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Introduzione

Il Foglio di Lavoro
Modificare altezza/larghezza righe/colonne

Inserire, Eliminare, Rinominare Fogli, Righe,
Colonne, Celle

nserire Dati

Riempimento Automatico +
Riordino Dati ;} 1

Pulsanti utili

Salvare il nostro lavoro

Guida in Linea e




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/

Moddalli disponibili Cartella di lavore yucts
bl suvs conrone i
& hori &} Home
4 S

i
Ifeemazoni W pe
oy g
o

Recente Cartella di taadell Modeli di
lvore vuoty recent Lempio pearzeenli asitete

nve Megtelli di Cffice <om erea modelk in Office.con -
-
Tarrg: ——) e 1 ——
e ——— e
| & - .
Sakaei . 't v
Preverntin kend flot Moddi ¥ %t p
Guidda
] Opoon =
p— [e— p—
Ed Esa |
)
Programenso Ricevuts R Piznificamont Rendicont temem Schied r
on b attry ']



http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/tropeano/ECDL-modulo-4-Excel-2010.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/Pettarin-ECDL-modulo4.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/Pettarin-ECDL-modulo4.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/Pettarin-ECDL-modulo4.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/Pettarin-ECDL-modulo4.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/Pettarin-ECDL-modulo4.pdf
http://www.matematicamente.it/staticfiles/ecdl/Pettarin-ECDL-modulo4.pdf
https://support.office.com/
https://support.office.com/

Il foglio di lavoro
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Il foglio di lavoro
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Intestazioni di riga J

-

Righe e colonne

Colonna J Intestazioni di colonna J
- D E F | H

Riga j—-

O = o &0 B | |




ldentificazione delle celle

Intestazioni di riga
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Selezione di celle righe e colonne
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Selezione di celle righe e colonne

B A C A B C D
1 L ﬁ
2 2"
2 - 3]
3 A 4
4 5 5
6 6
7 il
8 8
9 s
10 10|
11 11
12 12
13 13
14 14
A B C D E F G H




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

* E possibile selezionare
righe o colonne non
adiacenti premendo «ctrl»
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Modificare altezza/larghezza colonne

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

* Oppure doppio-clikkare sui bordi!

- [ Bordi colonne

-t

lr Bordi righe



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

 Selezionare I'elemento, tasto dx mouse

/

Inserisci...

8 *a [nserisci *
9 - -
i I w

10 Rinomina Elimina

11 | . Sposta o copia... IE_E:I e
12 c}-‘ Visualizza codice

| a e Celle

13 .@ Proteggi foglio...
14 | Colore linguetta scheda »
15 Nascond Menu a tendina per celle,
16 Sony righe, colonne

17

s S— seleziona tutti i fogl . . .
B ook == Menu a tendina per fogli
Pronto di lavoro




Inserire i dati

Barra delle formule
Testo Sara
Numeri 12,5
Date 17/03/2014
~unzioni =CASUALE()
formule =A3+BS4+S5C5+5SAS1




0 = = Riempimento

F automatico

Valore di /

R Excel riconosce il

o | 5 | c | pattern e trascinando
o [ Puntatore ] .
: Jhouce col mouse riempie le

celle automaticamente

Valore di
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Riordinare i dati

B i B
Mome CofFnome  VYoto
MAARIC ROSSI b
DRI BlAMCH ¥
CESARE WERD b
OTTANO Gl L 5
MAARA, T TV b
BlLAMCA, DESTITO K
Cras Il E LA, DE MEC 9
CHIARA, GERTA, 8
PASETI M2 DE FIMA g
ARTOMIO  DE PALMA A

E

CLASSEL

Data di nascita

09,/11/19%0
04/06,19%1
03,/08/1930
06,/07/19%0
15/09/19%0
12/02/1991
2770471991
16/03/19%91
oRA12/1990
28/02/19%1

27

Ordina
e filtra =

Ordina dalla A alla Z
Jrdina dalla £ alla A

Ordinamento personalizzato...

