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1. Introduzione a Excel

Che cos’e e cosa permette di fare.

Excel e un programma applicativo di tigpreadsheetovvero unfoglio elettronico o foglio di
calcolo. Uno dei primi fogli elettronici fu Lotus 123 chusci nei primi anni ottanta, seguito poi da
Lotus 4 (ovviamente). Oggi, con l'avvento di windoed il suo predominio nel campo dei personal
computer, Microsoft Excel & il programma piu diffustandardie factg.

Uno spreadsheet & in generale un programma cheerttensli effettuare calcoli in maniera
strutturata, disponendo i dati (variabili, parametr. ) ed i risultati dei calcoli (ottenuti tramite
formule) su di un foglio di lavoro. Un foglio elathico € quindi un programma per dastione
I'elaborazionee larappresentazionali dati in unfoglio di lavoro. Tale foglio € organizzato come
unatabella Si differenzia da una normale calcolatrice anchehge consente elaborazioni di tipo
“what if”, ovvero “cosa succede se” si cambianatidlel problema. E’ quindi possibile simulare
rapidamente divergcenarinel’andamento di un fenomeno. In effetti, il aatr é il procedimento
di elaborazione delle formulseguito dallavisualizzazionalei rispettivi risultati sotto forma di
valori. Cambiando uno qualsiasi dei valori dei paramétri,spreadsheet effettua in maniera
automatica il ricalcalo di tutte le formule del filmy consentendo quindi effettuare calcoli
automatici al variare delle nostre variabili.

Precisione a 15 cifréexcel memorizza e calcola con 15 cifre signifiatli precisione.

Oltre all’elaborazione, Excel offre anche la po#séhdi formattare i datisul foglio di lavoro. E’
quindi possibile impostare il formato, ad esempigl, carattere, del bordo, del colore, dello sfondo
ecc... di ogni elemento del foglio. Queste funzid@adiono simili, benché specifiche per il foglio di
calcolo, a quelle offerte dai programmi di elabarae di testi, come Word, che permettono di
scegliere il formato di visualizzazione dei dati.

Gestione dei File e delle Barre

Cartelle e fogli di lavoro. Righe, colonne, celle

Excel si presenta come un’applicazione standawliddows, ovvero la sua interfaccia grafica é
costituita da una finestra nella quale sono présent

* la barra dei menu

* la barra degli strumenti

» il foglio di calcolo

* la barra di stato
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Il foglio di calcolo

La parte principale del layout della finestra éuato daffoglio di calcolo. Esso € organizzato in
forma tabellare, cioe una matrice la cui unita fiméntale € lacella. Ogni singola cella e
identificata da umumero di rigae da una (o piugttere alfabetiche di colonndn effetti, la cella e
individuata dall'intersezione delle righe e del@anne. Didefault in ogni foglio vi sono 65536
righe e 256 colonne, quindi I'ultima cella del fimg(in basso a destra) € identificata dall’etichett
“IV65536”, dove IV rappresenta la colonna mentré&35 rappresenta il numero di riga. Questo
dato rappresenta I'indirizzo della cella. La pricsdla del foglio ha quindi indirizzo “A1”, dove A e
la prima colonna e 1 rappresenta la prima rigam@ccanismo di indirizzamento € quello tipico
della battaglia navale!)

Ogni file di Excel puo contenere da 1 a n foglicdicolo, raggruppati in un’uniceartella di
lavoro. Ovviamente tale cartella non ha nulla a che v&den le cartelle (directory) del file system
della machina, ma rappresenta solo un’astraziongeglio un contenitore nel quale sono disposti i
fogli di calcolo. Ad ogni avvio, Excel si preseman una nuova cartella di lavoro contenente 3 fogli
di calcolo. Nella parte inferiore della finestranednfatti presenti 3ab (Fogliol, Foglio2, Foglio3)
grazie ai quali e possibile spostarsi da un fogll@ltro (cliccando con il mouse sul foglio che si
vuole rendere attivo).

La barra dei menu
Come tutte le applicazioni progettate per Microdtfindows, molte delle voci presenti nei menu

sono standard. In particolare, la prima voce deiumé&rile”, ci consente di gestire evidentemente i
file creati con Excel (principalmentartelle di lavorg.



