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                        2 parole prima iniziare
                    

                    
                    
                        
                    

                    
                

                
                
                    
                    

         



         



        

        

        
       Excel
    è il foglio di calcolo più noto e usato al mondo, ma la maggior
    parte di coloro che ci lavorano non ha un'idea precisa e
    completa
    delle sue potenzialità e di come sfruttarle. La maggior parte
    degli
    utenti 
        
        
        
        

        

        

        
spende
      troppo tempo
        
        
        
        
        

        

        

        per interagire con il programma e in attività ripetitive
che
    Excel
    può gestire facilmente e velocemente.
        
        
        



        

        

        
       La
    prima volta che ho visto un vero esperto al lavoro su un foglio
    elettronico, sono rimasto sbalordito a guardarlo eseguire in
    qualche
    decina di minuti quello che normalmente ottenevo in ore di
    fatica.
        
        
        
        

        

        

        

        

        

        
        
        
        
        
        



        

        

        
       L'assenza
    nel mio lavoro di strumenti informatici flessibili ed
    efficienti con
    cui poter realizzare analisi, report, strumenti di controllo o
    di
    gestione, mi ha spinto ad imparare di più su Excel. E dopo
    quindici
    anni posso affermare di saperlo usare bene.
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       E
    se ci sono riuscito io, puoi riuscirci anche tu.
        
        
        



        

        

        
       Come?
        
        



        

        

        
       Attraverso
    lo studio, l'esercizio e l'esperienza. Nel mio stesso modo.
    Dopotutto
    è la strada con la quale impariamo ogni cosa, no?
        
        
        



        

        

        
       D'altra
    parte 
        
        
        
        

        

        

        
il
      tempo è un bene limitato e prezioso
        
        
        
        
        

        

        

        e chi, come me, ha percorso prima questa strada può farti
    evitare
    inutili perdite di tempo e può insegnarti le giuste scorciatoie
    per
        
        
        
        

        

        

        
ottenere
      risultati migliori in un tempo più breve
        
        
        
        
        

        

        
.
        
        



        

        

        
       Questo
    mini-corso vuole mostrarti alcuni metodi efficaci per muoversi
    agilmente dentro Excel e risparmiare tempo che puoi dedicare ad
    attività più importanti. Spero tu possa trovarlo utile.
        
        
        



        

        

        
       Buona
    lettura.
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       Excel
    è un foglio di calcolo, una distesa di celle, racchiuse in una
    cornice tra barre piene di icone, lettere, numeri ed oggetti.
    Eccolo.
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Ogni
      elemento
        
        
        
        
        

        

        

        che vedi 
        
        
        

        

        

        
è
      un oggetto
        
        
        
        
        

        

        
.
    Tutto, dalle icone, alle celle, al contenuto, ai bordi delle
    celle,
    alle barre, e così via, e 
        
        
        
        

        

        

        
ogni
      oggetto può essere “usato”
        
        
        
        
        

        

        

        in vari modi: selezionato, spostato, modificato,
cancellato,
    eccetera.
        
        
        



        

        

        
Lo
    scopo di un foglio elettronico è di 
        
        
        
        

        

        

        
facilitare
      la raccolta, gestione, elaborazione di dati
        
        
        
        
        

        

        
,
        
        
        

        

        

        

        
        
        
        
        

        

        
numerici
    e non,
        
        
        
        

        

        

        

        e la redazione di report
        
        
        
        

        

        
.
    Permette di fare 
        
        
        
        

        

        

        
calcoli
      complessi
        
        
        
        
        

        

        

        in poco tempo, di 
        
        
        

        

        

        
analizzare
        
        
        
        

        

        

        quantità anche enormi di dati, di 
        
        
        

        

        

        
creare
      strumenti di lavoro
        
        
        
        
        

        

        

        efficaci ed efficienti.
        
        



        

        

        
       Il
    primo impatto con il foglio elettronico di solito è un trauma,
    il
    primo periodo di apprendimento una sofferenza, peggio di quando
    hai
    imparato a guidare l'auto. Conosco la sensazione, l'ho vissuta
    anch'io e avrei diversi consigli da darti per rendere più
    interessante e veloce l'apprendimento di base, ma non qui. In
    queste
    pagine non ti aiuterò a familiarizzare con Excel, né ti
    spiegherò
    le basi del programma.
        
