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EXCEL

Strumento per:

* Fare calcoli

* Creare grafici e diagrammi

e Organizzare liste

* Manipolare testi

* Importare e manipolare dati esterni

* Risolvere operazione complesse attraverso l'uso delle macro™

N.B. * non sara argomento del corso



Formato della cella

Nome della Cella
Contenuto della cella

Nome della Cella: Al
Indirizzo della cella: Al

Cella di Excel 1

Contenuto della cella: Ciro
Formato cella: Testo

File Home Inserisci DisegmmD ayout di pagina Formule Dati Revisione Visu

Lﬂﬁ A Calibri L1 S AA | === #®. Testo -

Inr:fl-lla ) GCS~ v v A | Z=E==5x= H~ | B~ %Boo %

Appunti (B Carattere ] Allineamento l= Mumeri I
a1 - Je Ciro

l Ciro lAndrea

Matteo
Paolo

Nome della Cella: B7

- v +— Indirizzo della cella: B7
difrcg =

i Contenuto della cella: Marco

Formato cella: Testo




Cella di Excel 2

E possibile anche rinominare I'indirizzo di una o piu celle.

N.B. quando una cella viene selezionata appare una cornice verde

studente 2

[«

Indirizzo

personalizzato
della cella B2

studente_1 &
B
1 —
2 Studenti
3 Paolo
4 | Pietro
5 N Marco
7]
T

Je

Indirizzo

personalizzato
della cella B2
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Pietro
Marco
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Indirizzo

personalizzato
della cella B2

studente 3 7 I
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Studenti
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Formati numerici

Formati testuali

Formato Data
Formato ora
Data e ora

B
intero
12345

Testo
1234

19/09/2020
15:49:00
19/09/2020 12:12

Cella di Excel 3

Alcuni esempi di formati possibili in Excel

C
decimale
12345,62

Carattere
a

D E F G H

scientifico decimale frozione Percentuale Valuto

1,20E-09 0.3 1/2 60% 153 €
Testo Testo
& Ciro

numero 0,5

frazione 1/2

scientifica  5,00E-01

percentuale 50%

valuta 0,50 €

Contabilita

153,00 €



EXCEL 2

L'inserimento di un dato (qualunque esso sia) all’interno di una cella puo avvenire:
1) selezionando la cella e cliccando 2 volte con il tasto sinistro
2) oppure selezionando la cella e cliccando una sola volta con il puntatore nella «barra delle formule»

[] E; ) Calibri 11 S AN === ;
. 6 C s~ p- A | EE= =% |E E Dopo che il contenuto e stato scritto all’interno di una
fppunti N Carattere i Allineamento cella con il tasto:
D4 - X v & || 1. INVIO si memorizza l'inserimento del dato e il cursore

£ F G H | si sposta nella cella sottostante
2. TAB si memorizza l'inserimento del dato e il cursore si
sposta nella cella successiva
3. SHIFT + INVIO si memorizza I'inserimento del dato e il
cursore rimane nella stessa cella
4. ESC non memorizza il dato

=R s PR R ST SE R

barra delle formule



EXCEL 3

Descrizione dei comandi disponibili nella barra verde in alto

Attiva o
disattiva il
salvataggio
automatico

Salva il
file
corrente

Salvataggio automatico (@ _ ) [F] ©) ~ (I~

Annulla

operazione

Ripristina
I'operazione
annullata

Cartell - Excel

I'ultima = CTRL+7Z

= CTRL+Y

P Cerca Ciro Polizzi CP | -

--------- MNascondi automaticamente la barra multifunzione

™ Conzente di nascondere la barra multifunzione, Fare clic nella
parte superiore dell'applicazicne per visualizzarla.

F—— Mostraschede

Consente di visualizzare solo le schede della barra multifunzione,
Fare clic su una scheda per visualizzare | comandi,

—=—| Mostra schede e comandi

Consente di mantenere sempre visibili | comandi e le schede
della barra multifunziene. _I

IMPORTANTE

Questo pulsante permette di nascondere o
visualizzare le schede e/o i comandi della barra
multifunzione




EXCEL 4

La barra multifunzione e suddivisa in 8 sezioni.

File Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

Ciascuno di questi pulsanti da accesso a dei sottogruppi congrui
con il nome della label stessa.



EXCEL —->File 1

[l

File Inserisc Formule Dati Revisione Visualizza Guida

Home Disegno Layout di pagina Sviluppo

Il sottogruppo di comandi che viene visualizzato da File
permette di Salvare, Stampare ecc.

Home

MNuowo

Apri

Infarmazioni

Salwa

Salva con nome

Stampa

Condiwvidi

Esporta

Pubblica

Chiudi

Account

Feedback

Opzioni




EXCEL —->File 2

|_|:|_| Home
File Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
D Muowo
= Apri
Opzioni di Excel 4 X
; Informazioni
| Generale =

E‘Q Opzioni generali per I'utilizzo di Excel.
Formule Sahva

.
CI I Cca n d O Dati Opzioni interfaccia utente
File——> Opzioni Sa ré Strumenti di correzione Cuando si usano pil schermi: G Salva con nome

Salvataggio ® Ottimizza per 'aspetto migliore

possi bi Ie m Od ifi Ca re’ Lingua Ottimizza per la compatibilita (riavvio dell'applicazione necessario) Stampa

Accessibilita ~| Mastra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo O

a bi I ita re e pe rSO n a I iZZa re Impostazioni avanzate ~| Maostra opzioni di Analisi rapida per la selezione Condividi
n u m e rosi pa ra m etri Ch e Personalizzazione barra multifunzione v| Attiva anteprima dinamica i Esporta

Barra di accesso rapido Comprimi automaticamente la barra multifunzione
rlgu a rd a n O Ia Strutt u ra Componenti aggiuntivi Comprimere la casella di ricerca di Microsoft per impostazione predefinita Pubblica

Centro protezione Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi A
globale del programma —
. . Alla creazione di nuove cartelle di lavoro
e/o d e I fl I e Ch e I n q u el Usa il tipe di carattere seguente come predefinito: | Carattere corpo -

momento € in uso: Dimensione —

Visualizzazione predefinita per i nuovi fogli: Visualizzazione Mormale 57

Sono |e impostaZioni Numero di fogli da includere: 1 -
ge n e ra I i Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

Nome utente:  [cire Account

Usa sempre guesti valeri indipendentemente dall'accesso a Office

Feedback

Sfondo Office: Cerchi e strisce A -

oK || Annula

Opzioni




EXCEL -->Home

File Home  Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida = Condividi 2 Commenti
i oo == — S tomatica ~ A
4 Taglia Calibri ~ 1 v ATA = =5 v EE;TE;tn a capo Genera le - ﬁ @ @ @ g)j( @ omma automatica E? p
Incolls LE1CoP2 Formatt Formatt stili | | Enire Forimator | L R=mementa Ord T
ncolla E 3 = = = = o= (| - - - matta: rm me  sull | Insernsc Elimina Forma rova e
i G C S~ H- &O-A. === Eu llinea al cent 8~ % om | Gh 4
- 4 Copia formats = = - - - — == . % 70| condizionale v tabella ~ cella~ - - v & Cancella ~ filtra~ seleziona
ppunti &I Carattere = &/ Allineamento Mumeri @~ sk Celle T

| gruppi di comandi disponibili da Home sono relativi, in buona parte, alla
rappresentazione e alla visualizzazione dei dati inseriti nelle celle

Elenco dei gruppi di comandi cha appaiano cliccando su HOME:

* Appunti
 (Carattere
e Allineamento

e Numeri
e Stili
e Celle

* Modifica
* Riservatezza




Alcune nozioni a carattere generale

Variabili e costanti * Operatori aritmetici
Carattere e Operatori di

Carattere speciale riferimento

Stringa * Operatori di

Vettore concatenazione
Matrice -

o * Operatori di confronto

Funzioni e S
orocedure * Operatori logici

* Funzione SE()



Variabili e costanti

* In informatica, una variabile identifica un’area di memoria nella quale e
contenuto un dato che puo essere sempre modificato.