In generale, i menu di una applicazione presentamtayout comune: File, Modifica, Visualizza,
.., Finestra, ? sono voci tipiche di ogni applicagiocompatibile con Microsoft Windows.
All'interno di ogni voce del menu principale, virsmle voci del menu: esse si distinguon@amni
immediate azioni non immediatee sottomenu Quando una voce del menu non ha puntini di
sospensione alla fine significa che I'azione cpoisdente verra effettuata immediatamente alla
pressione del tasto sinistro del mouse. Quandogmirario, sono presenti puntini di sospensione
(ad esempio Apri...), significa che I'azione non esrolta immediatamente al click del mouse, ma
solo dopo un’ulteriore inserimento di dati aggiun{nell’esempio apparira una finestra che chiede
il nome del file da aprire). Quando, infine, citiva un simbolo del tip® accanto alla voce del
menu, significa che si tratta di un sottomenu nellg appariranno nuove voci al premere del tasto
del mouse o stazionando sulla voce di menu perexeldempo. Molte delle voci dei menu possono
essere azionate anche da tastiera, sia direttarsant@enu (premendo il tasto ALT o F10), sia
attraverso l'uso di tasti di scelta rapidahdrtcu}. In ogni caso, vediamo le azioni svolte
comunemente tramite le voci di menu, ovvero quellative all’apertura ed al salvataggio dei file.

Per creare una nuova cartella di lavoro, occoreglgreNuovo dal menuFile, quindiCartella di
lavoro vuota.

Per aprire una cartella esistente scegligle, quindi Apri. Nell'elenco delle cartelle individuare e
aprire la cartella contenente il file. Se non esce a trovare il file, sara possibile cercarlo.

Per registrare il nostro lavoro su un file occaoegliereSalva dal menuFile. Nella finestra di
dialogo e possibile digitare il nome che voglianazedal file e premere invio. Nel caso volessimo
creare una nuova cartella (del file system, quimdi directory) nella quale salvare la nostra dartel
di lavoro (di Excel), notiamo che nella finestradiilogo € presente un pulsante che ci permette di
creare nuove cartelle.

Salva con nome E
Salva in: Iﬂ.ﬁ' Decktop ﬂ & - 8 ~ Strumeniti =

w inJ Documenti
<4 d Risores del computer
Cronologia (Jnisorse direte
(=) photogrammetry
o | temp

=

Crea nuova cartellal

Document

B e 5
Risorse di rete
i Tipo file: |Carte||a di lavoro Microsoft Excel {*.xs) LJ Annulla
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Il comando “Salva con Nome” & utile per cambiartgpid di file (Salva come Pagina Web, salvare il
file in modo che sia compatibile con altre versidnExcel). Infatti, nella lista dei Tipi di Filsono
presenti molteplici formati nei quali & possibihare il file. Va comunque ricordato che il format
predefinito (con estensione .xIs) e I'unico chesmonie di conservare tutte le informazioni (formato
dei caratteri, bordi, colori, disegni, ...) presardlla cartella di lavoro.

Come altre applicazioni standard, Excel consentapdire piu cartelle contemporaneamente: in
guesto caso, dopo l'apertura del file & consigkalper visualizzare i dati di piu cartelle di lawo
contemporaneamente, utilizzare il menu Fine3taisponi. E’ comunque possibile spostarsi tra
una cartella e laltra utilizzando il menu Finestsgzlezionando quella che ci interessa porre in
primo piano.
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La barra degli strumenti

F3 Microsoft Excel

File Modifica Visualizza Inserisc  Formato  Strumenti Dati Fipestra 2
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Molte delle funzionalita offerte dall’applicazioresl accessibili tramite i menu, sono direttamente
poste a portata di mano (anzi,rdouse direttamente nella barra degli strumenti. Passah |l
mouse sui vari bottoni presenti, appare una sdntgiallino (chiamataool tip) che ci evidenzia

I'azione corrispondente al bottone. Tra le variezioni citiamo: crea nuovo fogli O , apri foglio

4 i . . . . . = .
= salval® : stampeg, anteprime [& , correzione automatic™ , taglia dh , copia = , incolla

e

", annulla , rifai N
Molti dei pulsanti disponibili non sono visualizzatilla barra per problemi di spazio (non ci stanno
tutti nella finestra...). Inoltre, quella rappresdata figura, € solo una delle molteplici barre

disponibili in Excel. In ogni caso, e possibilevnasizzare e personalizzare le barre degli strunienti
Menu> Visualizza—> Barra degli strument Personalizza...)

L’assistente di Office

L'assistente di Office e un “fumetto” che conselat&isualizzazione di suggerimenti e messaggi,

Come va la vita? Stai lavorando troppo?

