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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi
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| rova File Home Inserisci Layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

fli' g % R Formattazione condizionale ¥ E /O

mesils (3~ 6 C 5~ A" A Alineamento | Numeri | P2 Formatta come tabella ¥ Modifica |  Add-ins
© 5 ;V|<I/‘v Av - - Stilil:ella" -
o Pe r- ri Ce rca re : Appunti = Carattere stili Componenti...
®* Home > Trova e seleziona > Trova :
° 1| ID via Citth  CAP
CTRL + MA' USC + T 43-14127 ABAMONTI G. (Via privata) Milano 14127
[ H H 47-16986 ABANO (Via privata) Roma 16986
O pZ l On I * 47-13391 ABBAG. C. (Via) Roma 13391 )
° . .. . . . R . 30-11468 ABBADESSE (Via) Milano 11468
In: per cercare dati in un foglio di Iavqro o in un'intera cartella di 45.19918 | ABBAZIA (Via) caara 18018
lavoro, selezionare Foglio o Cartella di lavoro 38-14783 ABBIATEGRASSO (Piazza)  Genova 14788
R . X . X . . 41-14899 REPUBBLICA (Piazzadella)  Genova 14899
® Cerca: e possibile scegliere di eseguire la ricerca per righe 19-13127 MANTT . oo
H H H 22-18470 MANT(
(impostazione predefinita) o per colonne il o —
® Cercain: Per cercare dati con dettagli specifici, selezionare 12-15602 ABERY ) : i
_— K X o 24-15645 ABBAL Trova: Nessun formato impostato Formato...
Formule, Valori, Note o Commenti 2219624 MANZ!
*  Maiuscole/minuscole: selezionare questa opzione per cercare pbeytaateic [ O ausoleminscole
dati con distinzione tra maiuscole e minuscole 016821 MANZ Cercn  rerighe ) Confonaintra conenut delo el
3 11-16069 MAPEIL i Formule Zioni <<
* Confronta intero contenuto della cella: selezionare questa 2517507 REGGl >
H H H H H H 37-18787 REGGI
opzione se si vogliono cercare celle contenenti solo i caratteri co1i110/cell e Chiudi
digitati nella casella Trova 8-14099 REGINA MARGHERITA (Viale) Genova 1 T
. . : 15-13815 REGINA TEODOLINDA (Via) Genova
® Sesivuole cercare testo o numeri con una 28-19545 REGNO TALICO (Viadel)  Milano
. . . . . 41-11719 REGUZZONIE. (Via) Carrara
formattazione specifica, selezionare Formato e quindi LIS RENAF (V) Carrara
. . . . D — . 9-14121 REINACHE. (Via Genova
selezionare le opzioni desiderate nella finestra di : 50-12311 REMBRANDTP. Vie) CAP  Cartara

dialogo o el

Pronto B 'f:?/ Accessibilita: conforme
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Trova

® Caratterijolly:
* Nei criteri di ricerca e possibile usare caratteri jolly, ovvero punto interrogativo (?) o asterisco (*)
® Usare il punto interrogativo (?) per trovare un singolo carattere, ad esempio "s?t" trova'set"

® Usare |'asterisco (*) per trovare un numero qualsiasi di caratteri, ad esempio "s*d" trova "sad" e
"started"

ESERCIZIO
* Risorsa: Excel Avanzato _Sessione 2_Tabella clienti.xlsx
* Facciamo un po'di pratica...

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 5 . . Q
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SOSt I tl I | S‘ I Inserisci  Layout dipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida ﬂ

Eﬁ A % 5 Formattazione condizionale ¥ E /O

Incolla [B ¥ | Carattere | Allineamento | Numeri @ Formatta come tabella ¥ Celle Modifica Add-ins
. v ¥ - - - Stili cella ¥ -
o Pe r S O St I t U re . | Appunti [ Stili Componenti aggiuntivi v
* Home > Trova e seleziona > Trova : x vj| Client
* CTRL+ MAIUSC+S B . i Citta
43-14127 ABAMONTI G. (Via privata) Milano 14127
. . . " " . .
® Stessa logica e funzionamento di "Trova 4716985 ABANO (Via privata) Roma 16965
47-13391 ABBAG. C. (Via) Roma 13391
° . . . [ . . ] 30-11468 ABBADESSE (Via) Milano 11468
Unica significativa differenza: MR e
| . n T . . 38-147R8 ARRIATFGRASSN [Piazza) Gennva 14788
* L'opzione "Cerca in" permette di cercare dati solo nelle Formule 41/ Trova e sostituisci
;z: Trova Sostituisci
50'; Trova: ~ ‘ Nessun formato impnstatc ‘ Formato...
ESERCIZIO X ;j: Sostituisci con: v ‘ Nessun formato impostato ‘ Formato...
® R . ; E /A S . 2 T b // / ' / 22'3 In: Foglio + | [] Maiuscole/minuscole
isorsa: Excel Avanzato_Sessione 2_Tabella clienti.xlsx i T
4_1i Cerca: Per righe v -
. ' . . 1
* Fgcciamo un po' di pratica... 01 cormin [omie |- opsioni <<

