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Gestione informatica dei dati Anno acc. 2019-2020

Il foglio di calcolo Excel

E’ possibile inserire dati in Excel anche se il file di partenza non e di formato
Excel. | dati possono essere acquisiti in vari modi e gestendo vari formati. |
due formati piu diffusi per la trasmissione di dati per fogli di calcolo sono |l
csv e il txt. Possono essere entrambi caricati utilizzando, nel menu Dati, |l
comando Carica dati esterni e selezionare Da testo.
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Gestione informatica dei dati Anno acc. 2019-2020

Il foglio di calcolo Excel .

Il formato csv e un formato testo che presenta un carattere di separazione tra i dati,
cosicché Excel puo, riconoscendo tale carattere, operare una divisione automatica

dei valori entro le celle del foglio elettronico.

|| carattere di separazione puo essere una virgola (da cui il nome comma separated
values), un punto e virgola, un tabulatore o, teoricamente, qualungue altro carattere
della tastiera.

hd;coD;Regﬁone;2008;2009;2010;2011;2012;2013;2014;2015;2016;201?;2018;2019

1;IT;Italia;22.699 ;22.324 ;22.152 ;22.215 ;22.149 ;21.755 ;21.810 ;21.973 ;22.241 ;22.444 ;22.586 ;22.0687
2;ITCD;Nord;11.669 ;11.492 ;11.429 ;11.489 ;11.443 ;11.316 ;11.345 ;11.396 ;11.544 ;11.657 ;11.750 ;11.848
3;ITC; Nord-ovest;6.699 ;6.608 ;6.559 ;6.572 ;6.544 ;6.514 ;6.523 ;6.572 ;6.642 ;6.707 ;6.747 ;6.790
4;ITC1;Piemonte;1.827 ;1.798 ;1.785 ;1.802 ;1.780 ;1.736 ;1.733 ;1.75%6 ;1.764 ;1.774 ;1.782 ;1.775
5:ITCZ2:valle d"Aaosta; 56 ;55 ;55 ;55 ;54 ;54 ;54 ;54 :53 ;53 ;54 :54

6; ITC3;Liguria; 620 ;617 ;612 ;613 ;601 ;586 ;584 ;594 ;592 ;586 ;588 ;588

7:ITC4; Lombardia;4.196 ;4.139 ;4.107 ;4.101 ;4.108 ;4.138 ;4.152 ;4.169 ;4.232 ;4.2094 ;4.323 ;4.372
&;ITD;Nord-est;4.970 ;4.884 ;4.871 ;4.917 ;4.900 ;4.802 ;4.822 ;4.824 ;4.902 ;4.950 ;5.004 ;5.058

9;ITDA; Trentino Alto Adige;449 ;451 ;454 ;457 ;460 ;462 ;463 ;466 ;471 ;477 ;483 ;487

10;ITDl; Provincia Autonoma Bolzano; 226 ;228 ;231 ;233 ;237 ;237 ;236 ;239 ;244 ;246 ;249 ;252
11;ITD2;Provincia Autonoma Trento; 222 ;224 ;223 ;225 ;223 ;225 ;226 ;227 ;227 ;231 ;234 ;235

12;ITD3; veneto; 2.107 ;2.058 ;2.052 ;2.069 ;2.064 ;2.003 ;2.021 ;2.010 ;2.035 ;2.068 ;2.082 ;2.107

13; 174 Friuli-venezia Giulia; 510 ;497 ;496 ;499 ;491 ;484 ;484 ;485 ;488 ;493 ;495 ;497
14;1ITD5;Emilia-Romagna;1.904 ;1.877 ;1.868 ;1.892 ;1.885 ;1.853 ;1.854 ;1.863 ;1.908 ;1.912 ;1.942 ;1.968
15;ITE;Centro;4.676 ;4.655 ;4.638 ;4.629 ;4.644 ;4.624 ;4.697 ;4.728 ;4.758 ;4.803 ;4.825 ;4.834

