Il foglio elettronico: EXCEL

Ing. Maria Grazia Celentano

www.madriagraziacelentano.it




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

* Un foglio 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
Insieme di fogli sovrapposti selezionabili
| fogli sono raggruppati in cartelle

- Ogni file contiene una cartella

—



Esempio di foglio elettronico
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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:

— aperta
— salvata

— stampata
con i corrispondenti comandi del menu File

* Il nome del documento prodotto da Excel avra
I’estensione ‘xls’ 0 ‘xlsx’




Contenuto di una Cella

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

* Si possono 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 un valore:
una stringa, un numero, una data, un errore

* un’apparenza:

una stringa o un numero formattati




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 é piu lungo di
quello che puo essere visualizzato si puo

* allargare la colonna

* spezzare il testo su piu righe agendo sul menu
formato




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
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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

* FE’ possibile scrivere in una cella una formula che
ne calcola il valore contenuto, ad esempio

5000 +5000*20%

* Le formule vanno precedute dal simbolo “=* per
distinguerle da una stringa

= 5000 +5000%20%

* In questo modo excel fa il lavoro di una
calcolatrice

—



Le Formule

* Che cosa contengono:
. Segno di “=ll o ll+”
— Operatori matematici
(ES “+” €_ ” 1% 324 “/”)
— Funzioni Excel partlcolarl
(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
automaticamente 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 o SOMMA, si applicano a
serie di celle (range)

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



Range (Blocchi)

| blocchi rettangolari sono determinati dalle coordinate
della cella pitu in alto (A1) a sinistra e della cella pit 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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Riferimenti assoluti

* Avolte e utile fare riferimento in modo assoluto
ad una colonna, ad unariga o ad una cella

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

* Riferimento assoluto di cella $Bs4




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.

o #rif! La funzione contiene un riferimento errato a una
cella.
« ####### Il valore della cella e piu lungo di quanto la

colonna permetta di visualizzare; problema legato
alla visualizzazione e non al valore.

m



Excel - Il parte

Funzioni - Grafici - Gestione Dati (Filtri -
Ordinamento - Convalida)




Operatori aritmetici

+ addizione

- sottrazione

" (asterisco) moltiplicazione
/ divisione

N

(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.

* Per inserire in una cella una funzione:
— digitare direttamente il nome e gli argomenti
— usare "’Autocomposizione funzioni



Autocomposizione di funzione
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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

m



Funzioni “condizionali”

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

— Intervallo e 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. eS., criteri puo essere espresso come
32, "32", ">32"’ "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.

Se int_somma e omesso, verranno sommate le celle in
intervallo.

—



Funzioni “condizionali”

* CONTA.SE(intervallo;criteri)

— 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.

Successive modifiche del dati nei
fogli comportano la
rielaborazione automatica del
grafici che ne dipendono.
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Serie e categorie
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Definizione grafico: tipo

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type : d s
Attivando la creazione Stendard Types | Custom Types |
, . Chart kype: hart sub-tvpe;
guidata si procede alla o ETR =
definizione del grafico. | m jaﬂ
Q@ Fie

Si sceglie il tipo, se a barre, K e {H m
1 @ Doughnut 4
istogramma, a torta ecc. 2 o

L L | Surface E
Non tutti i grafici sono 8 Bubble @

. . . b Shock -
adatti per ogni forma di il =
. . . . lustered Colurmn, Compates values across

organizzazione dei dati, ad bl

esempio: grafici atorta
posSsono rappresentare solo
una Serle dl datl El Cancel = Back Mext = Einish

Press and hold Eo view sample




Definizione grafico: origine

L’ORIGINE e area
contenente le serie e le

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

[ata Range | Series I

categorie.

Si puo scegliere se i I= [Eles
organnizzarli per righe o per il 1= lE] 1 = |l
colonne. PTG

Es.: scegliendo le righe, Cotaronce: [ ESTENITIRENE

ogni barra dello stesso o= i

colore rappresenta valori '

successivi sulla stessariga,

mentre le categorie delle

colonne sono riportate in o Goncel | _coock [ wea> | emen |
ascissa.




Definizione grafico: legende

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options i |

E’ possibile: —

Titles | fAxes | aridlines | Legend I Data Labels | Data Table

.......................

—Primary axis

- associare un @ coteqry (9 0 000
. . *  Aukomatic ) 1
titolo al grafico e " Catogory e __
. . . . . " Time-scale 50,00 4—] = .a:r::.;
a.l r I S p et I V I a.S S I y W Walue () axis 40,00 +— O Witto
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Importare dati da file di testo

* Nella pratica, i fogli di calcolo vengono utilizzati per trattare grandi
volumi di dati importati da sorgenti esterne (file, basi di dati, ...).

