Anno Accademico 2019-2020
lez. 5. 6¢e7

Corso

Informatica - Base

docenti

Lions Luciano Case
Harry Paradiso

Corso di Informatica Base — 2019/2020 LEZOT S - ¢ - Shde 1




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

* | fogli elettronici: Excel
97/2000/2003/2007/2010/... di
Microsoft

e cenni sul data-base
e cenni su altre applicazioni
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Excel 2007

Da )l =4 R 3 \E " Cartel3 - Microsoft Excel uso non commerciale \_
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Excel — le cose fondamentall

Un Foglio di Excel e una tabella di
“celle” identificate dalla colonna (A, B,
..., Z,AA, AB, ...) e dallariga (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 puo essere
formattata a piacere
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Excel 2007

Normale

Valore nonv... Valore valido

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, ...

Corso di Informatica Base — 2019/2020 LEA S - & - SiEe &




5 N
‘\
B

Oggetto Simbolo

Area “Tabelle”: inserimento tabelle
Area “lllustrazioni”. immagini, forme, ClipArt, ...

Area “Grafici”: per tipologia principale

Area “Collegamenti”: iperlink

Area “Testo”: casella, intestazioni, ...
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ghezza: Automatic - Griglia

Automatic -

Area “Temi”: effetti font e colori

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

Area “Adatta alla pagina”: zoom

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

Area “Disponi”: Allineamento, raggruppamento, profondita, ...
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Area “Libreria di funzioni”.per categoria

Area “Nomi definiti”’: gestione nomi

Area “Verifica formula”: gestione formule

Area “Calcolo”: gestione calcoli
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Area “Carica dati esterni”. importazione dati

Area “Connessioni”; gestione collegamenti esterni

Area “Ordina e filtra”; ordinamento area

Area “Strumenti dati”: verifiche, simulazioni, convalida

Area “Struttura”: raggruppa, separa, ...
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Inserisci Layout di pagina

] 4% o

Controllo Ricerche Thesaurus Traduci Proteggi Proteg

u 0 r
commento foglio di lavoro

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

Area “Commenti”: gestione commenti

Area “Revisioni”: gestione protezione e revisioni

Corso di Informatica Base — 2019/2020
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Excel

Area “Cartella di lavoro”: visualizzazione globale

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

Area “Zoom”
Area “Finestra”: gestione aree di celle

Area “Macro”: gestione macro
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Excel — le cose fondamentall

e Posizionarsi su una cella - col mouse o le frecce di

spostamento

« Selezionare pIU 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 unaformula,

gueste vanno identificate con laloro 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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8 Excel — esercizi

1. Rubrica
2. Bilancio familiare

3. a-— Bilancio familiare su piu 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 _ - = = —E e |
funzionalita di Excel. _ orme ov__[Tel.

$.D. 0255606064 - S.G. |

Costruitevi un archivio
di indirizzi (in sostanza

. Alberti
un ' ag en d a) . SI b 0 Barll;:ei:\rlilgelucci
possono usare fogli di sheto Belloni_
| avoro d |VerS| per C Carli liara Guarrella

Celenza Pavoletti

raggruppare diverse
tipologie di nomi.

L’esempio é la
struttura di un file di
Excel che utilizzo per
la mia rubrica degli e €
indirizzi dei docenti dr. Seghid Hurui
UTE, insieme ad altre o L
iInformazioni (nuovo

docente, ricevuto il :
programma, ... ——r R
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Excel — secondo esempio

Corso di Informatica Base — 2019/2020
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Excel — 2° esercizio

