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Foglio Elettronico

| fogli elettronici sono programmi che
consentono di:

e condurre calcoli matematici,
 creare tabelle correlate tra loro,
* Impostare piani di gestione,

* realizzare grafici dei dati.



Struttura di un foglio elettronico

* Unfoglio elettronico € una matrice, suddivisa in
righe (65536 righe) e colonne (256 colonne), i cui
elementi sono celle individuate da coordinate.

* |l contenuto di una cella puo essere:
— breve testo (stringa),
— un numero (intero, decimale, ma anche una data),

— una formula che viene calcolata automaticamente dal
programma




Struttura di un foglio elettronico

- Ogniriga e identificata da un NUMERO (1, 2,3, ....)

- Ogni colonna da una LETTERA dell'alfabeto
(AB,.C,....

La cella e individuata dalla colonna e dalla riga di
appartenenza (B8, F4, ...... )
Esiste anche una terza dimensione costituita da un
iInsieme di fogli sovrapposti selezionabili
| fogli sono raggruppati in cartelle

- Ogni file contiene una cartella



Esempio di foglio elettronico
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Riposizionamento Automatico delle finestre
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Cartelle e fogli di lavoro in Excel
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Operazioni sui Fogli

* Una cartella (insieme di fogli sovrapposti) puo essere:
— aperto
— salvato
— stampato
con i corrispondenti comandi del menu File

* Il nome del documento prodotto da Excel avra I’estensione
¢ )
xls




Contenuto di una Cella

* Perinserire dati in una cella @ necessario selezionarla con un
click del mouse

* Sipossono inserire:
— testo

— Numeri
— Date
— Formule e funzioni
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Le celle hanno:

* un contenuto: una stringa, un numero, una data, una
formula;

e unvalore: una stringa, un numero, una data, un errore;

* un’apparenza: una stringa o un numero




Immissione dati: stringhe

Le stringhe si
Inseriscono
posizionandosi
sulla cella col

cursore,
terminando la
battitura con
ENTER o con
una freccia
direzionale
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Immissione dati: numeri
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Inserimento serie dati

* Se una selezione contiene una serie di dati (es. numeri o
date) Excel € in grado di riempire automaticamente le celle
successive, creando una sequenza



Formattazione di stringhe
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Stringhe lunghe

Se le celle contengono un testo che e piu lungo di quello che
puo essere visualizzato si puo

* allargare la colonna

* spezzare il testo su piu righe agendo sul menu formato




Commenti

* Sipossono inserire delle note di testo collegate alle
celle selezionando la voce Nota (o Commento) dal
menu Inserisci.
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Formato delle Celle

* Allineamento: per specificare la posizione del dato nella
cella

* (Carattere: per tipo, dimensioni del carattere inserito
* Bordo: per scegliere i tipi di bordo per una cella
* Motivo: per la scelta dei colori

* Protezione: per una eventuale protezione dei dati inseriti
nel foglio




Formato delle Celle

Formato celle
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Formattazione di numeri (1)
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Formattazione di numeri (2)
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Formattazione di numeri (3)
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Formati dei numeri

* Notazioni alternative
— valuta
— percentuale
— frazionaria
— scientifica

* | numeri vengono arrotondati nell’apparenza (nel caso
non si vogliano mostrare tutte le cifre decimali)




L’apparenza inganna!
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Espressioni

* Inserendo una espressione preceduta da =il foglio
elettronico ne calcola il risultato.

* Sono disponibili:
— operatori aritmetici
— funzioni matematiche
— funzioni logiche
— funzioni di manipolazione stringhe e date
— funzioni per la ricerca di informazioni
— funzioni speciali




Le Formule

* E’ possibile scrivere in una cella una formula che ne calcola
il valore contenuto, ad esempio
5000 +5000%20%
* Le formule vanno precedute dal simbolo “=“
distinguerle da una stringa

per

= 5000 +5000%20%

* In questo modo excel fa il lavoro di una calcolatrice




Le Formule

* Che cosa contengono:

—Segno di _« o) 6L
— Operatori matematici

€C .99 €C9Y (CL9) €69
(ES' T, * ’ )

— Funzioni Excel particolari
(Es. “SOMMA()”, “MEDIA()”),...
— Costanti numeriche



Esempi di formule
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Formule con Riferimenti

* E’ possibile inserire in una cella una formula che contiene
riferimenti ad altre celle.