        
        



        

        

        
       Questa
    non è una guida di base per excel. Se hai bisogno di una guida
    apri
    la pagina del tuo motore di ricerca preferito e digita “excel
    guida”, o “excel manuale”, o varianti e troverai un fiume di
    risorse gratuite, video e pdf, corsi a pagamento e libri che
    possono
    aiutarti.
        
        
        



        

        

        
       Qui
    invece parleremo dei modi più efficienti ed efficaci per usare
    Excel.
        
        
        



        

        

        
       Pronto?
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       Gli
    strumenti a tua disposizione per usare Excel sono sempre gli
    stessi:
    mouse e tastiera.
        
        
        



        

        

        
       Che
    rivelazione, vero?
        
        
        
        

        

        

        

        

        

        
        
        
        
        
        



        

        

        
       Eccone
    un'altra: come li usi può fare la differenza, una grande
    differenza,
    soprattutto in termini di tempo e risultati.
        
        
        



        

        

        
       Quando
    lavori con Excel come usi la tastiera e il mouse?
        
        
        



        

  
    
    

            
  




        

                

                        
[image: ]

                
        

        





        


La
    maggior parte degli utenti impiega prevalentemente il mouse per
    interagire con i menù, le barre, le funzioni (copia/incolla,
    stampa,
    salva, eccetera) e gli strumenti del foglio di calcolo, per
    muoversi
    dentro le pagine e tra le pagine, mentre usa la tastiera
    principalmente per inserire dati. 
        
        
        
        

        

        

        
La
      maggior parte degli utenti usa il mouse per la maggior parte
      del
      tempo
        
        
        
        
        

        

        
.
        
        



        

        

        
       Tu
    come li usi?
        
        
        



        

        

        
       La
    tastiera e il mouse. Prova a prestarci attenzione mentre
    lavori. Una
    delle cose che puoi notare è che usare il mouse è di solito più
    lento della tastiera. La mano deve fare più movimenti e più
    strada.
    Naturalmente il tempo che spendi dipende da cosa devi fare.
    Stai
    inserendo dei dati? Stai aggiornando un report? Stai facendo
    un'analisi? 
        
        
        



        

        

        
       Un
    foglio excel di solito contiene almeno una pagina con i dati,
    che
    deve essere creata, alimentata e aggiornata, almeno una pagina
    con
    tabelle, pivot o create tramite funzioni, uno o più grafici o
    un
    report strutturato. Normalmente quando crei o modifichi il
    foglio
    dati o le tabelle spendi tempo con la tastiera, ma per il resto
    cosa
    usi?
        
        
        



        

        

        
       Prevalentemente
    il mouse, vero?
        
        
        



        

        

        
       Clicchi,
    trascini, riclicchi, aggiorni, modifichi, punti, cambi pagina,
    stampi, salvi e via dicendo.
        
        
        



        

        

        
       Sai
    che buona parte di queste attività sono eseguibili o
    accessibili
    tramite tastiera, premendo uno o più tasti, o sequenze di
    tasti?
        
        
        



        

        

        
       Sì,
    vero?
        
        
        



        

        

        
       Se
    usi Excel da abbastanza tempo, avrai imparato a usare alcune
    delle
    “
        
        
        
        

        

        

        
scorciatoie
        
        
        
        

        

        
”
    della tastiera, come F4 per ripetere l'ultima azione, tenere
    premuto
    il tasto Control (Ctrl) per selezionare più oggetti, tenere
    premuto
    il tasto Maiuscolo (Shift) per selezionare intere aree (sono
    due, a
    destra e sinistra della tastiera principale, di solito con una
    fraccia verso l'alto), Ctrl+C e Invio per fare copia e incolla.
    Se è
    così, ti sarai già reso conto di quanto tempo ti fanno
    risparmiare.
        
