali e verticali e l’aggiunta di eventuali griglie 
secondarie 

- tabella dati, che ripropone sotto il grafico una tabella con i dati rappresentati in modo da disporre dei valori 
precisamente riportati 

NB: è possibile in questa scheda attribuire un nome al grafico in modo da identificarlo (in analogia con quanto visto 
per i nomi riferiti alle celle) e poterlo quindi richiamare, ad esempio, in un blocco di codice VBA. 

 
c) Scheda Formato 

 
 

In questa scheda troviamo tutte le opzioni di formattazione e gli effetti grafici utili a rendere più efficace la presentazione 
dei dati. 

 
In merito al formato rileva sottolineare 2 aspetti importanti: 
- Il grafico è un oggetto composto di molteplici elementi, ognuno dei quali ha proprietà specifiche che possono essere 

gestite in maniera agevole lavorando direttamente sul grafico. Infatti se ci si muove con il mouse sul grafico, quando 
si passa sopra i vari elementi che lo compongono appaiono etichette che li identificano. Una volta selezionato uno 
qualsiasi degli elementi del grafico (Asse valori o categorie, griglie, area del tracciato, titoli, legenda…) si può 
accedere alle opzioni relative all’elemento selezionato agendo sul pulsante Formato selezione della scheda (o in 
alternativa cliccando con il tasto dx sull’elemento selezionato e quindi scegliendo Formato [nome elemento]) 
Tra tutti gli elementi vediamo la scheda Opzioni asse della finestra formato asse riferita all’asse dei valori 

 
Nella finestra si possono impostare: 
- valore minimo e massimo raprpesentato sulla 

scala, spuntando il flag Fissa e quindi inserendo il 
valore 

- unità principale, ovvero ogni quanto inserire 
etichette di graduazione 

- posizione delle etichette di graduazione 
- il valore di intersezione con l’asse verticale, che 

non per forza deve essere l’origine 
 
 
 

 
- Molte opzioni del grafico (Etichette, tipo grafico, colori del grafico) possono essere gestite a livello di grafico 

complessivo, di singola serie o di singolo punto dato. Per selezionare elementi singoli (singole etichette, singoli 
valori o singoli porzioni di grafico – rettangoli, ‘fette’ di torta…) bisogna fare doppio clic sull’elemento ma non in 
rapida successione. 
Ad esempio , dato un grafico a istogramma: 

1. con un clic su un istogramma di una serie viene selezionata l’intera serie e si potranno impostare le relative 
proprietà 

2. con un secondo clic, a distanza, viene selezionato il singolo punto dato 
 
 
 
 
 
 



  

4 GESTIONE DI EXCEL COME UN DATABASE: ORDINAMENTI,  
FILTRI AUTOMATICI E FILTRI AVANZATI 

Excel mette a disposizione dell’utente alcune funzionalità per gestire ingenti quantità di dati permettendone un’analisi 
preliminare atta a riordinarli in base a criteri definiti dall’utente, individuare quelli che verificano determinate condizioni e 
“calcolarli” rapidamente. 
Queste funzionalità sono: ordinamenti, filtri automatici e filtri avanzati 

 
Esaminiamo queste funzionalità imparando a gestire Excel come “base di dati”, premettendo che, per un loro corretto 
funzionamento, le tabelle devono essere costruite con alcune semplici, intuitive e naturali regole: 

- è bene che gli elenchi dati contengano una prima riga di intestazione formattata diversamente da come 
vengono formattati i dati (è sufficiente anche l’uso del grassetto); 

- non devono esserci righe, colonne o celle vuote all’interno dell’elenco dati; 
- non devono esserci dati inseriti in celle adiacenti all’elenco dati (titoli, commenti ‘a margine’…); 
- le colonne devono contenere dati omogenei (una colonna contenente “date” non potrà avere celle con testo o 

numeri). 
-  

n figura è rappresentato un semplice elenco che 
riporta i dati relativi all’attività di un’ipotetica azienda. 
L’elenco è formattato secondo i criteri corretti sopra 
ricordati e quindi ci possiamo aspettare che funzioni 
come ‘Elenco Dati’…e infatti ci servirà per gli esempi 
seguenti 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Un’avvertenza linguistica. Quando si parla di Elenchi dati gestiti in ottica di DataBase è corretto parlare di: 

- record, o registrazioni, intendendo indicare le ‘righe’ dell’elenco dati considerato 
- campi, o attributi, intendendo indicare le colonne dell’elenco dati considerato 

 
In Excel , sebbene molti comandi siano disponibili sulla scheda Home, tutto quanto ci è utile per la gestione di elenchi 
di dati lo possiamo trovare sulla scheda Dati 

 

4.1 Ordinare i dati 

Ordinare i dati di una tabella significa applicare una chiave di lettura dei dati che ne facilita sicuramente il reperimento. 
 
 
 
 
 
 
 



  

a) Ordinamento automatico 
Se ad esempio vogliamo ordinare l’elenco in figura per Località è sufficiente rendere attiva una 
qualunque delle celle del campo Località, ovvero dell’intervallo dalla A6 alla A30, e fare clic sui 
pulsanti AZ-ZA che si trovano nel gruppo Ordina e Filtra della scheda Dati 
Ovviamente, selezionando il pulsante AZ si avrà un ordinamento crescente, viceversa selezionando il 
pulsante ZA 

 
 
 

Tutti i record della tabella vengono 
riordinati e il nostro elenco risulta ora in 

ordine alfabetico per località 
 

 
 
 

 
 

Sarà analogamente possibile utilizzando la 
stessa procedura riordinare l’elenco 

secondo gli Incassi in ordine 
crescente/decrescente ma si perderà 
l’ordinamento per Località e così via. 

