
Excel 

• Introduzione 

• Formattazione del Foglio di Lavoro 

• Formule e Funzioni 

• Grafici 

 



Introduzione 

• Il Foglio di Lavoro 
• Modificare altezza/larghezza righe/colonne 
• Inserire, Eliminare, Rinominare Fogli, Righe, 

Colonne, Celle 
• Inserire Dati 
• Riempimento Automatico  
• Riordino Dati   
• Pulsanti utili 
• Salvare il nostro lavoro 
• Guida in Linea  



MS EXCEL 
• http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/EC

DL-modulo-4-Excel-2010.pdf 

• http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/Pettarin-
ECDL-modulo4.pdf  

• https://support.office.com/  
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Il foglio di lavoro 

 



Il foglio di lavoro 

 



Righe e colonne 

 



Identificazione delle celle 

 

D7 



Selezione di celle righe e colonne 



Selezione di celle righe e colonne 



• È possibile selezionare 
celle, righe, o colonne 
adiacenti tenendo 
premuto il tasti sx del 
mouse e trascinandolo 

 

• È possibile selezionare 
righe o colonne non 
adiacenti premendo «ctrl»  



Modificare altezza/larghezza colonne 

• Si possono trascinare i bordi (tenendo 
premuto il tasto sx del mouse 

• Oppure doppio-clikkare sui bordi! 



Inserire, Eliminare, Rinominare  
fogli di lavoro, celle, righe, colonne 

• Selezionare l’elemento, tasto dx mouse 

Menù a tendina per celle, 
righe, colonne 

Menù a tendina per fogli 
di lavoro 



Inserire i dati 

• Testo Sara 

• Numeri 12,5 

• Date 17/03/2014 

• Funzioni =CASUALE() 

• Formule =A3+B$4+$C5+$A$1 

 

 



Riempimento  
automatico 

• Excel riconosce il 
pattern e trascinando 
col mouse riempie le 
celle automaticamente 



Riordinare i dati 

 



Pulsanti Utili 

• In qualunque momento possiamo salvare il 
nostro lavoro, annullare le ultime operazioni 
effettuate, o ripeterle (dopo averle annullate) 



Salvare il nostro lavoro 

 



La Guida in linea 

 



La Guida in linea 

 



La Guida in linea 

 



Formattazione del Foglio di Lavoro 
• Formattare il Foglio di lavoro 

• Formato Numero 

• Allineamento 

• Carattere 

• Bordi 

• Riempimento 

• Colori RGB 

• Protezione 

• Formattazione Automatica di Celle 

• Formattazione Condizionale di Celle 



Formattazione foglio, celle, righe, 
colonne  

• Grassetto, corsivo, sottolineato 

• Ingrandire/ridurre il carattere, cambiarne il colore 

• Cambiare sfondo della cella e allineamento testo al suo 
interno (in alto in basso, sx/dx, centrato, diagonale, ..) 

• Aumentare/ridurre il numero di cifre dopo la virgola 



Formati numerici 

• Nel menù della schermata home è 
possibile scegliere il formato 
numerico delle celle 

• Uteriori possibilità nel menù a 
tendina della cella/riga/colonna 
(tasto dx mouse > formato cella 

 



Formato Numero 

• Numero di cifre decimali 

• Valuta: 100,00€  £100,00 

• Scientifico: 1e-2 

• Data: 09/04/1900 oppure 
lunedì 9 aprile 1900 



Allineamento 

 



Allineamento 

 



Carattere 
 

• Tipo di carattere 
(FONT) 

• Stile: 
– Normale 
– Corsivo 
– Grassetto 
– Corsivo Grassetto 

• Dimensione 
• Effetti: 

– Barrato barrato 
– Apice apice 

– Pedice pedice 

 



Bordi 

 



Riempimento 

 



Riempimento 

• Esempio: 



Riempimento 

 



Colori RGB 

• Red,Green,Blue 
 

• 255,0,0 
• 0,255,0 
• 0,0,255 

 
• 0,0,0 
• 80,80,80 
• 160,160,160 
• 240,240,240 



Protezione • Non attivo finchè 
non si abilita la 
funzione «Proteggi 
Foglio»: 



Protezione • Non attivo finchè 
non si abilita la 
funzione «Proteggi 
Foglio»: 
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Protezione • Non attivo finchè 
non si abilita la 
funzione «Proteggi 
Foglio»: 

 

 

 

 

• Per Rimuovere la 
protezione foglio: 



Formattazione Automatica 



Formattazione Condizionale 

• Regole di 
evidenziazione: 

– maggiore 

– minore 

– uguale 



Formattazione Condizionale 

• Regole di 
evidenziazione: 

– maggiore 

– minore 

– uguale 

Esempio: formatta le 
celle che contengono  
un numero tra 20 e 40 



Set di Icone 

 



Set di Icone 

 
(1) 

(2) (3) 
(4) 



Formule e Funzioni 

• Formule 

• Struttura delle Funzioni 

• Inserire e Cercare funzioni e informazioni sulle 
funzioni 

• Inserimento veloce tramite scheda formule 

• Esempi di funzioni 

• Etichettare i dati per rendere agevole 
l’inserimento di funzioni 

 

 

 

 



Formule 

• Somma A1+B1 

• Sottrazione A1-B1 

• Divisione A1/B1 

• Moltiplicazione A1*B1 

• Potenza A1^B1 

 



Formule 

• Somma A1+B1 

• Sottrazione A1-B1 

• Divisione A1/B1 

• Moltiplicazione A1*B1 

• Potenza A1^B1 

 

