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Introduzione a Excel
1. Excel si apre cliccando sulla sua icona nel Desktop (schermo), se presente. In alternativa, seguendo il percorso <Start(avvio) - Programmi > e cercando Excel nell'elenco programmi che viene mostrato (spesso è una sottovoce di Office). Excel può essere anche aperto indirettamente: individuato il file dati Excel che interessa in Esplora risorse, fare doppio clic sul suo nome. 

2. Quando aprite Excel e selezionate <File-Nuovo> vedrete comparire la schermata di fig. 1. Si dice che Excel ha aperto una cartella di lavoro. La ragione di questa denominazione è che per Excel una cartella può essere composta di più fogli di lavoro. Sullo schermo di solito viene visualizzato soltanto il contenuto di un foglio (costituito da righe -numerate iniziando da 1 - e da colonne (individuate da lettere, iniziando da A, e questa struttura produce una divisione in celle).In basso sopra la riga di stato compaiono le schede dei restanti fogli esistenti nella cartella. La scheda del foglio attualmente aperto (visibile sullo schermo) è evidenziata in bianco, le altre sono in grigio.
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Figura 1
3. Normalmente una cartella contiene 3 fogli (è il valore di default per Excel – può essere modificato seguendo il percorso <Strumenti – Opzioni - Generale – Fogli nella nuova cartella>. Excel denomina i fogli in modo progressivo: Foglio1, Foglio2, Foglio3 ecc. Si può aggiungere, cancellare, riordinare, rinominare i fogli. Si possono effettuare velocemente tutte queste operazioni cliccando col pulsante destro del mouse sulle schede dei fogli (in basso). Si apre infatti un menu scorciatoia che offre tutti i comandi necessari. Le procedure sono intuitive e non sono necessarie ulteriori spiegazioni. Basta provare. 

[Basta provare è un consiglio che vale sempre. Ricordate che nella barra strumenti vi sono due utilissimi pulsanti - annulla e ripristina (li vedete in fig. 1 in corrispondenza della riga verticale che indica la barra strumenti). Provate un comando, se l'operazione conseguente non è ciò che vi aspettate potete ripristinare la situazione precedente con il pulsante annulla (operazione)]

Solo un'avvertenza per l'eliminazione di un foglio: prima di cliccare col destro e di selezionare l'opzione elimina, ricordate di cliccare sulla scheda del foglio da eliminare, altrimenti cancellate il foglio attivo in quel momento (niente paura, potete sempre recuperarlo col tasto annulla). Un'ultima nota sui fogli: se aprite un file Excel preesistente potrebbe contenere anche un solo foglio. Dipende dalle scelte di chi ha costruito quel file.

4. Come si apre un file di dati?. Doppio clic sul suo nome in Esplora risorse, aprendo contemporaneamente Excel. Oppure, dopo aver aperto Excel, dal menu <File>, sottomenu <Apri>, usando poi la finestra di dialogo che si apre per individuare la cartella che contiene il vostro file, selezionando il file e infine cliccando il pulsante <Apri>. Se usate spesso il file che dovete aprire, o l'avete usato la volta precedente, esiste un'utile scorciatoia. Nel sottomenu di File compare in basso anche il nome degli ultimi file aperti da Excel sul vostro Pc, cliccate sul nome appropriato e il file si apre. [Se sul vostro Pc questo elenco non compare nel sottomenu File oppure compare un numero di file troppo esiguo, occorre attivare o modificare l'opzione seguendo il percorso <Strumenti – Opzioni - Generale> spuntando la casella di Elenco ultimi file usati e indicando il numero dei nomi che devono comparire nella casella a fianco (casella Voci)]

Operazioni con Excel

Selezione di aree. Per selezionare l'intero foglio si clicca sulla cella grigia compresa tra riga 1 e colonna A, tutto il foglio diventerà nero. Per selezionare un'intera riga o colonna, cliccate sul numero della riga o sulla lettera della colonna, tutta la riga(colonna) diventerà nera. Per selezionare un'area di una riga (o di una colonna) posizionare il mouse sull'ultima casella e, tenendo premuto il pulsante del mouse, procedere verso l'alto (verso sinistra) fino alla prima cella da selezionare, quindi rilasciare il pulsante. Per selezionare un'area rettangolare entro il foglio, posizionarsi col mouse sulla cella che costituisce il vertice in basso a destra del rettangolo e procedere in diagonale verso l'alto fino ad annerire l'intero rettangolo. [E' meglio procedere nelle selezioni verso l'alto o verso sinistra perché Excel è assai sensibile al movimento del mouse e potreste trovarvi facilmente molte righe più sotto.]

