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Excel
11 foglio di calcolo

Prof.re E. Modica




Cos’¢e Excel?

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

Reporting

Insert  Formulas  Review  View

B I U - &- A- A =B B B % B - 4 & - #

fe | =SUM( C38:H38 )

4 A B [ D E F G H | J K L M N o P
1 Contoso Expenses

2

3 Categories Expenses By Year
4

5 Other $45.000

6 $44,500

7 Taxes

8 $44,000

5 Rent and

& el Utiities $43,500

1 $43,000

2 Frostancers s42500

14 42,000

15 - 41,500

:s Marketing Equipment 2009 2010 2011 2012 2013
18

19 Category 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total Trend
20 Rent and Utilities $ 18,840 $ 17628 $ 16368 $ 18000 $ 19020 $ 17,760 $107,616 '
21 Equipment $ 3000 $ 3972 $§ 3588 $ 3996 $ 3888 $ 3756 $ 22,2200

22 Marketing $ 5556 $§ 5424 $§ 5784 $ 5904 $ 5892 $ 5304 $ 33,864

23 Freelancers $ 5604 $§ 5556 $§ 5700 S 5568 S 5844 S 6324 $ 34,59

24 Travel $ 1476 § 1104 § 696 $ 1572 § 552 $§ 1,260 $ 6,660

25 Taxes $ 6168 $§ 6672 $§ 6732 $ 7032 $ 6504 $ 6804 $ 39912

26 Other $ 2460 $ 2724 $ 3720 $ 2304 $§ 2556 $ 2568 $ 16,332

27 Total $ 43104 $ 43080 $ 42588 $ 44,376 $ 44256 § 43,776 $261,180

28

+ Overview By Year By Month Products Customers Analysis Revenue by Country SUM 0




Elementi caratteristici

o DO d (LS

Home Inserisci Layout di pagina Formule

Elementi
caratteristici di Excel @ N
sono: la barra delle 4 2Lt e re
formule con la = — s : - :
“casella nome” e il [

bottone “Inserisci

funzione f.”, nonché

righe, colonne e celle
(intersezione di righe

e colonne)
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Cartella di lavoro

= ]l file di Excel é 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.
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Operazioni di base

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




Somma di numeri

E possibile utilizzare la
funzione somma, &+ Con

z Somma automatica ~

attraverso I’icona Rlempimento
. Stili Inserisci Elimina Formato
> (chesitrova nella - S

barra degli strumenti).
Si preme e Si !
selezionano con il
mouse le cifre da
sommare, infine si

preme invio.

H W =

4

r| =SOM MA(QZ::Q7)

0 U~




Notazioni

In Excel Pasterisco (*) serve per moltiplicare, mentre
il diviso ha come simbolo lo slash (/).

Usando il simbolo $ (dollaro) si blocca il riferimento
adl una colonna o riga di una cella.

SOMMA o

X v fx

2
3

SOMMA 4

X v fx =3/2

=2*3

b WN

2 W N -

B C

2
3

=3/2




Operazioni avanzate




Unire celle

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

Al v & Celle da unire

A B C D
Celle da unire

Unisci e centra ¥

1
2|
3|
4 |
=N
6|

7




Formato celle

= (Cliccare con il tasto destro

Formato celle

del mouse su una cella e arero RN orotore _Bordo _ iempiments _ raadis

scegliere la voce “Formato com e T

clle === -
= Si aprira la seguente N

finestra, con la quale
potremo cambiare il

formato del numero, et

I’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

Inserisci Bzl Strumenti Dati  Finestra ?

Cartella di Iar01

Adatta
Nascondi
Scopri

Colonna
Foglio >

Formattazione condizionale...
Stile...




Inserimento di una funzione

Per inserire una funzione si puo cliccare sul pulsante
“inserisci funzione” sulla barra delle formule, oppure
andare nel menu Inserisci — Funzione...

MAE wv-Jd ~

Inserisci Layout di pagina

Calibri (Corpo) ~ 12

Formule
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B ‘ Inserisci funzione ‘ E
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. Casella di testo
' SmartArt

| WordArt

| Oggetto...

Collegamento ipertestuale... 3K
T T T -




Inserimento di una funzione

Generatore di formule

Q

Usate di recente
SOMMA
CONTA.SE
MEDIA
CONTA.NUMERI
MAX

Se si  sceglie la  voce

“Funzione...” dal menu

“Inserisci”, comparira la

ADESSO

finestra di inserimento funzione
dalla quale scegliere la funzione >

Somma i numeri presenti in un intervallo di celle.

desiderata.

= num1: numil;num2;... sono da 1 a 255
argomenti di cui ottenere la somma. | valori
logici e il testo vengono ignorati, anche se
digitati come argomenti.

= num2: num1;num2;... sono da 1a 255
argomenti di cui ottenere la somma. | valori
logici e il testo vengono ignorati, anche se
digitati come argomenti.




Riempimento automatico

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

v 3{’ Calibri m
D v @ . i{g Calibri

Incolla G | C ./
6 Incolla 6 G

Al
A B A B

lunedi
martedi

O
0o
4)»

mercoledi
giovedi
venerdi
sabato
domenica

| }

O O NGOV AE WNPR
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Decimali

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

<0 ,00
;00 =,0




Riferimento assoluto

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

colonna.

Home Inserisci Layout di pa
R
Incolla G C S

SOMMA » X « fx =B2/B%6

A B C
1 |
|

2 |Blu 1 311=82/B36
3 \Rosso 25

4 \Verde 18

5 \Arancione . 43_

6 Totale 1 117]

7|
=




Riferimento assoluto

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

Home Inserisci Layout di pagina
v ‘x’ Calibri (Corpo) ~ 12
Incolla GiauGalasialyl isicily
ca - fx =B4/BS6
A B c D

lu 31 0,26495726
0SSO 25 0,21367521

Arancione 43 0,36752137
Totale 117 I+

-

1 |
2 |
3 |
4 |verde 18| o,15384515_|
5 |
6 |
7 |




Stile percentuale

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

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
@ o % Calibri (Corpo) ~ (12 ~+ A=~ A~ = | = | v [Zo Testo a capo Generale
Incolla & G | C | s |v|E]|S ] Al = = =|e = || unisciecentra v <E | %
c2 . fx =B2/B$6 5
A B (¢ D E F G H I J K
1
2 |Blu 31| 0,26495726
3 |Rosso 25| 0,21367521
4 |Verde 18| 0,15384615
5 |Arancione 43| 0,36752137
6 Totale 117 ‘L +|
8