 
 

 

In questo modo è quindi possibile ordinare l’elenco in ordine crescente/decrescente in base a una colonna alla volta. 
Questo comando è quindi limitato permettendo di riordinare l’elenco dati e i relativi record una colonna alla volta, 
perdendo l’ordinamento assegnato precedentemente. 

 
b) Ordinare secondo più chiavi contemporaneamente 

Volendo riordinare prima in base alla Nazione in ordine decrescente e poi per Incassi in ordine crescente siamo 
obbligati ad utilizzare la finestra di dialogo ‘Ordina’ che si attiva con il pulsante omonimo nel gruppo Ordina e Filtra della 

scheda Dati 
 

Questo strumento in Excel è molto potenziato rispetto alle versioni precedenti in quanto, rispetto alle 3 precedentemente 
consentite,permette di ordinare secondo molte chiavi 

 
Qui possiamo specificare , cliccando sul pulsante Aggiungi livello più chiavi di ordinamento stabilendone anche la 
direzione (AZ o ZA) che verranno applicate contemporaneamente secondo l’ordine di priorità stabilito 

 
 
 
 
 
 

Località Nazione Incassi Spese Netto 

Alberta Canada 501.226 425.797 75.429 
Australia Meridionale Australia 234.230 226.096 8.134 
Australia Occidentale Australia 193.975 188.475 5.500 
Boston Stati Uniti 355.412 201.254 154.158 
Chiapas Messico 601.556 393.797 207.759 
Columbia Britannica Canada 880.547 788.328 92.219 
Dallas Stati Uniti 254.125 199.541 54.584 
Distretto Federale Messico 550.647 239.393 311.254 
Jalisco Messico 656.955 327.034 329.921 
Manitoba Canada 816.743 795.906 20.837 
New York Stati Uniti 541.254 320.012 221.242 
Newfoundland Canada 725.922 717.034 8.888 
Nuovo Galles del Sud Australia 220.347 122.322 98.025 
Ontario Canada 854.230 826.096 28.134 

Località Nazione Incassi Spese Netto 

Columbia Britannica Canada 880.547 788.328 92.219 
Ontario Canada 854.230 826.096 28.134 
Quebec Canada 816.769 782.577 34.192 
Manitoba Canada 816.743 795.906 20.837 
Saskatchewan Canada 779.308 699.058 80.250 
Newfoundland Canada 725.922 717.034 8.888 
Puebla Messico 679.605 399.039 280.566 
Jalisco Messico 656.955 327.034 329.921 
Chiapas Messico 601.556 393.797 207.759 
Distretto Federale Messico 550.647 239.393 311.254 
New York Stati Uniti 541.254 320.012 221.242 
Alberta Canada 501.226 425.797 75.429 



  

In questo caso, prima vogliamo ordinare in base a Nazione in ordine decrescente, e quindi, in ordine crescente, in base 
ad Incassi 

 
 
 

 
Il risultato è quello visualizzato nella figura qui a lato: 

 
 
 
 

4.2 Filtrare i dati 

L’applicazione di un filtro è un metodo di visualizzazione dei dati che consente di mostrare i soli dati che soddisfano un 
determinato criterio. I dati possono essere filtrati sulla base di un singolo criterio o di criteri multipli, utilizzando 
informazioni sia numeriche che alfabetiche. Quando un dato non soddisfa i criteri di filtraggio, l'intera riga che lo 
comprende è nascosta. Nell’applicare un filtro, si può riorganizzare i dati sul posto, cioè nella tabella o nell'intervallo di 

foglio di lavoro corrente, o copiare le informazioni filtrate in un’altra posizione. Potete ripristinare i dati nel loro formato 
originale rimuovendo il filtro. 
36 
I filtri servono quindi essenzialmente per visualizzare esclusivamente i dati che hanno interesse per l’utente. Applicando 
un filtro ad un elenco dati, tutte le righe che non soddisfano i criteri indicati vengono provvisoriamente nascoste. Ci sono 
due tipi di funzionalità di filtro messe a disposizione da Excel che qui di seguito tratteremo brevemente: 

- filtro automatico 
- filtro avanzato 

 
Filtro automatico 
Fortemente potenziato rispetto alle versioni precedenti del software consente di filtrare l’elenco secondo più campi 
contemporaneamente e secondo più valori all’interno dello stesso campo. 

 
Per filtrare i dati in una tabella o un intervallo di foglio di lavoro, eseguite le seguenti operazioni: 
1. Se i dati si trovano in un intervallo di foglio di lavoro, selezionate qualunque cella dell’intervallo e, nel gruppo logico 
Ordina e filtra della scheda Dati, fate clic su Filtro per attivare gli elenchi a discesa di filtraggio. 
2. Nella colonna che intendete utilizzare per il criterio di filtraggio, fate clic sul pulsante dell’elenco a discesa di filtraggio. 
3. Attivate o disattivate le caselle di controllo per selezionare criteri di filtraggio basati sui dati contenuti nella colonna, 
quindi fate clic su OK. 
4. Per definire criteri di filtraggio avanzati, aprite l’elenco a discesa di filtraggio, scegliete Filtri per testo, o Filtri per 
numeri, quindi scegliete il criterio di filtraggio desiderato. Configurate il filtro nella finestra di dialogo Personalizza filtro 
automatico e fate clic su OK. 
5. Per rimuovere il filtro, fate clic sull’elenco a discesa di filtraggio e selezionate Cancella filtro da [nome colonna]. 