) ) Oa v\ :; a0 P IL\l L A . - L ~ Cartel3 - Microsoft Excel uso non commerciale =
P r O VI am O O ra I n V eC e 2 Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Vi
ad | mm ag | nare un uso iTCZE:: Calibri - - 92| | SfiTesto a capo Numero - ! _),J; Normale Neutrale
H H H Incolla Conis form - SEC T, =29 Unisci e centra ~ ||| &1 - 0 400| Formatta Formatta  Valore nonv... Valore valido
d I EXC eI p er g eStI re I I % : /Lowa et | O ﬁ‘ PSS ‘:"‘ Ll ,uo,o \ale ¥ come tabella ~
- . apge unt " e N Allinea . eri .
bilancio familiare , [ 1POTESI DI BILANCIO FAMILARE
A B C D
Esistono in 2
. . 3 Tipo entrata/spesa giu set dic TOTALE
commercio numerosi 4
. . . . 5 Affitto 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 8.000,00
pacc hetti app licativi 6 Spese di riscaldamento 200,00 200,00 800,00
FERN - . . 7 Assicurazione Auto 1.500,00 1.500,00
p IU O mMeno s Ofl Stl Ca.tl 8 Tassa di possesso 400,00 400,00
5 9 Canone TV e abbonamenti 200,00 100,00 300,00
p er fare C I O ) m a u n Palestra 500,00 500,00
H H ~ Irpef 1.250,00 1.250,00
foglio di lavoro Excel é L ———
re assicurazioni 0,00
sem p | | C | SS | mo Utenze (Enel, Telecom, gas, ... 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 600,00
' Contribuzioni varie 100,00 100,00 200,00
) . Vitto 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 500,00 6.000,00
Qu ello illustrato e un Vestiario 50,00 60,00 100,00 50,00 50,00 100,00 410,00
. . . . Benzina 50,00 50,00 50,00 100,00 100,00 50,00 50,00 150,00 100,00 50,00 50,00 100,00 900,00
esemplio fittizio ; Vacanze, tempo libero 500,00 2.000,00 500,00  3.000,00
1 . . 9 Accantonamenti per imprevisti 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 2.400,00
nell'esercitazione,
E TOTALE spese 2.900,00 1.550,00 2.810,00 1.100,00 2.250,00 3.450,00 800,00 2.950,00 2.850,00 1.050,00 1.050,00 3.500,00 26.260,00
provate a costruirne . = - : : : . = - : - = =
Pensione 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 4.000,00 26.000,00
u n O an al O g O 1 Cedole da investimenti 200,00 300,00 200,00 100,00 800,00
S eg u en d O I e m O d al I ta Altre entrate 250,00 400,00
d | " C O St r u Zl O n e" d eI I a Totale entrate 2.150,00 2.000,00 2.200,00 2.000,00 2.000,00 2.300,00 2.250,00 2.000,00 2.200,00 2.000,00 2.000,00 4.100,00 27.200,00
p ross | ma d | ap 0S | t iva_ 9 Differenza -750,00 450,00 -610,00 900,00 -250,00 -1.150,00 1.450,00 -950,00 -650,00 950,00 950,00 600,00 940,00

4 < » | Fogliol /Foglio2 Foglio3 /]
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Excel — le cose fondamentalli

 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

e || sistema adattera automaticamente |
riferimenti alle celle

Lezioni 5 - 7 - slide 18
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Excel — 2° esercizio

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

— ad es., nellacelladel totale della prima riga scriviamo la formula
=SOMMA(B5:M5), per calcolare il totale dei numeri dellariga; poiche 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 cosi via.

— Leformule 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),
bastera 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 quantita 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 quantita di titoli per il valore
attuale; per calcolare i guadagni/perdite, si moltiplica la quantita di titoli
per la differenzatrail valore attuale e quello di acquisto. Variando
(secondo le quotazioni) i valori attuali si ricalcola immediatamente il
valore complessivo del patrimonio e I'entita dei guadagni o delle perdite.

Corso di Informatica Base — 2019/2020

" Cartel2 - Microsoft Excel uso

ANETE IRTEE DR -
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Home Inserisci Layout di pagina Visualizza

& Taglia
=3) Copia
1r|cijlia }Copia‘ormato G C § X _' - A -

|
Calibri - - »~| | SjiTesto a capo Numero > EI—Lé_fIJ

Fol

a - . n F 2tta70
=44 Unisdi e centra ~ 5‘}* 5454i000( %3575 || Formatiazione

condizionale ~ comd

SOMMA(F5:F10)
C
CALCOLO VALORE PORTAFOGLIO

Titolo Quantita Valore di acquisto Valore attuale Valore totale uadagno/Perdita

ENEL 1.000 7,50 7,86
TELECOM 1.000 34,00 35,09
GENERALI 500 60,00 57,39
Fondo-1 900,823 30,27 31,25
Fondo-2 1.534,125 12,55 11,92
Fondo-3 800,442 20,38 22,54

7.855,00
35.093,00
28.695,50
28.151,62
18.292,91
18.037,96

355,00
1.093,00
1.304,50
886,41
954,23
1.727,35

136.125,99 1.803,04_
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Excel - le formule:
gli operator!

