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Il foglio di calcolo Excel

Piccola storia

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.

|| software, potendo personalizzare le funzioni per ogni singola cella, era
uno strumento impareggiabilmente piu 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

Piccola storia

Per inciso i due ricercatori della Harvard University, Dan Bricklin, I'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 B

ob Frankston
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Dan Bricklin e Bob Frankston nel 1980



Il foglio di calcolo Excel

Gli strumenti a disposizione

La Barra multifunzione € composta di 7 o 8 schede di base (dipende dalla versione se &
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). ° |



Il foglio di calcolo Excel

Gli strumenti a disposizione

Schede nella barra dei menu

J Haiee: | Serve per |la formattazione delle celle, permette I'ordinamento

— — e laricerca nei dati

Permette di inserire nel foglio di lavoro caselle di testo,

Inserisci | L L : .
—grafici, immagini; inserisce tabelle pivot.

Permette di impostare la pagina di stampa, stili, intestazioni e

| Layout di pagina . . .
‘ pie di pagina, ecc.

| Formule | Permette di inserire formule di calcolo nelle celle.
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Il foglio di calcolo Excel

Gli strumenti a disposizione

Schede nella barra dei menu

_ Serve per caricare dati nel foglio di calcolo, ordinare e filtrare
| Dati P .
_q — idati.

Controlli ortografici, protezione del foglio, inserimento

Revisione | .
commenti, ...

T Permette I'anteprima di stampa, il blocco riquadri , lo zoom,
| Isugllizza
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Il foglio di calcolo Excel

Gli strumenti a disposizione
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Il foglio di calcolo Excel

Gli strumenti a disposizione

Opzioni di Excel ? X E

Impostazioni generali | 7 : ; >
P g @ Personalizzazione della barra di accesso rapido. L

Farmule

Scegli comandi da:t Personalizza barra di accesso rapido: (i
Strumenti di correzione S T - — B o =l
Comandi pil utilizzati ook | Per tutti | documenti (impostazione predefinita) | [

Salvataggio

Attraverso le “Opzioni di | ... s ,\ .
Excel” raggiungibili dal e . " 3 :
“Pulsante office”, & g
possibile personalizzare || ==

la barra di accesso
rapico con i comandi che
maggiormente si

utilizzano.

Apri

Calcola foglio

Controllo ortografia..
Crea grafico

Elimina celle...

Elimina calonne foglio
Elimina righe foglio
Formattazione foglio dati r o

Imposta area di stampa L Sl 8
Incolla speciale.., Rimuoli v

Inserisci celle...

PYBPPRY%YBEDTUE S

Inserisci collegamento ipertestuale

c
3

Inserisci colonne foglio

Ed =

Inserisci immagine da file

uu
]

Inserisci righe foglio
Inserisci tabella pivot
MNuovo

Ordinamento crescente
Ordinamento decrescente

Ordinamento personalizzato...

Posta elettronica

Ricalcola v Reimposta todifica

U meEH>"DE

Mostra la barra di accesso rapido sotto la barra multifunzione

[ Annulla
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle

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

Al v fe |
A B C D E F G H |
2] 1

2 4
: | Le colonne sono
5| contrassegnate
s  Lerighe sono con lettere.
7 | contrassegnate L'ultima versione
8 | con numeri. di Excel arriva a
9 | L’ultima versione XFD (16.384)
LU di Excel ne conta
L 1.048.576
12_
13 :
14_
15:

[ [ = |
WO B0~
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle

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.

£ o~ f |
A B c | o | E | F | & | H | 1

= :

2 1

3 Cella attiva: é la ! :

4 cella sulla quale Quello che viene scritto nella cella
5 operera I'utente attiva viene visualizzato nella riga

6

— del contenuto

.8

3 1 “ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

10 — -

11: | By Ii' Calibri 1 AN | == .§! &%- @%Testoacapo bEners
12 I”cf”a ] G C 8§~ - d-A- EEE|EE Eunisdeallineaal centro ~ | EF -
12 Appunti & Ca-lrattere Ta Allineamento {1 I
14 | | Al bl e ﬁr| Contenuto di AL

15 | A _ C _ D | E
16 1 |Contenuto diAl

L

12 |

19

11
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle

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

A R N - Questo tipo di selezione sottosta a
certe regole e non permette di svolgere
alcune operazioni pertanto sara
necessario acquisire dimestichezza con
le procedure di selezione e le funzioni
realizzabilli.
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle Selezione delle celle

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

C B E C ] E
1 | ﬂl 1 4
2 5 2 [ 5
3 6 2 &
Selezione ammessa Selezione non ammessa

Se invece la funzione da voler utilizzare €& la funzione incolla, una selezione
«sghemba» puo essere adottata.

£ D E

—
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle Selezione delle celle

La selezione potra 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 (;).