N a zio n e In ca s si S p e s e N e tto 

S tati U n iti 5 41 .2 5 4 32 0 .0 12 2 2 1.24 2 
S tati U n iti 4 02 .1 5 6 22 2 .3 65 1 7 9.79 1 
S tati U n iti 3 55 .4 1 2 20 1 .2 54 1 5 4.15 8 
S tati U n iti 2 54 .1 2 5 19 9 .5 41 5 4.58 4 
S tati U n iti 2 01 .2 5 4 9 9 .4 52 1 0 1.80 2 
M e ss ic o 6 79 .6 0 5 39 9 .0 39 2 8 0.56 6 
M e ss ic o 6 01 .5 5 6 39 3 .7 97 2 0 7.75 9 
M e ss ic o 6 56 .9 5 5 32 7 .0 34 3 2 9.92 1 
M e ss ic o 2 96 .9 7 5 29 8 .4 75 -1.50 0 
M e ss ic o 5 50 .6 4 7 23 9 .3 93 3 1 1.25 4 
C a n a d a 8 54 .2 3 0 82 6 .0 96 2 8.13 4 
C a n a d a 8 16 .7 4 3 79 5 .9 06 2 0.83 7 
C a n a d a 8 80 .5 4 7 78 8 .3 28 9 2.21 9 
C a n a d a 8 16 .7 6 9 78 2 .5 77 3 4.19 2 



  

  
Elenco non filtrato Applicazione del filtro 

 

Elenco filtrato, le righe che non soddisfano i criteri sono nascoste 
 
 

Di seguito brevemente si descrivono le importanti novità del filtro automatico in Excel: 
- come per le edizioni precedenti, il filtro automatico permette di visualizzare i records corrispondenti a una scelta 

predeterminata dei valori di una colonna. E’ possibile filtrare ripetutamente l’elenco dati, interrogando colonna dopo 
colonna ma nella nuova versione si può operare scelta multipla di valori appartenenti alle singole colonne. 

 

- il filtro personalizzato è dettagliato in un elenco a discesa. Excel mette infatti a disposizione un elenco di 
opzioni di filtraggio, differenti in base al tipo di dati che si sta filtrando, se si seleziona dal menu a discesa dei filtri 
applicati sui singoli campi la voce Filtra per testo o Filtra per numero o Filtra per data 
Questa è una ‘esplosione’ dettagliata delle opzioni che si trovano ancora nel Filtro personalizzato, uno strumento 
utile a interrogare in maniera più complessa i dati presenti in una colonna è possibile attivare la finestra 
‘Personalizza’ 

 

Qui possiamo utilizzare 2 criteri di ricerca corrispondenti alle 2 ‘righe’ della 
finestra dei dati : 

- si fissa il criterio selezionando dalla finestra sulla sinistra gli operatori di 
confronto e inserendo i valori di riferimento nella finestra sulla destra 

- si mettono in relazione i 2 criteri spuntando il connettivo logico And o Or 
che li collega 

 
Anche se ormai ampiamente superato dalle nuove funzionalità del Filtro automatico, il filtro personalizzato può 
essere utile sia per una semplice ricerca a 2 criteri nella stessa colonna sia per estrarre in maniera più mirata solo 
alcuni record della tabella lavorando su campi numerici. In presenza di campi numeri o date sarà infatti possibile 
filtrare per tutti quei valori maggiori, maggiori uguali, minori o minori uguali a un valore dato dall’utente oppure per 
tutte quelle date che cadono nell’ultimo mese e così via. 
Le due condizioni logiche in base alle quali filtrare possono essere collegate da una congiunzione logica “AND” o da 
una disgiunzione “OR”. Nel primo caso l’utente vuole estrapolare i dati che soddisfano entrambe le condizioni 
contemporaneamente, nel secondo i records che verificano la prima o la seconda o entrambe. 
- è possibile filtrare per colore di sfondo della cella 

 

criterio scelto 

criteri di filtraggio 

le frecce indicano che il filtro è impostato 



  

Con il filtro personalizzato, come per quello automatico di cui rappresenta un’estensione, si può applicare allo stesso 
elenco dati più filtri ma sempre procedendo una colonna alla volta e quindi applicando in successione i filtri. 
Volendo filtrare secondo più colonne e fissando contemporaneamente i criteri (ed eventualmente copiare l’elenco filtrato 
in un’altra posizione del foglio di lavoro) dobbiamo utilizzare il Filtro Avanzato 

 
Filtro Avanzato 
A) Definizione dell’ intervallo dei criteri 
Innanzitutto dobbiamo decidere di dedicare una porzione del foglio di lavoro a una seconda tabella, la tabella dei criteri, 
composta nel modo che andiamo a descrivere: riportiamo tutte le intestazioni delle colonne in base alle quali vogliamo 
filtrare (quindi per esempio Nazione e Incassi) e nelle righe sottostanti andiamo a scrivere i criteri ricordando che: se 
indichiamo due o più condizioni sulla stessa riga, queste sono collegate da una “AND” quindi stiamo richiedendo che 
tutte vengano soddisfatte contemporaneamente; se usiamo una riga e quella sottostante le condizioni sono collegate da 
una “OR”. Vediamo un esempio di come impostare i criteri: 

 Nazione Incassi  

Stati Uniti  >100000 
Canada >100000 

 
In questo caso verranno selezionati tutti i records in cui Nazione coincide con Stati Uniti e contemporaneamente 
l’importo di incassi supera 100000, più tutti i records in cui Nazione coincide con Canada e Incassi supera 100000. Gli 
stessi criteri potevano essere scritti anche ripetendo due volte l’intestazione “Nazione” come illustrato di seguito: 

 Nazione   Nazione  Incassi  

Stati Uniti >100000 
Canada >100000 

 

 
Box 4 – Operatori di filtraggio (filtro personalizzato e avanzato) 

Operatore di filtraggio Utilizzato per: 

“=testo” Trovare l’esatto testo specificato all’interno delle virgolette. 