- Mome: Clippy

Clippy non & che un piccolo filo di metallo, ma vi aiutera a
trovare quello che cercate e a tenere tutto in ordine.

come ad esempio, quando si chiude una cartelevdrd senza averla salvata precedentemente:
¥ !

! Y Microsoft Excel

Salvare le modifiche apportate a
'Cartel1'?

i Mo Annulla

L

144 N

Inoltre, tramite I'assistente e possibile ricercafermazioni sulla guida in linea del programma:
™

-
Come procedere?

)

Digitare qui la domanda e
scegliere il pulsante Cerca.

DOpzioni Cerca
. A

N -

Quando non si conosce (0 non si ricorda) comegdaresffettuare un’operazione con Excel (e con
gualsiasi programma in generale), una delle priperazioni da fare e proprio quella di cercare
I'argomento sfruttando I'help in linea.



Un’altra cosa da sapere & come fare per disattkassistente! Infatti, gli utenti piu esperti ntm
possono sopportare, e quindi cliccando con il tagiestro sull’'assistente, scegliendo il comando
“nascondi”, ...

Gestione dei fogli

Aggiungere ed eliminare un foglio

Dal menu, Inserisc> Foglio di lavoro. Per eliminare un foglio, Modi&® Elimina Foglio.
Spostare un foglio

Cliccando sulla linguettatdb) del foglio da spostare, tenendo premuto il tastistro del mouse,
trascinarlo nella nuova posizione. In alternatim@mere ALT + PAG SU o ALT + PAG GIU per
ottenere lo stesso effetto con il foglio attivodeee appendice).

Muoversi da un foglio all’altro

Per muoversi, ovvero selezionare il foglio attivei €bgli disponibili, si hanno due possibilita: da

tastiera, utilizzando i tasti CTRL + PAG SU o CTRL PAG GIU, oppure cliccando sulla
corrispondente linguetta del foglio da attivare.

Inserimento dei dati:

Inserire dati nelle celle

Come abbiamo visto, il rettangolo nero al borddadeklla €ursore di cella ci indica lacella
attiva. Premendo un qualunque carattere o numero, ilecotd della cella attiva cambiera di
conseguenza.

B2 * X +J A& questo @ un testo

A B C D E
|§uestn g un testo|

) e La | —

In alternativa, & possibile inserire il contenuétla cella nella barra della formula.
Le celle possono contenere tre tipi di dato:
1) testo

2) valori numerici
3) formule
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Ogni dato ha un proprio formato default che € ovviamente possibile cambiare in qualsiasi
momento.

- Un testo é riconosciuto automaticamente da Excel, ma n& savoglia considerare un numero
come testo occorre indicarlo esplicitamente insdwaim apice (*) prima del numero. Ad esempio
‘0123 viene considerato come testo e non come ealomerico. Se fosse un numero (togliendo
I'apice) verrebbe visualizzato come 123 (senza »iananti), mentre come testo apparira scritto
come 0123. L’allineamento del testo nella cellasinéstra.

B4 > X J & 0123

A B C D E —

questo & un testo

|'U123 llun altro testo

r = L | RO —

- Un valore numerico e riconosciuto automaticamente da Excel inseréadifre corrispondenti.
Nella versione italiana, il separatore delle miglia il puntd | mentre per le cifre decimalusa
la virgola[ ] . L’allineamento dei valori numeriuélla cella & a destra.

FATTORIALE = M +/ & 45602034

A B C D E —

13
14
15 45602034
16

- Unaformula & riconosciuta da Excel anteponendo ai carattdta dunzione il simbolo di F .
Una formula rappresenta un calcolo effettuato darivaumerici o valori di testo e che restituisce
un valore numerico o un testo. Ad esempio, =SOMNM{123;44;A1) consente di sommare tutti i
valori indicati tra le parentesi e delimitati che é il simboleseparatorenegli elenchi. Se si
nota, non tutti gli argomenti della formula sonaipealori: il testo “Al” rappresenta I'indirizzo
della prima cella in alto a sinistra del foglio. &o viene valutata la funzione, ovvero quando si
preme il tasto invio, al simbolo “Al” viene sostttuil valore effettivo contenuto nella cella Ald e

il risultato della formula, se in Al & presentenumero, sara un valore numerico.

FATTORIALE = ¥ ~F A& =S50MMA12:2:23:44:A1) B9 - e
A B | ¢C D E A B | C D
1 22 : 1 22
2 questo e un testo 2 questo & un testo
3 3
4 0123 un altro testo 4 0123 un altro testo
g 5
G G
[ |=SDMMA§1§:2:23:44:;&.1} 7 103
8 8

Una volta inserito un qualsiasi dato bisogna prems/10 per confermarlo oC per annullare
il contenuto della cella.



