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Il foglio di calcolo Excel

Nonostante il calcolatore sia nato … per calcolare, solo alla fine degli 
anni ‘70 fu presentato il primo e proprio foglio di calcolo, VisiCalc, che, 
nella versione prototipale, presentava «ben» 20 righe e 5 colonne.
Il software, potendo personalizzare le funzioni per ogni singola cella, era 
uno strumento impareggiabilmente più potente e flessibile rispetto ai 
programmi dedicati a specifiche funzioni gestionali sino allora presenti 
sul mercato.
Oltre che lavorare sui numeri e svolgere le principali operazioni di calcolo 
permetteva la funzione «what if». 
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Il foglio di calcolo Excel

Per inciso i due ricercatori della Harvard University, Dan Bricklin, l’ideatore, 
e Bob Frankston, il programmatore, di Visicalc, non brevettarono il loro 
software (non diventando stra-miliardari come gli imprenditori dell’epoca 
successiva dell’informatica) lasciando ad aziende come Lotus e Microsoft 
campo libero per copiare e migliorare l’idea di Visicalc.

Dan Bricklin Bob Frankston
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Il foglio di calcolo Excel

Barra del menù

Barra di accesso 
rapido

Barra del titolo

Pulsante Office

Barra 
multifunzione

La Barra multifunzione è composta di 7 o 8 schede di base (dipende dalla versione se è 
visualizzata la scheda File o il Pulsante Office) alle quali se ne possono aggiungere altre 
durante specifiche operazioni. La Barra Multifunzione viene anche comunemente indicata 
con il nome Ribbon (Nastro). 5
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Il foglio di calcolo Excel
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Serve per la formattazione delle celle, permette l’ordinamento 
e la ricerca nei dati

Permette di inserire nel foglio di lavoro caselle di testo, 
grafici, immagini; inserisce tabelle pivot.

Permette di impostare la pagina di stampa, stili, intestazioni e 
piè di pagina, ecc.

Permette di inserire formule di calcolo nelle celle.

Schede nella barra dei menù

Gli strumenti a disposizione
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Il foglio di calcolo Excel
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Serve per caricare dati nel foglio di calcolo, ordinare e filtrare 
i dati.

Controlli ortografici, protezione del foglio, inserimento 
commenti, …

Permette l’anteprima di stampa, il blocco riquadri , lo zoom, 
…

Schede nella barra dei menù

Gli strumenti a disposizione
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Il foglio di calcolo Excel
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Indicatori di colonna

Barra di stato

Indicatori di riga

Barra della formula

Fogli di lavoro

Casella del nome

Cella attiva

Barra di scorrimento

Gli strumenti a disposizione
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Il foglio di calcolo Excel

Attraverso le “Opzioni di 
Excel” raggiungibili dal 
“Pulsante office”, è 
possibile personalizzare 
la barra di accesso 
rapico con i comandi che 
maggiormente si 
utilizzano.
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Il foglio di calcolo Excel

Un foglio elettronico o foglio di calcolo (in inglese spreadsheet) è costituito 
da una tabella in cui è possibile disporre testi, formule immagini e valori.

Le righe sono 
contrassegnate 
con numeri.
L’ultima versione 
di Excel ne conta 
1.048.576

Le colonne sono 
contrassegnate 
con lettere.
L’ultima versione 
di Excel arriva a 
XFD (16.384)
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Il foglio di calcolo Excel

Il foglio elettronico non permette solo di fare calcoli aritmetici o ordinamenti di 
dati secondo parametri scelti dall’utente, ma anche sviluppare tabelle dinamiche 
che permettano di memorizzare e aggiornare i dati.

Cella attiva: è la 
cella sulla quale 
opererà l’utente

Quello che viene scritto nella cella 
attiva viene visualizzato nella riga 
del contenuto
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Il foglio di calcolo Excel

Per selezionare più celle contemporaneamente utilizzando il mouse bisogna 
scorrere sulle celle tenendo pigiato il tasto sinistro. Per rendere attive più 
celle non contigue selezionarle con il tasto sinistro del mouse tenendo 
pigiato il tasto Ctrl.

Questo tipo di selezione sottostà a 
certe regole e non permette di svolgere 
alcune operazioni pertanto sarà 
necessario acquisire dimestichezza con 
le procedure di selezione e le funzioni 
realizzabili.
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Il foglio di calcolo Excel

Ad esempio per applicare la funzione copia le celle devono essere in linea 
sulle stesse righe e colonne. 