Riferirsi alle celle. Vedremo che Excel permette di scrivere formule che si applicano al contenuto di una o più celle. Nelle formule quindi deve comparire il nome delle celle. Una cella è individuata dal suo riferimento: ad esempio la prima cella in alto a sinistra del foglio viene indicata come cella A1. La cella attiva di figura 1 è la cella B5. IL riferimento è costituito pertanto dalla lettera della colonna cui appartiene la cella, seguito dal numero della riga su cui la cella stessa è situata. Questo tipo di riferimento si chiama relativo.
La ragione del termine è questa. Se si sposta una formula che contiene ad esempio il riferimento A1 ad un'altra cella mediante una operazione di copia/incolla, Excel aggiorna automaticamente i riferimenti. Ad esempio se il riferimento A1 è scritto nella cella B3 e sposto la formula in C5, il riferimento ad A1 diventa B3.

Come si vede, Excel incrementa i riferimenti a riga e colonna di tante posizioni quanti sono stati gli spostamenti unitari orizzontali e verticali. L'aggiornamento dei riferimenti è assai funzionale in alcuni casi (vedremo ad esempio il caso della percentualizzazione di una tabella) ma totalmente inadatto in altri. Esiste perciò la possibilità di indicare riferimenti assoluti. Un esempio di riferimento assoluto è il seguente: $A$1, ma anche A$1 e $A1 (questi ultimi sono assoluti solo per la riga e la colonna rispettivamente). Il segno '$' indica ad Excel che non deve aggiornare il carattere immediatamente seguente, quindi la riga o la colonna. Nell'esempio fatto prima di spostamento di una formula contenete A1 da B3 a C5 , $A$1 resta inalterato, $A1 diventa $A3, A$1 diventa B$1.

Scrivere nelle celle. Per scrivere in una cella è sufficiente posizionarsi con un clic del mouse sulla cella e scrivere, al termine premere invio. Ciò che si scrive appare anche in alto nella barra della formula. Se si vuole sostituire il contenuto di una cella, basta posizionarsi sulla cella e scrivere come se la cella fosse vuota e al termine premere invio, il nuovo contenuto sostituirà il precedente. Se si vuole modificare parzialmente il contenuto di una cella, selezionare col mouse la cella, cliccare col mouse nella barra della formula nel punto desiderato del contenuto e modificare, al termine premere invio.

Cosa si può scrivere? Testo, numeri, date, percentuali, valori di contabilità, frazioni, formule, ecc. . 

Come riconosce Excel il formato di ciò che scrivete? Se iniziate con una lettera riconosce un testo, se iniziate con una cifra riconosce un numero, se scrivete numeri con il formato gg-mm-aa o gg/mm/aa riconosce una data ecc.  Se non volete sbagliare usate l'apice (') per inserire un numero, ma in formato testo. Il simbolo di uguale (=) va sempre premesso ad una formula anche la più semplice (=A1*A2, restituisce il prodotto del contenuto di A1 e A2 nella cella in cui è stata immessa questa formula).
In generale potete definire preventivamente il contenuto di una cella con il percorso <Formato - Celle - Numero> scegliendo poi dal menu a discesa la voce appropriata e le specifiche proposte (per i numeri, ad esempio, quanti decimali).

Copiare o spostare il contenuto di cella. Per copiare il contenuto di una cella in un altra, selezionare la cella da copiare, poi i comandi <Modifica - Copia>, selezionare ora la cella di destinazione e applicare i comandi <Modifica - Incolla>. Per spostare il contenuto da una cella ad un altra, selezionare la cella da spostare e usare i comandi <Modifica - Taglia>, proseguire poi come per la copia. Se nella cella da copiare è contenuta una formula dovete decidere prima cosa volete copiare, se la formula o il risultato della formula (ricordo che se una cella contiene una formula, sul video appare sempre il risultato della formula, mentre nella barra della formula compare la formula stessa). Se dovete spostare la formula usate i comandi già visti (naturalmente siete voi responsabili della questione dei riferimenti assoluti o relativi - secondo come la formula è scritta, potrebbe funzionare o meno nella nuova posizione). Se invece volete copiare il risultato, sulla cella di destinazione non dovete usare <Modifica - Incolla>, ma <Modifica - Incolla speciale - Valori>. Attenzione: se copiate formule, <Modifica - Copia> e <Modifica - Taglia> non trattano allo stesso modo i riferimenti di cella: Copia li tratta come riferimenti relativi (ovviamente nella parte in cui lo sono), Taglia li tratta sempre come riferimenti assoluti (sia per la colonna che per la riga).