* Sorgenti esterne diverse possono avere formati diversi, che non
sono supportati nativamente da Excel. Tuttavia la grandissima
maggioranza delle applicazioni consentono di esportare ed
importare i dati in un formato standard, chiamato CSV.

* CSV- Comma Separated Values (valori separati da virgole) consiste
in un file di testo semplice (solo caratteri ASCII, senza formattazioni
particolari) contenente valori (sia testo che numeri) separati da
virgole.

* Obiettivo: imparare ad importare dati da un file di testo ed utilizzare
le funzioni di Excel per I'elaborazione di grandi quantita di
informazioni:

— filtri semplici
— filtri complessi



Importare dati da file di testo

* Supponiamo di disporre di una tabella di oltre 2500 righe, i cui valori sono
memorizzati in un file di testo chiamato “dati_da_importare.txt”.

* Latabella contiene informazioni relative agli iscritti ad un corso di laurea
negli anni compresi tra il 1988 e il 1995.

* Latabella € composta dalle seguenti colonne:

anno (anno accademico)

sesso (0 se di sesso maschile, 1 se di sesso femminile)

eta

peso (espresso in Kg)

altezza (espressa in cm)

dipsci (1 se lo studente ha conseguito la maturita scientifica, o altrimenti)
dipcla (1 se lo studente ha conseguito la maturita classica, 0 altrimenti)
diptec (1 se lo studente é diplomato presso un istituto tecnico, o altrimenti)
dipalt (1 se lo studente ha un altro tipo di diploma)

compon (numero di componenti del nucleo famigliare)

occhiali (1 se lo studente porta gli occhiali, 0 altrimenti)

fumo (1 se lo studente e fumatore, 0 altrimenti)



Importare dati da file di testo

.. COME PROCEDERE:

* aprire un nuovo foglio di calcolo (vuoto)

* selezionare Data -> Import external data -> Import data
* selezionare il file di origine: dati_da importare.txt

* scegliere “delimited” e importare tutti i dati contenuti nel
file dati_da importare.txt (compresa la prima riga),
premere next

* scegliere |la virgola come delimitatore
* selezionare il foglio e la cella in cui importare, premere ok

* risultato: nel foglio dilavoro corrente compare la tabella
con tutti i dati (compresa la riga dell'intestazione)
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Importare dati da file di testo: FILTRO SEMPLICE

Selezionare solo gli studenti iscritti nel 1988 di sesso maschile e dal peso di 62 kg

» | filtri semplici applicati alla tabella consentono di effettuare facilmente
delle semplici ricerche.

* selezionare una cella all'interno della tabella dei dati
* selezionare Data -> Filter -> AutoFilter

 utilizzare i menu a tendina che compaiono nella prima riga della tabella per
filtrare i dati in base ai vari campi
— nel menu a tendina della colonna anno selezionare 2006
— nel menu a tendina della colonna sesso selezionare o
— nel menu a tendina della colonna peso selezionare 82
 risultato: di tutte le righe contenute nella tabella vengono visualizzate solo
quelle che soddisfano tutti e tre i vincoli selezionati nel punto precedente,
corrispondenti alla seguente espressione in logica booleana:

((ANNO = 2006) AND (SESSO = 0) AND (PESO = 82))



Importare dati da file di testo: FILTRO SEMPLICE
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* verificare gli effetti di altre regole di filtro cambiando i
valori nei menu a tendina delle colonne della tabella




Importare dati da file di testo: FILTRI COMPLESSI

* Funzione logica booleana:
(( (sesso = 0) AND (altezza < 160)) OR ((sesso=1) AND (altezza > 180)))

* Mediante i menu a tendina messi a disposizione dai filtri semplici,
non e possibile esprimere funzioni logiche di filtro come quella su
descritta. Per risolvere questo esercizio € necessario utilizzare i filtri
complessi.

* Inun filtro complesso, le regole di filtro vengono lette da una
tabella, in cui vengono inseriti tutti i criteri di filtraggio. Tutte le
condizioni inserite sulla stessa riga della tabella vengono
considerate in AND logico, mentre le condizioni rappresentate da
righe diverse vengono considerate in OR.