* In Excel il nome della variabile equivale al nome della cella (che per
default equivale anche alle sue coordinate nel foglio).

* In Excel possiamo sempre modificare il contenuto di una variabile

In informatica una costante e un dato non modificabile.

Con un piccolo artifizio, anche in Excel e possibile, creare delle
costanti (ovvero delle variabili che contengono un valore che non puo
essere modificato)



Artifizio per creare una costante in Excel

Gestione nomi ? X
m Modifica.. Elimina Eiltro -
Mome Valore Riferito a Ambito Commento
< >
Riferito a:
Chiudi

Salvataggio automatico (@) El |-'-') . M = Cartell - Excel £ Cerca
File Home Inserisci Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
f T BEOBEE @ @ @ |Qom=—" |
: = = = : = S Trovs
Inserisci Somma Usate di Finanze Logica Testo Datae Ricercae Matematica Altre Gestione
funzione ' automatica ~ recente ~ = = o~ riferimento ~ e triga~ funzioni~ nomi E'Zil:red da selezione P Rimu
Libreria di funzion Nomi definiti
i8 v fa
A EREC D E F G H | J K L M N
1 TR
2
3
4
5
A
Nuovo nome ? X
Mome: VA
Ambita: Cartella di lavoro ~ 4
Commento:
Riferito a: 22%‘ 10
Annula

In questo modo ho definito la variabile "=IVA" come se fosse una
costante B

F3 = K| o=va

| A | B |€c| D | E F G
1
2
3 0,22
4
5




Carattere e carattere speciale in informatica

* Un carattere € un'unita minima d'informazione corrisponde a un
grafema (o a un simbolo) della forma scritta di una lingua naturale
(a,b,c,1,2,> &....)

« Un carattere speciale appartiene ad un sottoinsieme dell'insieme
dei caratteri e che in un determinato ambiente (programma),
svolge delle "funzioni" particolari.

 In Excel alcunisono = ; : > < " & ...



Stringa

* Una stringa in informatica € una sequenza di caratteri con un

ordine prestabilito.

* Ad esempio "C1p8" € una stringa formata da 5 caratteri e ha:
« Come primo elemento della stringa il carattere ‘C’

« Come secondo elemento della stringa il carattere ‘1

« Come terzo elemento della stringa il carattere ‘p’

« Come quarto elemento della stringa il carattere ‘8’

2 C1p8

Nell’lesempio il nome della stringa e B2 che
coincidono con le coordinate della cella



Vettore

 Un vettore in informatica e un insieme di variabili dello stesso tipo a cui & possibile accedere
tramite un nome comune e referenziare uno specifico elemento tramite un solo indice. E un’area
unica di memoria che racchiuse al suo interno delle variabili tra loro indipendenti.

Vettore Anno2019_voti()

30 26 28 24
| EEEEEEEEEE

Anno2019 voti(1) Anno2019 voti(2) Anno2019 voti(5)

In Excel possiamo rappresentare un vettore come delimitando virtualmente ad esempio una
sequenza di numeri interi disposti in celle contigue (o in orizzontale o in verticale).
L'indicizzazione di ogni singolo elemento (variabile) sara accessibile attraverso il suo indirizzo

~N o AW N =

13
65
34

60

Nell’esempio si puo accedere, da una qualunque cella del foglio, al:
1° elemento del vettore, digitando =A1
2° elemento del vettore, digitando =A2

5° elemento, del vettore, digitando =A5
E a tutti gli elementi del vettore digitando: =A1:A5

N.B. il segno di uguale in Excel e un carattere speciale necessario a
indicare che non stiamo inserendo un dato in una variabile ma

- un riferimento ad una o a piu celle, oppure

- una formula, oppure

- una funzione




bk W=

Matrice

La matrice € una struttura dati omogenea bidimensionale, cioe gli elementi che la
compongono sono accessibili mediante una coppia di indici generalmente indicati come
"riga" e "colonna". Un vettore € una matrice monodimensionale.

