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E’ possibile inserire dati in Excel anche se il file di partenza non è di formato 
Excel. I dati possono essere acquisiti in vari modi e gestendo vari formati. I 
due formati più diffusi per la trasmissione di dati per fogli di calcolo sono ildue formati più diffusi per la trasmissione di dati per fogli di calcolo sono il 
csv e il txt. Possono essere entrambi caricati utilizzando, nel menù Dati, il 
comando Carica dati esterni e selezionare Da testo. 
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Il formato csv è un formato testo che presenta un carattere di separazione tra i dati, 
cosicché Excel può, riconoscendo tale carattere, operare una divisione automatica 
dei valori entro le celle del foglio elettronico.
Il carattere di separazione può essere una virgola (da cui il nome comma separated
values), un punto e virgola, un tabulatore o, teoricamente, qualunque altro carattere 
della tastiera.
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Alla richiesta di apertura di un file in formato csv il software Excel propone di p p p
«leggere» il file con campi delimitati. Essendo il file csv la proposta è 
corretta.
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Il passo successivo richiede di impostare il carattere separatore. Se non lo si p p p
conosce l’esempio delle prime righe nella finestra di anteprima può aiutare 
nella scelta.
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Nell’esercizio fornito il carattere è un punto e virgola. Come si nota, il 
carattere può essere scelto anche tra quelli non indicati biffando la vocecarattere può essere scelto anche tra quelli non indicati, biffando la voce 
Altro e inserendo il carattere nella casellina di testo.
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Nell’ultimo passaggio è 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.
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Le ultime versioni di Excel chiedono anche dove e da quale cella inserire i 
dati che vengono caricati.
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Il formato txt è un formato testo che non presenta caratteri di separazione 
t i d ti I t l t i i i f li E l it ditra i dati. In questo caso la trasposizione in un foglio Excel necessita di un 
tracciato record per poter distinguere le diverse variabili contenute.
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In questo caso, alla richiesta di apertura di un file in formato txt, il software 
Excel propone di «leggere» il file in modalità «larghezza fissa». Questo perchéExcel propone di «leggere» il file in modalità «larghezza fissa». Questo perché 
non ritrova un carattere speciale che possa rappresentare un possibile 
delimitatore di colonna.
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Il passo successivo richiede di dividere il file in colonne. Il righello nella parte p g p
superiore della finestra di Anteprima dati guida nella suddivisione.
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Nell’ultimo passaggio è possibile scegliere il formato che si vuole imporre 
ll i l l ( l i d l ll’ t i i l i lalla singola colonna (selezionandola nell’anteprima come si selezionano le 

colonne sul foglio di calcolo). E’ possibile anche non importare specifiche 
colonne.
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Le ultime versioni di Excel chiedono anche dove e da quale cella inserire i 
dati che vengono caricati.
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Attenzione però ai formati! 
Se viene salvato il lavoro 
con un formato che non è 
Excel si perderanno tutte le 
impostazioni di formato, le 
formule e gli eventuali grafici 
elaborati.

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