11

25': Sostituisci tutto Sostituisci Trova tutti
37- S— . . . ‘
50-14710 REGINA GIOVANNA (Viale)... Milano 114710

8-14099 REGINA MARGHERITA (Viale) Genova 14099

15-13815 REGINATEODOLINDA (Via)  Genova 13815

28-19545 REGNO ITALICO (Via del) Milano 19545

41-11719 REGUZZONIE. (Via) Carrara 11719

1-14915 REINAF. (Via Carrara_14915

Pronto E Tf, Accessibilita: conforme
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi
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Filtri automatici

* Per applicare i filtri automatici a una tabella, la tabella:
* Non deve avere righe vuote
®* Non deve avere colonne vuote
* Deve avere una riga di intestazione
® Per applicare i filtri:
®* Home > Ordina e filtra > Filtro
* CTRL+ MAIUSC + L
* Personalizzazioni dei filtri sulla base del contenuto della colonna:
* Filtri per testo
* Filtri per numeri
* Filtri per date
® Suggerimento:
* Aggiungere nella "Barra di accesso rapido" il comando "Cancella tutti i filtri"

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 8 . . Q
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Filtri automatici

ESERCIZIO

* Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2_Fatture.xlsx

* Filtrare le fatture contenenti il termine "Excel" nell'Oggetto

* Filtrare le fatture relative a Corsi

* Filtrare le fatture aventi importo superiore a € 10.000,00

* Filtrare le fatture di maggio 2024

* Filtrare le fatture relative a Corsi e aventi importo superiore a € 10.000,00

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 9 . . Q
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi
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X Salvataggio automatico .: = = D [él

. . . :
F O rl I I a tta Z | O n e CO n d | Z I O n a | e Filee Home |Inserisci layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
f‘i X A g % ‘m Formattazione condizionale ¥ | | - p

Incolla g - Cara:tere Allineamento | Numeri F Regole evidenziazione celle > Mmfl'ifica Add-ins
. . . . .
® Selezionare l'intervallo di celle a cui applicare |a sppuni 5 e Comporent sagunivi
formattazione condizionale : =
. . . o |mp
[ ]
Home > Formattazione condizionale |ciente 1 CorsoExcetgase  13.9. Pt Saledhcolon
L. Cliente2 CorsoExcelAvanzato 5.0
* Reg0|e pl’edeflnlte Cliente 3 CorsoWord Base 1.4 Set di icone
Cliente 1 Corso Word Avanzato 6.0
® Regole evidenziazione celle Cliente4 Consulenza 13.q E Nuovaregola..
. . . Cliente2 Training on the job 5.5 Cancell I
Interessante la regola "Valori duplicati" Cliente 5 Corso + Training 154 B8 Cancellaregole
° R | . / ltimi lori Cliente4 Corso Word Base 25.0 [ Gestisci regole...
ego € prlml ultimi valori Cliente 1 Corso Excel Avanzato 8.500,00€ 19/03/2024
° : : Cliente3 Corso Excel Base 24.500,00 € 28/03/2024
Barra del datl Cliente 4 Sviluppo software 16.000,00 € 25/04/2024
Interessante |'opz|one "Mostr‘a Solo barra" 3 Cliente 5 Sviluppo software 21.000,00 € 04/05/2024
( it in "Gestisci le > Modifi | ,,) Cliente1 Formazione ondemand 13.000,00€ 09/05/2024
sttrovain estisci rego € odirica rego a... Cliente 4 Corso + Training 1.500,00€ 19/05/2024
° Scale d| Colorl Cl?entez Corso ElxcelBase 2.500,00€ 02/06/2024
Cliente1 Formazioneondemand 26.500,00€ 09/06/2024
° Setdimone 8 Cliente 3 Corso Excel Avanzato 3.000,00 € 22/06/2024
Cliente 4 CorsoWord Avanzato 9.500,00 € 07/07/2024
1 1 121 . Cliente 6 Consulenza 3.000,00 € 14/07/2024
® Perrimuovere la formattazione condizionale: Glente 6 _Consuenza 200,00¢ 1ansaoe
° H ] Cliente 2 CorsoWord Base 28.000,00 € 27/07/2024
Home > Formattazione condizionale > Cancella regole clerte = lcomautena 19.500.00 €| 30/07/2024
® E possibile cancellare le regole dalla selezione (l'intervallo di Cliente4 |Formazione on demand | 14.500,00 & 11/08'2n24
. . . . Cliente1 Corso + Training 1.500,00€ 28/08/2024
celle selezionato) o dall'intero foglio di lavoro . Cliente 3 Corso Word Avanzato___8.000,00 € 08/09/2024