« Aritmetici:
+ (somma), - (sottrazione), * (moltiplicazione), / (divisione),

% (percentuale), N (elevamento a potenza)
* Logicl

= (uguale), 2 (maggiore), < (minore),

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

DI testo

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

e Una funzione e una formula

predefinita
 Matematiche e trigonometriche

— SOMMA somma un intervallo di valori

— ARCTAN arcotangente

— CASUALE genera un numero a caso tra 0 e 1

— FATTOR'ALE fattoriale

Lezioni 5 - 7 - slide 22
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formule: le funzioni

o Statistiche

— MEDIA media di valori

— MAX massimo tra un insieme di valori
— CONTA.SE conta le celle che contengono ...
— TENDENZA interpolazione lineare

e Ricerca e riferimento
— CONFRONTA
— INDICE

Lezioni 5 - 7 - slide 23
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formule: le funzioni

Finanziarie

— AMMORT

— VA

— INTERESSE.RATA

Data e ora

e Testo

* Logiche
 Database
* Informative

ammortamento di un cespite
valore attuale di un investimento futuro

calcolo tasso di un prestito a tasso fisso

E, O, NON, SE, FALSO, VERO

Corso di Informatica Base — 2019/2020
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

S

riferimento ~ trigonometriche ~ funzioni ~

Inserisci funzione

Cerca una funzione:

Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare,

Oppure selezionare una categoria: | Matematiche e trig.

Selezionare una funzione:

ARCCOSH
| ARCSEN
ARCSENH
ARCTAN
| ARCTAN.2
| ARCTANH

ARCCOS(num)
Restituisce arcocoseno di un numero, espresso in radianti da 0 a pi greco.
L'arcocoseno € 'angolo il cui coseno € pari al numero.

Guida relativa a questa funzione ok | W

Corso di Informatica Base — 2019/2020

formule: le funzioni

Fare click su “inserisci funzione” o

%
! | |

Poi scegliere la funzione desiderata
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Excel: fogli di lavoro

* Ogni file Excel puo contenere piu
“ng|I d| |aVOrO” (numero definito in “strumenti”

“Opzioni”)

* Ogni cella puo 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”

4 |» | Fogliol £ Foglio? /4 Foglios /

seqno - [::i;; Forme = ™. & [ O

oo
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esercizio 3a

e 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

Corso di Informatica Base — 2019/2020
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By Excel: esercizio 3a

Foglio consuntivo

gennaio Febbraio Mmarzo aprile|  magqgio qiugno

Celle derivate da altri fogli

icurazioni

Celle calcolate

Consuntivo J
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Excel: esercizio 3a

== ey IR d Cartel2 - Microsoft Excel uso non commerciale =

Cia
J
H Inserisd Layoutdipagina  Formule  Dati

Calibri -1 AN AT S Testo a capo Generale - Normale Neut

6 C §-|H-|< 5 = = 2 - % 000/ %5 4%  For ! a r . Valore valido

DETTAGLIO INVESTIMENTI

oL/Eon! : ' Foglio dettaglio investimenti

Titolo A
Titiolo B
Fondo 1
Fondo 2

Titolo A - Valore complessivo
Titolo B - Valore complessivo
Fondo 1 - Valore complessivo
Fondo 2 - Valore complessivo

Valore totale
Plus/minusval,enza
Interessi da cedole
Cartel2 - Microsoft Excel uso non commerciale -
Inserisc  Layoutdipagina  Formule Dati  Revisione  Visualizza
% Taglia
53 Copia

ncolla 9 e for s o[ A~ E| 5 Unisci e centra -~ || &3 - % 000/[%3 5% Fm:w Valore non v... Valore valido
- condi -

Calibri -1 - AT AT [ | Sfitestoa capo Generale - | Normale Neutra

1 DETTAGLIO IMMOBILI
2
&
4

5 Appartamento A

6 Affitto

7 Spese ordinarie

. . . o 8 Spese straordinarie
9

Foglio dettaglio immobili 2 evparmamento

11 Affitto

12 Spese ordinarie

13 Spese straordinarie

14

15 Affitto netto

16

17
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Home Inserisci Layout di pagina Form Dati Revisione Visualizza

Jjuﬂi"‘ﬂ'—'? il xSy

Tabella Tabella Immagine ClipArt Forme SmartAri§\Istogramma Grafico Grafico Grafico Grafico Graficoa Altri
pivot ¥ % alinee ~ a torta ~ a barre ~ ad area ~ dispersione ~ gy

Tabelle

Al v fri
= 1 = 1 1 = 1

AMNALISI UTENZE Telecom Iseo 28-now-01

Feriodo scathi Lit sctanno | Litdanno Likdscatto®10

73 2z £7.200
LT 231 12.200 Utenze - Telefono Milano
1#74 ez 14.400

1474 a5 4,600 106,600
74 238 12.100 50,400
174 253 12.800 50,400
I#75 277 14.200 0,700
[T 11.300 52,400
75 20200 59,500
175 17.600 £2.200
I#7E: 22200 71.400
1476 19,600 74.700
76 16500 7E.000 300 —#— sclunng
176 18.100 TEE00 —=— Littzcay
W77 19.900 72100 S