? 
Rappresentare qualunque carattere singolo presente nella stessa posizione del punto 
interrogativo. 

* Rappresentare la serie di caratteri presente nella stessa posizione dell’asterisco 

= Trovare valori uguali al criterio di filtraggio. 

< Trovare valori inferiori al criterio di filtraggio. 

> Trovare valori maggiori del criterio di filtraggio. 

=< Trovare valori minori o uguali al criterio di filtraggio. 

=> Trovare valori maggiori o uguali al criterio di filtraggio. 

<> Trovare valori diversi dal criterio di filtraggio. 



  

Etichette 
di riga 

5 LE TABELLE PIVOT 
 

Un rapporto di tabella pivot è una tabella di foglio di lavoro interattiva che potete utilizzare per riepilogare e analizzare 
velocemente quantità importanti di dati in un foglio di lavoro. Excel offre una radicale revisione delle tabelle Pivot che 
conservando la loro logica di elaborazione offrono ora molti nuovi strumenti di elaborazione e restituzione dei dati. 

5.1 Cosa sono le tabelle Pivot 

Come abbiamo visto, la maggior parte dei database è composta da elenchi complessi di informazioni suddivise in nomi 
di campi ed elementi. I nomi dei campi sono generalmente rappresentati dalle etichette delle colonne, mentre gli 
elementi sono costituiti dal contenuto delle singole celle posizionate al di sotto delle relative etichette di colonna. Le 
tabelle pivot permettono di organizzare in maniera interattiva un elenco di dati, di riepilogare alcuni campi, 
escludendone altri. Potete analizzare le vostre informazioni da diversi punti di vista. Questo tipo di tabelle viene 
denominato pivot, proprio per la caratteristica di ruotare le informazioni, infatti il verbo inglese to pivot significa 
appunto ruotare, girare. 

 
Per rendere l’idea dell’oggetto di cui si sta parlando si osservino le due tabelle qui di seguito riportate 
a) la tabella originale che contiene i dati da rielaborare 

 

b)la rielaborazione dei dati all’interno di una tabella Pivot (qui i dati sono riaggregati per venditore e Categoria) 

 Valori 

Elenco dei campi 
Tabella Pivot 

Barra degli strumenti Tabella PivotEtichette di colonna Filtro Rapporto 



  

Come si vede dalla figura qui sopra, la tabella pivot si compone di 4 aree diverse (con funzioni diverse) per comodità 
riassunte nella tabella sottostante (con la dicitura ‘ex area…’ si intende riferirsi ai nomi con cui erano indicati gli elementi 
della tabella nella versione 2003). 

 
Area Descrizione 

FILTRO RAPPORTO 
(ex Area Pagina) 

Offre la possibilità di un primo filtro del rapporto secondo i valori del campo(o dei campi) 
che in esso è stato indicato. In altre parole rende possibile di dedicare una tabella pivot 
per ogni elemento del campo 

ETICHETTE DI RIGA 
(ex area Riga) 

Raggruppa i dati secondo gli elementi del campo (o dei campi) rilasciato come etichette 
delle righe 

ETICHETTE DI COLONNA 
(ex area Colonna) 

Raggruppa i dati gli elementi del campo (o dei campi) rilasciato come etichette delle 
colonne 

VALORI 
(ex area Dati) 

Elabora i valori contenuti nel campo (o nei campi) rilasciato in riferimento alle etichette di 
Riga e Colonna e secondo le operazioni richieste dall’utente (somme, conteggi, medie….). 
I risultati sono visualizzati nel corpo della tabella pivot 

 
5.2 Costruire, personalizzare e modificare una tabella pivot 

Per creare un rapporto di tabella pivot originato dai dati di un foglio di lavoro Excel, eseguite le seguenti operazioni: 
1. Nel foglio di lavoro, selezionate una cella internamente all’intervallo di dati che intendete utilizzare come origine di 

dati. 
2. Nel gruppo logico Tabelle della scheda Inserisci, fate clic su Tabella pivot o fate clic sulla freccia a discesa del 

pulsante Tabella pivot e selezionate Tabella pivot. 
3. Nella finestra di dialogo Crea tabella pivot, specificate l’intervallo di dati, poi scegliete se volete che la tabella pivot 

sia collocata in un nuovo foglio o in uno esistente, quindi fate clic su OK. 
4. Selezionate un layout per le aree nella tabella pivot, eseguendo le seguenti operazioni: 

Se necessario, fate clic sulla freccia a discesa del pulsante collocato in alto al riquadro Elenco campi tabella pivot. Si 
apre un menu con varie proposte di layout per l’Elenco dei campi tra cui scegliere. 

 
5. Nella sezione Selezionare i campi da aggiungere al rapporto, attivate o disattivate le caselle di controllo per 

selezionare i campi da inserire nel rapporto della tabella pivot. 
6. Per utilizzare un campo in una specifica area del rapporto, dalla sezione Selezionare i campi da aggiungere al 

rapporto, trascinate il campo desiderato nella sezione Filtro rapporto, Etichette di colonna, Etichette di riga o Valori. 
7. Se necessario, attivate la casella di controllo Rinvia aggiornamento layout se intendete utilizzare il pulsante 

Aggiornamento per aggiornare manualmente il rapporto della tabella pivot. 
8. Per spostare un campo in un’area diversa, trascinatelo o fate clic sulla freccia a discesa collocata a lato dello stesso 

e fate le selezioni appropriate. 
 