Calcolo dei valori memorizzati (non visualizzati) Il valore che viene visualizzato e stampato
dipendera dal formato scelto per il valore memataz Una cella in cui € visualizzata ad esempio
la data22/6/96conterra anche un numero seriale, vale a diraldre memorizzato corrispondente
alla data contenuta nella cella. E possibile vigaale la data in un altro formato, ad esengflo
giugno 96 ma la modifica della modalita di visualizzaziafiaun valore di un foglio di lavoro non
influenzera il valore memorizzato.

Modificare la precisione dei calcoli Quando una formula esegue dei calcoli, vengareplito
utilizzati i valori memorizzati nelle celle a cua formula fa riferimento. Se ad esempio due celle
contengono entrambe il valore 10,005 e sono foateth modo che i valori in esse contenuti siano
visualizzati nel formato di valuta, in ciascunaedise sara visualizzato il valore €. 10,01. Se si
sommano le due celle, il risultato sara €. 20,0ich@Eo verranno sommati i valori memorizzati
(10,005 e 10,005), non quelli visualizzati. E pbssimodificare la precisione dei calcoli in modo
che durante il ricalcolo delle formule vengano iza@ti i valori visualizzati anziché quelli
memorizzati.

In pratica, una formula stabilisce un legafaazionale e dinamico tra il contenuto di una o piu
celle agomentoe quello della cella contenente la formula. Copialedcelle &€ possibile decidere se
copiarne solo ilcontenuto numericdcioé il valore) o anche ilcontenuto simbolicqcioe la
formula).

La larghezza delle celle del foglio & preimpostata un certa dimensione, uguale per tutte le celle,
ma e pur sempre possibile cambiare la larghezzanmwsi con il mouse all’estremita destra del
bordo dell'intestazione della colonna e cliccando ¢ mouse, trascinare il bordo fino ad ottenere
la larghezza desiderata. Per modificare I'altezle delle, occorre effettuare la stessa operazione
sulla parte inferiore del bordo dell'intestazioneida.

Selezionare celle, righe, colonne

Per selezionare una cella occorre spostarsi gonulse e premere il tasto sinistro in corrispondenza
della cella desiderata. Il rettangolo nero al baddba cella ¢ursore di cella ci indica che la cella
selezionata e divenutadalla attiva. Premendo un qualunque carattere o numero, ieooid della
cella attiva cambiera di conseguenza. Se la cellzoéa, verra inserito cio che stiamo digitando, se
contiene dati, cio che essa contiene verra sdstitiai cio che stiamo digitando.

Per selezionare un’intera riga (0 colonna) occposizionarsi con il mouse sull'intestazione della
riga (colonna) che intendiamo selezionare e cleaam il tasto sinistro. Notare che il rettangolo
che identifica la cella attiva viene “allargato”rpgacludere tutte le celle dell'intervallo. Cio che
accade e che abbiamo selezionato non una singtiéa & un insieme di celle (dettange o
ancheintervallo).

Un intervallo rappresenta quindi un insieme dieella cella attiva, all'interno dell'intervallo, é
identificata da un rettangolo bianco. Per muovalidnterno del range, non possiamo utilizzare le
frecce (che modificherebbero la selezione attiwa, possiamo utilizzare il tasto INVIO e il tasto
[TAB| (premendd MAIUSE per tornare indietro).

Possiamo selezionare un intervallo utilizzando duse: selezionando la prima cella, mantenendo
premuto il tasto sinistro, trascinare la selezifine all'ultima cella da includere nell'intervallo.
L’'area di selezione dellintervallo € singola, imato formata da celle tutte adiacenti. E’ anche
possibile effettuare selezioni di intervalli mulijputilizzando il tastd CTRL quando si selezionano
celle e/o intervalli.



Gli intervalli, come le singole celle, hanno undandirizzo: per identificare umange occorre
indicare I'indirizzo della prima cella (es Al), s&® dal caratterg: e lindirizzo dell'ultima Itz
(es B7), cosi: A1:B7.