Fogliol

'ﬁ’, Accessibilita: conforme
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Formattazione condizionale

ESERCIZIO

Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2_Fatture.xlsx
Evidenziare le fatture con importo maggiore di € 10.000,00
Evidenziare i valori duplicati nella colonna "Importo”
Evidenziare le 10 fatture dall'importo maggiore
Evidenziare le fatture aventi un importo sotto la media
Formattare la colonna "Importo" con la barra dei dati
Formattare la colonna "Importo" con la scala dei colori

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi
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Raggruppare i dati

® Se si ha un elenco di dati da raggruppare e riepilogare, e possibile creare una struttura di
un massimo di otto livelli

* E possibile usare una struttura per visualizzare rapidamente righe o colonne di riepilogo
o0 per mostrare i dati di dettaglio per ogni gruppo

* E possibile creare una struttura di righe, una struttura di colonne o una struttura di righe
e colonne

® Per impostazione predefinita:
* Le righe diriepilogo sono sotto il dettaglio
® Le colonne di riepilogo sono a destra del dettaglio

® Per modificare: Dati > Struttura > Impostazioni

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 14 . . : Q
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Raggruppare i dati

® Per raggruppare righe/colonne:
1. Selezionare le righe/colonne da raggruppare
/. Dati > Raggruppa > Raggruppa

® Per eliminare dei raggruppamenti:
1. Selezionare le righe/colonne da separare
/. Dati > Separa > Separa

® Per eliminare tutti i raggruppamenti:
* Dati > Separa > Cancella struttura

® Per espandere e comprimere i raggruppamenti:

® Utilizzarei comandi "+" e "-

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 15 . . Q




X Salvataggio automatico .: ‘9" = D [é, » Excel Bas... v /O @ =

S u thta | e File Home Inserisci layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
v (
RIS EEE

Recupera [a [a Ordinae | Strumenti | Previsione | Struttura

. ez Azioni Valute y -
. . . dati v E [‘é tutti ~ @ | filtra v dati v v
® Per calcolare automaticamente subtotali e totali Recupers e rsform dti_|Query e connession Tipi
complessivi in un elenco per una colonna usiamo il
Comando ”SU btotale” 1 Venditore | - |Regione - |Settore |- |Fatturato |~
Verdi Friuli Cancelleria| €1.650,00
® i Bianchi Lombardia |Cancellerial .. €750.00
Dati > Subtotale Neri Veneto | subtotali
. . . Rossi Lombard
® Perimpostare i subtotali: o PIe——
. . . . . . Bianchi Lombard: | Regione
® Indicare al cambiamento del valore di quale colonna inserire i verd Lombard | .
subtotali (es. al cambiamento di "Regione") e fP—
ATTENZIONE: E importate avere i dati ordinati come desidero Bianchi Friuli__ | Aggiungi subtotali a:
) ) o ) Verdi Frivi_ | [ ]pata
® Indicare quale funzione di riepilogo usare (es. Somma, Media) Bianchi __|Veneto | | Venditore
. . . Rossi Lombard %REQ'D"E
® Indicare su quale colonna calcolare i subtotali (es. Fatturato) Verdi Lombard | @R
. . . . . . Neri Veneto
® Indicare se sostituire i subtotali eventualmente presenti o ol oo
i i Rossi Lombard ’Egostituisci i subtotali correnti
d ggl un ge rl I Verdi Friuli (] Interruzione di pagina tra gruppi
Verdi Trentino a Riepilogo sotto i dati
Neri Veneto
. PR . Bianchi Friuli Ri i tutti oK Annull
® Per calcolare subtotali a piu livelli: N T
. Lo Verdi Veneto Cancelleria| €1.520,00
® Usare il comando subtotale per ogni livello 2 15/10/2014Bianchi__|Veneto _|Cancelleria|€1.260,00] ;-
* Partire dal livello di aggregazione superiore < > Fogliol I -

Pronto @ Media: 22400,02841  Conteggio: 445 Somma: 3942405 B

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati
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Esercizio

® Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2_Vendite.xlsx

* La tabella riporta le fatture di ogni venditore
specificando Data, Regione e Settore

* \Vogliamo raggruppare i dati a 2 livelli:
1. Regione
2. Venditore

® Per ogni raggruppamento (per entrambi i livelli)
vogliamo calcolare la Somma e la Media delle Fatture

* Nell'immagine a fianco una porzione di quello che
vogliamo ottenere

®* Provate...