Filtro



Pulsanti Utili

* |[n qualunque momento possiamo salvare il
nostro lavoro, annullare le ultime operazioni
effettuate, o ripeterle (dopo averle annullate)
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Salvare il nostro lavoro
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Salys come; | Carkela di lavors o Excel _
Auton: Maming
Tipo file J

Salve anbeprima
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Cartella di lavero di Excel ("adsx)

Cartella di lavare con attvazione macrmo di Excel (% xlem)
Cartella di laverc binarniz di Excel (*xlch)
Cartella di lavere di Excel 57-2003 (*xls)

Dati AML (" xml)

Pagina Web in file unice (*.mht;*.mhtml]
Pzgine Web (*.htm;™.html|

Modello di Excel (*x)

Modello con sttreazione macro di Excel (7.dtm)
Modello di Excel 97-2003 (*dt)

Testo (con valorn delimitatl da tabulazion) [*.bd)
Testo Unicode (*4t)

Foglio di calcelo XML 2003 (.xmil)

Cartella di laverc di Microsoft Bocel 3.0/95 (*.xs)
C5V (delimitato dal seperatore di elenca) (".csv)
Testo formattate (delimitzteo da spazic) (*.prn)
Testo (Macintosh) (%]

Tecto (MS-DOS) (* bet)

CSV (Macintoch) (*.cov)

CEW (MS-DOS] (.csv)

DIF (Formato interscambio dati) (*.dif)

SYLEK (*.slk)

Cormpenente aggiuntive di Becel [*.xlam)
Compeonente aggiuntive di Bocel 37-2003 (*.xla)
PDF (*.pdf)

Docurmento XPS (*xps)

Formato ODS (*.ods)

Lartzlla di lavoro di Bicel ("xlsx)



La Guida in linea
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La Guida in linea
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La Guida in linea

EHd9-®~-|= Bookl - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Farmulas Data Review
_!] & Calibri 11 v A = g%] A =
I8 Ea-
Paste B 7 M- A- = = = i iE @v
sl A :
Clipboard P Alignment P Editing
Al - | I~ A
Excel Help and How-to
w
A B c D E E G Browse Excel Help o =T
r
1 Getting started with Excel Accessibility B
2 Activating Excel Getting help
3
Customizing File conversion and
4 compatibility
z File management Worksheets A
7 Charts Collaborating on
worksheet data
8
9 Conditienal formatting Filtering and sorting
10 Forms and controls Formulas
11 Function reference Analyzing data !
12
13 Excel Help | @ Offline
14
15 -
4 4 » ¥ | Sheetl Sheet2 . Sheet3 %2 I | a0

Ready |

||E| o 100% (- (&)




Formattazione del Foglio di Lavoro

Formattare il Foglio di lavoro
Formato Numero

Allineamento

Carattere

Bordi

Riempimento

Colori RGB

Protezione

~ormattazione Automatica di Celle
~ormattazione Condizionale di Celle




Formattazione foglio, celle, righe,

Da)) id | o Cartell - Microsoft Exci
5
- Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
°_‘ Calibri = Generale v
'—‘3 -~
lnclolla 7 | ;{Q v '3 “ % 00(‘ | ,oo +o
Appunti '+ Carattere E Allineamento F Numeri P

* @Grassetto, corsivo, sottolineato
* Ingrandire/ridurre il carattere, cambiarne il colore

e 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




Formalo celle IEIFF:CI

L4 b g '-NLIITIEFD fAllmeamenta | Carattere | Bordo | Riempiments | Probesione
ormati numericl ..
Ecempin
=g
Walita
Zontahilicd Le cele di farmata generale non hanna una specfica farmata
Crata numero,
ra
Parczntude
Frazon=
‘ ‘ Scienffico
/171’ =) @) [w00% [-] | H B[] = e
= g Speciale
) Parsana lzzaka
— ] St Formatta
(-] & | || o
FONS |
ELIES e =
- - 0,20
ament - s
. Valuta
{ s
F G| mam Contabilita
|
C‘,2| = €0,20
—_——y e [ QF ] [ Annulla ]
memes  Data in cifre
=1 00/01/1900 L

o -l « Nel menu della schermata home e

Data estesa

T sabato 0 gennaio 1900 possibile scegliere il formato
(R o= numerico delle celle

J 4.48.00

o .| » Uteriori possibilita nel menu a
O 2000% . .

. tendina della cella/riga/colonna
l razione

/a1 ~  (tasto dx mouse > formato cella

Altri formati numeri...