Selezione ammessa Selezione non ammessa

Se invece la funzione da voler utilizzare è la funzione incolla, una selezione 
«sghemba» può essere adottata.
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Il foglio di calcolo Excel

La selezione potrà essere fatta anche scrivendo nella casella della cella 
attiva gli estremi dell’intervallo separati da due punti (:). Per selezionare 
celle non contigue utilizzare il punto e virgola (;).
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Il foglio di calcolo Excel

Per selezionare una intera colonna del 
foglio di calcolo si dovrà posizionare il 
cursore sull’etichetta della colonna, 
nell’esempio la A. Il cursore assumerà la 
forma di una freccia nera rivolta verso il 
basso (più piccola di quella evidenziata 
in figura).
Per selezionare più colonne contigue 
basterà tenere premuto il tasto sinistro 
del mouse e spostarsi lungo le colonne; 
per selezionare colonne non contigue si 
potrà utilizzare il tasto Ctrl e cliccare 
sulle colonne che si vogliono 
selezionare.
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Il foglio di calcolo Excel

Modalità identiche permettono di selezionare le righe. Per una sola riga 
basterà posizionare il cursore sull’etichetta della riga, nell’esempio la 4. Il 
cursore assumerà la forma di una freccia nera rivolta verso destra.
Per selezionare più righe contigue basterà tenere premuto il tasto sinistro del 
mouse e spostarsi lungo di esse; per selezionare righe non contigue si potrà 
utilizzare il tasto Ctrl e cliccare sugli indicatori di riga.

16

Selezione delle celle



Università LUMSA

Il foglio di calcolo Excel

Per selezionare l’intero foglio basterà cliccare sul quadrato in alto a sinistra 
del foglio di lavoro.
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Il foglio di calcolo Excel

Per inserire i dati selezionare la cella, digitare il dato (parola o numero) e 
pigiare Invio (Enter o  ) o uscire dalla cella con una freccetta direzionale o, 
ancora, selezionare un’altra cella con il mouse.
Nell’esempio proposto si sono inserite nelle prime tre celle della riga 1 tre 
parole (Anno, Maschi, Femmine) e sotto di esse alcuni valori. Sotto la scritta 
Anno (cella A1) sono stati inseriti i valori degli anni 2013, 2014 e 2015. Sotto 
la scritta Maschi (cella B1) l’ammontare della popolazione residente in Sicilia 
di genere maschile alla fine dei rispettivi anni, e sotto la parola Femmine 
(Cella C1) il valore della popolazione di genere femminile.
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Il foglio di calcolo Excel

Per inserire una formula bisogna digitare nella cella di output il simbolo di 
uguale (=) seguito dalle celle e dalle operazioni algebriche da svolgere.
Excel, se non distinte da parentesi, esegue prima la moltiplicazione e le 
divisioni, poi le addizioni e le sottrazioni.

… nella barra che mostra il contenuto 
della cella si evidenzia la formula

Mentre nella 
cella si 
visualizza il 
valore del 
risultato …

Nell’esempio digitare la parola Totale nella cella D1 e nella cella D2 
l’espressione «=B2+C2».
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Il foglio di calcolo Excel

Copiando il contenuto della cella D2 (quindi la formula e non il risultato) nelle 
celle seguenti la formula verrà «aggiornata» seguendo i passi sul reticolo del 
foglio elettronico. Se viene copiata sulla cella sottostante aggiornerà il valore 
della riga (da 2 a 3) e non quello della colonna. se venisse copiata sulla 
colonna a destra aggiornerebbe di un passo la colonna (da D a E) ma non la 
riga.
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Il foglio di calcolo Excel

L’aggiornamento delle celle a cui fa 
riferimento una funzione può essere 
descritta come le mosse dei pezzi degli 
scacchi.
Ad esempio la torre che si trova nella 
cella d5 della scacchiera può muoversi in 
orizzontale o in verticale. Muovendosi in 
orizzontale, ad esempio verso destra,  
passa per le celle e5, f5, g5 e h5, ovvero 
cambia l’indicatore della riga ma non 
cambia l’indicatore della colonna. 
Spostandosi in verticale, ad esempio 
verso l’alto, passa per le celle d6, d7 e 
d8, ovvero cambia l’indicatore della riga 
ma non cambia l’indicatore della colonna.
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Il foglio di calcolo Excel

Se osserviamo le possibili mosse del 
cavallo posizionato nella cella d4, i punti di 
arrivo sono otto. Ad esempio da d4 il 
cavallo può fare una mossa spostandosi di 
una cella verso sinistra e di due celle verso 
l’alto. In questo caso la «cella attiva» si 
aggiornerà di un valore verso sinistra la 
colonna (da d diventerà c) e di due valori 
verso l’alto le righe (da 4 diventerà 6).

