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Programma del corso

Prima parte – il calcolo

06.11 – Lez. 5 Excel: concetti ed esercizi di base (1)

13.11 – Lez. 6 Excel: altre funzioni ed esercizi di base (2)

20.11 – Lez. 7 Excel: altre funzioni ed esercizi di base (3)
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Lezione 6

Esempi di utilizzo domestico - 2

• i fogli elettronici: Excel 

97/2000/2003/2007/2010/… di 

Microsoft

• cenni sui data-base

• cenni su altre applicazioni 
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Excel 2007Nome provvisorio documento

Barra di stato

Barra del menù delle funzioni

Foglio (vuoto)
Barre di scorrimento vert/orizz

Help contestuale
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Excel – le cose fondamentali

Cella corrente (A1)

Un Foglio di Excel è una tabella di 

“celle” identificate dalla colonna (A, B, 

…, Z, AA, AB, …) e dalla riga (1, 2, 3, 

…) cui appartengono

In ogni cella si possono inserire dei 

caratteri, delle informazioni numeriche

di vario tipo (numero, valuta, data, ora, 

percentuale, …) o una formula che 

faccia riferimento al contenuto di altre 

celle

Al variare del contenuto di ogni cella, 

tutte le formule che vi fanno 

riferimento vengono ricalcolate

Ogni cella, riga o colonna può essere 

formattata a piacere
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Excel 2007
Funzione  “Home”

Area  “Appunti”: taglia, copia, incolla

Area  “Carattere”: font, dimensione, colore, …

Area  “Allineamento”: orizzontale, verticale, …

Area  “Numeri”;:formato numeri

Area  “Stili”: parametri di stile

Area  “Celle”: inserisci, elimina, formato

Area  “Modifica”: somma, ordina, cerca, …
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Excel

Area  “Collegamenti”: iperlink

Area  “Testo”: casella, intestazioni, …

Funzione  “Inserisci”

Area  “Tabelle”: inserimento tabelle

Area  “Illustrazioni”: immagini, forme, ClipArt, …

Area  “Grafici”: per tipologia principale
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Excel

Area  “Opzioni del foglio”: griglia, intestazioni, …

Area  “Disponi”: Allineamento, raggruppamento, profondità, …

Area  “Adatta alla pagina”: zoom

Area  “Temi”: effetti font e colori

Area  “Imposta pagina”: margini, area di stampa, orientamento, …

Funzione  “Layout di pagina”
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Excel

Area  “Calcolo”: gestione calcoli

Area  “Verifica formula”: gestione formule

Area  “Libreria di funzioni”:per categoria

Area  “Nomi definiti”: gestione nomi

Funzione  “Formule”
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Excel

Area  “Strumenti dati”: verifiche, simulazioni, convalida

Area  “Struttura”: raggruppa, separa, …

Area  “Ordina e filtra”: ordinamento area

Area  “Carica dati esterni”: importazione dati

Area  “Connessioni”: gestione collegamenti esterni

Funzione  “Dati”
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Excel

Area  “Revisioni”: gestione protezione e revisioni

Area  “Strumenti di correzione”: controllo ortogr., cerca, traduci, …

Area  “Commenti”: gestione commenti

Funzione  “Revisione”
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Excel

Area  “Finestra”: gestione aree di celle 

Area  “Macro”: gestione macro

Area  “Zoom”

Area  “Cartella di lavoro”: visualizzazione globale

Area  “Mostra/nascondi”: griglie, righello, …

Funzione  “Visualizza”
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Excel – le cose fondamentali

• Posizionarsi su una cella – col mouse o le frecce di 

spostamento

• Selezionare più celle – col mouse o con le frecce di 

spostamento tenendo premuto “maiuscolo”

• Le formule vanno precedute dal segno “=“

• Per fare riferimento ad altre celle in una formula, 

queste vanno identificate con la loro posizione (es. M27) o cliccandovi 
sopra col mouse

• E’ opportuno definire per prima cosa la struttura 
della tabella (che cosa significano righe e colonne) e inserire le 

intestazioni di riga e colonna
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Excel – esercizi

1. Rubrica

2. Bilancio familiare

3. a – Bilancio familiare su più fogli

b – Portafoglio mobiliare
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Excel – 1° esercizio

Uso  "improprio“ di 

Excel: spesso si fa, ma 

non utilizza se non una 

minima parte delle 

funzionalità di Excel.