Formato Numero

Formailo celle

Alinzamenko | Caratkere | Bordo | Riempimenko | Protezione |

Ganorde Ecempin

Mhmera sahato 75 dicembre 2100

Valita

ontakilita Ipo

t" *14{03/2001 ~

a e '|‘|'|| .|:r 14 marzo 2001 =

F‘Brcvantuds mErZalzdl MaArco Z UL

Frazonz 143 —
14)3)01

Srientfico

Testo 140301

Speciale 1::"-"5"_':'[ B

Personalzzato mar —
[mpostazioni rcermazionali (ocalica):
Tralano (Ikalia) W

I Formaki di data visualizzano i numeri serizli d data e ora come valori di daka, I formati d data
che iniziana com un asterizco () ifettono le modifiche apportate alle impostazioni
internazcnal di daca e ora specficate per il sstema operabivo. 1 Formati senza asterisco sono
Invec= Indipendzant dalie Impostazian del gstema operacio,

[ K, ] [ Annulla

Numero di cifre decimali

Valuta: 100,00€ £100,00
Scientifico: 1e-2

Data: 09/04/1900 oppure
lunedi 9 aprile 1900



Allineamento

- A B
Formalo celle Ii||Z| . .
.................. esempio di
___________ aratkers | Bardo | Figmpimenta | Probesions |
TESTO A
o Crienkamanto
Crigzontale; * . 1 CAPO
|S|:un-:|.:r-:| v| —
YMorticale: 0 b= "
|Inba:scu u| s || Testn —#
k .
1] B
Cartrello testo - 2 riduci e adatta
|:| T=sho a capo *
[ riduci e adatta i qrach v
[ Uricre c2le
=
Dz dectra a cinistra
Cordine di lettura: r
|Corkesto - t
i
C
d
|
[ K ] [ Annulla ]
3 e




Formailo celle

Allrea s ———

Crigzontale;

..............

|S|:un-:|.:r-:|

Yerticale:

|In baczo

Carkrallo kestao

|:| Tzsto a capo

|:| Riduici e adatta

[iriore c=le
Dz destrs 3 sinistra

Crdine dilettura:

|Corkesto

arattere | Eordo

Allineamento

| Rismpimenbs | Probesions |

Crigntamznto

=
—
o
Ly
2
o
*

esempio di
TESTO A
CAPO

Alignment

[ K ] [ Annulla

—mn

it




Formalo celle

Tipa di carattere:

| MNurnera | flinzament®

Carattere

X

.....................

Sordo | Fiempimenko |Pr-:-|:eei:-na
Stile: Dimensione;
Narrnale 11

stampa.

Carattere True Trpe. Lo stessa carattere visuatabg aulo schermo o

Calibri
T zmbria {Inkestazioni Taurmae o A
Calibr [Carpal Carshn g
ElL &dooe Caslon Pro arassekio 10 _
Adooe Caslon Pro Gold Corsivo grassetto 11
foooe Sararmard Pro 1z
fdooe Caramand Pro Bold o 14 i
Jottlineatyra: olore:;
Y v [ ~| [7] or. standerd
=== Antepeina
| |Barrata
[ &pic= I AaBoCcYyZz | °
[ 1pedice S ——

impiegzto per la

) e )

| o

Tipo di carattere

(FONT)

Stile:

— Normale

— Corsivo

— Grassetto

— Corsivo Grassetto

Dimensione

Effetti:
— Barrato barrate
— Apice @pice

— Pedice

pedice



BO rd i : Bottom Border

Top Border
Left Border
Right Border

Fermato celle

Mo Border

SHile:
Messuno  —--—--

All Borders

Messunn  Bordarn nesoe Qutside Borders

_____ 22A00

Thick Box Border

....................

Bottom Double Border

Thick Bottom Border

Top and Bottom Border

Lo =tie del bordo s=kezionato put essers opo azioni predefinke,
adl'ssempio di anceprima o sui palsant ripartaki qui sopra.

Top and Thick Bottom Border

Top and Double Bottom Border

Draw Border

Draw Border Grid

| ok [ Ao | Erase Border

Line Color




Riempimento

Formato celle

Murmero | Allimeaments | Caratbere

alors stondo;

MNessun colare

Blemplrenta,. , J [EJ:rI colaH., .,

Escmpio

Riempimento BFrotesione |

Satamakico

Shile mootiva:

Ok ] [ annulla




Riempimento

Formato celle

|Numern| Allineaments | Carattere | Bordo

Calors sfondo;

| MNessun colare

| iemprenta... |

y gkl colat.,

Escmpio

Riempimento BFrotesione |

Satamakico

Shile mootiva:

Ok ] [ annulla

Effetti di riempimenio

Colare L;

Colare 2:
I

SFumabira

(= Origzonkale
i verbicale
" Dagonake sy

(¥ Ciaganale gid
O s unsn —

{20 cerkio

ik ][ Annulla ]

Esempio:

B C




Riempimento

Formato celle

|Numern| Allineaments | Carattere | Bordo

Calors sfondo;

| MNessun colare

Blemplrenta,. , J [EJ:rI colaH., ., I

Escmpio

Riempimento BFrotesione |

Satamakico o

Shile mootiva:

8]

Ok ] [ annulla

Color model:
Red:
Green:

Blue:

Mew

Current
.

