INFORMAZIONI GENERALI SU ALCUNE FUNZIONI DI EXCEL 2000

Formattazione condizionale

Il formato delle celle può essere modificato automaticamente in base a specifiche condizioni, ovvero una data formattazione (carattere, colori, tipo di cella, ecc.) viene attivata solo col verificarsi di una o più condizioni.

1) Es: se il valore della cella è minore di zero il colore del numero deve essere verde.

2) Es.: se il valore della cella è “domenica” o “festa” il testo deve essere rosso.

3) Es: se il valore della cella  non è compreso tra il valore di C3 e il valore di D5 il colore del numero deve essere giallo e lo sfondo della cella deve essere rosso, altrimenti il colore del testo deve essere nero e sfondo verde.

Avviare formattazione condizionale.

Nel primo caso impostare il primo campo a “il valore della cella è”, il secondo a “minore di”, poi digitare nel terzo campo il valore 0, impostare il formato desiderato, premere OK.

Nel secondo caso impostare il primo campo a “il valore della cella è”, il secondo a uguale a”, poi digitare nel terzo campo il testo domenica. Dato si vuole aggiungere un’altra condizione premere il pulsante Aggiungi, ripetere l’operazione precedente con il testo festa nel terzo campo, impostare il formato desiderato, premere OK. Sono possibili tre condizioni su una stessa cella.

Nel terzo caso impostare il formato della cella con testo nero e sfondo verde; impostare il primo campo su “il valore della cella è”, impostare il secondo campo su “non compreso tra”, digitare nel terzo campo la posizione della prima cella (C3) oppure premere il pulsantino foglio di calcolo (d’ora in poi selezionatore) per selezionare la cella (ricliccare per tornare alla finestra completa, ripetere la stessa operazione nel quarto campo con la seconda cella D5, impostare il formato e lo sfondo desiderati, premere OK.

LE FUNZIONI

Le funzioni, dette anche formule, sono degli algoritmi contenenti un insieme di istruzioni che produce risultati di vario tipo dipendenti dal tipo di funzione. Sono rappresentate dal nome della funzione seguito da uno o più elementi racchiusi tra parentesi e separati da una virgola o da un punto e virgola.

Sono disponibili funzioni numeriche, di testo, di data, di tipo logico, finanziarie, ecc. È possibile per l’utente definirne di nuove, ma questo richiede serie competenze di programmazione.

Le funzioni sono tantissime e conoscerle tutte non è necessario, è invece importante conoscere le funzioni di uso comune e quelle specifiche per il lavoro del proprio ufficio.

Excel è dotato di un’ottima guida in linea che tramite l’assistente di office è in grado di spiegare ogni formula in modo chiaro e completo. Può essere molto utile imparare ad utilizzare questo metodo per conoscere il funzionamento delle formule.

Facciamo un esempio con l’Euroconvertitore, una formula inserita nell’elenco delle funzioni Definite dall’utente.

Euroconvertitore

Scegliere una cella con un valore in lire da convertire in euro, es. C3.

Selezionare un’altra cella, es D5, nella quale dovrà apparire il risultato della conversione.

Per inserire una formula si può ciccare su Funzione dal menu Inserisci, oppure ciccare sul segno di uguale a sinistra della barra delle formule, cliccare sull’elenco delle funzioni e se la funzione non compare tra le prime, cliccare su Altre funzioni. Cliccare su Definite dall’utente, poi su EUROCONVERT.

Si attiva la funzione con cinque campi seguiti dal selezionatore.

Per conoscere ora la funzionalità dei campi di una funzione è possibile adottare la seguente procedura, ma attenzione questa procedura funziona solo per le formule definite dal programma e non per quelle definite dall’utente.

Procedura di guida alle formule definite dal programma.

· Cliccare sul pulsantino ? in basso a sinistra della finestra oppure premere F1.

Appare l’assistente, cliccare quindi su Informazioni sulla funzionalità, poi su Guida sulla funzione selezionata. Ingrandire la finestra di guida in linea ed analizzare la sintassi.
Procedura di guida alle formule definite dall’utente.

· Premere F1 dal foglio di calcolo, digitare il nome della funzione nel campo Cerca, nel nostro caso euroconvert, premere Cerca. L’assistente trova gli argomenti correlati, cliccare su EUROCONVERT. Ingrandire la finestra di guida in linea ed analizzare la sintassi. 
Esercizio: convertire il valore in lire della cella C3 nel corrispettivo in euro alla cella D5.

SOMMA(valori)

La funzione SOMMA è la più comune anche per la sua semplicità di utilizzo. Non è sempre necessario utilizzare la funzione per effettuare dei calcoli sulle celle, queste infatti accettano calcoli diretti con i segni matematici delle quattro operazioni ( + , - , * , ,/ )e di percentuale (%).

Es: digitare un valore in C4, un altro valore in D4, posizionare il cursore alla cella H4, digitare nella barra delle formule =C4+D4, premere Invio. 

La funzione SOMMA diventa indispensabile se si vuole sommare il valore di intervalli di celle.

Es: digitare un valore in C4, un altro valore in D4, un altro valore in C5, posizionare il cursore alla cella H4, digitare nella barra delle formule =SOMMA(C4:D4)+E5, premere Invio.

Da notare il segno 

· = - prima di ogni calcolo (altrimenti la formula rimane puro testo) 

e il segno 

· : - che indica un intervallo di celle contigue.