Costruitevi un archivio 

di indirizzi (in sostanza 

un'agenda): si 

possono usare fogli di 

lavoro diversi per 

raggruppare diverse 

tipologie di nomi.

L’esempio è la 

struttura di un file di 

Excel che utilizzo per 

la mia rubrica degli 

indirizzi dei docenti 

UTE, insieme ad altre 

informazioni (nuovo 

docente, ricevuto il 

programma, …
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Continuiamo a scoprire Excel, con un secondo esercizio: creare un 

foglio di lavoro che contenga alcune formule di facile creazione.

Excel – secondo esempio
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Excel – 2° esercizio

Proviamo ora invece 

ad immaginare un uso 

di Excel per gestire il 

bilancio familiare

Esistono in 

commercio numerosi 

pacchetti applicativi 

più o meno sofisticati 

per fare ciò, ma un 

foglio di lavoro Excel è 

semplicissimo.

Quello illustrato è un 

esempio fittizio; 

nell'esercitazione, 

provate a costruirne 

uno analogo, 

seguendo le modalità 

di "costruzione" della 

prossima diapositiva.
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Excel – le cose fondamentali

• Formule “analoghe” si possono 

semplicemente copiare 
– Posizionarsi sulla prima formula

– Ctrl-C oppure Copia dal menu Home

– Selezionare le celle dove replicare la formula

– Ctrl-V oppure Incolla dal menu Home

• Il sistema adatterà automaticamente i 

riferimenti alle celle  
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Excel – 2° esercizio

• Facciamo un piccolo uso delle formule (i totali, le differenze): 

– ad es., nella cella del totale della prima riga scriviamo la formula 

=SOMMA(B5:M5), per calcolare il totale dei numeri della riga; poichè nelle righe 

seguenti si ripetono formule analoghe, sfruttiamo una delle funzioni di Excel che 

permette di "copiare" le formule adeguando automaticamente i riferimenti alle 

celle; quindi, invece che riscrivere nel totale della riga sottostante la formula 

corrispondente (=SOMMA(B6:M6), basta posizionarsi sulla cella N5 (dove 

abbiamo scritto la prima formula), fare "Modifica"-"Copia", spostarsi in quella 

sottostante e fare "Modifica"-"Incolla", e così via. 

– Le formule usate in questo semplice esempio sono solo quelle di SOMMA() e di 

operazione diretta. Ad esempio, nella cella B30, dove va calcolata la differenza 

tra le entrate e le uscite per il mese di gennaio, abbiamo scritto "=B28-B22".

• Se passate dal foglio "Budget" al foglio "Effettivo", cu sui inizialmente 

abbiamo fatto semplicemente una copia del bilancio preventivo (Budget), 

basterà mese per mese mettere i numeri effettivi per avere una previsione 

costantemente aggiornata.
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Excel – 3° esercizio

Piccolo esempio di 

calcolo del valore di 

un patrimonio 

investito in parte in 

Fondi di Investimento 

e in parte in azioni. 

Anche qui, basta 

costruire un piccolo 

schema dei titoli, della 

loro quantità e del loro 

valore per potere 

avere la valutazione 

complessiva 

semplicemente 

inserendo ogni volta 

(giorno, settimana, ...) 

le quotazioni di quel 

momento.