RGEB

0

]

L LANE] LARIE] L3

]

0K

Mew

Current



Colori RGB

 Red,Green,Blue

* 255,0,0
* 0,255,0
* 0,0,255

0,00
* 80,80,80
* 160,160,160

Lime
#A4C400
RGB(164,

196, 0)

Cyan
#1BA1E2
RGB(27,
161, 226)

Pink
#F472D0
RGB(244,
114, 208)

Orange
#FAG800
RGB(250,

104, 0)

Olive
#6D8764
RGB(109,
135, 100)

Green
#60A917
RGB(96,
169, 23)

Cobalt
#0050EF
RGB(0, 80,
239)

Magenta

#D80073

RGB(216,
0, 115)

Amber
#FOA30A
RGB(240,

163, 10)

Steel
#647687
RGB(100,
118, 135)

Emerald
#008A00
RGB(0,
138, 0)

Indigo
#6A00FF
RGB(106,

0, 255)

Crimson

#A20025

RGB(162,
0, 37)

Mauve
#76608A
RGB(118,

96, 138)

Teal
#00ABA9
RGB(O,
171, 169)

Violet
#AAOQOFF
RGB(170,

0, 255)

Red
#E51400
RGB(229,

20, 0)

Brown
#825A2C
RGB(130,

90, 44)

Taupe
#87794E
RGB(135,

121, 78)




Protezione * Non attivo finche

non si abilita la
funzione «Proteggi

[#] Bhreaka .

ﬂﬂnsmst-: Fogl IO)):

Bloccare le cele e nasconders le formule ba effetto sclo e il Faglia dilavoro & prokatko, Per
proteddere |l Fodlo wblhzzare || pukante Prabzaal Foglo nel arunpa Revisionl della scheda
REs=Ione, Revisionsa visualizza Sviluppo

@ o

ProteggifProtegoi cartella Condividi
di lzvora * cartella di lavoro

F

Formalo celle

| Numera | Allnzaments | Carattere | Borde | Riempimenko 1

nerdi

[ ak, ] [ Annulla




Protezione

Formalo celle

| Numera | flim=amento | Carattare | Bardo

Blrrara
Fl Wascosta

Rewisione,

| Riempimantal |

Bloccare le cele e nasconders le formule ba effetto sclo e il Faglia dilavoro & prokatko, Per
profeqgere |l fioglo unlizzare | pulsante Pronzoal Foglio nel grunpo REvisionl della scheda

[ ak, ] [ Annulla

Non attivo finche
non si abilita la
funzione «Proteggi
Foglio»:

Eevisions Wisuallzza Siluppo

@

ProteggifProtegoi cartella Condividi
di lzwvora = cartella di lavoro

nerdi

=

Proteggi foglio
[+] Protegoi fodlio dilavoro e corcencti dells cells bloccate

Passiword per rimaosers la protezione:

Peemett! & buek gl uberil dedla cartella a Eworo di:
Sekziona celle Bloccabe

Selzziona cellz soloccake
Formato cele

Formato colonne

Formako righe

Inserisei colonna

Ingericci righe

Ingericci collegament perkachuali
Elimina colonne

Eimina righe

B Bl

Ok ] | annula




Protezione

Formalo celle

Blrrara
Fl Wascosta

Rewisione,

| Numera | Allnzaments | Carattere | Borde | Riempimenko

Bloccare le cele e nasconders le formule ba effetto sclo e il Faglia dilavoro & prokatko, Per
profeqgere |l fioglo unlizzare | pulsante Pronzoal Foglio nel grunpo REvisionl della scheda

[ ak, ][ Annulla ]

Microsoft Office Excel

La cella ol grafico che =i ska tentando di modifcare & prokbetto = ourd di 20la lebura.

Fer modficare una cella o un grafico protetto, rimuovers la protezione kramite i comando Rimuovi protezione foglio
disperibile nel oruppe Revisioni della scheda Revisione, E possibie che venga richissta una password.

Non attivo finche
non si abilita la
funzione «Proteggi
Foglio»:

Eevisions Wisuallzza Siluppo

=

ProteggifProtegoi cartella
di lzvora *

o

Condividi
cartella di lavoro

nerdi

=

Proteggi foglio

[+] Protegoi fodlio dilavoro e corcencti dells cells bloccate

Passiword per rimaosers la protezione:
I |

Fesmettl 3 bUEb gl utencl della cartella d lavorao di:
Sekeziona cells Bloocabes

|+ | Selzziona cellz soloccake i
| [Formato cale

[ |Formato colanne

Formako righe

Inserisei colonna

Ingericci righe

Ingericci collegament perkachuali
Elimina colonne

|_|Eiimina righe

[ &

Ok ] | annula




Protezione * Non attivo finche

non si abilita la
funzione «Proteggi

[#] Bhreaka .