        
        



        

        

        
       Oltre
    a quelle che già conosci, 
        
        
        
        

        

        

        
esistono
      altre scorciatoie e altri modi di usare la tastiera che puoi
      imparare
      e possono dimezzare il tempo che spendi sul foglio di
      calcolo
        
        
        
        
        

        

        
.
        
        



        

        

        
Se
    il foglio elettronico è uno strumento secondario che usi per
    poche
    ore l'anno, non c'è motivo che tu investa tempo per imparare
    qualcosa di più, ma se Excel è uno strumento importante per te,
    su
    cui spendi molte ore, allora devi leggere con attenzione quanto
    segue.
        
        
        



        

        

        
       Non
    mi limiterò a elencarti serie di sequenze di tasti o
    scorciatoie, ma
    ne vedremo insieme l'utilizzo, vedremo funzioni e strumenti
    fondamentali per facilitare il tuo lavoro, e vedremo strategie
    che
    migliorano notevolmente i risultati.
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       Prima
    di continuare apriamo una parentesi per chiarire subito i dubbi
    sui
    tasti che citeremo. Probabilmente conosci la tastiera meglio
    del
    contenuto del tuo armadio, nel qual caso ti invito a saltare
    queste
    spiegazioni, in caso contrario ecco i tasti più
    importanti:
        
        
        



        

  
    
    

            
  




  
	
        

                

                

                

                
Invio
                
                
                
                
                

                

                
(alias
            Enter): 
                
spesso
    è identificato da una freccia a elle, è il secondo tasto come
    grandezza dopo la barra spaziatrice e lo trovi sulla destra
    della
    tastiera principale (vedi lo schema qui sopra). 
                
        

        

  
	
        

                



Control
                
                
                
                

                

                

                (alias Ctrl):   
sono
    due tasti posizionati agli angoli inferiori destra e sinistra
    della
    tastiera principale. 
                
        

        

  
	
        

                



Maiuscolo
                
                
                
                

                

                

                (alias Maiusc, o Shift): 
sono
    anch'essi due e posizionati sopra i tasti Ctrl agli angoli
    inferiori
    della tastiera principale. 
                
        

        

  
	
        

                


  
    
      Tab
    
  


  
    : 
  

consente
    di spostarsi da un oggetto all'altro (per esempio, una cella),
    è
    spesso identificato da due frecce orizzontali ed è posizionato
    sul
    lato sinistro della tastiera principale. 
                
        

        

  
	
        

                


Windows
                
                
                

                

                (alias Start, o Win): 
possono
    essercene uno o due, di solito nella parte bassa della tastiera
    principale, adiacenti o non lontani dai tasti Ctrl.
                
        

        

  
	
        

                



Cancella
                
                
                
                

                

                
,
            o Delete (alias Canc o Del): 
                
cancella
    il contenuto della cella o il carattere a destra, è uno dei sei
    tasti del gruppo sopra i tasti direzione, in particolare sopra
    il
    tasto Sinistra.
                
        

        

  
	
        

                



Inizio
                
                
                
                

                

                

                (alias Home): 
potrebbe
    essere rappresentato sulla tastiera con una freccia con la
    punta
    rivolta verso l'alto a sinistra, fa anch'esso parte del gruppo
    sopra
    i tasti direzione.
                
        

        

  
	
        

                



Fine
                
                
                
                
                

                

                
(alias
            End): 
                
attiva
    la modalità Fine o ti porta alla fine (es: della lista), è il
    tasto
    sotto al tasto Inizio.
                
        

        

  
	
        

                



Ins
                
                
                
                

                

                

                (alias Insert): 
attiva
    la modalità Inserimento, è il tasto a sinistra del tasto
    Inizio 
                
        

        

  
	
        

                



PagSu
                
                
                
                

                

                

                o pagina su (alias PageUp): 
è
    il tasto a destra del tasto Inizio. 
                
        

        

  
	
        

                



PagGiu
                
                
                
                

                

                

                o pagina giù (alias PageDown):

è
    il tasto sotto il tasto PagSu, a destra del tasto Fine. 
                