13 21 25
: m
\3(1,1) a(1,2) a(1,3)

d(2,3)

d(2,1) d(2,2)

d(3,1) d(3,2) (3,3)
A B C [ ) . \ .
= 21 s Nell’lesempio e rappresentata una matrice 3x3
65 4 16 3 righe x 3 colonne
34 23 12

N.B. in informatica il termine ARRAY identifica sia un vettore che una matrice



Formule

* Nelle celle di Excel oltre a valori si possono inserire delle formule
matematiche, anteponendo ad esse sempre prima il segno di uguale.

| calcoli possono essere fatti sia E sia utilizzando i numeri inseriti in altre
inserendo i numeri (digitandoli) celle attraverso il nome delle variabili.
direttamente nella cella.

D2 - fx | =8+12 D2 b4 fx | =B2+C2




Funzione e procedura

* |n informatica sono entrambe delle subroutine.
* La funzione accetta dei dati in ingresso «li elabora » e restituisce un risultato

* Esempio: la funzione "Addizione" -> risultato=Addiziona(addendol,addendo2);
[addendol e addendo2 sono i parametri formali]

[Risultato,addendol,addendo?2 sono i nomi delle variabili]
Utilizzandola si avra:  risultato=Addiziona(4,5); [4 e 5 sono parametri attuali].
* (9 sara il valore contenuto nella variabile risultato)

* La procedura non restituisce alcun risultato.

Ad esempio una procedura potrebbe servire a modificare il contenuto di una variabile senza
restituire alcun valore.

* Esempio: la procedura" Inserisci" = Inserisci(5,addendol)
* (la procedura Inserisci non restituisce nulla ma scrive nella variabile addendo1 il numero 5)
N.B. In excel non esistono le procedure ma solo funzioni



Funzionl

* In Excel, come per le formule, per inserire una funzione occorre
anteporre l'uguale.

* Cliccando con il mouse sulla scheda "Formule" si pu0 visualizzare la
libreria delle funzioni divisa in sette sottogruppi, ciascuno riferito ad
una determinato ambito.

Z) V < Cartel1 - Excel /O e

Disegno Layout di pagina Formule Dati Revisiol

— — —

s (7| (Al [© [@ (6

Finanze Logica Testo Datae Ricercae Matematica Altre
v v v ora v riferimentov e trigav funzioniv

Libreria di funzioni

fx



Operatori aritmetici

Operatore aritmetico Significato Esempio

+ (segno piu) Addizione 3+3

- (segno meno) Sottrazione 3-1
Negazione -1

¥ (asterisco) Moltiplicazione 3*%3

{ (segno di divisiong) Divisione 3/3

% (segno di percentuale) Percentuale 20%

N faccento circonflesso) Elevamento a potenza 3nz



Operatori di Riferimento

Unire intervalli di celle per i calcoli con questi operatori.

Operatore di
riferimento

: (due punti)

D(punto e
virgola)

(spazio)

Significato

Operatore di intervallo, genera un rifenimento a tutte le celle
comprese tra due riferimenti, inclusi i due riferimenti stessi

Operatore di unione, combina pid riferimenti in un riferimento.

Operatore di intersezione, genera un riferimento alle celle in
comune tra due riferimenti.

Esempio

B5:B15

SOMMAI(B5:B15;D5:D15)

B7:D7 CeC8



Operatore di concatenazione

Utilizzare [a e commerciale (&) per unire o concatenare una o piu stringhe di testo generando una singola

stringa.

Operatore di Significato Esempio

testo

& (e Connette o concatena, due valor per produrre un valore di testo ("Salva"&"gente")

commerciale) continuo.