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati

X Salvataggio automatico .

File Home |Inserisci  Layout di pagina

38| 0

Recupera [a IB Aggiorna

dati v E [‘é tutti ~ [:%

va

Formule

=R I T- BT

Dati

i

Azioni

@

Valute

Recupera e trasforma dati |Query e connessioni

B14

DBaBnonE 4

Venditore -1

Tipi di dati
fx~| o7

D
Regione |1

1/2014

E
Settore -~

E.. v je; @ Q

Revisione Visualizza Sviluppo Guida

i?&ﬁ%ﬁ

Ordina e | Strumenti | Previsione | Struttura
filtra v dati v v

Fatturato ~

Neri

Friuli

Informatica

€8.800,00

Neri Media

€6.290,00

Neri Totale

€18.870,00

Rossi

Friuli

Informatica

€4.800,00

Rossi

Friuli

Cancelleria

£840,00

Rossi

Friuli

Cancelleria

€2.555,00

Rossi Media

€2.731,67

Rossi Totale

€8.195,00

PPY 26/09/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

€1.650,00

PEY 06/10/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

£350,00

PXY 10/10/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

€3.540,00

Py 17/10/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

€1.650,00

b1 21/10/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

€350,00

PYA 23/10/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

€3.540,00

PrY 30/10/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

€1.590,00

PE] 06/11/2014

Verdi

Friuli

Cancelleria

€1.590,00

Verdi Media

€1.782,50

Verdi Totale

€ 14.260,00

Friuli Media

€3.298,86

Friuli Totale

€72.575,00

Bianchi

Lombardia

Cancelleria

€750,00

Bianchi

Lombardia

Informatica

€2.240,00

Bianchi

Lombardia

Cancelleria

£750,00

Bianchi

Lombardia

Informatica

€2.240,00

< > Fogliol

pronto @ 'f?,Accessibilité:conforme
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi
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Filtro avanzato

PROBLEMA
® Risorsa: Excel Avanzato_Sessione 2_Filtro avanzato.x/sx

* La tabella (foglio "Fatture") riporta le fatture di vari venditori suddivise per Regione

* Voglio filtrare la tabella per mostrare:

* Le fatture relative alla Lombardia con Importo > € 1.500,00
E

* Le fatture relative al Veneto con Importo < € 700,00
* Come possiamo fare (con quello che sappiamo fino ad ora dei filtri)?
® Provate a pensarci...

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 19 . . Q
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F| |tro avan Zato e _tone iy duns_fome_oui_feiiore s Sikone_Gid
e uEr @‘@ @»? B | BB | gF

Recupera [!\ [[\ Ordinae | Strumenti | Previsione | Struttura

Aggi o
dati ~ % [ré St;l?tlt?ina @ , Azioni Valute filtra v dati v -
. . . SN 2
® Perrisolvere il nostro problema usiamo il "Filtro I Fecopeacvastorms i uery e comesin i dos
" : | 26/09/2014
avanzato 6
H H H . (e . ] Venditore |Regione |Settore Importo
* Creiamo una tabella contenente i criteri di filtraggio 8 200omoialvera JF . Toancerera] €1.650.00
° . . . . &N 26/09/2014|Bianchi |Lombardia |Cancelleria|  €750,00
La tabelle deve avere la stessa intestazione (prima riga) della W o6/00/2014Neri [Veneto  |Cancelleria| €280.00
13 be”a da ﬂ |tra re E 29/09/2014 Rossli Lombardia Informatiga €10.160,00 :
Ll 29/09/2014|Verdi Veneto Cancelleria £302,00 Filtro avanzato
®* Nelle altre righe riportare i filtri da app“care Al 25/09/2014|Bianchi__|Lombardia|Informatica| €2.240,00 srione
cll 30/09/2014 Verdi Lombardia |Cancelleria|  €840,00 o
*  ESEMPIO B 01/10/2014|Bianchi  |Trentino |Informatica| €6.420,00 O sitra elenco sul posto
] ] ) §0] 02/10/2014|Rossi  |Veneto  |Cancelleria| €2.840,00 O copia in unaitra posizione
Risorsa: Excel AVGI’IZGtO_SESSIOHE Z_FI/ITO avanzato.xlsx EFY 03/10/2014|Bianchi__|Friuli Cancelleria| €1.420,00 Intervallo elenco: | $A$1:5E589]