ﬂﬂnsmst-: Fogl IO)):

Bloccare le cele e nasconders le formule ba effetto sclo e il Faglia dilavoro & prokatko, Per
proteddere |l Fodlo wblhzzare || pukante Prabzaal Foglo nel arunpa Revisionl della scheda
REs=Ione, Revisionsa visualizza Sviluppo

@ o

ProteggifProtegoi cartella Condividi
di lzvora * cartella di lavoro

F

Formalo celle

| Numera | Allnzaments | Carattere | Borde | Riempimenko i

nerdi

* Per Rimuovere la
protezione foglio:

ne WViIsLIaNIIa ';'n'll'lll.lﬂﬂl.'l

BN\ B

ST RO Rl — Rimuavi otegygi cartella Condividi
protezions faglia di lawara = cartella di lavero

[ ak, ][ Annulla ]

La cella ol grafico che =i ska tentando di modifcare & prokbetto = ourd di 20la lebura.

! Fer modficare una cella o un grafico protetto, rimuovers la protezione kramite i comando Rimuovi protezione foglio
disperibile nel oruppe Revisioni della scheda Revisione, E possibie che venga richissta una password.



Formattazione Automatica

(5% Formatta come tabella *|
0

IS Elimina = -




Formattazione Condizionale
_?c__—hF:u-nﬂLta:i-:une-:-:undn;cr.‘:lr.-'| S=Inseristi = E - ﬁ_! =iy

_::J Regole evidenziazione celle * _—"}l Magglore dl... ® RegOIe di
R — b | = mMingre al... evidenziazione:

L <

I.I-\.I

=T

Bare el dat y [ . — maggiore

i

Secale di colori v | = Uguale a... — Mminore

=]
t= | Setdiicone v | = Testn contenenta . - Uguale
T —.'I._]:II
= [uova regala.., .
— —"&l Data comispondente a..
T_,I.- cancella regale F D
| Gestlsal regale...

=
= | Walmri donnlicaki



Formattazione Condizionale

or=Inserisci~ | I - ;}mr .‘:ﬁ_
—:EI E-Egﬂ':ﬂidfnﬁ-ﬂﬁﬂl’lﬁﬂ:lh 4 L,I_:Iill maggiore dl... L RegOIe dl
—

IFQ Formattazione condizanale =

A resoeprmoem o ||l e, evidenziazione:
| o e aan y | 1. — maggiore

E Scale di colori b E;| Uguale 3... — minore

_;E: set diicone » '-'I—Zil Testo contenents... - Uguale
S = P

e K

Gestlsd cegale..

E | Walmri donnlicaki

A B 5 D E F G H 1

. i ’Between ﬁ
Esempio: formatta le % ;E Format cells that are BETWEER:
Ce”e Che Contengono E 30 20| and |40 with | Light Red Fill with Dark Red Text E
un numero tra 20 e 40 5 40
i 50 Ok ] [ Cancel ]
7



Set di Icone

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

& - © .= = H | B :
[ Calibri 11 - A A = = E = General - = :ﬁ -
PTt ol I Ay A __%]"—"— f <0 .00 || d IF_ t Cell :
dste B J U~ [RENERE - - = = = == = - - O e x ondartona orma = o
. = LRENE = = = = = @ @ o 9 o =0 Formatting =|as Table = Styles = E
Clipboard s Font a Alignment T Mumber P |
A2 . ‘ &1 10 T L% Highlight Cells Rules *
f E> 3 % = 3 L% Top/Bottom Rules  »
C D E a=v TANS :
@ A d 4+ AN T Egataﬂars v |
) BN
Shapes L% Color Scales 3
@00 Q0O -
@@L " NON-N 1= konSets '
[ BN [H Mew Rule...
Indicators 55 Clear Rules »
El 0 @ @ "( E x Manage Bules...
10
" R‘z e
12 A mf
13 W W L |I][||] |I|]|] |I|[| |I||
14 . 0 0 O O u[l[l[l |I]|]|] |I|]|] |I||] |I||
il 88 85 &5 55 ¢
M 4 » ¥| Sheetl . Sheet? .~ Sheet3 .~ ¥ < '
Readv | More Rules... rane: 30 Count: 5 Sume 150 ||




