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Excel

Excel & pieno di automatismi nasco-
sti negli angoli piu disparati. Questa
volta parleremo di un automatismo
tanto comodo quanto sconosciuto: il
filtro automatico.

Per prima cosa, se non avete dei
dati gia pronti dentro un foglio Excel,
dovrete provvedere ad inserirli, come
nella figura 1.

Potreste realizzare un semplice
elenco telefonico (Excel pud fare
anche questo, ovviamente), che
potrebbe fra |'altro tornarvi utile, se
non altro per stamparlo e infilarlo fra le
pagine dell'agenda.

In questo esempio utilizziamo dei
nominativi di persone, ovviamente
inventati, ma si potrebbe trattare di
dati di vendita per prodotto e per area,
o di un file contenente informazioni sui
vostri prodotti o su quelli della concor-
renza: insomma potete usare il filtro
automatico su tutto quello che, orga-
nizzato per righe e colonne, riuscite ad
infilare in un foglio Excel.

Per attivare il filtro automatico sce-
gliete dal menu di Excel Dati-Filtro-
Filtro automatico.

Come potete vedere dalla figura 1,
in ogni colonna del foglio, sulla prima
riga sono comparsi dei piccoli pulsanti.
Se ci cliccate sopra, come nella figura
2 sulla colonna citta, vedrete compari-
re un menu a discesa con diverse
opzioni; scegliete la citta di Roma. Il
risultato potrete vederlo immediata-
mente in figura 3. Excel ha filtrato tutte
le righe del vostro indirizzario facendo
“passare” solo quelle che nella colon-
na citta contengono la parola Roma.

Notate che le righe “scomparse”
non sono state cancellate, ma solo
nascoste; potrete rendervi conto che il
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vostro foglio & sotto I'influsso di un fil-
tro perché il triangolino vicino alla
colonna citta & diventato blu, come
pure i numeri delle righe, alcune delle
quali potrebbero essere “scomparse”.

Per farle ricomparire, tornate sulla
colonna cittd e scegliete I'opzione
Tutto.

La stessa cosa si puo fare ad esem-

pio per la professione, ad esempio cer-
care tutti quelli che fanno i chirurghi e,
combinando pit filtri, che vivono a
Roma.

Ma il filtro automatico e molto piu
potente di quello che pud sembrare a
prima vista, che gia non & poco; si pud
scegliere, infatti, dalla lista relativa alla
voce che ci interessa, |'opzione

|
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"Personalizza”.
Nella finestra di

dialogo che compa-

re (figura 4) potrete

sbizzarrirvi guanto vi
pare e quanto e
necessario alle
vostre interrogazioni
dell’archivio; ad
esempio, potrete
scegliere la colonna
pazienti, che in que-
sto caso indica il
numero dei pazienti di ognuno di que-
sti medici, ma potrebbe anche indicare
delle percentuali di vendita oppure dei
totali di spese, insomma qualunque
numero che possa essere utile.

In questo caso scegliamo di cercare
tutti i medici il cui numero di pazienti
sia maggiore di 500 (figura 5).

Un'altra possibilita dell'opzione
“Personalizza” & quella di cercare dei

(come usare...

Excel

dati contenuti all'interno di un testo.
Se per caso volessimo trovare |'indiriz-
zo di una persona della quale ricordia-
mo solo che abita in un posto che ha a
che fare con le rose, scegliamo sulla
colonna indirizzo 'opzione contiene e
quindi digitiamo nel riquadro a fianco la
parola “rose” (figura 6).

In figura 7 potete vedere il risultato.
Da notare che la parola Rose si trova
all'interno del testo e non all'inizio e
che & stata trovata anche se in fase di
ricerca abbiamo scritto “rose” con l'i-
niziale minuscola.

Perzonahzza hiltro automatico
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Ma adesso mettetevi comodi, che
viene il meglio.

Tutti dovreste sapere, se usate
Excel, come si usa la somma automa-
tica, ma se non ve lo ricordate sappia-
te che é sufficiente posizionare il pun-
tatore di cella sotto alla colonna di
numeri da sommare (oppure di lato se
i nuMmeri sono messi su una riga) e poi
cliccare sul pulsante identificato dal
simbolo della sommatoria S. La stessa
cosa & stata fatta nella figura 8, ma,
attenzione, dopo aver applicato il filtro,
in questo caso sulla colonna
Professione e scegliendo Chirurgo.

Ma il bello & che se cambiate filtro
avrete comunque il totale delle righe
visualizzate, anche se i criteri di ricerca
sono diversi e di conseguenza anche |l
numero di righe.

Ovviamente se scegliete |'opzione
Tutto avrete il totale di tutto I'archivio.

Pensate per esempio ad un elenco
di spese giornaliere; potreste visualiz-
zare i subtotali per data, per mese, per
anno, oppure il totale generale. E tutto
cio senza modificare il foglio Excel e
solo con pochi clic del mouse.

E da notare che se salvate il lavoro
con il filtro impostato, lo ritroverete
tale e quale alla successiva riapertura.
Tenete presente inoltre che i filtri fun-
zionano anche in fase di stampa, quin-
di si potranno stampare le varie
“viste” che saranno generate usando

il filtro automatico.
FEe
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