EY] 06/10/2014|Verdi Friuli Cancelleria|  €350,00
§E) 06/10/2014|Bianchi  |Veneto  |Cancelleria|  €210,00 o
§TY 06/10/2014|Rossi Lombardia |Cancelleria| €2.900,00 Copiain

Intervallo criteri: | Filtro!$AS$1:$E$3

Tabella nel foglio "Filtro"
* Usiamo il Filtro avanzato:

$M3$89:$Q3%89

E5 07/10/2014|Verdi Lombardia |Informatica| €5.120,00 0 esrritms i

. . ) i) 07/10/2014|Neri Veneto Cancelleria| €1.500,00

® Dati > Ordina e filtra > Avanzate P¥ 08/10/2014[Bianchi  |Veneto  |Cancelleria| €1.204,00 Annulla
® . . . . ¥t 09/10/2014|Rossi Lombardia |Informatica| € 3.400,00
/mpOStlamO il Filtro avanzato: B 10/10/2014|verdi  |Friuli |Cancelleria| €3.540,00
i i . e 13/10/2014|Verdi Trentino  |Cancelleria €330,00
* Indichiamo la tabella da filtrare (Intervallo elenco) P 13/10/2014]Neri_ |Veneto  |Cancelleria| € 1.504,00
. . . . . . ; 14/10/2014|Bianchi  |Friuli Informatica| €6.240,00
® Indichiamo la tabella criteri (Intervallo criteri) BN 15/10/2014|Rossi |Fridi |informatica] €4.800,00

.. . . . 15;’10."2014V di Vi ¢ C lleri €1.520,00
*  Specifichiamo se filtrare la tabella (Filtra I'elenco sul posto) o 1= 10201280t vencte Tconcelors ¢ £250.00

copiare il risultato del filtraggio in un'altra posizione (Copia in : Neri  [Lombardia Cancelleria € 985,00
.. Fatture Filt
un'altra posizione) b

Tf, Accessibilita: conforme
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Filtro avanzato

* Nella tabella contenente i criteri di filtraggio posso anche ripetere delle colonne per
estendere i criteri di filtraggio (es. specificare un intervallo)

ESEMPIO
® Risorsa: Excel Avanzato_Sessione 2_Filtro avanzato.x/sx
* La tabella criteri (foglio "Filtro2") e impostata per filtrare:
* Le fatture relative alla Lombardia con Importo compreso tra € 1.500,00 ed € 6.000,00

E
* Le fatture relative al Trentino con Importo compreso tra € 2.000,00 ed € 10.000,00

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 21 . . : Q
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

®* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne
® Convalida dati
® Gestione nomi
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Formattazione condizionale
tramite formula

Utilizzare una formula per determinare le celle da
formattare

Home > Formattazione condizionale > Nuova regola >
Utilizza una formula per determinare le celle da
formattare

Per applicare la formattazione condizionale:
* Selezionare le celle di applicazione
® Scrivere la formula
* Definire il formato da applicare

ESEMPIO

Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2_Formattazione
condizionale avanzata.xlsx

Sono evidenziati gli importi delle fatture superiori a
€ 20.000,00

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati

X Salvataggio automatico () ‘9 w = » Excel.. = S... v /O

? o -

Filee Home |Inserisci layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

flil A = 0 = oo

Incolla &~ Carattere | Allineamento | Numeri F7 Formatta come tabella ¥ Celle | Modifica Add-ins
AR <4 ~ - - Stili cella ~ ¥ ¥
Appunti K] stili

fZf Formattazione condizionale ¥

[w)
[e}]

A [ Nuova regola di formattazione
Fattura - Cl
Cl Selezionare un tipo di regola:
Cl
cl
Cli_ = Formatta solo le celle che contengono
Cl
cl
Cl | = Formatta solo i valori superiori o inferiori alla media
Cl

= Formatta tutte le celle in base ai relativi valori

= Formatta solo i primi o gli ultimi valori

= Formatta solo i valori univoci o duplicati

WMl = Utilizza una formula per determinare le celle da formattare

£kl 2024/12
iLl 2024/13
ikl 2024/14
£ 2024/15
Evll 2024/16
il 2024/17
EE) 2024/18
Eill 2024/19
pill 2024/20
b2l 2024/21
pEl] 2024/22
b2 2024/23  Cliente4 Formazione on demand
piY 2024/24  Cliente1 Corso + Training
Cliente 3 Corso Word Avanzato
Fogliol

| Modificare la descrizione della regola:

| Formatta i valori per cui questa formula restituisce Vero:

| Anteprima: Nessun formato impostato Formato...

