
Excel
Il foglio di calcolo

Prof.re E. Modica



Cos’è Excel?

Excel è un programma per creare e gestire fogli
elettronici tra i più diffusi e utilizzati; oltre alle
funzionalità classiche del foglio di calcolo fornisce
anche utili strumenti di impaginazione, grafica e testi.



Elementi
caratteristici di Excel
sono: la barra delle
formule con la
“casella nome” e il
bottone “inserisci
funzione fx”, nonché
righe, colonne e celle
(intersezione di righe
e colonne)

Elementi caratteristici



§ Il file di Excel è chiamato “cartella di lavoro” e
contiene i fogli di lavoro.

§ In fondo alla finestra attiva, a sinistra della
barra di scorrimento orizzontale, la linguetta
selezionata permette di capire in quale dei fogli
di lavoro stiamo lavorando.

Cartella di lavoro



§ Attraverso Excel si possono
effettuare: addizioni,
sottrazioni, moltiplicazioni,
divisioni.

Operazioni di base



È possibile utilizzare la 
funzione somma, 
attraverso l’icona 
∑ (che si trova nella 

barra degli strumenti). 
Si preme e si 

selezionano con il 
mouse le cifre da 

sommare, infine si 
preme invio.

Somma di numeri



In Excel l’asterisco (*) serve per moltiplicare, mentre 
il diviso ha come simbolo lo slash (/). 
Usando il simbolo $ (dollaro) si blocca il riferimento 
adì una colonna o riga di una cella.

Notazioni



Operazioni avanzate



Unire celle

Per unire le celle è sufficiente selezionare le celle che 
vogliamo unire, usare il pulsante “unisci e centra” sulla 
barra di formattazione.



Formato celle

§ Cliccare con il tasto destro 
del mouse su una cella e 
scegliere la voce “Formato 
celle”.

§ Si aprirà la seguente 
finestra, con la quale 
potremo cambiare il 
formato del numero, 
l’allineamento, il carattere, 
potremo aggiungere bordi, 
motivi (=sfondi), etc.



Adattamento larghezza

Per adattare la larghezza di una colonna/riga al testo 
in essa digitato basta andare nel menu formato ®
colonna/riga ® adatta



Inserimento di una funzione

Per inserire una funzione si può cliccare sul pulsante
“inserisci funzione” sulla barra delle formule, oppure
andare nel menu Inserisci ® Funzione…



Inserimento di una funzione

Se si sceglie la voce
“Funzione…” dal menu
“Inserisci”, comparirà la
finestra di inserimento funzione
dalla quale scegliere la funzione
desiderata.



Riempimento automatico

Il quadratino di riempimento automatico permette di 
completare serie di dati senza bisogno di digitare



Decimali

Questi pulsanti sulla barra di formattazione servono 
per diminuire o aumentare i decimali di un numero 
inserito in una cella.



Riferimento assoluto

Il riferimento assoluto fa sì che in caso di copia della
formula rimanga bloccato il riferimento di riga o di
colonna.



Riferimento assoluto

Se si blocca un riferimento di riga, anche se ci si
sposta di una o più righe sotto, rimarrà bloccato quel
riferimento alla riga.



Stile percentuale

Cliccando sul pulsante “stile percentuale” posto sulla
barra di formattazione lo stile del numero verrà
espresso con il simbolo %