Alla stesso modo i riferimenti alle celle di 
una funzione iscritta nella cella attiva 
«aggiorneranno» gli indicatori di riga e di 
colonna secondo i passi che la cella attiva 
farà sulla scacchiera del foglio Excel.
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Il foglio di calcolo Excel

La funzione di copia può essere sostituita dalla funzione di trascinamento: 
questa si aziona posizionandosi con il cursore nell’angolo inferiore destro della 
cella selezionata (in cui risulta evidente il «quadratino di riempimento») che 
assume la forma di un più (+), tenendo premuto il tasto sinistro del mouse 
selezionare le celle contigue in cui dover inserire la formula.
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Il foglio di calcolo Excel

Riprendendo l’esempio svolto, si immagini di voler costruire una colonna in cui 
vengano evidenziati i numeri indici con base 2013 per gli anni seguenti. Per 
numero indice si intende un numero che viene reso, attraverso una eguaglianza, 
pari a 100 per l’anno di riferimento mentre cresce o diminuisce in modo 
proporzionale a questo per gli altri anni.

Riferimenti assoluti
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Il foglio di calcolo Excel

Inseriamo allora la funzione di eguaglianza a 100 per la prima popolazione 
contenuta nella cella D2. La funzione è «=D2*100/D2» e il risultato è ovviamente 
100. Nella cella E3 dovremmo riportare una funzione simile ma al denominatore 
dovremmo mantenere il valore della cella D2, ovvero dovremmo inserire la 
funzione «=D3*100/D2». 

Se operiamo con la funzione di trascinamento dalla cella E2 alla cella E3 non 
otteniamo la funzione cercata. 
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Il foglio di calcolo Excel

Dovendo fare riferimento sempre al valore della popolazione memorizzato in D2 
si dovrà inserire davanti ai riferimenti della cella il simbolo del dollaro: $D$2.
In questo modo si è creato un riferimento assoluto che non verrà cambiato 
trascinando o copiando la formula in altre celle. 
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Il foglio di calcolo Excel

Sfruttando il riferimento assoluto è possibile mantenere fisso un valore 
memorizzato in una cella, oppure mantenere fissi i riferimenti solo a una riga 
(inserendo il simbolo del $ solo davanti al numero della riga) o ad una colonna 
(inserendo il simbolo del $ solo davanti alla lettera della colonna) . 
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Il foglio di calcolo Excel

I riferimenti possono essere fatti a celle o intervalli di celle interne al foglio di 
calcolo, interne alla cartella di calcolo, ad altre cartelle di calcolo.

Cartella di Excel 
(indicata tra 

parentesi quadre)

Percorso attraverso 
il quale trovare la 
cartella di Excel 

(indicato tra apici)

Nome del 
Foglio Excel

Cella 
selezionata
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Il foglio di calcolo Excel

La funzione può essere inserita 
selezionando la cartella Formule dalla 
barra multifunzione e scegliendo 
Inserisci funzione.

Inserendo, ad esempio, la funzione 
media sui valori calcolati del totale 
della popolazione per i tre anni, 
otteniamo il valore della media 
aritmetica dei tre valori.
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Il foglio di calcolo Excel

Se la formula è errata, a secondo del tipo di errore, nella cella di output 
verrà mostrato uno dei seguenti messaggi
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Il foglio di calcolo Excel

Come costruire un (pseudo) data base in Excel inserendo nelle colonne le 
variabili e nelle righe i casi.

Le variabili, in un foglio di calcolo, a 
differenza di un database, non sono 
messe in relazione con il singolo caso 
ma rappresentano dati separati. 
Questa differenza fondamentale 
distingue un foglio di calcolo da un 
data base. Infatti è possibile, in un 
foglio di calcolo, ordinare una colonna 
senza ordinare le altre.
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Il foglio di calcolo Excel

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 il 
csv e il txt. Possono essere entrambi caricati utilizzando, nel menù Dati, il 
comando Carica dati esterni e selezionare Da testo. 

Inserimento dati
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Il foglio di calcolo Excel

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.

Inserimento dati - csv
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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 è 
corretta.

Inserimento dati - csv
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Il foglio di calcolo Excel

Il passo successivo richiede di impostare il carattere separatore. Se non lo si 
conosce l’esempio delle prime righe nella finestra di anteprima può aiutare 
nella scelta.

Inserimento dati - csv
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Il foglio di calcolo Excel

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 voce 
Altro e inserendo il carattere nella casellina di testo.

Inserimento dati - csv
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Il foglio di calcolo Excel

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.

Inserimento dati - csv
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Il foglio di calcolo Excel

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

Inserimento dati - csv
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Il foglio di calcolo Excel

Il formato txt è 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.

Inserimento dati - txt
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Il foglio di calcolo Excel

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 perché 
non ritrova un carattere speciale che possa rappresentare un possibile 
delimitatore di colonna.

Inserimento dati - txt
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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.

Inserimento dati - txt
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Il foglio di calcolo Excel

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.

Inserimento dati - txt
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Il foglio di calcolo Excel

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

Inserimento dati - txt
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Il foglio di calcolo Excel

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

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.

Inserimento dati