16;ITELl; Toscana;l. 524 ;1.521 ;1.504 ;1.503 ;1.502 ;1.497 ;1.492 ;1.511 ;1.519 ;1.533 ;1.540 ;1.544
17;ITEZ;umbria; 361 ;351 ;351 ;350 ;346 ;342 ;341 ;351 ;346 ;346 ;344 ;351

18;ITE3;Marche; 641 ;635 ;630 ;617 ;617 ;601 ;611 ;605 ;602 ;598 ;618 ;617

19;ITE4;Lazio;2.151 ;2.148 ;2.153 ;2.159 ;2.180 ;2.184 ;2.252 ;2.261 ;2.291 ;2.327 ;2.322 ;2.321

20; ITFG:Mezzogiorno; 6. 354 ;6.177 ;6.085 :6.097 ;6.062 ;5.815 ;5.768 :5.848 ;5.939 ;5.983 ;6.011 :6.0006
21;ITF1; Abruzzo; 504 ;481 ;480 ;492 ;492 ;475 ;464 ;467 ;474 ;479 ;486 ;484

22;ITF2;Molise;112 ;108 ;105 ;103 ;104 ;97 ;99 ;100 ;104 ;103 ;105 ;105

23;ITF3;Campania;1.650 ;1.591 ;1.558 ;1.544 ;1.566 ;1.560 ;1.540 ;1.552 ;1.608 ;1.637 ;1.615 ;1.598
24;ITF4;Puglia;1.265 ;1.221 ;1.207 ;1.218 ;1.218 ;1.142 ;1.129 ;1.155 ;1.176 ;1.175 ;1.194 ;1.205
25;ITF5;Basilicata;191 ;186 ;181 ;183 ;179 ;176 ;179 ;186 ;189 ;184 ;182 ;185

26:ITF6;Calabria; 579 ;566 ;554 ;558 ;544 ;510 ;514 ;506 ;512 ;524 ;537 ;529

27;ITGL;5iciliaz;1.461 ;1.449 ;1.425 ;1.418 ;1.382 ;1.316 ;1.304 ;1.331 ;1.327 ;1.335 ;1.326 ;1.328
28;ITG2; Sardegna; 593 ;575 ;575 ;581 ;578 ;538 ;538 ;552 ;550 ;5486 ;565 ;571
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Il foglio di calcolo Excel

Alla richiesta di apertura di un file in formato csv il software Excel propone di
«leggere» il file con campi delimitati. Essendo il file csv la proposta e

corretta.

Importazione guidata testo - Passaggio 1 di 3

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono delimitati.
Scegliere Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati.
Tipo dati originali

Scegliere il tipo di file che medlio si adatta ai dati:
i@ - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni.

(7) Larghezza fissa - Con campi alineati in colonne e separati da spazi.

Inizia ad importare alla riga: |1 = | Crigine file: M5-DO5 (PC-8) IEI

Anteprima del file C:\Users'\FobertolownCloud\Roberto \LUMSAY2020%8 _Laboratorio\FILE_PER._ES... \nocupati.csv.

id;COD;Regione; 2008, 2005;2010;2011;2012;2013;2014;2015;2016;2017,;2018;2015
;IT;Italia;22 699 ;22 324 ;22152 ;22.215 ;22.149% ;21_755 ;21_.810 ;21.873 ;2z] |
;ITCD;Nord;11 . 965 ;11 _ 492 ;11.423 ;11.48%5% ;11.443 ;11 _321¢ ;11.345 ;11.33&¢ ;11

1;ITCl;Piemonte; 1. 827 ;1.738 ;1.785 ;1.802 ;1.780 71.73%& 71.733 7;1.756 ;1.764 i ~
1 [ F

< Indiefrc [ Avanti = J [ Fine
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Il foglio di calcolo Excel

Il passo successivo richiede di impostare il carattere separatore. Se non lo si

conosce I'esempio delle prime righe nella finestra di anteprima puo aiutare
nella scelta.