Occhio alle parentesi!!! 
 (A1+B1)*C1 ≠ A1+B1*C1 
A1+(B1*C1) = A1+B1*C1  



Funzioni 
• In generale: 

NOMEFUNZIONE (ARGOMENTO1; ARGOMENTO2) 
 

• Esempi di funzione:  POTENZA( ; )        FREQUENZA( ; ) 

   SEN( )  RADQ( )  LN( )   COS( ) 
 

• Si possono avere funzioni di funzioni: 

FUNZIONE1(FUNZIONE2(ARGOMENTO)) 

Esempio: RADQ(LN(100)) 

 

• Alcune funzioni non prendono alcun argomento, ad esempio  

CASUALE( )  PI.GRECO( )  



Argomento delle funzioni 

• Può essere: 
– un numero  

– una cella A1   

– una colonna A   

– un intervallo di celle A1:C3 

– un intervallo di colonne A:C 

 

Dipende dalla funzione usata e da che argomenti 
richiede. 

RADQ() SEN() COS() LN() 

DEV.ST() MEDIA() 



Inserire e Cercare Funzioni 

• Cercare una funzione 

• Selezionare una funzione 

• Descrizione rapida 

• Guida 



Scheda Formule 

• Contiene tutte 
le categorie di 
funzioni 

• Ne permette 
l’inserimento 
veloce 



Esempi di funzioni 
• CASUALE() 
• MAX(intervallo), MIN(intervallo) 
• MEDIA(intervallo), DEV.ST(intervallo) 
• CONTA.SE(intervallo;criteri), CONTA.Più.SE(intervallo;criteri) 
• OGGI(), ADESSO() 
• ARROTONDA(numero;cifre), RADQ(numero),  LN(numero), 

POTENZA(base;esponente) 
• FREQUENZA(dati; intervalli) 

 
Funzioni di funzioni: RADQ(MEDIA(intervallo)) 
 

ATTENZIONE AI SEGNI DI INTERPUNZIONE, ovvero alla SINTASSI 
della funzione 



Etichettare i dati 
• È possibile etichettare le 

serie di dati per rendere 
più agevole la scrittura 
delle funzioni 



Etichettare i dati 
• È possibile etichettare le 

serie di dati per rendere 
più agevole la scrittura 
delle funzioni 



Grafici 

• Tipi di grafici disponibili 

• Formattare grafici tramite scheda layout (titolo, 
legenda, etichette dati) 

• Aggiungere una linea di tendenza 

• Formattazione Automatica Grafici 



GRAFICI! 

 



Istogrammi e Grafici a Barre 

• per 
rappresentare la 
frequenza di un 
evento; 

• per confrontare 
quantità diverse; 

• per confrontare 
l’intensità di 
risposta di 
campioni diversi  

• ..... 



Grafici a Linee e a Dispersione 
• per rappresentare serie 

di dati nel piano 
cartesiano; 

• per seguire l’evoluzione 
di un’osservabile nel 
tempo; 

• per vedere come cambia 
la risposta di un 
campione in funzione 
della concentrazione di 
un analita; 

• ... ATTENZIONE: la linea deve essere significativa, non solo un fatto 
estetico (eg: grafico a linee per una serie di misure  a intervalli 

regollari di concentrazione, grafico a dispersione SENZA linee per 
misure su campioni  raccolti sul campo)   



Grafici ad Area e a Torta 
• per confrontare quantità integrate; 

• per vedere come cambia il rapporto 
tra due quantità nel tempo; 

• ... 

 

 

 

 

 



Altri Grafici 

Superficie:  

• Per disegnare una funzione di due 
variabili; 

• per vedere come cambia la 
risposta di un campione in base 
alla concentrazione di due analiti; 

 



Opzioni grafico 

• Selezionando il grafico, si colora il menu 
relativo alle sue opzioni 



Opzioni grafico 
• Selezionando il grafico, si colora il menu relativo alle 

sue opzioni 

Il pulsante «aggiungi elemento 
grafico» permette di 

aggiungere titoli degli assi, 
titolo grafico, etichette dei dati, 

error bars, legends, linee di 
tendenza (per esempio una 
retta di regressione lineare) 



• Fare clic in un punto qualsiasi 
del grafico a cui si desidera 
aggiungere titoli di assi. 

• Fare clic sul pulsante Elementi 
grafico        accanto all'angolo 
superiore destro del grafico. 

Per Collegare i titoli degli assi al testo nel foglio di lavoro: 
• Nel grafico fare clic su una casella Titolo asse. 
• Nel foglio di lavoro fare clic all'interno della barra della formula, 

quindi digitare un segno di uguale (=). 
• Selezionare la cella del foglio di lavoro che contiene il testo che si 

desidera usare per il titolo dell'asse. 
• Premere INVIO. 

https://support.office.com/  

Per inserire un elemento (titolo, titolo asse, legenda, linee della 
griglia): 

https://support.office.com/
https://support.office.com/


Scheda Design  
e Formattazione Automatica 

 



Esempio: etichette dati 



Aggiungere una retta di regressione 
lineare («linea di tendenza» 

• Seleziono i punti nel grafico 

• Tasto dx mouse -> aggiungi linea di tendenza («add 
trendline» nella versione inglese) 



Rette in Excel 
Per plottare la retta di 
interpolazione: 
• Selezionare il grafico 
• Tasto dx del mouse 
• Linea di tendenza 
• Lineare 
• Visualizza equazione sul 

grafico 
• Visualizza il valore di R2 

(che mi da un’idea della 
bontà del «fit») 

 
Funzioni:  
• intercetta(dati_x;dati_y) 
• pendenza(dati_x;dati_y) 

In Excel 2013 questo menu’ si apre alla destra del foglio di lavoro!!! 