14.500,00€ 11/08/2024
1.500,00€ 28/08/2024
8.000,00 € 08/09/2024

'ﬁ’, Accessibilita: conforme

Componenti aggiuntivi



.OOQ ®

Formattazione condizionale S =

Filee Home |Inserisci layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

tra m |te form U | 3 (7 & A | = | % | Bromatuaons commonse- & O

Incolla (B~ Carattere | Allineamento | Numeri | B Formatta come tabella ¥ Celle = Modifica Add-ins
- 5 > Stili cella v
ESERCIZIO Appunti (5] Stili Componenti aggiuntivi &7
. . . A2 : Jx~| 202471
® Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2_Formattazione e T
o_ e (8l Fattura ~ Cliente | ~ |Descrizione - Importo ~ Data
condizionale avanzata.xIsx BN2024/1  [Cliente1 Corso ExcelBase ';3.500,00 € 06/01/2024
. o . Bl 20242  Cliente2 Corso Excel Avanzato 5.000,00 € 21/01/2024
* Come possiamo modificare la formattazione P20243  Cliente 3 CorsoWord Base 1.000,00€ 24/01/2024
.. i ) /- . B B N 2024/4 Cliente 1 CorsoWord Avanzato 6.000,00€ 25/01/2024
condizionale per evidenziare l'intera riga di ogni fattura  Blzzs  cienes consuenza 13.000,00€ 12/02/2024
) ] B0 2024/6  Cliente2 Training on the job 5.500,00 € 12/02/2024
avente importo superiore a € 20.000,007 P 2024/7  Cliente 5 Corso + Training 15.500,00€ 13/02/2024

9

(Vog/jamo il risultato mostrato ne//’jmmag/'ne aﬁanco) P9 2024/9  Cliente 1 Corso Excel Avanzato 8.500,00 € 19/03/2024

11

E 2024/11 Cliente 4 Sviluppo software 16.000,00 € 25/04/2024
E

ELY 2024/13 Cliente1 Formazione on demand 13.000,00€ 09/05/2024
gL] 2024/14  Cliente 4 Corso + Training 1.500,00€ 19/05/2024
g1 2024/15  Cliente 2  Corso Excel Base 2.500,00 € 02/06/2024
E

§£Y2024/17 Cliente 3 Corso Excel Avanzato 3.000,00 € 22/06/2024
EC) 2024/18 Cliente4 CorsoWord Avanzato 9.500,00€ 07/07/2024
Pl 2024/19  Cliente 6 Consulenza 3.000,00 € 14/07/2024
pil 2024/20 Cliente 1 Consulenza 500,00 € 21/07/2024
£

pE] 2024/22  Cliente 5 Consulenza 19.500,00 € 30/07/2024
pZy 2024/23 Cliente 4 Formazione on demand 14.500,00€ 11/08/2024
pij 2024/24  Cliente 1 Corso + Training 1.500,00€ 28/08/2024
71 2024/25  Cliente 3 Corso Word Avanzato 8.000,00 € 08/09/2024

< > Fogliol -

®* Provate...

Pronto E® Tf, Accessibilita: conforme

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 24 . . : O
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

®* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne
® Convalida dati
® Gestione nomi

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 25 . . Q
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Rimuovi duplicati

Rimuove le righe duplicate da una tabella

Si puo specificare in quali colonne cercare le
informazioni duplicate

Dati > Rimuovi duplicati

ESERCIZIO

Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2_Mailing list.xIsx

In "Foglio1" rimuovere dall'elenco i Nominativi
duplicati
In "Foglio2" rimuovere dall'elenco le Email duplicate

In "Foglio3" rimuovere dall'elenco le coppie
Nominativo-Email non univoche

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati

e Luisa Boldi luisa s Nominativo

7 Luisa Boldi luisa
] Marco Fusco mar
c) Mauro Ripamonti mau

£ Laura Rossi

X Salvataggio automatico . ‘9" = D [é. ,o

2 o

File Home Inserisci  Layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

TN EEE

Recupera [a [&" Aggioma Ordina e | Strumenti | Previsione | Struttura
dati v g ['é tutti v [}2} filtra ~ dati v v

Recupera e trasforma dati |Query e connessioni Tipi di dati

Azioni Valute

Jfx ~| Giovanniverdi

_g\'ovr, Losneei

£l Laura Rossi laurd Rimuovi duplicati

Laura Rossi laur
Luca Milani Weal per eliminare i valori duplicati, selezionare una o pill colonne contenenti valori

Jl FrancescaTorre fran duplicati.
(8l Laura Rossi laur,
Cl Luisa Boldi luisa ‘

f— ) - ; .
8= Deseleziona tutto @ Dati con intestazioni

§§ Seleziona tutto

luisg
luisa
Marco Fusco mar
Marco Fusco mar( | Colonne

Luisa Boldi luis. .
Roberto Totti robtj s Email

J Laura Rossi laur.