-

Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 ? 2 )

In questa finestra di dialogo & possibile impostare | delimitatori contenuti nei dati. L'anteprima mostra come si presenta il
testo.

Delimitatori

Tabulazione

[ Punto e virgola [ considera delimitatori consecutivi come uno solo
[] virgala
[ spazio
] Altro:

Qualificatore di testo: | © IEI

Anteprima dati

id; C0D; Regione;2008;2009;2010;2011;2012;2013;2014;2015;
iIT;Italia;22.6€99 ;22.324 ;EZ.152 ;22.215 ;22.14% 2
;ITCD:WMord; 11.66% ;11.4%2 ;11.42% ;11.48% ;11.443% ;11.316 ;11.545 ;11.3%6 ;11.54
;ITC;Nord-ovest;&.699 ;6.608 ;6.55% ;6.572 ;6.544 ;6.514 ;6.523 ;6.572 ;e.6d42 ;

;ITCl;Piemonte;1 827 ;1.73%8 ;1.785 ;1.802 ;1.780 ;1.736 ;1.733 ;1.758 ;1.764 ;1] ~
< |

Z01&;2017;2018;72013
F21.755 ;21.B10 ;21.3973 ;2

3
™~

1} [

Cancel ] [ < Indietro ] [ Avant = J [ Fine
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Il foglio di calcolo Excel

] m

L'inse
Nell’esercizio fornito il carattere e un punto e virgola. Come si nota, Il
carattere puo essere scelto anche tra quelli non indicati, biffando la voce

Altro e inserendo il carattere nella casellina di testo.

i i

Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 ? 2 J
In questa finestra di dialogo & possibile impostare i delimitatori contenuti nei dati. L'anteprima mostra come si presenta il
testo.
Delirmitatori
[¥f] Tabulazione
Punto e virgola || Considera delimitatori consecutivi come uno solo
[ virgola
- Qualificatore di testo: |” IEI
["] spazio
[ altro:
Anteprima dati
id CoD Pegione Foag Foas 010 Fol1 FOlz 013 014 0194 =
LT Ttalia 2 .85%% [EZ.324 [EZ.152 [RZ_.215 [EZ.14%5 1.755 1.810 1_| |
ITCD Hord N1.ee9 [Q1.4%2 [(1_.425% [11.48%9 [1._443 1.31% 1.345 1.
ITC Mord-owvest [B.&93 2208 l2.555 e.572 jo.544 -514 .5Z3 -5
ITC1 Piemonte L.B27 L.738 l.785 l.802 L.780 .T3% .T733 -7 -
1| 1] [ 3
Cancel ] [ = Indietro ] [ Avant = J [ Fine
| UMSA | )
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Il foglio di calcolo Excel | hea
L 1HISCT

Nell'ultimo passaggio € possibile scegliere il formato che si vuole imporre

alla singola colonna (selezionandola nell’anteprima come si selezionano le

colonne sul foglio di calcolo). E' possibile anche non importare specifiche
COIOnne ImpDrtazmnegmdata testo - Passaggio 3 di 3 uﬂ

Qui & possibile selezionare dascuna colonna ed impostare il Formato dati,
Formato dati per colonna
@ Generale

'Generale’ converte valori numerid in numeri, valori data in date e i restanti valari in
(L) Testo testo

Opstes a4 7]

() Mon impertare colonna (salta)

Anteprima dati
Stapderd PCrondordScopdardStepdarditandordbcaondardicapdardotandard
Fegione F00s 005 010 F011 F01Z2 013 014
Ttalia FZ.e95 [FZ.324 [EZ.152 [EZ.Z15 [EZ.145 [E1.755 El.210 E
HMord nl.ee5 [1.43%32 [11.425 [11.485 [11.443 [1.31e¢ [L1.345
Mord-owvest |[g.e%9 . 208 le.55% lE.572 le. 544 le.514 le.5Z3
Fiemonte n.227 1.798 l.785 n.202 n.780 N.73& n.733

Cancel ] [ = Indietro

=
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Il foglio di calcolo Excel

Le ultime versioni di Excel chiedono anche dove e da quale cella inserire |
dati che vengono caricati.

