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Configurazione di Excel

Occorre verificare che:

* |a lingua sia impostata su Italiano :
Menu «FILE» = Impostazioni avanzate = Opzioni =2 Impostazioni =2 Lingua



Configurazione di Excel

Controllare che la virgola sia settata come
separatore decimale :

 Sostituire il «punto» in «virgola»
Menu «FILE» —>Impostazioni avanzate -
Opzioni =2 Impostazioni 2> Avanzate 2
Opzioni di modifica = Utilizza separatori
di sistema (togliere la spunta e impostare
il separatore decimale «,» e quello delle
migliaia «.»

Opzioni di modifica

W

Dopo la pressione di INVIO, spost:
Direzione: | Gid -
Inserisci automaticarmente virgola

-

Attiva guadratino di riempimento
| Avvisa prima di sovrascrivere |
Consenti modifica diretta nelle ce
Estendi formati e formule degli ind
Attiva voce percentuale automatic
Abilita completamento automatic
| Anteprima suggerimenti autor
Ingrandisci con IntelliMouse

Avvisa quando viene eseguita un’
Quando & interessato il numero di

Utilizza separatorn di sisterna



Configurazione di Excel

Controllare che la Data sia in formato italiano e non americano.

Selezionare la cella = Menu «<Home» = Numeri = Date

Mumero | Allineamentoa | Carattere I Bordo I Riempimento | Protezione
Categoria:
Generale " Esempio
Mumero
Valuta
Contahilita Tipo:
Data -
Ora ﬂ4.ﬂ3m2 -
Fercentuale ITearcnledl 14 marzo 2012 |E|
Frazione ! E
P 14312
Scientifico 14/03/12
Testo 14!ma-:r
Speciale - i
Personalizzato 14-mar-12
Impostazioni locali (localita):
Italiano [Italia) [~




Microsoft Office 365

Office 365 e scaricabile gratuitamente per tutti gli studenti gia
In possesso delle credenziali unimore



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



Specifiche e limiti di Excel

Tutte le informazioni in dettaglio sono disponibili sul
sito della Microsoft al seguente link:

https://support.microsoft.com/it-it/office/specifiche-e-limiti-di-excel-1672b34d-7043-467e-8e27-269d656771c3



Specifiche e limiti di Excel oy

Alcune Specifiche e limiti dei fogli e delle cartelle di lavoro UNIMORE

Caratteristica

Apertura di cartelle di lavoro

Numero totale di righe e colonne in un foglio di
lavoro

Larghezza della colonna

Altezza della riga

Interruzioni di pagina

Numero totale di caratteri che una cella puo
contenere

Caratteri in un'intestazione o pie di pagina
Numero massimo di feed di riga per cella
Fogli in una cartella di lavoro

Colori in una cartella di lavoro

Visualizzazioni denominate in una cartella di lavoro
Formati/stili di cella univoci

Stili di riempimento
Spessore e stili delle linee

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI
MODENA E REGGIO EMILIA

Limite massimo

Limitata dalla memoria e dalle risorse del sistema disponibili
1.048.576 righe per 16.384 colonne

255 caratteri

409 punti

1.026 in orizzontale e in verticale
32.767 caratteri

255

253

Limitati dalla memoria disponibile (il valore predefinito e 1 foglio)

16 milioni di colori (a 32 bit con accesso completo allo spettro di colori a
24 bit)

Limitate dalla memoria disponibile

64.000
256
256



Specifiche e limiti di Excel

Alcune Specifiche e limiti dei fogli e delle cartelle di lavoro

Caratteristica

Nomi in una cartella di lavoro

Finestre in una cartella di lavoro

Collegamenti ipertestuali in un foglio di lavoro
Fogli combinati

Scenari

Intervallo di ingrandimento

Livelli di annullamento

Elementi visualizzati negli elenchi a discesa dei filtri
Celle non adiacenti che possono essere selezionate

Limiti massimi di memoria o di dimensioni del file
per le cartelle di lavoro con un modello di dati

Per I'ambiente a 32 bit e previsto uno spazio degli indirizzi
virtuali di 2 gigabyte (GB).

Per 'ambiente a 64 bit non sono previsti limiti fissi per le
dimensioni dei file.

Limite massimo

Limitate dalla memoria disponibile

Limitate dalla memoria disponibile

66.530 collegamenti ipertestuali

Limitate dalla memoria disponibile

Limitati dalla memoria disponibile. In un rapporto e possibile

visualizzare solo i primi 251 scenari.

Dal 10% al 400%

100

10.000

2.147.483.648 celle
Per I'ambiente a 32 bit e previsto uno spazio degli indirizzi virtuali
di 2 gigabyte (GB).
Per I'ambiente a 64 bit non sono previsti limiti fissi per le
dimensioni dei file.

Le dimensioni della cartella di lavoro sono limitate solo dalla
memoria e dalle risorse di sistema disponibili.