Angela Demarco ang

Luisa Boldi luis

Flavio Zappa flavi
laura.rossi@example.com
laura.rossi@example.com
marco.fusco@example.com
verdigiovanni@example.com

Fogliol

Annulla

Pronto @ 'f?,Accessibilité:conforme
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 27 . . : Q
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Testo in colonne

®* Consente di suddividere il contenuto di una cella di testo in colonne distinte
® Dati > Testo in colonne
® Passaggi:

1. Scegliere il tipo di conversione:

Delimitato: Se il testo e separato da caratteri specifici come virgole o spazi
Larghezza fissa: Se il testo e diviso in base a lunghezze fisse

/. Impostare i delimitatori o la larghezza:

Se Delimitato, selezionare il delimitatore appropriato (spazio, virgola, punto e virgola, ecc.)
Se Larghezza fissa, impostare i punti di rottura dove dividere il testo
3. Impostare il formato dati:
Selezionare il formato dati per le singole colonne
Controllare I'anteprima per assicurarsi che i dati siano divisi correttamente

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati

>
Y
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Testo in colonne

ESERCIZIO

® Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2 _Testo in colonne.xlsx
* Suddividere il testo in colonne nel "Fogliol"

* Suddividere il testo in colonne nel "Foglio2"

* Suddividere il testo in colonne nel "Foglio3"

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 29 . . Q
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 30 . . Q




X Salvataggio automatico . = D [é, » Car... /O @ Q =

CO nva | id a d ati File Home Inserisci Layoutdipgina Formule Dati Revisione Visualizza ~Sviluppo Gui
AN R

Recupera [a [&" Aggioma Ordina e | Strumenti | Previsione | Struttura
dati v g ['é tutti v [}2} filtra ~ dati v v

* Consente di scegliere da un elenco di regole per limitare il Recupera e rasforma dat |Query e connssioni Tipi i o
tipo di dati che possono essere inseriti in una cella :

* Dati > Convalida dati
®* Opzioni:

® Numero intero: accetta solo numeri interi nella cella

Azioni Valute

-
‘LE

Convalida dati

. . . . Impostazioni Messaggio di input  Messaggio di errore
* Decimale: accetta solo numeri decimali nella cella '
Criteri di convalida

* Elenco: accetta solo i dati presenti nell'elenco a discesa definito

Consenti:

2
5
4 |
3]
6 |
7|
8 |
9 |
ol

Qualsiasi valore Ignora celle vuote

® Data: accetta solo date

-
-

Dati:

—
A8}

° Ora: accetta solo ore

—
w

tra

=
=

® Lunghezza testo: consente di limitare la lunghezza del testo

-
wu

®  Personalizzato: per una formula personalizzata

* In "Messaggio di input" si puo personalizzare un
messaggio che gli utenti visualizzeranno immettendo dati

-
[=)]

—
=)

_—
2]

Applica le modifiche a tutte le altre celle con le stesse impostazioni

Cancella tutto

* In "Messaggio di errore" si puo personalizzare un
messaggio di errore che gli utenti visualizzeranno
immettendo dati non consentiti

EREC RN SIS REE R
AW N = OO

N
(5]

o)
n

< > Fogliol

Pronto @ 'ﬁ’, Accessibilita: conforme
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Convalida dati

ESERCIZIO

* In una cella consentire di inserire solo numeri interi maggiori o uguali a 18
® In una cella consentire di inserire solo date successive a 0ggi

® In una cella consentire di inserire solo i valori "Si" e "No"

ESEMPIO
® Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2 _Convalida dati.xIsx
* ['esempio mostra l'utilizzo di diverse opzioni di convalida dati

® Provate a inserire dei dati errati (es. nome/cognome di lunghezza O, codice fiscale di
lunghezza diversa da 16 caratteri, data di nascita di un minorenne)

() .
. . . . \_/
Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 32
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Agenda

® Ripasso dei concetti di base
® Trova e sostituisci

Utilizzo dei filtri

Formattazione condizionale

Struttura

® Filtri avanzati

* Formattazione condizionale avanzata
® Rimuovi duplicati

® Testo in colonne

® Convalida dati

® Gestione nomi

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 33 . . Q
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X Salvataggio automatico . ‘9" = D [é, » Car... /O @ Q =