* In questo modo, cambiando il valore contenuto nelle celle a
cui _si fa riferimento, viene ricalcolato automadticamente il
valore della cella che contiene la formula




Le formule
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Le Funzioni e i Range

* Excel mette a disposizione molte funzioni per
facilitare la scrittura delle formule, ad esempio:

— matematiche
— statistiche
— logiche

* alcune funzioni, come SUM,, si applicano a serie di
celle (range)

* per indicare una serie di celle si indicano le
coordinate degli estremi separate da “:”



Range (Blocchi)

| blocchi rettangolari sono determinati dalle coordinate
della cella pit in alto (A1) a sinistra e della cella pitu in
basso a destra (D3)

* Si possono selezionare con il mouse uno o piu blocchi
come argomenti di una funzione

Al

D3




Le funzioni
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Copia e spostamento

* Per copiare/spostare celle si procede come in Word:

—si selezionano le celle e si utilizzano i
comandi copy/cut/paste




Copiare spostare formule

* Quando si copia con copy/ paste o si sposta
(cut/paste) una cella che contiene riferimenti ad
altre celle in un’altra cella i riferimenti alle altre celle
vengono modificati

* La copia (spostamento) di una cella in un’altra ha
I’effetto di traslare i riferimenti di un numero di
righe/colonne pari alla differenza tra le coordinate
dell’ origine e quelle della destinazione




Copia e spostamento (1)
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Spostare/copiare formule
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Copia e spostamento (3)
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Riferimenti assoluti

A volte e utile fare riferimento in modo assoluto ad una
colonna ad unariga o ad una cella

* Riferimento assoluto di colonna $B4
* Riferimento assoluto di riga B$4

e Riferimento assoluto di cella $B$4




Uso di Riferimenti assoluti e relativi
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Messaggi Standard di ERRORI

« #div/o! Nella formula si tenta di dividere per o
 #nome? Nome della formula errato
es. si @ scritto soma( ) al posto di somma()

* #num! Errore nel numero utilizzato; es. una funzione si
attendeva un parametro numerico e invece ne ha trovato uno
di un altro tipo.

e #rif! Lafunzione contiene un riferimento errato a una
cella.

« ####### |l valore della cella e piu lungo di quanto la
colonna permetta di visualizzare; problema legato alla
visualizzazione e non al valore.




Controllo Ortografico

Per controllare la correttezza ortografica delle parole
all'interno dei foglio di lavoro

Controllo ortografia 2| x|
MNon nel dizionario: ATICOLO

Cambia in: | ARTICOLO

Dal menu Suggerimenti: ARTICOLO - Ignota Ignora tutto
AVICOLO
Strumenti/ BAICOLO ) .
. FATICALO Cambia Cambia tutto
Controllo ortografia FATICOSO — - ,
MATRICOLO -] Aggiungi Sugaetisci
Aagiungi parole a: CUSTOM.DIC :_I Correzione automatica

Yalore della cella: ATICOLO

[V suggerisci sempre  Lingua dizionario; lItaIiano {Italia) :J
[ Ignora MAIUSCOLE

Annulla ultima | Annulla l

EE————,,Ss————————————————————™




Intestazione e pié di pagina

L'intestazione eil pie di  HEEIIL HE
pagina sono quelle scritte = "o |/teon isiiredpe | oo |
che vengono

automaticamente ripetute messione: S
su ogni pagina nella parte —_—
superiore o inferiore e che p:pg' | S U

di solito contengono [inessunc) -]
informazioni come il ‘ |
numero di pagina e il

nome del file.

Stampa..,

Anteprima di stampa

QK Annulla |




[ Mt e ot - ]

Le proprieta dei file e e el
Informazioni dettagliate su un file R o
che ne consentono l'individuazione: .

- un titolo descrittivo

il nome dell'autore o

- I'oggetto e le parole chiave che )

Identificano gli argomenti B

- altre informazioni importanti — =

contenute nel file. e e . ..

Utilizzare le proprieta dei documenti
per visualizzare informazioni su un
file o per organizzare i file in modo da
semplificarne lI'individuazione in un
secondo momento.

E possibile cercare i documenti in
base alle proprieta.