Specifiche e limiti di Excel

Alcune Specifiche e limiti di calcolo

Caratteristica

Precisione del numero

Minimo numero negativo consentito

Minimo numero positivo consentito

Massimo numero positivo consentito

Massimo numero negativo consentito

Massimo numero positivo consentito tramite formula

Massimo numero negativo consentito tramite formula
Lunghezza del contenuto di una formula

Lunghezza interna della formula

Iterazioni

Matrici del foglio di lavoro

Intervalli selezionati

Argomenti in una funzione

Livelli annidati di una funzione

Numero di funzioni disponibili in un foglio di lavoro

Dipendenza dell'area per foglio di lavoro

Limite massimo

15 cifre

-2,2251E-308

2,2251E-308
9,99999999999999E +307
-9,99999999999999E +307
1,7976931348623158e+308

-1,7976931348623158e+308
8.192 caratteri

16.384 byte

32.767

Limitate dalla memoria disponibile
2.048

255

64

341

Limitata dalla memoria disponibile



Alcune differenze tra la versione prima e dopo il 2007

* Fino alle versioni precedenti alla 2007 : nomefile.xls
un foglio contiene 65536 righe x 256 colonne

* A partire dalla versione 2007 : nomefile.xlsx
un foglio contiene 1.048.576 righe x 16384 colonne



Osservazione

Che cosa hanno in comune tra loro i numeri in rosso?

Perché ad esempio un foglio Excel (ante 2007)
contiene 65536 righe x 256 colonne e non
60000 x 3007?



Osservazione

Questi numeri dipendono dalla massimizzazione di utilizzo delle risorse hardware del
computer a cui | programmatori si sono virtuosamente attenuti:

Il processore, il bus dati, le memorie ecc. lavorano in bit ed usano il sistema di
numerazione binario (basato su solo due cifre: 0 e 1).

Ad esempio laddove esiste la limitazione di 256 colonne significa che il sistema sta
usando solo 8 bit per l'indirizzamento.

Infatti con 8 bit si possono ottenere al massimo 256 combinazioni di parole differenti e
quindi si possono indirizzare al massimo 256 colonne differenti (da 0 a 255). Se ad
esempio ne volessimo indirizzarne 300 avremmo bisogno di un altro bit.

Lo stesso dicasi per Excel post 2007 = 16384 colonne (14 bit).



Tabella di conversione da sistema Decimale a Binario e viceversa

Numerazione Decimale (in base 10) | Numerazione Binaria(in base 2)

centinaia decine unita MSB LSB
102 101 109 A 7R I IV E N IS I R
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Numerazione binaria

65536= 2'° con 16 bit si hanno 65536 parole differenti
da 0 a 65535)

256 = 28 con 8 bit si hanno 256 parole differenti (da
Ooec @ 2550¢c. In binario da 00000000 a 11111111)



Excel 1

Excel e un programma per creare e gestire fogli elettronici.

Un file Excel puo contenere uno o piu fogli di lavoro e ciascun foglio
contiene una matrice di celle paria 1.048.576 righe x16.384 colonne.
Ciascuna cella, equivale ad una porzione di memoria in cui e possibile
inserire un dato (in qualunque formato), una o piu formule matematiche
o una o piu funzioni (anche annidate).

Le funzioni sono dei piccoli programmi indipendenti (subroutine) che
vengono «richiamate» attraverso un determinato nome e con una
sintassi rigorosa. Le funzioni sono in grado di effettuare operazioni piu o
meno complesse su alcuni dati (che dovranno ovviamente essere
‘compatibili’ con la funzione stessa).



Cella di Excel 1

Formato della cella

File Home Inserisci DISEqMD ayout di pagina Formule Dati Revisione Visu
E_E & Calibri o A A= E. ® . 5 Testo .
Inc‘?llaﬁ G C 5 ~ |~ {];,.,,ﬁ,, = = =3 BH~ g ~ 9% oo €0 40
Nome de”a Ce”a Appunti a Carattere T Allineamento M= Mumeri M=
Al i X « f& [ cio
— B C | D | E F G H
Contenuto della cella 1) Ciro | Andrea
Matteo
3 | Paolo
4
5
6
7 Marco <=
8 |




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

Indirizzo Indirizzo

personalizzato
della cella B2

personalizzato
della cella B2

studente_1 " : & studente 2 - : j
A | B c D A ’ A | B | c | D
1 1]
2 Studenti 2 | Studenti
EI Paolo l 3 Paoclo
4_ Pietro EI Pietro
5 Marco 3 | Marco
6 6
7| 7

studente 3

A A

_ B

I

Indirizzo
personalizzato
della cella B2

Paolo
Pietro
Marco



1
2
3
4
3
]
i
a
g

10
11

12
13

A

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 AN === }
¢ | 6 C 5~ p A | EE= == 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
A B c D /E F G H I 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 l'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 + Z

= 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