Importare dati da file di testo: FILTRI COMPLESSI

* Lafunzione booleana di questo esercizio pud essere scritta
come
(riga_1 ORriga 2)
* dove ariga_ 1 dobbiamo sostituire
((sesso = 0) AND (altezza < 160))
* eariga 2 dobbiamo sostituire
((sesso = 1) AND (altezza > 180))

* costruite SOPRA LA TABELLA CON I DATI una tabellina con i
criteri di filtraggio (se non avete abbastanza spazio soprala

tabella, inserite delle righe vuote)
SESSO |ALTEZZA

0 <160
1 > 180




Importare dati da file di testo: FILTRI COMPLESSI

* potete verificare che questa tabella descrive le regole di filtro desiderate (la
prima riga esprime le condizioni diriga 1, la seconda riga esprime le
condizioni diriga_2, le due righe sono in OR logico tra loro)

* selezionare la prima cella della tabella dei dati
* selezionare Data -> Filter -> Advanced Filter

e compare la mascherina che richiede l'inserimento dei dati necessari alla
creazione del filtro

* controllare che il campo List Range contenga ['area della tabella con i dati

* nel campo Criteria Range inserire I'area della tabellina contenente i criteri di
filtraggio

 premere OK

* risultato: di tutte le righe contenute nella tabella vengono visualizzate solo
quelle che soddisfano I'espressione booleana che é rappresentata dalla
tabellina dei criteri di filtraggio.

* Latabellarisultante & la seguente:
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Importare dati da file di testo: FILTRI COMPLESSI

Carica dati esterni Connessioni Crdina e filtra

G21 - £o
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eliminare tutte le regole di filtro impostate prima di procedere al
prossimo esercizio selezionando Data -> Filter -> Show All
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Argomenti funzione

1 Preparazione professionale ed attitudine all'apprendimento/aggiornamento culturale ed all -
12 scambio professionale. SE

2 Rispetto dei termini per |2 conclusione dei procedimenti amministrativi e/o di fasi istruttoria
13 dello stesso, di competenza della struttura organizzativa di cui & responsabile Test FALSO

3 Conoscenza ed utilizzo di strumenti informatici il cui impiego & funzienale all'assclvimento dd Se_vero |20 20
14 compitifobiettivi assegnati. se_falso | "< 207 = "¢w 30"
15 TGTALlI E—

= T<>

16 Sez. C: RENDIMENTO SUGLI OBIETTIVI ASSEGNATI (1) Restituisce un valore se una condizione specificata da come risultato VERO e un altro valore se da come risultato

1 |[descrizione compito assegnato) FALSO.
17 Test & un valore o un'espressione qualsiasi che pud dare come risultato VERO o 'l

FALSO.

2 |[descrizione compito assegnato)
18
19 3 |ldescrizione compito assegnato) Risultato formula = <> 20

Guida relativa a questa funzione CK ] ’ Annulla

__ | 4 |ldescrizione compito assegnato) _
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o =3 =2 ) @ Riempimento ~
Incolla G C 8§ - vl - A== Faq Unisci e centra ~ | |3 ~ o4 qp0|| 530 4%8| Formattazione Formatta Stili Inserisci Elimina Formato > Ordina  Trova e
- F ’ § - JES S = 2 % 100200 | ondizionale ~ come tabella > cella ~ - - - 2 Cancella ~ e filtra - seleziona ~
Appunti ¥ Carattere Allineamento bl - ili difica.
l E10 v ,;: » e | =SE(SOMMA(E6:E9)=20;20;"<> 20") Gestione regole formattazione condizionale n ¥
Al B c D E | ||| visualiza regole di formattazione per: | &gigzione corrente. 'E]

Utilizzo di BLOCCO CELLE, PASSWORD, REGOLE CONVALIDA, FORMULE AUTOMAT

1

2 [ |2} Nuova regola... J [ f}h_dodiﬁca regola... ] [ X Elimina regola ] 2 $

3 VALUTAZIONE PERSONALE (anno ....... ) - Allegato A Regola (applicata nell'ordine indicato)  Formato Si applica a Interrompi se Vera
4

SETTORE ] COGNOMEENOME Valore della cella <> 20 _ =$E$10;$E615 £ [v]

5 Sez. A: QUALITA' E CAPACITA' PERSONALI Peso

Capacita di gestione e sviluppo delle risorse professionali, umane ed organizzative assegnate,
6 1 nonché di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata tramite una significativa
7 2 |Flessibilita ed affidabilita
8 3 |Motivazione al Iavoro
9 | 4 |Capacitadirelazionarsi e lavorare in gruppo
10 TOTALE
11 Sez. B: COMPETENZE PROFESSIONALI

- |Preparazione professionale ed attitudine all'apprendimento/zggiornamento culturale ed allo I
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