Gli intervalli sono uno strumento molto potenteesgranno utilizzati soprattutto nelle formule, dove
molti dei dati in esse contenuti saranno dei mifemti ad altre celle o gruppi di celle (intervalli)

Per fare riferimento a Utilizzare
La cella nella colonna A alla riga 10 Al10
Intervallo di celle delimitato dalla colonna A eldaighe da 10 a 20 A10:A2(
Intervallo di celle delimitato dalla riga 15 e a@alolonne da B a E B15:E1%
Tutte le celle della riga 5 5:5

Tutte le celle delle righe da 5 a 10 5:10

Tutte le celle della colonna H H:H

Tutte le celle delle colonne daHaJ H:J
Intervallo di celle delimitato dalle colonne da A& dalle righe da 10 a 20 AlO:E#(i)

Spostarsi tra le celle

Per muoversi tra le celle del foglio si possonoiamente utilizzare i tasti freccia della tastidfa.
cursore di cella attiva si muovera di consegueArehe altri tasti permettono di spostarci tra le
celle. Essi sonq: Pagina|Su, Pagina Giu che si onmper multipli di riga (o di colonna tenendo
premuto il tastg ALT)] HOME che ci permette di ritare alla prima colonna,|e CTRL+HOME
che ci riporta alla cella Al. Utilizzando le bardé scorrimento lateralisfider) con il mouse
possiamo muoverci all’interno del foglio di lavoro.

Modificare il contenuto delle celle
Se vogliamo modificare il contenuto della cellavatt abbiamo diverse possibilita:

- utilizzando il tastd F2, oppure
- cliccando due volte col mouse nella cella, o
- facendo un solo clic nella barra delle formule

Possiamo modificare il contenuto della cella, spodbci tra i caratteri con i tasti cursore (fregcie

Se la cella che stiamo modificando é vuota, pereggere il dato mentre lo stiamo digitando

possiamo usare sdlo BACKSPACE , non le frecce.

Per cancellare il contenuto di una cella e suffitdeselezionarla (renderla attiva) e premere tbtas

CANG,



Eliminare celle, righe, colonne

E’ possibile eliminare definitivamente la cellaiat o I'intervallo attivo (che verra comunque
rimpiazzata da una o piu celle vuote) utilizzarldoenu Modifica=> Elimina...

Appare una finestra di dialogo in cui viene rickiesome procedere. In effetti, I'eliminazione di
una cella comporta, per vincoli strutturali di layalel foglio, I'inserimento di nuove celle in modo
da mantenere la struttura a matrice del foglio.nQuidopo I'eliminazione, le nuove celle che
dovranno essere inserite verranno poste rispetéagamell’ultima colonna o nell’'ultima riga.

Elimina

(" Sposta le celle a sinistra

{™ Sposta le celle in alto

" Riga intera
" Colonna intera

| Ok | Annulla I

E’ anche possibile eliminare l'intera riga o I'inde colonna su cui si trova la cella attiva.
(attenzione!)

Inserire celle, righe, colonne

Anche per l'inserimento di celle, come per la l@loninazione, dal menu Modifiealnserisci...
abbiamo diverse possibilita:

Inserisci celle E] E|

Inserisc

[ Sposta le celle 2 destra

{+ Ennsta je celle in basso!

" Riga intera
" Colonna intera

| Ok | Annulla I

Aggiungendo l'intera riga (o I'intera colonna), asserra inserita prima della riga (o colonna) in cu
si trova la cella attiva.

Copiare i dati

Fare clic suCopia sulla barra degli strumenti (o premére CTRI. |+ € 3elezionare la cella di
destinazione (tale cella sara quella in alto assimidell'area di incollamento nel caso vengano
copiate piu celle contemporaneamente). Ora, pre +m o facendo clic slncolla sulla



barra degli strumenti, la cella selezionata veopiata nella cella attiva. Se si copiano piu celle
contemporaneamente queste verranno incollate iagpdatla cella attiva.

In alternativa all’'uso della tastiera, si possonpiare celle tramite il mouse, selezionando laacell
in questione e tenendo premuto il tasto sinistlam®ise, trascinandola fino alla nuova posizione.
Prima di rilasciare il mouse, per copiare si tepgamuto il tastL, altrimenti la cella (o le

celle) verra solo spostata.

Muovere i dati

Fare clic suTaglia sulla barra degli strumenti (o premére CTRL [+ % ¥elezionare la cella di
destinazione (tale cella sara quella in alto assimidell'area di incollamento nel caso vengano
copiate pil celle contemporaneamente). Ora, precl@¥RL +[\ o facendo clic sincolla sulla
barra degli strumenti, la cella selezionata vencllata nella cella attiva mentre la cella origiaa
non conterra piu alcun valore. Se si spostano pile contemporaneamente queste verranno
incollate a partire dalla cella attiva.