Home Insert Page Layout Formulas Data Review View (1)

[ [ — = | ¢
j & Calibri -1 - AN = E%] - = General g E
;t%v """" My A-| === iEsE <0 foo | | Conditional t  Cell :
dste B J U~ [RENERE - - = = = == = - - O ondartiona orma =
- - o - T T == % L “r Formatting ~|afj Table = Styles ~ E
Clipboard s Font a Alignment T Mumber |
Highlight Cells Rules » |
AZ M % | 10 Directional
" E> @ % = 3 \% Top/Bottom Rules r
C D E “=v TANY :
‘l‘c’;‘;‘jg ‘ﬁ‘ﬂﬂb'ﬁ@ Egataﬂars h-
( 3) *A>N Y
08
SN
o0 e
Indicators IE Clear Rules r
El @ @ @ "( E x I_E Manage Bules...
10
" Ll o
Ratings
12 R
P W ol oDl oWl of
= w 0wl ol
14 . 0 0 O O u[l[l[l |I]|]|] |I|]|] |I||] |I||
L %2 8 s &0
M4 4 » ¥ | Sheetl ~Sheet2 Sheet3 ~¥J 1| |
Readv | More Rules... rang: 3 Count: § sum: 150 ||




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
I'inserimento di funzioni



Formule

Somma Al+B1
Sottrazione Al1-B1
Divisione A1/B1
Moltiplicazione A1*B1
Potenza A17B1



Formule

Somma Al+B1

Sottrazione A1-B1 Occhio alle parentesil!!
Divisione A1/B1 (A1+B1)*C1 # A1+B1*C1
VIS Ity vAd: sl Al+(B1°Cl) = Al+B1"Cl

Potenza A17B1

1] 1] 2 3] 7[=a1+81%c1 |
1] 1] 2] 3] 7|=a1+e1%c1) |
1] 1] 2 3] 9|=(a1+a1)=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

* Puo essere:
— un numero
— una cella Al
— una colonna A
— un intervallo di celle A1:C3  — DEV.ST() MEDIA()
— un intervallo di colonne A:C

__/

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

T

Dipende dalla funzione usata e da che argomenti
richiede.



Inserire e Cercare Funzioni

|§|| Ho-®-|= Bookl - Microsoft Excel = [ £3
Haome Insert Page Layout Formulas Data Review View &3 e o B ER
i . . ] ] Sea - -
= B Caibr -l - A = g[%] - S Genenl - ﬁ ?}ﬂ ® o e W [ﬁ
g By- = 3 & Delete - | [g]-
Paste B I | A E E E IEIE - EE@. 5, 4 | %0 .0 Conditional Format Cell | ... Sort & Find &
- . J = % : ol Formatting = as Table = Styles = L:-:anrmat" 2™ Filter~ Select
Clipboard Alignment ] Number ] Styles Cells Editing
.
G H | J K L M M 8]

I lilbs

e Cercare una funzione

Oppure selszionare una cakegoria; |LI5aL|: piu di recents

Zelezionare ura bunzione:

e Descrizione rapida

= [ ]
Flestiiuiste un walore se una condizione speciicata od come risukato YERD & un o G u I d a
altro walore se da come risulksto FALS,




Scheda Formule

-

e Home Inserisdi Layout di pagina Formule Dati Revisic

f[’ E Ec-.rnru aJ'.T:urutin:a - H? I_.-:ugi-:h: = [—L' :‘:‘ﬂ ~3 Definisti no o CO ntiene tutte
o ﬁ’_a; Wilizzate di recente = 74 Testo - NRFE =
TITnE:I:,:: [{& Finanziaric - i Data ¢ ora - PERCA |e Catego rle dl

Libreria di funzioni s T
52 - f funzioni
; "1!" ; EE: : ;t j!j COLLEG.IPERTESTUALE

1 ato ato atno mezala - o
et e el MR oo Ne permette
3 COMFRONTA = I,. . t
4 DATITEMPOREALE I n Se rl m e n O
> INDICE I
i _ veloce
- MDIRETTO
; [NDIRLIZO
q [NFO.DATLTAR PTVOT
10 MATR TRASPOSTA
11 RIF. COLOMM
1 RIF.RIGA -
13

J | Inzerisci funzione..