Copiare o spostare aree. Per copiare o spostare intere righe o colonne vale quanto detto sopra, sostituendo semplicemente a 'selezionare cella' , 'selezionare colonne' o 'righe' (nel modo già visto). Per copiare un'area rettangolare, invece di 'selezionare cella', 'selezionare rettangolo' e 'posizionarsi sulla prima cella in alto a sinistra del rettangolo'.

Inserire righe o colonne. Posizionarsi su una qualsiasi cella della riga che occupa il posto in cui si vuole inserire la nuova e usare i comandi <Inserisci - Righe> . Similmente per le colonne.
Se selezionate più righe (o più colonne) inserirete in quelle posizioni altrettante righe (colonne) nuove.

Dimensionare e formattare una cella. Se scrivete in una cella un contenuto più lungo della dimensione che per default Excel assegna alla colonna, o con un carattere più alto dell'altezza di default della riga , potreste non vedere nella cella tutto il suo contenuto (dipende dal contenuto delle celle adiacenti). In questo caso occorre ridimensionare la cella. Questo si fa con i comandi <Formato - Riga - Altezza> e <Formato - Colonna - Larghezza>, fornendo poi una misura adeguata di altezza o larghezza. Oppure lo si fa con i comandi <Formato - Riga - Adatta> o <Formato - Colonna - Adatta>, Excel provvederà a ridimensionare riga o colonna (attenzione: tutta la riga e/o la colonna della cella) in accordo con il contenuto della cella. Se usate questi comandi dopo aver selezionato l'intera riga o colonna, Excel ridimensiona la riga o colonna in base al valore più lungo contenuto in quella riga/colonna.

Se volete inserire un lungo testo senza ridimensionare tutta la colonna, potete alternativamente collocare il testo su più celle adiacenti in questo modo: selezionate col mouse tutte le celle interessate, usate i comandi <Formato - Celle - Allineamento> spuntando l'opzione <Unione celle> in tal modo quelle celle pur essendo fisicamente su più colonne si comporteranno come un'unica cella. Se usate questo comando noterete anche che è possibile ridurre il testo in modo da stringerlo dentro la cella, oppure di mandarlo a capo per farlo entrare nella cella non ridimensionata. E' anche possibile indicare l'allineamento verticale (in alto o in basso nella cella) e orizzontale(allineato a destra/sinistra nella cella) del testo, così come è possibile ruotare il testo rispetto all'usuale posizione orizzontale. Tutti i  comandi indicati qui possono essere applicati a intere righe, o a colonne, o ad aree, selezionando preventivamente l'area interessata.

Copia di formattazione. La formattazione del contenuto di una cella: tipo di testo (numero, testo, data ecc..), tipo di carattere e grandezza del carattere, allineamento, presenza di bordi ecc. (ma non le dimensioni di altezza e larghezza) possono essere copiati da una cella (area) ad un'altra, cliccado sul pulsante col simbolo del pennello contenuto nella barra degli strumenti. Selezionare la cella di cui si vuole copiare la formattazione, cliccare sul pennello, selezionare ora l'area in cui si vuole incollare la formattazione (il cursore del mouse assume una forma a pennello).

Barre degli strumenti e di formattazione. Le barre contengono dei pulsanti con simboli. Le operazioni associate a questi pulsanti si possono compiere anche con le adeguate voci di menu. Si tratta soltanto di scorciatoie. Non entriamo qui nella descrizione dei pulsanti. Se andate col mouse su un pulsante senza cliccare, apparirà la descrizione del pulsante. Consultando i menu, capirete ben presto cosa effettivamente fanno i pulsanti stessi.


Attivazioni delle barre. Non sempre alla prima apertura di Excel le barre compaiono. Usate i comandi <Visualizza - Barre degli strumenti> per vedere l'elenco di tutte le barre eventualmente attivabili. Una specifica barra è attivata se compare un segno di spunta a lato di essa. Una barra si attiva cliccando sul suo nome. Le barre che compaiono solitamente sono 'Standard' e 'Formattazione'.