Quando sincolla il contenuto di una cella (sia dopo Taglia o Cpplmsogna fare attenzione alla

differenza che esiste tra visualizzazione e datotetmito. Se ci interessa solo il dato (come
risultato) e non la formula contenuta nella celigpdrtenza, € possibile inserire solo il risultato
utilizzando la funzione “Incolla speciale” del mefodifica”. Tra le varie opzioni e presente

infatti la voce “incolla valori”.

Inserire caratteri speciali

Inserire commenti

Riempimento automatico

E possibile riempire rapidamente diversi tipi diseli dati selezionando le celle e trascinando il
guadratino di riempimento oppure utilizzando il @mdoSerie sceglienddRiempimento dal menu
Modifica, quindiSerie

Copia di dati all'interno di una riga o di una colonna E possibile copiare il contenuto di una
cella in altre celle della stessa riga o colonaadinando il quadratino di riempimento.

Riempimento di una serie di numeri, date o altri eémenti Microsoft Excel pud continuare
automaticamente una serie di numeri, combinazionucheri e testo, date o periodi di tempo, in



base a uno schema stabilito. Le selezioni inidielia seguente tabella si estendono ad esempio
come illustrato. Le voci separate da virgole sorotuse in celle adiacenti.

Selezione iniziale Serie estesa
123 456
9:00 10.00; 11.00; 12.00
lun mar; mer; gio
lunedi martedi; mercoledi; giovedi
gen feb; mar; apr
gen; apr lug; ott; gen
gen-99; apr-99 lug-99; ott-99; gen-00
15-gen; 15-apr 15-lug; 15-ott
1999 2000 2001 2002 2003
1-gen; 1-mar 1-mag; 1-lug; 1-set;...
Trim3 (o T3 o Trimestre3) Trim4; Trim1; Trim2;...
testol; testoA testo2; testoA; testo3; testoA;...
1° Periodo 2° Periodo; 3° Periodo;...
Prodotto 1 Prodotto 2; Prodotto 3;...

Se la selezione contiene numeri, € possibile #tabde creare una serie lineare o una serie
esponenziale.

Introduzione all'uso delle formule

Le formule consentono di calcolare valori a partieedati noti contenuti nel foglio di lavoro. E
necessario che il primo carattere della formulausissegno di ugua@z .Tale segno indica che i
caratteri seguenti costituiscono una formula. Dibgegno di uguale vengono riportati gli elementi
da calcolare (gloperand) separati da operatori di calcolo (ad esempidoiaula|= 3 + 12 calcola

la somma degli operan@ BBa 2). L'applicazioneddalta formula da sinistra verso destra in base a
un ordine specifico per ciascun operatore dellentda.

Una formula pud contenere anche: funzioni, riferitheoperatori e costanti.




Operatori matematici e non

Gli operatori specificano il tipo di calcolo chedssidera eseguire sugli elementi di una formula.
Sono disponibili quattro diversi tipi di operatdricalcolo:

e aritmetici
+ di confronto
« ditesto

o diriferimento

- Operatori aritmetici

Per eseguire le operazioni matematiche di base tadwzione, la sottrazione o la moltiplicazione,
operare sui numeri e generare i risultati numesecondo 'usuale calcolo di operazioni elementari,
si possono utilizzare i seguenti operatori digitata tastiera:

Operatore aritmetico Significato (esempio)

+ (segno piu) Addizione (3+3)

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

* (asterisco) Moltiplicazione (3*3)

/ (segno di divisione) Divisione (3/3)

% (segno di percentualePercentuale (20%)

A (accento circonflesso)  Elevamento a potenza (32)

- Operatori di confronto

E possibile confrontare due valori con gli operiagtencati di seguito. Se vengono confrontati due
valori utilizzando tali operatori il risultato saua valore logicoVERO o FALSO.

Operatore di confronto Significato (esempio)
= (segno di uguale) Uguale a (A1=B1)

> (segno di maggiore) Maggiore di (A1>B1)
< (segno di minore) Minore di (A1<B1)

>= (segno di maggiore o uguale aylaggiore o uguale a (A1>=B1)
<= (segno di minore o uguale a) Minore o uguald<EB1)

<> (segno di diverso da) Diverso da (A1<>B1)



- Operatore di concatenazione di testo

Utilizzare la e commerciale (&) per unire o concetiee una o piu stringhe di testo generando una
singola stringa.

Operatore di testo Significato (esempio)

& (e commerciale) Concatena due stringhe generandcsingola stringa di testo ("Arco"&"baleno")

- Operatori di riferimento

E possibile unire, tramite gli operatori di rifeemto, intervalli di celle da utilizzare come elerien
di calcolo.