Esempi di funzioni

e CASUALE()

« MAX(intervallo), MIN(intervallo)

« MEDIA(intervallo), DEV.ST(intervallo)

e CONTA.SE(intervallo;criteri), CONTA.Piu.SE(intervallo;criteri)
* OGGI(), ADESSO()

e ARROTONDA(numero;cifre), RADQ(numero), LN(numero),
POTENZA(base;esponente)

 FREQUENZA(dati; intervalli)
Funzioni di funzioni: RADQ(MEDIA(intervallo))

ATTENZIONE Al SEGNI DI INTERPUNZIONE, ovvero alla SINTASSI
della funzione



Etichettare i dati

* E possibile etichettare IECT\;' —

serie di dati per rendere - - = -

p|l\l agev0|e Ia Scrittura 1 |datod dato? carn3 media
2 10 20 30 20

delle funzioni -

Argomenti funzione

Mum?2 =5

Restituz-e il walore mazzrma di uninsieme di walori. [oroea v alon bgic e il kesko,

Muml: numiljnum;. .. sona da 1 a 255 norer, cells waote, waloei logid o rumari in
Farma di Fecka d cui browvare il valore massimo.

Risubato formula = 30
GUICE r1a 3 0 st Funzione ok | [ Aoua |




Etichettare i dati

* E possibile etichettare IeCT\j e

serie di dati per rendere - - = -

plu agev0|e Ia Scrittura 1 |datod dato? carn3 media
2 10 20 30 20

delle funzioni -

D3 - ::E‘ =MAX|dati)

A B C D E
datol dato? dato3 madia
10 20 30 200
30

1
2

LU



Grafici

Tipi di grafici disponibili

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

Aggiungere una linea di tendenza

Formattazione Automatica Grafici



GRAFICI!

— — _ :

(On) 9~ - = Cartell - Microsoft Exce
-

. JJ

all e = by [ )
= 7

L}' e 5 ClipArt
HH K .
| — |__'_r:' Forme —
Tabellz Tabella | Immagine lstagramma Grafica Grafico  Grafico Grafico Grafico a Altri
pleot = h.=!II|5'1-':"-*"'1"-': e dlinee~ a tarta = a barre * ad area = dispersione = graficl
Tabelle [lustrazion Grafici I
Al ~ (2 f
By B i D E F i3 H
1 gennaio fekbraio marzo
2 |prodotiol 23 30 17
3 |prodottol 33 22 21
4 El‘n‘lnﬂnﬁ 1 24 18




-l

Iitoaramma I'ETE.-EI Grﬂﬂ{ﬂ Grafica  Gr

Istogrammi e Grafici a Barre

i o =

a lin atorta~ a barre ~ ad

arafic

Colonne 20

m

I

Colonne 1D

s

=8 83 Ja

Cilindri

1

JaB| 08| 3

|Jﬁ L8] |

Firamidi

I

8| A7 !

bl Tuttiitipi di grafico...

.& GL

]

(D

5
(i

D

WA

-

—

i Tuntitiod g giarico.

per
rappresentare la
frequenza di un
evento;

per confrontare
guantita diverse;

per confrontare
I'intensita di
risposta di
campioni diversi



Grafici a Linee e a Dispersione

* per rappresentare serie

e = ‘,[ﬁ,‘ﬂ & didatinel piano

Grafico | Grafica Grafico Graf | Grafico 3 Akri Collega ca rtesiano;

dlinee = atara = a barre * ad ar dispersione © grafici = ipertes

Hine= 20 Dispersione * per seguire l'evoluzione
AL | A 20 3y di un’osservabile nel
i tempo;

i a1l P I RV YR DY * per vedere come cambia

Lines 30 — la risposta di un

Qs we campione in funzione
della concentrazione di

bl Tuttiitini i arafico.. a’ii_ LU it 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

e per confrontare quantita integrate;
* per vedere come cambia il rapporto — j
tra due quantita nel tempo; r‘wl =’ ~
Grafico | Grafico Grafico  Grafico a
o ‘-_‘. 0 'atorta v a barre ~ ad area ~ dispersione ~
- Torta 2D
Grafico .

Grafica a Altri — —

ad area = disparsiane = graficl= B @ s -
¥ | | | P e A
Area 2D | \& .\5 ‘ @

— |

} -~ { w ‘H @Graﬁcoatorta

‘ Visualizza il contributo di ogni
l—‘ valore a un totale.

Tort,
, 1 Utilizzarlo quando & possibile
sommare i valori 0 quando vi e
| ‘ @ una sola serie di dati e tutti i

valori sono positivi,

I'i| Tutti o tipn di grafico...

dl  Tuttiitipi di grafico...




Altri Grafici

a [53] casena aite
) _'| Intestazione
Cal lfl;JﬂI'I'lfrlt':l ) . . . .
dwe-  Superficie:

0.