Per velocizzare le operazioni. Ricordate che cliccando col pulsante destro del mouse in un punto qualunque del foglio, appare un menu 'scorciatoia', che vi propone i comandi che Excel ritiene applicabili al particolare contesto in cui siete. Di solito, è probabile che il comando di cui avete bisogno sia in questo menu. Vi evitate di dover andare a cercarlo nella barra dei menu.

Come ricodificare e costruire nuove  variabili in Excel?

Innanzitutto, perché occorre effettuare delle modifiche alle variabili contenute nella matrice-dati (le variabili sono le colonne di una matrice-dati - cioè di un file Excel, i casi sono le righe)?

La matrice-dati riflette in genere i dati raccolti mediante intervista/questionario così come si trovano sulla scheda di rilevazione. La scheda di rilevazione segue a sua volta la logica più opportuna per la fase di intervista, deve cioè andare incontro alle esigenze della situazione d'intervista, non certo alla logica richiesta dalla fase di elaborazione dati. E' così che accade sovente che i dati non compaiano nella matrice nella forma più adeguata all'analisi degli stessi. O perché i valori (le modalità) utilizzate in una singola colonna (variabile)

sono in numero eccessivo per l'analisi, producendo una marcata dispersione delle informazioni, oppure perché le informazioni realmente necessarie sono disperse in più colonne (variabili). Ecco perché si rende necessaria in genere una fase preliminare di manipolazione delle variabili, che comporta o ricodifica (riaggregazione) dei valori originali in un gruppo di valori meno numeroso, o la vera e propria creazione di nuove variabili (indici), costruite a partire dalle informazioni di diverse variabili originali.

La ricodifica di variabili consiste nella creazione di una nuova variabile basandosi sull'informazione contenuta in (una o più) variabili esistenti.

Tale ricodifica serve a:

- aggregare una variabile esistente, ovvero creare una variabile con meno modalità di quella di partenza (vedi esempi 1 e 2);

- creare una nuova variabile che sintetizzi l'informazione contenuta in più variabili (vedi esempio 3).

Per ricodifìcare variabili occorre utilizzare una funzione di Excel.

Una funzione di Excel è un operatore scritto in una cella del foglio di calcolo che assegna un valore (numero o testo) sulla base del tipo di funzione e sulla base degli argomenti della funzione.

(Ad esemplo: la funzione <somma>, scritta come <=somma(X)>, dove X e l'area del foglio di calcolo contenente i numeri da sommare, assegna nella cella in cui è scritta la somma dei numeri contenuti in X).

[Si può accedere all'elenco delle funzioni disponibili in Excel cliccando sul punto interrogativo nella barra dei menu, scegliendo quindi la voce <Sommario e indice> e digitando funzione; oppure digitando funzioni, accedendo così ad un elenco di gruppi di funzioni distinte secondo il tipo - statistiche, matematiche, di data, ecc.. Selezionando una delle voci presenti si ottiene la lista delle funzioni classificabili in quella categoria. Ciascuna funzione rimanda poi ad una pagina esplicativa.] 

Per ricodificare variabili si utilizza la funzione condizionale <se>.

Sintassi della funzione <se>

=se(test;vero;falso)

Traduzione in linguaggio naturale::

se <test> è vero allora assegna <vero> alla cella, altrimenti assegna <falso>

La funzione <se>, scritta in una cella di un foglio di lavoro, assegna il valore <vero> alla cella stessa se il risultato del test logico <test> è vero, assegna invece il valore <falso> se il risultato è falso.

Questa funzione può essere utilizzata per

- ricodificare variabili esistenti
- creare una tipologia sulla base di più variabili esistenti
Esempio 1: ricodifica di una variabile politomica in una dicotomica ( politomica= più di due modalitàcategorie, dicotomica= due sole modalità/categorie)

Nella colonna B della matrice dati è registrata la variabile "età in 3 classi" (1=18-34 anni, 2=35-54 anni, 3=55 anni o più).

A partire dalla variabile esistente "età in 3 classi" voglio costruire una variabile indicatrice della classe d'età superiore, ovvero una variabile (dicotomica) che abbia valore 1 se “età in 3 classi”=3 e valore 0 negli altri casi.

Creo la nuova variabile nella colonna C. (Aggiungo una colonna vuota con Inserisci-Colonna)

La prima riga della matrice dati; come sempre; contiene i nomi delle variabili.

Inserisco questo testo nella cella C2: <=se(B2=3;1;0)>

Questa è la funzione che ricodifica la variabile "età in 3 classi" come desiderato.