Operatore di Significato (esempio)
riferimento
: (due punti) Operatore di intervallo, genera deriinento a tutte le celle comprese tra due

riferimenti, inclusi i due riferimenti stessi (B5tB)
; (punto e virgola) Operatore di unione, combinanfierimenti in uno solo (SOMMA(B5:B15;D5:D15))

(spazio) Operatore di intersezione, genera @nimiento alle celle in comune tra due riferimenti
(B7:D7 C6:C8)

In generale, gli operatori matematici godono dotegli priorita (divisione e moltiplicazione sono
piu prioritari rispetto a somma e sottrazione elglmento a potenza e il piu prioritario, gli operat
di confronto logico sono i meno prioritari), secorglianto abbiamo appreso fin dalle scuole
elementari. L'ordine di valutazione di una esprassj e quindi la priorita degli operatori utilizzat
puo essere modificato attraverso I'uso di parentesi

Esempio:
La formula =(20*5)+3 viene letta allo stesso modakcel anche senza parentesi: =20*5+3,
mentre la formula =20*(5+3) & chiaramente diversalld formula =20*5+3 che produce un
altro risultato.

Riferimenti relativi, assoluti, misti

Un riferimento identifica_univocamentena cella o un intervallo di celle in un foglio ldvoro e
viene utilizzato per la ricerca dei valori che d@sillera includere in una formula. Grazie ai
riferimenti, in una sola formula & possibile utdiée i dati contenuti in diverse parti di un fogtio
lavoro, oppure & possibile utilizzare il valoreuti'unica cella in pit formule. E inoltre possibile
fare riferimento ecelle di altri fogli della stessa cartella di lavoro e ad altre cartéillavoro. |
riferimenti a celle in altre cartelle di lavoro sodetti collegamenti.



Per fare riferimento a Utilizzare

La cella nella colonna A alla riga 10 Al0
Intervallo di celle delimitato dalla colonna A eldaighe da 10 a 20 A10:A20
Intervallo di celle delimitato dalla riga 15 e @atlolonne da B a E B15:E15
Tutte le celle della riga 5 5:5

Tutte le celle delle righe da 5 a 10 5:10

Tutte le celle della colonna H H:H

Tutte le celle delle colonne daH aJ H:J
Intervallo di celle delimitato dalle colonne da Az dalle righe da 10 a 20 A10:E20

Intervallo B1:B10 del foglio di lavoro denominatcalkketing che si trova nella stessdlarketing B1:B10
cartella di lavoro

Se non si specifica altro, Excel tratta i riferimie@omeriferimenti relativi . Un riferimento relativo

di cella in una formula, ad esempio il riferimertd, si basa sulla posizione relativa della cella ch
contiene la formula e della cella a cui si rifegiscriferimento. Se cambia la posizione dellaaell
che contiene la formula, cambia anche il riferiroer@e si copia la formula nelle righe adiacenti o
nelle colonne sottostanti, il riferimento verra @uaticamente adattato. In base all'impostazione
predefinita, le nuove formule utilizzano riferimerglativi. Se si copia ad esempio un riferimento
relativo dalla cella B2 alla cella B3, =A1 cambiat#omaticamente in =A2.

Per specificare che non desideriamo il cambiameleioriferimenti nelle celle copiate, occorre

informare Excel che vogliamo utilizzare riferimeassoluti e/o misti, mediante I'uso del carattere
$]. Posto davanti alarattere di colonnae/o al numero di rigadel riferimento, fa si che esso non

cambi durante le operazioni di copia/taglia/incolla

Un riferimento assoluto di cella in una formula, ad esempio $A$1, si ifee sempre a una cella
In una posizione specifica. Se cambia la posizaeik cella che contiene la formula, il riferimento
assoluto rimarra invariato. Se si copia la forrng#le righe adiacenti o nelle colonne sottostainti,
riferimento non verra adattato. In base all'impzistae predefinita, le nuove formule utilizzano
riferimenti relativi ed e necessario modificarli liierimenti assoluti. Se si copia ad esempio un
riferimento assoluto dalla cella B2 alla cella B&arra invariato in entrambe le celle =$A$1.

Un riferimento misto contiene una colonna assoluta e una riga relativaa riga assoluta e una
colonna relativa. Un riferimento assoluto di colarassume la forma $A1, $B1 e cosi via, mentre
un riferimento assoluto di riga assume la forma A1 e cosi via.