Modificare e personalizzare un rapporto di Tabella Pivot può significare: 
1. Raggruppare i campi riga/colonna eseguendo le seguenti operazioni: 

a. Selezionate i campi riga/colonna desiderati nell'area del rapporto di tabella pivot collocata nel foglio di lavoro. 
b. Raggruppate i campi in uno dei modi seguenti: 
c. Sulla barra multifunzione, nel gruppo logico Raggruppa della scheda contestuale Strumenti tabella pivot → 

Opzioni, fate clic su Gruppo da selezione. 
d. Oppure, fate clic con il pulsante destro del mouse sui campi selezionati e scegliete Raggruppa. 



  

e. Selezionate l’intestazione del gruppo e, nella caselle di testo della Barra della formula, digitate il nome 
desiderato per il gruppo. 

f. Se desiderato, selezionate e raggruppate altri campi nel rapporto. 
g. Per espandere o comprimere il gruppo, fate clic sul pulsante di espansione (+) o fate clic sul pulsante di 

compressione (-). 
 

2. Personalizzare i calcoli eseguiti dalla tabella Pivot (impostazione campi valore) 
a. Se necessario, visualizzate il riquadro Elenco campi tabella pivot, eseguendo le seguenti operazioni: 

- Selezionate i rapporto di tabella pivot. 
- Se il riquadro Elenco campi tabella pivot non compare, nel gruppo logico Mostra/Nascondi della scheda 

contestuale Strumenti tabella pivot → Opzioni, fate clic sul pulsante Elenco campi. 
b. Visualizzate la finestra di dialogo Impostazioni campo valore, eseguendo le seguenti operazioni: 
c. Nel riquadro Elenco campi tabella pivot, nella casella di riepilogo Valori, fate clic sulla freccia a discesa a lato 

del campo desiderato e scegliete Impostazioni campo valore. 
d. Oppure, nell’area del rapporto di tabella pivot collocata nel foglio di lavoro, fate clic con il pulsante destro del 

mouse su una delle celle correlate ai Valori presenti nel riquadro Elenco campi tabella pivot, e scegliete 
Impostazioni campo valore. 

e. Personalizzate i calcoli per mezzo della finestra di dialogo Impostazioni campo valore, eseguendo le seguenti 
operazioni: 
- Se necessario, nella casella di testo Nome personalizzato, digitate il nome desiderato per la colonna. 
- Nella casella di riepilogo della scheda Riepiloga valori per, selezionate il tipo di calcolo desiderato. 
- Per impostare un formato per il campo, fate clic su Formato numero e fate clic su OK. 
- Nella casella di riepilogo della scheda Mostra valori come potete selezionare una delle opzioni seguenti(in 

estrema sintesi le principali) 
Funzione Risultato 

 
Discordanza da 

Visualizza tutti i dati contenuti nell’area dati come discordanza rispetto al valore del campo base e 
dell’elemento base specificati. Il campo base e l’elemento base forniscono i dati da utilizzare nel 
calcolo personalizzato. 

 
% di 

Visualizza tutti i dati contenuti nell’area dati come percentuale del valore del campo base e 
dell’elemento base specificati. Il campo base e l’elemento base forniscono i dati da utilizzare nel 
calcolo personalizzato. 

 
% discordanza da 

Visualizza tutti i dati contenuti nell’area dati come discordanza rispetto al valore del campo base e 
dell’elemento base specificati, ma esprimendo la discordanza in percentuale del dato di base. Il 
campo base e l’elemento base forniscono i dati da utilizzare nel calcolo personalizzato. 

 
Esegui totale in 

Visualizza i dati di elementi consecutivi come totali. Dovete selezionare il campo relativamente al 
quale intendete mostrare gli elementi come totali. 

 
% di riga 

Visualizza i dati di ogni riga come percentuale del totale della riga. In un rapporto di tabella pivot, 
visualizza i dati come percentuale del totale della categoria. 

 
% di colonna 

Visualizza i dati in ogni colonna come percentuale del totale della colonna. In un rapporto di tabella 
pivot, visualizza i dati come percentuale del totale della serie. 

 
% del totale 

Visualizza tutti i dati contenuti nell’area dati come percentuale del totale complessivo dei dati del 
rapporto. In un rapporto di tabella pivot, visualizza i dati come percentuale del totale di tutti gli 
indicatori di dati. 

 
Indice 

Visualizza i dati calcolandoli nel seguente modo: ((Valore nella cella) x (Totale complessivo dei 
Totali complessivi)) / ((Totale complessivo della riga) x (Totale complessivo della colonna)) 



  

f. Fate clic su OK per applicare la personalizzazione al calcolo della colonna. 
 

 
 

5.3 Aggiornare le Informazioni in una Tabella Pivot 

Quando apportate modifiche ai dati di origine, queste non vengono automaticamente riflesse nelle tabelle pivot. Dovete 
aggiornare la tabella pivot per riflettere i dati modificati. 
Per aggiornare i dati contenuti in una tabella pivot, eseguite le seguenti operazioni: 
1. Eseguite le modifiche che ritenete opportune nell’elenco originale dal quale avete creato la tabella pivot. 
2. Selezionate una cella qualsiasi nella tabella pivot. 
3. Fate clic sul pulsante Aggiorna dati nella scheda Opzioni della barra degli strumenti Tabella pivot: 

 
Excel aggiorna i dati nella tabella pivot. 
Per aggiornare i dati nella tabella pivot, potete anche fare clic con il pulsante destro del mouse in una cella qualsiasi 
della tabella pivot e poi selezionare Aggiorna dati. 