In questo esempio, si utilizza un numero maggiore di formule, ad es., per 

calcolare il valore totale si moltiplica la quantità di titoli per il valore 

attuale; per calcolare i guadagni/perdite, si moltiplica la quantità di titoli 

per la differenza tra il valore attuale e quello di acquisto. Variando 

(secondo le quotazioni) i valori attuali si ricalcola immediatamente il 

valore complessivo del patrimonio e l'entità dei guadagni o delle perdite.
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Excel - le formule:

gli operatori 

• Aritmetici:

+ (somma), - (sottrazione), * (moltiplicazione), / (divisione),

% (percentuale), ^ (elevamento a potenza)

• Logici

= (uguale), > (maggiore), < (minore),

>= (maggiore o uguale), <= (minore o uguale), <> (diverso)

• Di testo

& (concatena due stringhe di testo)
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formule: le funzioni

• Una funzione è una formula 
predefinita

• Matematiche e trigonometriche

– SOMMA somma un intervallo di valori

– ARCTAN arcotangente

– CASUALE genera un numero a caso tra 0 e 1

– FATTORIALE fattoriale

– …
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formule: le funzioni

• Statistiche
– MEDIA media di valori

– MAX massimo tra un insieme di valori

– CONTA.SE conta le celle che contengono …

– TENDENZA interpolazione lineare

– …

• Ricerca e riferimento
– CONFRONTA

– INDICE

– …
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formule: le funzioni

• Finanziarie
– AMMORT ammortamento di un cespite

– VA valore attuale di un investimento futuro

– INTERESSE.RATA calcolo tasso di un prestito a tasso fisso

– …

• Data e ora

• Testo

• Logiche E, O, NON, SE, FALSO, VERO

• Database

• Informative
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formule: le funzioni

Fare click su “inserisci funzione” o 

Poi scegliere la funzione desiderata



Corso di Informatica Base – 2019/2020
Lezioni 5 - 7 - slide 26

Excel: fogli di lavoro

• Ogni file Excel può contenere più 

“fogli di lavoro” (numero definito in “strumenti” 

“Opzioni”)

• Ogni cella può fare riferimento ad 

altre celle dello stesso foglio o di altri

(o di file diversi)

Per dare un nume a un foglio, doppio click 

su “Fogliox”
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esercizio 3a

• Creare un file “bilancio familiare”

– … ma con quattro fogli di lavoro:

• Preventivo per mese e voci di entrata/uscita

• Consuntivo

• Dettaglio investimenti, con grafici

• Dettaglio immobili
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Excel: esercizio 3a

Foglio consuntivo

Celle calcolate

Celle derivate da altri fogli
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Excel: esercizio 3a

Foglio dettaglio investimenti

Foglio dettaglio immobili
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Excel – i grafici

Esempio: n. scatti annui e costo/scatto di un’utenza telefonica
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Excel – i grafici

Creazione guidata:

•Scelta del tipo di 

grafico

•Scelta degli intervalli 

di valori

•Scelta delle scale e 

dei commenti
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Excel-Tabelle Pivot
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anche per Excel, in alternativa

• Microsoft Works (spesso dato in 

omaggio, comunque gratuito)

• IBM Lotus Symphony (gratuito, ma 

molto pesante)

• Open Office o Libre Office (gratuiti, 

eccellenti)

• …
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altre funzionalità di Excel

• Utilities di compatibilità con Office 2007

• Creazione di modelli di fogli

• Scorciatoie da tastiera (Ctrl’, Ctrl1, Ctrl;, Ctrl:, 
AltInvio, F11, …)

• Righe a colori alternati

• Estrazione di un numero da una cella alfanumerica

• Risultati senza formula

• Le funzioni “confronta” e “convalida”

• Nascondere e proteggere celle

• Conversione di unità di misura
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altre funzionalità di Excel

• Maiuscole e minuscole

• Personalizzazione delle barre degli strumenti

• Indirizzi assoluti/di riga/di colonna nelle formule

• Definizione di costanti

• Analisi parziale di formule complesse

• Protezioni selettive con password

• Tutte le funzioni di “strumenti”

• …