Importa dati 4 >

Specificare come visualizzare | dati nella cartella di lavoro.
-
RS ==z In una tabella

Importa dati
Indicare dove si desidera inserire i dati. LB L E e L
@ Mel foglio di lavoro esistente: ||j Grafico pivot
=Foglio11$A%1 [‘ Crea solo connessione
(2) In un puovo foglio di lavoro Dove si vogliono inserire i dati?
Se—— ] [ o J l — ] (®) Mel foglio di lavoro esistente:
|-
=5A51] 2.3

() In un nuovo foglio di lavoro

|:| Aggiungi questi dati al modello di dati

Proprieta... Ok Annulla

LUMSA

UNIVERSITA




Gestione informatica dei dati Anno acc. 2019-2020

Il foglio di calcolo Excel

L'inse
Il formato txt e un formato testo che non presenta caratteri di separazione
tra i dati. In questo caso la trasposizione in un foglio Excel necessita di un

tracciato record per poter distinguere le diverse variabili contenute.

2013 6 13013032516 .21 516
201311 11007003200701511 0
2013 3 1100121700100122 0
2013 1 1100702200100123 0
2013 5 1100803100127222 0
2013 © 1100115900123322 0
2013 7 1100117600151114 0
2013 2 1107401007400111 0
2013 5 1110700203800312 0
2013 7 1108900608901112 0
201312 1108202008205311 0
201312 1105805005809112 0
201311 13018024243 .22 243
2013 6 1101304101304611 516
2013 6 1101304109704212 516
2013 6 13013041516 .21 516
2013 5 13082053351 .12 0
2013 9 13065078320 .21 320
2013 6 1100126500127223 0
2013 5 1100109700100223 0
201310 12602 .00119121 0
LUMSA 2013 B 12351 .00127212 0
2013 5 13001272351 .12 0
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Il foglio di calcolo Excel :

L'inse
In questo caso, alla richiesta di apertura di un file in formato txt, il software
Excel propone di «leggere» il file in modalita «larghezza fissa». Questo perché
non ritrova un carattere speciale che possa rappresentare un possibile

delimitatore di colonna.
rII‘I"I[JDI"taZiDnE guidata testo - Passaggio 1 di 3 M

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono a larghezza fissa.

Scegliere Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati.
Tipo dati originali

Scegliere il tipo di file che meglio si adatta ai dati:
() Delimitato - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni.

Inizia ad importare alla riga: | 1 =| Crigine file: M5-D0S (PC-3) |E|

Anteprima del file G:\Documenti utentefodera‘ownCloudRoberto\LUMSAY ezioni2018 L abora. .. \03_anagrafe. bet.

1pEF012 & 12013032518 _Z21 516 A
01311 1100700300701511 0 |_|
013 2 1100121700100122 a |
ﬂ 01z 1 1100702200100123 a

E 0l3 &5 1100803100127222 a -
4 2

LUMSA < Indietro [ Avanti = J[ Fine
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Il foglio di calcolo Excel

Il passo successivo richiede di dividere il file in colonne. Il righello nella parte
superiore della finestra di Anteprima dati guida nella suddivisione.

i B
Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 m

In guesta finestra di dialogo & possibile impostare |a larghezza dei campi (interruzioni di colonna).
Le linee con frecce indicano un'interruzione di colonna.

Per CREARE una linea di interruzione fare dic sulla posizione desiderata.
Per ELIMIMARE una linea di interruzione fare doppio dic sulla linea.
Per SPOSTARE una linea di interruzione fare dic su di essa e trasdnarla.