 
 

5.4 Grafici pivot 

Definizione: 

Un rapporto di grafico pivot è un grafico interattivo che rappresenta graficamente i dati di un 

rapporto di tabella pivot. Quando create un rapporto di grafico pivot, create anche un nuovo 

rapporto di tabella pivot che si associa al grafico. Il grafico pivot contiene i normali elementi dei 

grafici e potete apportare modifiche su di esso come, ad esempio, cambiarne il tipo o il layout. 

Diversamente da un normale grafico, tuttavia, il grafico pivot è legato ai contenuti e alle 

funzionalità del rapporto di tabella pivot, non alle celle del foglio di lavoro, e rappresenta lo stato 

attuale del rapporto di tabella pivot senza necessità di ritoccare o riesaminare i dati di origine. Vi 

permette anche di eseguire, in modo interattivo, filtraggi e analisi dei dati della tabella pivot, 

direttamente nel grafico pivot. 

 
 
 
 
 



  

 
Limitazioni di formattazione nei grafici pivot 

I grafici pivot possono essere di tutti i tipi di grafici, tranne i tipi XY, azionari e a bolle. Quando 

aggiornate un rapporto di tabella pivot, la maggior parte delle formattazioni del grafico saranno 

anche aggiornate. Tuttavia, poiché il grafico si fonda su dati che variano nella tabella pivot, gli 

elementi che sono legati a specifiche serie di dati, come le linee di tendenza e le etichette dei dati, 

non saranno preservati. Potreste trovarvi nella necessità di riapplicare questi elementi del grafico. 

 
 

Esempio: 
 

 

Il Riquadro filtro grafico pivot 

Quando create un grafico pivot assieme ad una tabella pivot, entrambi i riquadri Elenco campi 

tabella pivot e Riquadro filtro grafico pivot compaiono nella cartella di lavoro. Dovete utilizzare il 

riquadro Elenco campi tabella pivot per costruire il rapporto di tabella pivot, ma una volta 

costruiti il rapporto e il grafico, potete allora utilizzare il Riquadro filtro grafico pivot per filtrare 

od ordinare i dati sottostanti e vedere le modifiche risultanti nel grafico pivot. Questo è 

particolarmente vantaggioso se volete spostare il grafico pivot in un foglio grafico separato; potrete 

eseguire un’analisi dei dati senza dover muovervi indietro nel foglio che contiene il rapporto di 

tabella pivot. 

 
Come analizzare i dati per mezzo dei grafici pivot 

Procedura: Creare un grafico pivot 

Per creare un grafico pivot, eseguite le seguenti operazioni: 

 
 Nel foglio di lavoro, selezionate una cella compilata. 

 
 Sulla barra multifunzione, selezionate la scheda Inserisci. 



  

 
 Nel gruppo logico Tabelle, fate clic sulla freccia a discesa del pulsante Tabella pivot e 

selezionate Grafico pivot. Excel crea automaticamente una tabella pivot assieme al grafico. 

 
 Nella finestra di dialogo Crea tabella pivot con grafico pivot, specificate l’intervallo di dati, poi 

specificate la posizione dove volete collocare il grafico pivot e la tabella pivot, quindi fate clic su 

OK. 
 

 Utilizzate il riquadro Elenco campi tabella pivot per costruire la tabella pivot selezionando un 

layout per la tabella e aggiungendo campi. La tabella pivot e il grafico pivot compariranno 

allora nel foglio di lavoro specificato. 

 
Procedura: Analizzare i dati per mezzo di un grafico pivot 

Per analizzare i dati per mezzo di un grafico pivot, eseguite le seguenti operazioni: 

 
 Utilizzate il riquadro Elenco campi tabella pivot per ristrutturare la tabella pivot associata e 

controllare le modifiche risultanti nel grafico pivot. 

 
 Ordinate o filtrate i dati direttamente nel rapporto di tabella pivot e controllate le modifiche 

risultanti nel grafico pivot. 

 
 Ordinate o filtrate i dati tramite il Riquadro filtro grafico pivot. Per questo, eseguite le seguenti 

operazioni: 

 
a. Selezionate il grafico pivot. 

 
b. Se il Riquadro filtro grafico pivot non compare, nella scheda contestuale Strumenti 

grafico pivot  Analizza, fate clic sul pulsante Filtro grafico pivot. (Potete anche 
mostrare o nascondere il riquadro Elenco campi tabella pivot tramite questa scheda.) 

 
c. Nel Riquadro filtro grafico pivot, utilizzate gli elenchi a discesa Filtro rapporto, Campi 

asse (categorie) e Campi legenda (serie) per ordinare e filtrare i dati; quindi, controllate 

le modifiche risultanti nel grafico pivot. 

 
Per analizzare nuovi dati, ricostruite la tabella pivot e il grafico pivot associato. Per questo, 

eseguite le seguenti operazioni: 

 
a. Nel gruppo Dati della scheda contestuale Strumenti grafico pivot  Analizza, fate clic 

su Cancella  Cancella tutto. 

 
b. Utilizzate il riquadro Elenco campi tabella pivot per ricostruire la tabella pivot. 

 
c. Controllate i risultati nel grafico pivot. Se le modifiche non compaiono immediatamente 

nel grafico pivot, nella scheda contestuale Strumenti grafico pivot  Analizza, fate clic 
sul pulsante Aggiorna. 



  

 
Procedura: Formattare un grafico pivot 

Per formattare un grafico pivot, eseguite le seguenti operazioni: 

 
 Nel foglio di lavoro, selezionate il grafico pivot. 

 Sulla barra multifunzione, selezionate la scheda contestuale Strumenti grafico pivot 

desiderata, tra le seguenti: Progettazione, Layout o Formato. 