AL
grafici = ipertestuale
Azionario
it TAT * Per disegnare una funzione di due
:. Al (ks s
| variabili;
Superfice
@& o L e per vedere come cambia la
= | risposta di un campione in base
o ll[@ alla concentrazione di due analiti;
Bolle
>
8| |9:
Radar
ﬂt i tipl di gratica..,




Opzioni grafico

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

H - Chart Styles and Layouts in Excel - 2013 xlsx - Excel CHARTTOOLS ? B - 0O X
HOME INSERT FORMULAS DATA VIEW DEVELOPER ADD-INS DESIGN FORMAT Sign in
% Add Chart El te ¢ — - — | [
s e 0.0 | || e | & H m | i [l
Ak Quick Layout ~ (o o ~iacs movesrsmieg 50—y v ==l T
Change P S ld = BEE=ies-28 [T Switch Row/ Select Change Move
Colors ~ Column Data Chart Type Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type Location A




Opzioni grafico

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

H - Chart Styles and Layouts in Excel - 2013 xlsx - Excel CHARTTOOLS ? @H - 0O X
HOME INSERT FORMULAS DATA VIEW DEVELOPER ADD-INS DESIGN FORMAT Sign in
% Add Chart Element ® - - — - . [
o o - —— e e p— R S i I I D;
An Quick Layout ¥ o = o o —— S — v ko i
Change L S E Ll = BEt=i=s=28 [T Switch Row/ Select Change Move
Colors ~ Column  Data Chart Type Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type Location
I A / \
i s Tiles 3 Il pulsante «aggiungi element
dh  Chart Title
it Dotalapes s || L | Nene grafico» permette di
i DetaToble Above Chart aggiungere titoli degli assi
Add Chart h ErorBars o N | 9881UNS . Bl a53L,
Elernent - # Gidines [ Centered Overly titolo grafico, etichette dei dati,
eqend . .
o e More Tite Options. error bars, legends, linee di
[+ Trendiine tendenza (per esempio una

\retta di regressione Iineare)J




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

ELEMENTI GRAFICO

* Fareclicin un punto qualsiasi |,
. . . . o Titali degli assi 4 Primaric orizzontale
del grafico a cui si desidera v Titolo del grafico T _——.
. . . . . Etichette dati T [ Bp————
aggiungere titoli di assi. e et |

Barre di errore

Linee della griglia

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

Legenda

Linea di tendenza

OORKOOORRIA]

Barre crescenti-decrescenti

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/



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

Scheda Design
e Formattazione Automatica

Lhart Tools

-distr - MIcroso
Formulas Diata Feview

View

ign | Layout

Format

Li 1

h i

h i

h

b i

h

h

b i

b

b

b o

ol

b o,

b ol

bk b bk kb bl bk bbb
L0 Y ) ) Y I A Y




Esempio: etichette dati

e etichette dati+|| — — | =

A A A -l

Nessuna

Disattiva le etichette dati perla
selezione

Al centro

Visualizza le etichette dati al centro
delle coordinate

Fine interna

Visualizza le etichette dati all'interno
della fine delle coordinate

Base interna

Visualizza le etichette dati nella base
delle coordinate

Fine esterna

Visualizza le etichette dati all'esterno
della fine delle coordinate

Altre opzioni etichette dati...




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

e Seleziono i punti nel grafico

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

Hours Worked and Monev Farned

Q- L ’
Series "Earning - &
Fill  Cutline

b3

o

80 ¥

- 4

Delete
“s7] Reset to Match Style
2 1.1 Change Series Chart Type...

bor Select Data...
o0

11-Apr 12-apr 13-Apr 14-Apr 15-4 Add Data Labels 3
Hours Worked Add Trendline...

5# Format Data Series...



REtte i n Exce I Formato linea di tendenza

Per plottare la retta di - Opsorines tendenea| | Opzioni linea di tendenza
. . Colore linea Tipo di tendenza regressione
interpolazione: ctie s 1 © exprensat
* Selezionare il grafico ombressetye
e Tasto dx del mouse s W yrowr
i Linea di tendenza |7 _ {3 polinomiale I:I
* Lineare 7] © potenza
* Visualizza equazione sul |./"] © edamobie  perioco
g ra fi CO Mome linea di tendenza
e Visualizza il valore di R? gfumﬂjwm |
. . Personalizzato:  |MM. 80 gg.
(che mi da un’idea della : -
bonta del «fit») P| |
| |
Funzioni:
 intercetta(dati_x;dati_y)
 pendenza(dati_x;dati_y)

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