        

        

  
	
        

                



Tasti
              Direzione
                
                
                
                
                

                

                

                (alias Destro, Sinistro, Alto, Basso):

sono
    i tasti di movimento base, posizionati in basso a destra della
    tastiera principale. 
                
        

        

  
	
        

                



Esci
                
                
                
                

                

                

                (alias Esc, o Escape): 
serve
    per uscire dallo stato, modalità, menù o finestre in cui ti
    trovi,
    è il tasto nell'angolo in alto a destra della tastiera. 
                
        

        

  
	
        

                

  
    
      Tasti
                    funzione
                      
    
  


  
    : 
  

sono
    dodici tasti posizionati a destra del tasto Esc, nella parte
    alta
    della tastiera, nominati da F1 a F12. Ognuno è collegato a
    diversi
    comandi e funzioni richiamabili premendoli da soli o insieme a
    Ctrl,
    Alt o Maiuscolo o combinazioni di questi. 
                
        

        

  
	
        

                



Barra
              spaziatrice
                
                
                
                
                

                

                

                (alias barra, o spazio): 
è
    il tasto più grande della tastiera, al centro del lato
    inferiore
    della tastiera principale, di solito senza alcuna scritto o
    simbolo. 
                
        

        

  
	
        

                



Alt
                
                
                
                
                

                

                
(diminutivo
            di alternativa): 
                


sono
    due, servono per cambiare la funzione degli altri tasti
    premuti, sono
    posizionati a destra e sinistra della barra spaziatrice. In
    molte
    tastiere internazionali e in quella italiana il tasto alt di
    destra è
    identificato come 
                
                
                

                

                

                

                

                
Alt
          Gr
                
                
                
                
                

                

                

                

                (alternate graphic) e serve per digitare alcuni
simboli grafici
    speciali.
                
        

        




        

        

        
       Questi
    sono i tasti più usati nelle combinazioni o sequenze di tasti
    che
    spiegheremo più avanti. E' importante che tu sappia
    riconoscerli e
    trovarli sulla tastiera. Ora torniamo alle cose
    interessanti.
        
        
        



         




         



                    
                

                
            

            
        

    


Come si usano le mani











Dove devono stare le mani quando lavori con
Excel?

Sulla tastiera. Tutte e due. Non sempre, ma per la
maggior parte del tempo. Dico sul serio.

Tu come usi le mani?
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La posizione più comune è quella della mano principale
per la maggior parte del tempo sul mouse, mentre l'altra preme
qualche tasto utile, come Esc, Ctrl, Maiusc, Alt, F4, finché non
c'è bisogno di digitare numeri, funzioni o testo. Allora le mani
vanno sulla tastiera, digitano, poi la principale torna sul mouse,
poi ritorna sulla tastiera, e così via. Troppi movimenti che non
servono, ti fanno perdere tempo e ti fanno annoiare, perché la
mente è molto più veloce e se le mani sono troppo lente, hai tempo
di pensare ad altro e di distrarti.

La posizione ideale è quella di due mani
sempre sulla tastiera
. Ok, se non
sempre, almeno per la maggior parte del tempo. Il modo più veloce
per usare Excel è quello di farle danzare sui
tasti.

Ma allora come ci si muove nella pagina? E tra le
pagine?

E come si usano le barre e le icone? E i
menu?

Si fa tutto tramite i tasti. Beh, non tutto, diciamo
il 95% di quello che di solito ti serve, ma
più in
fretta che con il mouse
.

Facciamo un esempio. Prova a copiare una cella:
selezioni, poi o vai nella barra in alto o clicchi con il pulsante
destro, poi clicchi su Copia, clicchi dove vuoi copiare e torni
alla barra, o riclicchi sul pulsante destro, per poi cliccare su
Incolla. Sì è vero, un modo più veloce è selezionare con il mouse,
cercare con il puntatore il piccolo quadrato della cella
selezionata e trascinarlo finché non copri le celle in cui vuoi
copiare il contenuto. Più facile vero? Ma il metodo più veloce è
quello di usare i tasti.

Con due tasti puoi copiare il contenuto di una o più
celle sotto o a destra (Ctrl+< e Ctrl+>). Con qualche
digitazione in più puoi [...]
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