Altri utili segni sono 

· ; - per separare le celle (o intervalli di celle) se si intende effettuare calcoli anche su celle non contigue

· ! - il punto esclamativo segue il nome di un foglio di calcolo

· $ - il segno del dollaro prima della posizione di colonna e/o della posizione di riga indica un riferimento assoluto, cioè un riferimento che non è modificabile in caso di copia o di spostamento.

· [] – le parentesi quadre racchiudono il nome di un file

Es: =SOMMA(C4:D4;E5;H4:H10; A1+A2;SOMMA(B2:B12))

È possibile innestare una funzione dentro l’altra (fino a sette innesti)

Es: =SOMMA([Cartel1.xls]Foglio1!$L$13 +A1)

SE(test; se_vero; se_falso)

La funzione SE verifica se una data condizione restituisce VERO o FALSO;

1) Es: SE( C4<=D4; “fuori budget”; “nel budget”)

2) Es: SE( D9>=1000; D9+4%; D9)

Esercizio: interpretare il risultato dell’esempio 2

TESTO(val;formato)

La funzione TESTO calcola il valore di un numero o di un testo (val) e restituisce una stringa di testo nel formato specificato in formato. 

Es: TESTO("20/05/2002"; "gg mmmm aaaa") è uguale a "20 maggio 2002”

Es: TESTO("20/05/2002"; "g") è uguale a "20”

Es: TESTO("20/05/2002"; "ggg") è uguale a "lun”

Es: TESTO("20/05/2002"; "gggg") è uguale a "lunedì”

DATA(anno;mese;giorno)

La funzione DATA restituisce il numero seriale basato sul conteggio con inizio dal 1900 per gli anni, dal numero 1 a 12 per i mesi e da 1 a 31 per i giorni.

Il numero seriale di per sé non dice molto, ma se inserito nella funzione TESTO diventa molto utile per convertire una serie di date.

Es: TESTO(DATA(102;5;20); "gggg") è uguale a "lunedì”

ADESSO()

La funzione ADESSO() restituisce una stringa di testo che rappresenta la data e l’ora del momento. Queste possono avere il formato specificato nella cella dal formato Data o Personalizzato. La cella con questa funzione viene aggiornata ad ogni apertura del file o ad ogni richiamo.

OGGI()

La funzione OGGI() restituisce una stringa di testo che rappresenta la data di oggi. Queste possono avere il formato specificato nella cella dal formato Data o Personalizzato. La cella con questa funzione viene aggiornata ad ogni apertura del file o ad ogni richiamo.

MEDIA(num1;num2;…)

La funzione supporta fino a 30 elementi, ma ogni elemento può essere una cella come un intervallo di celle.

Es.: 

Se l'intervallo A1:A5 viene denominato Punteggi e contiene i numeri 10, 7, 9, 27 e 2 

MEDIA(A1:A5) è uguale a 11

MEDIA(Punteggi) è uguale a 11

Per denominare un intervallo di celle è sufficiente selezionare l’intervallo e modificare il nome nella Casella Nome (a sinistra della barra delle formule).

ARROTONDA.PER.DIF(Num; Num_cifre  )

Num   è un qualsiasi numero reale che si desidera arrotondare per difetto.

Num_cifre   è il numero di cifre a cui si desidera arrotondare num.

ARROTONDA.PER.DIF(Num; Num_cifre  )

Num   è un qualsiasi numero reale che si desidera arrotondare per difetto.

Num_cifre   è il numero di cifre a cui si desidera arrotondare num.

ARROTONDA.PER.DIF(3,2; 0) è uguale a 3

ARROTONDA.PER.DIF(76,9;0) è uguale a 76

ARROTONDA.PER.DIF(3,14159; 3) è uguale a 3,141

ARROTONDA.PER.ECC(Num; Num_cifre  )

Num   è un qualsiasi numero reale che si desidera arrotondare per difetto.

Num_cifre   è il numero di cifre a cui si desidera arrotondare num.

ARROTONDA.PER.ECC(3,2;0) è uguale a 4

ARROTONDA.PER.ECC(76,9;0) è uguale a 77

ARROTONDA.PER.ECC(3,14159; 3) è uguale a 3,142

ASS(num)

Num   è il numero reale di cui si desidera calcolare il valore assoluto, ovvero senza segno

ASS(2) è uguale a 2

ASS(-2) è uguale a 2

COLLEG.IPERTESTUALE(posizione_collegamento; nome_collegamento)

Esercizio: Vedi esempi nella guida

CONTA.SE(intervallo;criteri)

La funzione CONTA.SE conta tutte le celle che rispondono ad una determinata condizione.

Si supponga che l'intervallo A3:A7 contenga rispettivamente la voci "M", "F", "F", "M", ”F”.

CONTA.SE(A3:A7;"M") è uguale a 2

Si supponga che l'intervallo B3:B6 contenga rispettivamente i valori 32, 54, 75, 86.

CONTA.SE(B3:B6;">55") è uguale a 2

Esercizio: creare una colonna con M e F, visualizzare in una cella il numero di celle con M e in un’altra il numero di celle con F.

MAX(num1;num2;...)

La funzione supporta fino a 30 elementi, ma ogni elemento può essere una cella come un intervallo di celle.

Es.: 

Se l'intervallo A1:A5 viene denominato Punteggi e contiene i numeri 10, 7, 9, 27 e 2 

MAX(A1:A5) è uguale a 27

MIN(num1;num2;...)

La funzione supporta fino a 30 elementi, ma ogni elemento può essere una cella come un intervallo di celle.

Es.: 

Se l'intervallo A1:A5 viene denominato Punteggi e contiene i numeri 10, 7, 9, 27 e 2 

MIN(A1:A5) è uguale a 2.