77 23400 TE.A00
77 19,600 £1.000
17T 2E.700 29,600
1#78 23900 42,600
1475 (21000 . 70200
7 30,500 . g1.100
178 45,200 I 99,600
1#74 BE.E00 . 122,300
I1¥74 BE.900 . 199,200
7 45.400 I 214100
179 39.900 . 208,800
I#20 22.000 . 174.200
1#20 24.900 I 137200
g0 38,700 . 120,500

0 (00| =] [ [ e (LD D | -

Esempio: n. scatti annui e costo/scatto di un’utenza telefonica
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Excel — 1 grafici

Strumenti grafico Modello bilancioxlsx.xlsx = Microsoft Excel uso non commerciale

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Progettazione Layout Formato

Creazione guidata:
J | IPOTESI DI BILANCIO FAMILIARE Stile 3
B C

*Scelta del tipo di
dic grafico

Seleziona origine dati
Intervalio dati grafico: 2 2.000,00 2.000,00

200,00 200,00 *Scelta degll intervalli
Tassa di ‘jsaamgiarighe/cobnne = di Valori

Canone

Palestra Voci legenda (serie) vEt'»chette asse orizzontale (categoria) Tit0|0 d el graﬁco

|Eeda) *Scelta delle scale e

e
Deele N o uviswN| =

-
N

Seriel 11

[
w

000 dei commenti

0,00

[
'S

=
]

0,00

=
~N o

Benzina mserie1 0,00

Vacanze, Cele nascoste e vuote ‘ ¢ i 0,00
Accanto = ——— 0,00

N
o |0

0
TOTALE spese 2.900,00 1.550,00 2.810,00 1.100,00 0,00

NN
w N

Pensione 2.000,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 0,00
Cedole da investimenti 200,00 300,00 200,00 100,00
Altre entrate 150,00 250,00

N
S

N
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Excel-Tabelle Pivot

Da x_j Hi S |9 - 77 Strumenti tabella pivot | Esempio PilotxIsxxlsx = Microsoft Excel uso non commerciale
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Opzioni Progettazione 9 - 9 X
Nome tabella pivot: | Campo attivo: = | 7~ A 1 9 "_" 1E i’l ﬁ
Tabella_pivotl Somma di 2010 B 3 ' -t ‘—JJ Jj:l/ ii jl@ n,:’_l A ‘ j :I ‘
3 -, Aggiorna  Cambia Cancella Seleziona ~ Sposta Grafico Formule St Elenco |Pulsanti|Intestazioni
= Opzioni ~ 0_-_[ Impostazioni campo  ~ " - origine dati ~ v - tabella pivot | pivot - campi | +/- campi
Tabella pivot Campo attivo Raggruppa Ordina Dati Azioni Strumenti Nascondi
H3 v f< | Somma di 2010 ¥
A B C D E F G H | J K L M N 0 I Elenco campi tabella pivot v X
1 Utenze domestiche | asciare qui | ca agina | | | selezionare i campi da 3 \
2 aggiungere al rapporto: £
3 Casa Tipologia 2007 2008 2009 2010 |Somma di 2010 |Casa |~ /|Casa
4 Milano  Elettricita 269 235 280 269 Tipologia Iseo Milano  Pinarello Rollo  Totale complessivo v|Tipologia
5 Milano  Gas 128 135 142 139 Acqua 185 445 240 100 970 a0
6 Milano Telefono 600 614 625 587 Elettricita 1100 269 100 190 532 S
7 Milano  Acqua 450 480 429 445 Gas 1600 139 1739 712010
8 Milano Tarsu 150 270 268 275 Tarsu 270 275 170 50 765
9 lIseo Elettricita 200 -250 -800 -1100 Telefono 194 587 781
10 Iseo Gas 1200 1350 1400 1600 Totale complessivo 1149 1715 519 340 3723
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anche per Excel, in alternativa

* Microsoft Works (spesso dato In
omaggio, comungue gratuito)

* IBM Lotus Symphony (gratuito, ma
molto pesante)

* Open Office o Libre Office (gratuiti,
eccellenti)
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altre funzionalita di Excel

« Utilities di compatibilita con Office 2007
 Creazione di modelli di fogli

e Scorciatoie da tastiera (Ctrl’, Ctri1, 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 unita di misura
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altre funzionalita 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”
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