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Questo eBook è stato generato utilizzando parte del materiale che 
utilizzo per la formazione Excel di base. Il suo scopo è fornire 

un’idea sulle possibilità di utilizzo di Excel. La formazione viene 
normalmente impostata in base alle esigenze specifiche 

dell’impresa e del gruppo di lavoro.
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OBIETTIVO: 
Trasformare i fatti 
aziendali in dati 

consistenti, significativi, 
riutilizzabili 
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+ Tanti dati
+ Alte aspettative

- Poco tempo
Risultati

Cosa fare
Come fare

Che strumenti usare

Analisi dei dati
Gestione delle informazioni

Automazione
Excel

File di testo
Tabelle
Link
Documenti
PDF
Immagini

Sempre più al passo con le informazioni 
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Gestire le informazioni

Cosa significa gestire le informazioni

Le informazioni La gestione Il risultato
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Gestire le informazioni

Trucco n. 1

Distinguere il 
risultato dalle 
Informazioni
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Gestire le informazioni

Le informazioni

Sono in genere 
molto semplici
e  strutturate
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Gestire le informazioni

Esempi di informazioni
Movimenti di 

magazzino

Rilevazione dei tempi 
di lavorazione

Movimenti di 
prima nota Venduto degli 

ultimi 3 anni
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Gestire le informazioni

Trucco n. 2

Distinguere le 
Informazioni dal 

dato
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Gestire le informazioni

Dati

Informazioni
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Gestire le informazioni

La gestione

Sono le attività manuali o 
automatizzate per creare ed 

aggiornare i dati
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Il risultato
In base all’obiettivo della gestione può 

assumere forme diverse. 
Una elenco, un report strutturato, un 

documento pdf 

Gestire le informazioni
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Il foglio elettronico

Uno spazio (quasi) infinito
Con cui fare (quasi) qualunque cosa

Sedicimila colonne

Un milione di righe
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Rimensionare righe e colonne

Seleziona 
riga

Seleziona 
Colonna

Altezza 
riga

Larghezza 
colonna

Per dimensionare una riga o una colonna  posizionare il cursore sulla barra delle 
righe o delle colonne finchè compare il cursore specializzato per il 
dimensionamento
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Un semplice foglio di calcolo
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Ci si può riferire ad una cella indicando il suo riferimento di riga e di colonna

I riferimenti

=D6*E6

=G6/G$11

Perché utilizzare il 
carattere DOLLARO ?

Il carattere DOLLARO BLOCCA l’indirizzo immediatamente successivo in caso di 
copia.  In questo caso mettere il $ nella formula ci consentirà di poter copiare la 
formula in giù in modo che il denominatore si riferisca sempre alla riga 11
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I riferimenti …

A1
$A1
A$1
$A$1

Una cella Più celle

A1:B3
$A1:B3
A$1:B3
$A$1:B3

Una intera colonna

B:B
$B:B
B:$B
$B:$B

Una intera riga

1:1
$1:1
1:$1
$1:$1
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Riassunto 1

✓ Spazio di lavoro molto grande 1 milione di righe x 64.000 colonne

✓ Comprendere cosa si seleziona: la cella, la riga, la Colonna

✓ La convenzione degli indirizzi di una cella A1, $A1, A$1, $A$1

✓ Il DOLLARO serve a facilitare le operazioni di copia di una 

formula bloccando il valore immediatamente alla destra del dollaro
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Esercitazione

✓ Fare pratica con i contenuti in una cella

Numeri, Testi, Numeri che iniziano con uno zero (esempio un numero 

di telefono che inizia con 02)

✓ Fare pratica con formule semplici

✓ Capire il funzionamento del range (Riga e Colonna)

✓ Capire il funzionamento del carattere DOLLARO nelle formule 

✓ Capire come una formula viene ricalcolata e come modificare i 

valori a cui si riferisce la formula
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Prossimi passi

Formula di somma con filtraggio dati (somma.più.se)
Formula per recuperare dati da un’altra tabella (cerca verticale o orizzontale)
Primi esempi di utilizzo di tabelle Pivot per creare prospetti di riepilogo dati.
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