Excel - Il parte

Funzioni e grafici




Operatori aritmetici

+ addizione

- sottrazione

(asterisco) moltiplicazione

divisione

(acc. circonflesso) elevamento a potenza
= inizio di ogni formula

() parentesi

>, <, >=, <=, <> operatori logici

& concatena stringhe

>~ %




Funzioni

* Le funzioni sono procedure, gia memorizzate, che
svolgono calcoli anche complessi.

 Per utilizzare una funzione é sufficiente richiamarla
con il suo nome e indicare i valori o i riferimenti di
cella su cui deve operare.

* | dati sui quali una funzione agisce si dicono
argomenti.

* Perinserire in una cella una funzione:
— digitare direttamente il nome e gli argomenti
— usare PAutocomposizione funzioni



Autocomposizione di funzione

'[#] =CcoNTA SE]

C D E F G H J

Inserisci funzione

Cerca una Funzione:
Argomenti funzione

Nigitare una breve descrizione di cosa si desidera Fare, Yai

uind Fare clic 54 vai

Intervallo ||

Oppure selezionare una categoria: |Usate pio di recentej Criteri
FICEFI

Seleziorare una funzione:

Conka il numero di c=le in'd Fondono al criterio daka,

5E

Intervallo & ntervalo di cells di coigntare |s cells non yoote,

CONTANUIOTE

Eﬂ%gﬂ-ﬁ- DIFF.C j Risultebo formula =

CONTA.SE(intervalloycriteri) Guﬂiﬂﬂ%ﬁ.ﬁ.u.uﬁlﬂiuﬂm

Contail numera di celle in un intervallo che corvispondono al crikerio dato,

oK I arnulla

Guida relativa a guesta Funzione la]'s | Anrulla |

———————  Risultato

Argomenti




La funzione SE

=SE(F7>12;"1";"2")
E ’ v




Alcune funzioni statistiche

 MEDIA(range)  media aritmetica dei valori della zona

* MEDIANA(range) mediana dei valori della zona
 MODA(range)  moda dei valori della zona

* MEDIA.ARMONICA(range) media armonica dei valori della zona
* MEDIA.GEOMETRICA(range) media geometrica dei valori della

zona

e MIN(range) valore minimo della zona

* MAX(range) valore massimo della zona

* CONTA.VUOTE(range) conta il numero di celle vuote della
zona

* CONTA.VALORI(val1,val2,...) conta il numero di celle non vuote
presenti nell’elenco degli argomenti



Funzioni “condizionali”’

* SOMMA.SE(intervallo;criteri;int_ somma)

— Intervallo é l'intervallo di celle che si desidera calcolare.

— Criteri sono i criteri in forma di numeri, espressioni o
testo che determinano le celle che verranno sommate.
Ad esempio, criteri puo essere espresso come 32, "32",
H>32H, "mele".

— Int_somma sono le celle da sommare. Le celle in
int_somma vengono sommate solo se le celle
corrispondenti in intervallo soddisfano i criteri.

— Seint_somma e omesso, verranno sommate le celle in
intervallo.



Funzioni “condizionali”’

* CONTA.SE(intervallojcriteri)

— Intervallo e l'intervallo di celle a partire dal quale si desidera contare
le celle.

— Criteri sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che
determinano quali celle verranno contate.




| grafici

Excel permette di costruire
rappresentazioni grafiche dei dati
contenuti nei fogli.

Tali rappresentazioni possono
essere a barre, ad istogramma, a
torta, ecc.

Inoltre successive modifiche del
dati nei fogli comportano la
rielaborazione automatica dei
grafici che ne dipendono.

O Series1
H Series2

RN TRNE
ANEAVANAN

O Series1
W Series?2

o1
w2
O3
04




Serie e categorie

Una Serle dl datl é ™ Microzoft Excel - graficil . Ol x|
un insieme di valori Bl edt view Insert Formst Tools Data Window Help =l 5||
che si vuole DR @RY | iAC - Q@ = A 4% 0SH 102
isuali | | -0 - B 7 U|EE=EHF %, B[ FEE| DA
visuallzare ne e | =|
graflco 1 Speseseﬁimanali dIi unEumrrllessquiagLiatur[E] | - | . | ¢ : Z
2
Una categoria di : ledi” Gio '
dati e un insieme di |5
voci che d 1
definiscono D
I’organizzazione dei |
> : 12 '
dati di una serie. E areadelle sprie e
14 delle categorie
Es.: &
16
Serie: tipo di spese i
(righe) 19
. ] . . | -
Categorle' giorni i [4]» [#]Sheet1 / Sheetz 7 sheetd 7 | 4] | LlJJ
(colonne) Ready [ Bum=931,9 T mom[ [ [ 4




Definizione grafico: tipo

Attivando la creazione

guidata si procede alla
definizione del grafico.