 
 Nel gruppo desiderato della scheda contestuale selezionata, selezionate il comando appropriato 

per formattare il grafico pivot. 
 

ANALISI DI SIMULAZIONE 
 
 

6.1 Creare scenari 

In un vostro foglio di lavoro che calcola le rate di un mutuo ipotecario, vorreste vedere cosa 

accadrebbe ai vostri pagamenti mensili se il tasso di interesse diminuisse di un punto, o più punti, 

e se il numero dei mesi per saldare il conto fosse incrementato di 12. D’altro canto, non vorreste 

cancellare i valori originali del foglio di lavoro. Gli scenari vi aiutano a prevedere un risultato 

particolare e a fare preventivi di conseguenza. 

 
6.5.1 Definizione: 

Uno scenario è un insieme di valori di input che vanno a sostituire i dati originari in un foglio di 

lavoro. Questi valori di input sono utilizzati per eseguire previsioni di nuovi valori sulla base di dati 

che rappresentano una situazione di esempio nel vostro foglio di lavoro. Potete creare qualsiasi 

numero di scenari in un foglio di lavoro e potete passare dall’uno all’altro per visualizzare i risultati 

dello scenario corrispondente. 

 
Esempio: 

 

 

Dati 
originari 

Insieme di 
valori in input 
da sostituire ai 
dati originari 



  

6.5.2 L’opzione Analisi di simulazione 

L’Analisi di simulazione è utilizzata per eseguire analisi previsionali con l’utilizzo delle diverse 

opzioni Gestione scenari, Ricerca obiettivo e Tabella dati. 
 
 

Opzione Descrizione 

Gestione scenari  Un’opzione utilizzata per creare scenari. 

Ricerca obiettivo  Un’opzione utilizzata per dare un valore specifico ad una singola 

cella, modificando in tal modo il valore contenuto in un’altra cella. 

Tabella dati 
 

 Un’opzione utilizzata per visualizzare i risultati variabili delle 

formule in funzione dei differenti valori forniti in input. 

 
 

6.5.3 La finestra di dialogo Gestione scenari 

La finestra di dialogo Gestione scenari vi permette di creare, modificare, eliminare e unire scenari. 
 
 

Opzione Descrizione 

Scenari  Elenca tutti gli scenari che avete creato nel foglio di lavoro. 

Aggiungi 
 

 Richiama la finestra di dialogo Aggiungi scenario che 

permette di creare un nuovo scenario. 

Elimina  Elimina lo scenario selezionato. 

Modifica 
 

 Richiama la finestra di dialogo Modifica scenario che 

permette di modificare uno scenario. 

Unisci  Vi permette di unire più scenari originati da altri fogli di 

lavoro. 

Riepilogo 
 

 Visualizza un riepilogo dello scenario nella finestra di 

dialogo Riepilogo scenari. 

Celle variabili  Visualizza il riferimento alle celle variabili. 

Commenti  Visualizza i commenti immessi nella finestra di dialogo 

Aggiungi scenario. 

Mostra 
 

 Visualizza nel foglio di lavoro il risultato dello scenario 

selezionato. 



  

6.5.4 Come creare scenari 

Per creare uno scenario, eseguite le seguenti operazioni: 

 
 Selezionate l’intervallo relativamente al quale intendete creare lo scenario. 

 
 Nel gruppo logico Strumenti dati della scheda Dati, dall’elenco a discesa Analisi di 

simulazione, selezionate l’opzione Gestione scenari. 

 
 Nella finestra di dialogo Gestione scenari, fate clic su Aggiungi. 

 
 Nella casella di testo Nome scenario della finestra di dialogo Gestione scenari, digitate un 

nome per lo scenario. 

 
 Se necessario, aggiungete un commento nella casella di testo Commento e fate clic su OK. 

 
 Nella finestra di dialogo Valori scenario, modificate i valori in modo appropriato. 

 
 Fate clic su OK per dare avvio alla creazione dello scenario. 

 
 Nella finestra di dialogo Gestione scenari, fate clic su Chiudi. 

 

7 STRUMENTI DI PROTEZIONE 
La protezione consiste nello stabilire forme di autorizzazione (password) per l’accesso e la modifica dei dati e/o della 
struttura della cartella di lavoro. 

 
In Excel vi sono 3 livelli di protezione: 

1. Autorizzazione all’apertura del file, gestita dalla voce Autorizzazioni presente nella scheda Informazioni del 
menu File. 

 

Questa protezione è utile ad impedire che il file possa essere aperto o modificato da utenti non autorizzati 
ovvero che non siano a conoscenza della password che va immessa e confermata, selezionando la voce 



  

Crittografia con password dall’elenco che si apre cliccando sulla voce Autorizzazioni , nella finestra Crittografia 
documento 

 
 

2. protezione della struttura della cartella, che sebbene si possa gestire anch’essa dalla voce Autorizzazioni vista 
sopra, viene gestita anche nel gruppo Revisioni della scheda Revisione cliccando sul pulsante ‘Proteggi 
Cartella di Lavoro’. 

 

In entrambi i casi comparirà la finestra di dialogo Proteggi struttura e finestre in cui sarà necessario inserire, e 
confermare, una password. Il risultato sarà la possibilità di apertura della cartella, che potrà anche essere 
editata ma non modificata nella sua struttura (inserimento/eliminazione di celle, colonne, righe, fogli di lavoro). 