[ ] L]
G e St I O | l e I l O | I I I File Home Inserisci  layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
ﬁ Z Somma automatica v Logica v E v @ C‘I;j Z\I\A

@ Usate di recente v Testo v © Python

Inserisci Nomi Verifica | Opzioni di =
N o ) ) funzione Finanze v @ Data e ora ¥ @ - (Anteprima) v | definitiv | formule v calcolo v
® E possibile assegnare nomi a Celle e Intervalli Libreriadi furioi | Calclo

<—" Definisci nome  ~

* | nomi definiti possono essere usati nelle formule GG usa el formuia~

Gestione
nomi Fo Crea da selezione
Nomi definiti

® Per definire un nome:

®* Selezionare una cella o un intervallo e scrivere il nome nella
Casella nome

Gestione nomi (CTRL+F3)

Consente di creare,
modificare, eliminare e
trovare tutti i nomi usati nella

0.
Nuovo nome O X

® Andarein: Formule > Definisci nome

®* Per vedere/modificare i nomi definiti:
®*  Formule > Gestione nomi

possibile
Nome: | osto dei
flla.

|no|oo‘-.|‘m|u1|4>|w‘m

| Ambito: Cartella di lavoro

—
(=]

| UM(Vendite)
| Commento: C20:C30).

—
jry

-
no

-
w

—
s

—
w

| Riferitoa: | -Foglio1:$A$1 |

_—
(2]

ESEMPIO
® Risorsa: Excel Avanzato _Sessione 2_Nome cella.xlsx

-
-

-
[ee]

—
w

* [E stato assegnato il nome "Sconto" alla cella F1

* |l nome e stato usato nelle formule per calcolare il
prezzo scontato

DERISHESRE SRS
W= o

\S)
w

9
n

< > Fogliol

Pronto @ 'f?/ Accessibilita: conforme
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X Salvataggio automatico .: ‘9" = D [é. ,o @ Q

e
‘ re a d a S e | e Z | O I I e File Home Inserisci  layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
ﬁ Z Somma automatica v Logica v E v @ < I;Ell Z\I\A

Inserisci @ Usate di recente v Testo v > Python Nomi Verifica Opzioni di E:n
N . . . . funzione Ftlips @ B 0 em < @ . | (Anteprima)~ | definitiv | formule~ | calcolo ~
® E possibile far creare automaticamente ad Excel i nomi da brers Ao s
una selezione
* Passaggi:
1. Selezionare l'intervallo per cui definire un nome, includendo le
etichette delle righe e delle colonne
2. Cliccare su: Formule > Crea da selezione
3. Nella finestra di dialogo "Crea nomi da selezione" selezionare Ia

casella di controllo a seconda della posizione dell'intestazione di
riga/colonna. Esempio:

Se si vogliono creare nomi corrispondenti alle intestazioni di colonna,
selezionare "Riga superiore"

Se si vogliono creare nomi corrispondenti alle intestazioni di riga,
selezionare "Colonna sinistra"

Crea nomi da s...

Crea nomi da valori nella:

(] Riga superiore

ESERCIZ,O 5 Colonna sinistra
. . 7 Riga inferiore

® Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2_Nome range.xlsx O oo s

* Selezionare la tabella

® Creare i nomisulla base della Riga superiore e della
Colonna sinistra
Usare i nomi nelle formule per calcolare:

®* | numero di ordini totale di Gennaio e Febbraio
®* [l numero di ordini di Luca e Paolo

Fogliol +

pronto @ 'f?,Accessibilité:conforme Media: gen-00 Conteggio: 84 Somma: ago-03 B

Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati
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Esercizio

® Risorsa: Excel Avanzato Sessione 2 _Esercizio 1.x/sx

* La tabella riporta le fatture di ogni venditore specificando Data, Regione e Settore
* Definire opportunamente i nomi per rispondere alle domande riportate nel foglio
® Per facilitarvi di sequito i valori corretti:

Domanda Formule con nomi
ILtotale delle vendite di Rossi? €61.780
Quante vendite ha portato a termine Rossi ? 17
Quante vendite ha portato a termine Rossi in Lombardia? 6
Il fatturato di Verdi in Lombardia? €21.440
Il fatturato di ottobre 20147 €181.431
ILfatturato di cancelleria di ottobre 20147 €73.551
ILfatturato di cancelleria di ottobre 2014 in Lombardia? € 18.573

M

| '
Corso Excel Avanzato | Sessione 2: Lavorare con i dati 36 . .\/O
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reactive

Grazie per ['attenzione

Sistema Socio Sanitario

$ Regione
Lombardia

ASST Spedali Civili

>
00 ©
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