Per ottenere la nuova variabile per tutta la matrice dati copio tale cella in basso per tutta la lunghezza della matrice dati.

Altre funzioni utili:

<o> sintassi: <=o(test1;test2;...)>

Tale funzione restituisce un valore vero se è vero che «test1 o test2 o test3 ...» è vero (funzione nota come OR, che cioè è vera se almeno uno dei test è vero, potendolo essere anche tutti)

<e> sintassi: <=e(test1;test2;...)>

Tale funzione restituisce un valore vero se è vero che «test1 e test2 e test3 ...» è vero (funzione nota come AND, che cioè è vero se e soltanto se tutti i test sono veri contemporaneamente)

Esempio 2: ricodifìca di una variabile politomica in un'altra variabile politomica.

Nella colonna B della matrice dati è registrata la variabile "età in 6 classi", codificata nel modo che segue:

1=18-24 anni

2=25-34 anni

3=35-44 anni

4=45-54 anni

5=55-64 anni

6=65 anni e oltre

A partire dalla variabile esistente "età in 6 classi" voglio costruire la variabile "età in 3 classi" (già descritta nell'esempio 1). Le operazioni di ricodifìca necessarie sono:

se "età in 6 classi"=1 o 2 allora "età in 3 classi"=1

se "età in 6 classi"=3 o 4 allora "età in 3 classi"=2

se "età in 6 classi"=5 o 6 allora "età in 3 ciassi"=3

Creo la nuova variabile nella colonna C. (Aggiungo una colonna vuota con Inserisci-Colonna)

Inserisco questo testo nella cella C2: <=se(o(B2=1;B2=2);1;se(o(B2=3;B2=4);2;3))>

Questa è la funzione che ricodìfica la variabile "età in 6 classi" come desiderato. (Notate l'uso complesso delle parentesi)

Copio tale cella in basso per tutta la lunghezza della matrice dati.

Esempio 3: argomento: lavoro atipico. Creazione di una tipologia di subordinazione/autonomia del lavoro basata su due variabili che descrivono le caratteristiche del lavoro

Orario (colonna B):

1 il lavoratore è tenuto al rispetto di un orario di lavoro

2 non esiste un orario definito

Mezzi (colonna C)

1 i mezzi utilizzati per il lavoro sono di proprietà del committente

2 i mezzi utilizzati per il lavoro sono di proprietà del lavoratore

Tipologia di subordinazione (da creare nella colonna D)

1 subordinato: se orario = 1 e mezzi = 1

2 parasubordinato: se orario = 2 e mezzi = 1

3 autonomo: se mezzi = 2

Inserisco in D2: <=se(e(B2=1;C2=1);1;se(e(B2=2;C2=1);2;3))>

Ricopio la cella D2 in basso per tutta l'estensione della matrice dati.

Poiché in ogni indagine ci sono variabili che contengono valori mancanti, cioè casi in cui o l'intervistato non ha voluto rispondere, o non è stato possibile raccogliere l'informazione, oppure ancora la domanda non si applicava a quell'intervistato, in fase di ricodifica è necessario tenere conto del destino di questi valori nella nuova variabile.

Un utile suggerimento: Quando esaminate la matrice dati, potreste doverla far scorrere verticalmente verso l'alto. Così facendo farete sparire la prima riga, quella che contiene i titoli delle colonne, perdendo ogni riferimento significativo. Vi sono due modi per far scorrere la matrice-dati tenendo ferma la prima riga (i dati sembrano scorrere e sparire sotto di essa). Il primo consiste nel selezionare una casella qualsiasi della seconda riga e quindi fare doppio clic sul pulsantino posto a destra sopra quello contenente la freccia per lo scorrimento verticale (nella fig. 1 indicato come 'Divisione verticale'). Vedrete apparire una barra di grosso spessore tra la riga 1 e la 2. La riga 1 resterà fissa sullo schermo. Per toglierla  basta fare doppio clic in un punto qualsiasi della barra così aggiunta.

Un altro modo è quello di posizionarsi sulla casella B1 poi usare il comando < Finestra - Blocca riquadri>.

Attenzione, questo comando genera contemporaneamente un blocco di riga e di colonna. Per avere solo quello di riga dovete selezionare una casella della prima colonna (il blocco è generato tra la cella in cui siete e la precedente): Se selezionate B2 avrete fisse sia la riga 1 che la colonna A. Per sbloccare, basta usare < Finestra - sblocca riquadri >
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