Per fare riferimento a Utilizzare
Cella all'intersezione della colonna A e della riga 10 Al0
Intervallo di celle delimitato dalla colonna A e dalle Al10:A20
righe da 10 a 20
Intervallo di celle delimitato dalla riga 15 e dalle B15:E15
colonmnedaBaE
Tutte le celle della riga 5 55
Tutte le celle delle righe da 5 a 10 5:10
Tutte le celle della colonna H H:H
Tutte le celle delle colonmnedaHaJ H:J
Intervallo di celle delimitato dalle colonne da AaE Al10:E20

e dalle righe da 10 a 20
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle

b

=
> 4

Per selezionare una intera colonna del

foglio di calcolo si dovra posizionare |l
cursore sull’etichetta della colonna,
nell’esempio la A. Il cursore assumera la
forma di una freccia nera rivolta verso il
basso (piu piccola di quella evidenziata
in figura).

Per selezionare piu colonne contigue
bastera tenere premuto il tasto sinistro
del mouse e spostarsi lungo le colonne;
per selezionare colonne non contigue si
potra utilizzare il tasto Ctrl e cliccare
sulle colonne che si vogliono
selezionare.

W00 |~ |y (kA | (o | =

—t ek ek ek meeh sk ek mmeh R ek
O (09 [~ |[oh | W= o

)
]
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle

Modalita identiche permettono di selezionare le righe. Per una sola riga
bastera posizionare il cursore sull’etichetta della riga, nellesempio la 4. I
cursore assumera la forma di una freccia nera rivolta verso destra.

Per selezionare piu righe contigue bastera tenere premuto il tasto sinistro del
mouse e spostarsi lungo di esse; per selezionare righe non contigue si potra
utilizzare il tasto Ctrl e cliccare sugli indicatori di riga.

A4 - &

e~ kW N =
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Il foglio di calcolo Excel

Selezione delle celle

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

Inserimento dati

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) '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.

c2 - £ | 2624309
| A | B C D
‘Anno Maschi Femmine
2013 2470628 2624309

2014 2472370 2619710
2015 2466730 2607531

PRI ) B = W‘M‘H
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento funzioni

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.

Nell’esempio digitare la parola Totale nella cella D1 e nella cella D2

'espressione «=B2+C2».
... hella barra che mostra il contenuto
della cella si evidenzia la formula

I D2 - fe | =B2+c2
| A A | B | C D
1 Anno Maschi Femmine Totale q
2 2013 2470628 2624309| 5094937
3 | 2014 2472370 2619710 MentreT nella
4 2015 2466730 2607531 cellasi
| visualizza |l
B valore del
risultato ...
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento funzioni

Copiando il contenuto della cella D2 (quindi la formula e non il risultato) nelle
celle seguenti la formula verra «aggiornata» seguendo i passi sul reticolo del
foglio elettronico. Se viene copiata sulla cella sottostante aggiornera 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.

. D2 - fx | =B2+C2

| A | B | C D
Anno Maschi Femmine Totale
2013 2470628 2624309| 5094937
2014 2472370 2619710| 5092080
2015 2466730 2607531 5074261

f—=

el e
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Il foglio di calcolo Excel

L'aggiornamento delle celle a cui fa
riferimento una funzione puo essere
descritta come le mosse dei pezzi degli
scacchi.

Ad esempio la torre che si trova nella
cella d5 della scacchiera pud muoversi in
orizzontale o in verticale. Muovendosi in
orizzontale, ad esempio verso destra,
passa per le celle €5, 5, 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.

Universita LUMSA

Inserimento funzioni
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento funzioni

Se osserviamo le possibili mosse del

cavallo posizionato nella cella d4, i punti di
arrivo sono otto. Ad esempio da d4 |l
cavallo puo fare una mossa spostandosi di
una cella verso sinistra e di due celle verso
I'alto. In questo caso la «cella attiva» si
aggiornera di un valore verso sinistra la
colonna (da d diventera c) e di due valori
verso l'alto le righe (da 4 diventera 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

- N W e N
- NN W & U0 O =~ o

a b ¢c d e f g h

fara sulla scacchiera del foglio Excel. Mosse del Cavallo
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento funzioni

La funzione di copia pud 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 piu (+), tenendo premuto il tasto sinistro del mouse
selezionare le celle contigue in cui dover inserire la formula.

. D2 - fx | =B2:C2
A | B | C D
Anno Maschi Femmine Totale
2013 2470628 2624309 5094937
2014 2472370 2619710| 5092080
2015 2466730 2607531 5074261

e
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Il foglio di calcolo Excel

Riferimenti assoluti

Riprendendo I'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 I'anno di riferimento mentre cresce o diminuisce in modo

proporzionale a questo per gli altri anni.