Anteprima dati
10 20 30 40 50 a0 70

L 1 1 1 1 1 1 1
013 & L0133 zpls  ER =N o
01301 NACO70030a701500 a | |
013 3 MACOLE 17001 001EE a
013 1 LACOTIZZ001001ER a
013 5 MACOB03IL001ETZERE a -
P b

annula | | <indetro | [ Avanti> | | e

LUMSA | - J
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Il foglio di calcolo Excel

'inse
Nell'ultimo passaggio e possibile scegliere il formato che si vuole imporre
alla singola colonna (selezionandola nell’anteprima come si selezionano le
colonne sul foglio di calcolo). E’ possibile anche non importare specifiche

colonne.

’
Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3 m

Qui & possibile selezionare dascuna colonna ed impostare il Formato dati,

Formato dati per colonna

@ Generale . . _ . . e . o
Generale' converte valori numerici in numeri, valori data in date e i restanti valori in
() Testo testo.

O ow [

() Mon impaortare colonna (salta)

Anteprima dati

i e

)
L I I
= ===

LUMSA Anula | | < Indietro Avanti > |
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Il foglio di calcolo Excel

Le ultime versioni di Excel chiedono anche dove e da quale cella inserire |
dati che vengono caricati.

Importa dati 4 >

Specificare come visualizzare | dati nella cartella di lavoro.
FIITIFIDI"ta dati M it Lol e

In un rapporto ditabella pivot

I Grafico pivot

— Crea solo connessione
i

Dove sivogliono inserire | dati?
@ Mel foglio di lavoro esistente:

Indicare dove si desidera inserire i dati,
@ Mel foglio dilavoro esistente:

™) In un nuove foglio di lavoro

[ -

Proprieta... | [ Ok ] | Annulla | =5ﬁ$1| FRz

() In un nuovo foglio di lavoro

|:| Aggiungi questi dati al modello di dati

Proprieta... Ok Annulla

LUMSA

UNIVERSITA




Gestione informatica dei dati Anno acc. 2019-2020

Il foglio di calcolo Excel

Il vimeaeAarimaAant~A AAar AlAads
L IHISCTIHTITCIILU UCI uAadll
- Cartella dilavorodibxcel (Pd) .
Inceriscl Layout Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel (*xlsm)
Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xlsb)
. Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xds)
@_J Salva con nome  Dati XML (*xml)
: _ Pagina Web in file unico (*.mht;*.mhtml)
() [ = < Acpagine Web (htm:*"htm)
— - Modello di Excel (*.xltx) 1 2 H H
Organizza ¥ i Modello con attivazione macro di Excel (*.xitm) Atte nzione pero al formatl '
EI Documenti 'IM::: l(I;e?i:\ﬁErti:ng;ﬁil(a;ge} (".txt) Se viene Salvato Il |aVOI’O
. . Testo Unicode (*.bd) -
.SJ LTm-agw Foclio d catcoto XML 2003 (i) con un formato che non e
usica Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls) T
E Video CS5V (delimitato dal separatore di elenco) (*.csv) Excel Sl pe rd eranno tUtte Ie
Testo (Macintosh) (*.tbet) p '
* Gruppo home Testo (MS-DOS) (*.bxt) ; ; HP
oyt o formule e gli eventuali grafici
CSV (MS-DOS) (*.csv) 1
1% Computer DIF (Formato interscambio dati) (*.dif) elaboratl '
Acer (C) SYLK (*.slk)
a = Componente aggiuntivo di Excel (*.xlam)
Componente aggiuntivo di Excel 97-2003 (*.xla)
€ Rete PDF (*.pdf)
Documento XPS (*.xps)
Nome file: Foglic di calcolo OpenDocument (*.ods)
Salva come: [Cart.dla di lavoro di Excel !:ﬂ l vl

Ovviamente € possibile anche salvare
il lavoro fatto in formato csv o txt.
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