Operatori di confronto

Operatore di confronto Significato Esempio
= (segno di uguale) Uguzle a AT1=B1

> (segno di maggiore) Maggiore di Al=B1

< (segno di minore) Minore di A1<B1
== (segno di maggiore o uguale a) Maggiore o uguale a Al==B1
<= (segno di minore o uguale a) Minore o uguale a Al<=B1

<> (segno di diverso da) Diverso da Al<=B1



Operatori logici (E—0O —XOR — NON)

connettivi unari e binari

Tabelle della verita

F . (0 XOR NON
connettivo logico disgiunzione logica disgiunzione Negazione logica
(AND) (OR) esclusiva (XOR) (NOT)
BN ENENED DN Q8
F F F F F F F F F vV F
' F F v F vV Vv F \Y F V
F Vv F F \' Vv F Vv vV
Vv \' Vv \" Vv \' Vv \" F

Paolo E Marco sono andati a scuola? Paolo O Marco sono andati a scuola?  paplo XOR Marco sono andati a scuola?

Esempio: Vogliamo valutare il valore di verita delle seguenti proposizioni:
Supponiamo di avere due fratelli e di associare alla proposizione A=Paolo & andato a scuola; B=Marco € andato a scuola

Vogliamo ottenere attraverso i connettivi logici indicati nelle tabelle 'unione o la disgiunzione di queste due asserzioni
che rispondono alla domanda: Paolo XX Marco sono andati a scuola?



E()
AND

 La funzione E() restituisce VERO se e solo se tutte le condizioni
risultano vere altrimenti restituisce FALSO

* Esempio:
=E(A1>40; B1<20)
Se il valore contenuto nella cella A1 € maggiore di 40,
E
se il valore contenuto nella cella B1 € minore di 20
il risultato della funzione E() € VERO
altrimenti e FALSO.



O()
OR

e La funzione O() restituisce VERO se almeno uno delle condizioni risulta
vera altrimenti restituisce FALSO.

* Esempio:
=0(A1>40; A2<20)
Se Al e maggiore di 40
(0
se A2 e minore di 20
O
se entrambe le due condizioni sono vere
la funzione restituisce VERO altrimenti restituisce FALSO.



XOR()

(OR esclusivo)

e La funzione XOR restituisce VERO se e solo se vi e almeno uno degli
argomenti che risulta vero. La funzione OR() restituisce FALSO se o
nessuna delle condizioni risulta VERA o se tutte le condizioni sono VERE.

* Esempio:
=XOR(A2>=20; B2<10)

La funzione restituisce VERO sia se A2 e uguale o maggiore di 20, sia se B2 e
minore di 10.

Se nessuna delle condizioni e soddisfatta o se sono soddisfatte entrambe le
condizioni, la funzione restituisce FALSO.



NON()

 Restituisce il valore logico inverso al suo argomento. Ad es., se
I'argomento e FALSO, viene restituito VERO e viceversa.

* Esempio:
=NON(A2>=20)

La funzione restituisce FALSO se il valore in cella A2 e uguale o
maggiore di 20; altrimenti restituisce VERO.



Funzione SE

* Consente di eseguire confronti logici tra un valore e un risultato
previsto. Nel formato piu semplice, la funzione SE dice:

SE(qualcosa e Vero, fai qualcosa, altrimenti fai qualcos'altro)

* Quindi un'istruzione SE puo avere due risultati. Il primo risultato si
ottiene se il confronto e Vero, il secondo se e Falso.



Funzione SE

* SE(qualcosa e Vero, fai qualcosa, altrimenti fai qualcos'altro)
e Quindi un'istruzione SE puo avere due risultati. Il primo risultato si

ottiene se il confronto e Vero, il secondo se e Falso. T TS
N
7 ’ S
/ \
Il Esempio Linguaggio C
/ : B
if (eta>=18)
ca4 > fx =SE(B4>=18;"sei maggiorenne";"sei minorenne") ’ {
A B c D E F : printf (“sei maggiorenne”);
.
> v
3 inserisci I'eta Risultato else
4 17 sei minorenne \
5 v
\ printf (“sei minorenne”);
M
\ /
~ 7
~ s



Esercitazioni pratiche con gli operatori e |a
funzione SE()