Vi sono inoltre ancheiferimenti 3D. Un riferimento 3D include il riferimento di cella di
intervallo preceduto da un intervallo di nomi diliodi lavoro. E possibile utilizzare qualunque
nome memorizzato tra il primo e ['ultimo nome del iferrmento.
=SOMMA(Foglio2:Fogliol3!B5:C7) ad esempio consedieaddizionare i valori contenuti nelle
celle B5:B7 in tutti i fogli compresi tra il Fogli® e il Foglio 13 inclusi.



Un range € quindi un intervallo di celle. E' usiimo nelle formule, dove anziché specificare una
per una le celle dalle quali prendere i valoriseliezionano tutte le celle in questione indicarado |
prima cella, il carattere : e |'ultima cella dehge.

Ad esempio nella somma delle celle da D20 a D25, pmtrebbe scrivere
"=D20+D21+D22+D23+D24+D25". Un modo piu immediatquesto: "=somma(D20:D25)", dove

il range é specificato dalla dicitura D20:D25.

Funzioni

Funzioni piu comuni

calcola la somma delle
SOMMA =SOMMA(A1:100) [celle da A1 a A100 463,0| 25,7| 11,0/ 22,0/ 354 93

calcola la media delle celle
MEDIA =MEDIA(A1:A100) [da Al a A100 23,2| 33,00 28,0 23,7 02 89
calcola il massimo valore
contenuto nelle celle da

MASSIMO =MAX(C1:C100) C1 a C100 46,0 27,6/ 8,0 21,1 37,4 91
calcola il minimo valore
contenuto nelle celle da

MINIMO =MIN(D1:D100) Cl a C100 0,2| 42,9/ 49| 46,0 238 44,9
calcola la radice quadrata
RADICE del singolo valore
QUADRATA =RADQ(D10) contenuto in D10 5,1
merco
ledi
13
aprile
DATA =0GGI() restituisce la data odierna 2005
elabora la parte vera o
=SE(TEST,;VERO, falsa a seconda della <=
SE FALSO) condizione di test 500

Autocomposizione Funzioni




2+ 2+ Ordinamento dei dati

Tramite la funzione ordinamento (menu DatiOrdina...) e possibile
cambiare la disposizione dei valori contenuti neile del foglio. In
particolare, &€ possibile cambiare, la disposizidelée celle all'interno
della selezione attiva. Per fare un esempio, vaanrdinare per
temperatura minima cresecente la tabella segueciterre prima
selezionare l'insieme delle celle coinvolte, dopbéi dal menu
Ordina..., si selezionano i criteri di ordinamentoguesto caso e
sufficiente selezionare I'ordinamento crescentet@eperatura Minima,
dato che la tabella &€ organizzata in colonne esptasina riga
intestazione. Infatti, le righe successive all’'stézione rappresentano le
informazioni distinte che vogliamo organizzare (agamente ai
database relazionali dove queste righe sono detter® ed i dati sono
contenuti in Tabelle).

Citta Minime Massime

Bologna 9 21

Milano 10 22

Roma 10 24

Palermo 16 32
Ovviamente cio che viene spostato e il contenulia della e nel caso
essa contenga funzioni con riferimenti relativiesiii verranno aggiornati
di conseguenza. Nell’esempio seguente, i dati welle che
rappresentano la percentuale sul totale sono akteamite una formula,
i cui riferimenti variano a seconda della posizidheferimento al totale
(percentuale = valore in € / Totale) e definitortite un riferimento
assoluto, in quanto tutte devono fare riferimemt@sso
indipendentemente dalla loro posizione, mentrigatimento al valore in
€ e relativo. Selezionando il range di celle rematlle citta ed ai dati,
I'effetto dell’'ordinamento in base ad una delleesiaazioni della tabella,
provochera lo spostamento del contenuto delle edlleggiornamento
congruente dei riferimenti relativi .

Valore della

produzione Valore in € Percentuale

Bologna 145 42,0%

Roma 80 23,2%

Napoli 120 34,8%

Totale 345




i@ Autocomposizione Grafico

Relativi Excel permette di creare grafici in maaiemolto intuitiva. Selezionando il range di celle
degli esempi precedenti, 'autocomposizione graficesentera una serie di finestre di dialogo in

cui é possibile inserire le informazioni sul tipiogdafico che si vuole creare. Vi sono diverse
possibilita. Ecco alcuni esempi:

34 8%
42 0% O Bologna
ERoma
O Mapali
23.2%
Temperature

Massime
. Minime

Bologna Milano

Roma

Palermo