Si sceglie il tipo, se a barre,
istogramma, a torta ecc.

Non tutti i grafici sono
adatti per ogni forma di
organizzazione dei dati, ad
esempio: grafici atorta
possono rappresentare solo
una serie di dati

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types

Chart kype:

M Colummn

Cuskom Types I

hart sub-tvpe;

Jcd ]

L
i

=0 WY (Scatker)

|‘ Area

@ Doughnut 4

@f Radar —

| Surface i

8. Bubble

Lﬁiﬁ_ Skack, ll
Clustered Calumn, Compates valles across
categaries.

Press and hold Eo view sample
@ | Cancel = Back Mext = Einish




Definizione grafico: origine

L’ORIGINE e PParea
contenente le serie e le
categorie.

0,00

Si pud scegliere se i T
organnizzarli per righe o per v el = ||=| I8 |= |l

5 & & B 5
colonne. ST LT
!

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source D d b

[ata Range | Series I

Es.: scegliendo le righe, s range:  [ESTENTITENE
ogni barra dello stesso el
colore rappresenta valori '
successivi sulla stessa riga,
mentre le categorie delle
colonne sono riportate in o ) = =
ascissa.




Definizione grafico: legende

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options 2 x|

y . . i
E q UI ndl Titles .......... F'- :-:es | Gridlines | Legend I Data Labels | Data Table
pOSSIb I | e —Primary axis

. W Category (%) axis 30,00
aSSOocClare un @ automatic roon T
. . " Category so.00 L —

titolo al grafico e £ Time-scale e =V

. . . W Yalue () axis 40,00 +— O Witto
al SUl asSl, 20,00 | o Ao
modificarne la {F i Il Ll |
I eg en d a’ ‘*Hﬁ xﬁsﬁ.ﬁrﬁrﬁ #r}ﬁh .a‘-*"ﬁ *?‘F{J
aggiungere la
tab el I a C O n I d atl El Zancel | < Back || Mexk = Einish




Definizione grafico: posizione

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location 7] x|
—Place chart:

|_|_I_ " As new sheet: IChartl

B

===

Tl F © asobiectin: s ARG - |

Zancel | < Back. | Mexk = | Finish I

[

Infine si sceglie se collocare il grafico in un
foglio a parte o all’interno del foglio di lavoro
In cul sono I dati di origine.



2 Microsoft Excel - graficil ! -0l x|
ﬂ Fil= Edit Yiew Inserk Format Tools Chart Window Help ;Iiliﬂ
NEESRAY sBRY v-o- Q@ = 42 BEPH -8
Arial - 12 - Bfg|§§§|§%, Fau Al £§+;§|_v&vﬂv

Chart Area j =|
A | 8 [ ¢ | b | E | F [ 6 | H [
1 |Spese settimanali di un commesso viaggiatore —
2
3 Lunedi’ Martedi’ Mercoledi' Giovedi' Venerdi' Sabato
4 |"iaggio 2353 18,16 42 50 2245 16,01
5 |Alloggio 45 03 B1 .97 b1 97 49 50 7502
b [vitto 77 Ab 5901 b3,75 7250 &7 00 b4 75
7 |Altro J 15 57 45 70 22 33 34 53
&) ) u |
9
= 90,00
o 80,00 +——
12 70,00 (] M @ Viaggio
= 60,00 1 — |
14 50.00 L |l Allogagio
15 gggg — |OVvitto
16 -
17 - 20.00 O Altro =
= 10,00 -
19 D,DD ! I ! ! I
20 X SO -
21 ﬁﬁeb @ & & & F
2 VTR Y 4 9
23 -
24 | n | b
25 =
[ 4[» [#i\Sheet1 {Sheetz £ Sheets / | ] | J_l

Ready
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