E2 x Je
A | B | C | D | E F
Indice
Anno Maschi Femmine Totale 2013=100
2013 2470628 2624309 5094937
2014 2472370 2619710 5092080
2015 2466730 2607531 5074261

bn Bl N =
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Il foglio di calcolo Excel

Riferimenti assoluti

Inseriamo allora la funzione di eguaglianza a 100 per la prima popolazione

contenuta nella cella D2. La funzione & «=D2*100/D2» e il risultato & 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.

| E2 - £ | =D2*100/D2

A B
1 Anno Maschi
2 2013 2470628
3 | 2014 2472370
4 2015 2466730

Universita LUMSA

c D

Femmine Totale
2624309 5094937
2619710 5092080
2607531 5074261

E

Indice

2013=100

100
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Il foglio di calcolo Excel

Riferimenti assoluti

Dovendo fare riferimento sempre al valore della popolazione memorizzato in D2
si dovra inserire davanti ai riferimenti della cella il simbolo del dollaro: $D$2.
In questo modo si € creato un riferimento assoluto che non verra cambiato

trascinando o copiando la formula in altre celle.

- "=

Cﬁ Fe | =D2*100/4D%2

E2 oy # | =D2*100/D2
A | B | C | D £
Indice
‘Anno Maschi Femmine Totale 2013=100
2013 2470628 2624309 5094937 100]

2014 2472370 2619710 5092080
2015 2466730 2607531 5074261

1B UJ‘M‘I—‘-
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Il foglio di calcolo Excel

Riferimenti assoluti

Sfruttando il riferimento assoluto € 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) .

| =D2*100/D$2 =D2*100/$D2
E2 - fx | =D2*100/$D%2
A B C D E
Indice
Anno Maschi Femmine Totale 2013=100
2013 2470628 2624309 5094937 100

2014 2472370 2619710 5092080 99,94392
2015 2466730 2607531 5074261 99,559419

nl&= W N
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Il foglio di calcolo Excel

Riferimenti assoluti

| 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.

Nome del
Percorso attraverso Foglio Excel
il quale trovare la ’
cartella di Excel Cartella di Excel Cella
(indicato tra apici) (indicata tra selezionata

\ parentesi quadre)
N,

Jx :’E:'\_LIFFIEID\E_EES\E_UREES‘\EGI#_UrbESHDEti'\[Infnm[}bilité.::lS]Tav. 35'15K5101
C D E | F | @ H |
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Il foglio di calcolo Excel

La funzione pud 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.

D

Totale 2

e ) 5094937
f | =MEDIA(D2:D4)

) 5092080

L 5074261

5087093

Universita LUMSA

Funzion

m Home Inserisci Layout di pagina Formule
e Wt -
1T 8 B@AE

Inserisci Somma UHilizzate Finanziarie Logiche Testo Datae
funzione utomatica = direcente b - i ora -

Libreria di Tunzioni

Diati

Ric
riferil

Inserizci funzione

Cerca una funzione:

| Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, quindi fare clic | Vai
; |
| su Vai | =

. T : |
Oppure selezionare una categoria: | Usate di recente W

Selezionare una funzione:

CASUALE.TRA

MEDIA

SE
COLLEG.IPERTESTUALE
COMNTA.NUMERI

SOMMA L

RAAK o

MEDIA{num1;num2;...)
Restituisce la media aritmetica degli argomenti (numeri, nomi o riferimenti contenenti
numerij.

Guida relativa a questa funzione [ "ﬁ;nn:::.tlté.
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Il foglio di calcolo Excel

Funzioni

Se la formula € errata, a secondo del tipo di errore, nella cella di output
verra mostrato uno dei seguenti messaggi

Universita LUMSA

LIl

Errore #8855

Un wvalore di errore #55# s1 venfica quando la cella contiene un
numero, una data o un'ora che non rientra nella cella oppure quando
contiene una formmla di data e/o di ora che genera un nsultato
negativo.

Errore #VALORE!

Il valore di errore #¥VALORE! wviene wvisuahizzato quando wviene
utilizzato un tipo di argomento o di operando emrato oppure se la
carattenistica Comrezione automatica formmula non & in grado di
comreggere la formula.

Errore #2DIV/0!

11 valore di emore #DIV/0! viene visuahzzato quando 1l divisore di
una formula & uguale a 0 (zero).

Errore #ENOME?

Il valore di errore #NOME? wiene wvisualizzato quando 1l testo
contemito 1 una formmla non viene riconosciuto.