 
 

3. protezione di celle, intervalli o dell’intero foglio di lavoro 

Questo livello è gestito dalla finestra di dialogo ‘Proteggi Foglio’ che si apre selezionando la voce ‘Proteggi 
Foglio’ dal gruppo Revisioni della scheda Revisione 

 
 

Questa finestra è composta da 2 parti : 
 nel campo ‘Password per rimuovere la protezione’ si può definire la password per eliminare la protezione e gestire 

liberamente i contenuti del foglio. 
 nel riquadro inferiore sono elencate tutte le funzioni che possono essere escluse dalla protezione, ovvero tutte le 

operazioni che qualsiasi utente, anche senza conoscere la password, può continuare a svolgere 
La compilazione della finestra è facoltativa per cui se non si indica una password il foglio può essere ‘liberato’ da 
chiunque e, di default, se non diversamente indicato, chiunque può continuare a selezionare (e quindi copiare) celle del 
foglio di lavoro 



  

La protezione viene rimossa con lo stesso percorso di attivazione richiamando la fineestra con il pulsante Rimuovi 
protezione foglio dal gruppo Revisioni della scheda Revisione. 

 
E’ bene tenere presente che la protezione di celle intervalli e dell’ intero foglio di lavoro descritta viene applicata solo 
sulle celle ‘bloccate’. Il ‘blocco’ si può impostare o deselezionare dalla scheda ‘Protezione’ della finestra di dialogo 
‘Formato Celle’. 

 
 

In altre parole, se la casellina di selezione Bloccata è flaggata, nel momento in cui si protegge il foglio di lavoro non sarà 
possibile a nessuno (sempre che non conosca la password) modificare o eliminare il contenuto della cella. Se non è 
flaggata, le celle potranno invece essere modificate. Di default tutte le celle di tutto il foglio di lavoro hanno il flag nella 
casellina di selezione “Bloccata”. La casellina di selezione “Nascosta” serve nel momento in cui l’utente non voglia 
visualizzare nella barra della formula il contenuto di una cella contenete una formula. Se l’utente flagga la casellina 
Nascosta e protegge il foglio con una password non consente a chi apre il foglio di vedere nella barra della formula la 
formula inserita nella cella. 

 
 
 
 
 
 
 

8 MACRO  

8.1 Cos’è una macro 

Una macro è uno strumento di automatizzazione di compiti che esegue un insieme di comandi allo scopo di automatizzare i 
passi operativi ripetuti con frequenza. Ogni macro è identificata in modo unico da un nome proprio. Le cartelle di lavoro Excel 
in cui le macro sono permesse hanno l’estensione di file .xlsm. Potete utilizzare il registratore di macro per registrare una 
sequenza di azioni e successivamente eseguire queste azioni invocando la macro dal suo nome o da un semplice comando 
assegnato ad essa. L’insieme di comandi registrati nella macro è convertito in codice di programmazione che può essere 
rivisto se necessario. Le macro possono essere memorizzate nelle cartelle di lavoro o nei modelli. La macro registrata può 
essere memorizzata nella cartella Personal.xlsb e quindi rendersi disponibile per tutti i documenti creati con Excel oppure su 
una singola cartella di lavoro aperta o su una nuova cartella di lavoro. Se una macro è inclusa in un modello, si può provarla 
in qualsiasi nuovo documento creato sulla base di questo modello. 

 
8.2 Registrare una macro 

Prima di registrare una macro è necessario verificare che nella barra multifunzione sia visualizzata la scheda Sviluppo. 
Poiché per impostazione predefinita la scheda Sviluppo non è visibile, eseguire le operazioni seguenti: 

1. Passare alla scheda File, fare clic su Opzioni e quindi sulla categoria Personalizzazione barra multifunzione. 



  

2. Nell'elenco Schede principali della categoria Personalizzazione barra multifunzione fare clic su Sviluppo e quindi su 
OK. 

 
A questo punto la scheda Sviluppo è visibile e si potrà procedere alla registrazione come segue: 

1. Nel gruppo Codice della scheda Sviluppo fare clic su Registra macro e quindi fare clic su OK per iniziare la 
registrazione. 

 
 
 

 
 
 

2. Compare la finestra Registra Macro 
La finestra di dialogo Registra macro è utilizzata per specificare informazioni di dettaglio circa la macro e per 
avviarne la registrazione. Nella finestra di dialogo Registra macro, potete specificare informazioni di dettaglio 
sulla macro quali, il suo nome, la combinazione di tasti da assegnare1, l’ambito in cui memorizzarla(Questa c, 
Nuova cartella o cartella macro personale) e un a descrizione 

 
3. Eseguire alcune azioni nel foglio di lavoro, ad esempio digitare testo, selezionare alcune colonne o righe o immettere 

alcuni dati. 
4. Nel gruppo Codice della 

scheda Sviluppo fare clic 
su Interrompi 
registrazione. 

 
 

8.3 Impostazioni ed esecuzione di una macro 

 

Per eseguire una macro utilizzando la finestra di dialogo Macro, eseguite le seguenti operazioni: 
1. Scegliete il foglio di lavoro nel quale intendete applicare la macro. 
2. Nel gruppo Macro della scheda Visualizza, dall’elenco a discesa Macro, selezionate l’opzione Visualizza macro 
oppure dalla scheda Sviluppo selezionate il pulsante Macro. Compare la finestra 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 Quando la cartella di lavoro che contiene la macro è aperta, il tasto di scelta rapida avrà la precedenza sui tasti di scelta 
rapida predefiniti di Excel. Per un elenco dei tasti di scelta rapida in combinazione con CTRL già assegnati in Excel... 



  

 
 
3. Nell’elenco a discesa Macro della finestra di dialogo Macro, selezionate la macro che intendete applicare. 
4. Fate clic su Esegui se volete eseguire una macro 
5. Fate clic su opzioni se volete visualizzare la finestra Opzioni Macro per associare una combinazione di tasti 
all’esecuzione oppure una descrizione. 

 