Il valore di errore #N/D viene wvisualizzato quando 1l valore che
occorre a una funzione o a una formula non & dispombile. Se certe
celle del foglio di lavero sono destinate a contenere dati1 non ancora

Errore #N/D disponibili, mmmettere 1l valore #IN/D 1 queste celle. In tal modo le
formmle che fanno nferimento a esse non calcoleranno alcun valore e
restitmranno semplicemente 1l valore #N/D.
- 1 valore di errore #RIF! viene visualizzato quando un niferimento di
iovee i '
Ervore tRIT cella non & valido.
Errore #NUM! 1l valore di errore #NUM! viene visualizzato quando s1 venfica un

problema con un numero contenuto i una formula o in una funzione.

Errore aNULLO!

Il valore di emrore #NULLO! wviene visualizzato quando s1 specifica

un'intersezione di due aree che non s1 mtersecano.
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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.

=

A B
1 Matricola Cognome
2 1 Rossi
3 2 Verdi
4 3 Neri
5 4 Bianchi
& 5 Rosa
Fi 6 Gialli
8 7 Grigi
9 8 Palermao
10 9 Trapani
11 10 Catania
12

13

Universita LUMSA

C

Mome

Giuseppe
Pippo
Giusi
Peppe
Rosa
Fabrizio
Domenico
Andrea
Liliana
Giorgia

D

data

10/12/1993
04/06/1994
23/10/1993
04/01/1994
07/11/1995
28/02/1992
06/08/1993
21/07/1994
05/09/1992
25/12/1993

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 & possibile, in un
foglio di calcolo, ordinare una colonna
senza ordinare le altre.
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|l foglio di calcolo Excel
Lezione 3 — Inserire dati da file
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati

E’ possibile inserire dati in Excel anche se il file di partenza non & 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, il
comando Carica dati esterni e selezionare Da testo.

Home Inserisci Layout di pagina Farmule

== e . = e

& 51
i . u:nme Inserisci
ErlCE'dELtI Muo El |
esterni = query .7 1 o ':‘:l amenti
RE -'I'- r : ) i -I
A La SENE

Da Da Da Da attre | (
Access Web  testo origini ™

Carica dati esterni
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - csv

Il formato csv & un formato testo che presenta un carattere di separazione tra i dati,
cosicche Excel puo, riconoscendo tale carattere, operare una divisione automatica
dei valori entro le celle del foglio elettronico.

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

ﬁd;CDD;Regﬁcne;2003;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 ;22.687
2;ITCD;Nord;11.66%9 ;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 ;1.78% ;1.802 ;1.780 ;1.736 ;1.733 ;1.756 ;1.764 ;1.774 ;1.782 ;1.775
5:TTC2:valle d Aosta;56 »55 255 255 54 54 254 =254 +»53 :53 ©54 =54

6; ITC3;Liguria; 620 ;617 ;612 ;613 ;601 ;5B6 ;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 ;4.294 ;4.323 ;4.372
8;ITD;Nord-est;4.970 ;4.884 ;4_.B71 ;4.917 ;4.900 ;4.802 ;4.8B22 ;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 ;2.0 ;2.035 ;2.068 ;2.082 ;2.107

13; 174 Friuli-venezia Giulia; 510 ;497 ;496 ;499 ;491 ;484 ;484 ;485 ;488 ;493 ;496 ;497
14;ITD5;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 ;4.6535 ;4.638 ;4.629 ;4.644 ;4.624 ;4.697 ;4.728 ;4.758 ;4.803 ;4.825 ;4.834

16;ITEL; Toscana;1.524 ;1.521 ;1.504 ;1.503 ;1.502 ;1.497 ;1.492 ;1.511 ;1.519 ;1.533 ;1.540 ;1.544
17:ITE2: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 ;6.087 ;6.062 ;5.815 ;5.768 ;5.848 ;5.939 ;5.983 ;6.011 ;6.006
21;ITF1;Abruzzo; 504 ;481 ;480 ;492 ;492 ;475 ;464 ;467 ;474 ;479 ;486 ;434

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 ;1.20¥ ;1.218 ;1.218 ;1.142 ;1.129 ;1.155 ;1.176 ;1.175 ;1.184 ;1.205
25;ITF5;Basilicata;191 ;186 ;181 ;183 ;179 ;176 ;179 ;186 ;189 ;184 ;182 ;185

26;ITF6;Calabria; 579 ;5366 ;554 ;558 ;544 ;510 ;514 ;506 ;512 ;524 ;537 ;529

27;ITGL;5icilia;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 ;546 ;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

Inserimento dati - csv

«leggere» il file con campi delimitati. Essendo il file csv la proposta &

corretta.

Universita LUMSA

s

~

Importazione guidata testo - Passaggio 1 di 3 &Iﬁ

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono delimitat,
Scegliere &vanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati.
Tipo dati ariginali
;I_i__ﬁle che meglio 5i adatta ai dati;
! - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni,

Scegliere il 1
@

1 Larghezza fissa - Con campi allineati in colonne e separati da spazi.

Inizia ad importare alla riga: | i = | Origine file:  |M5-DOS (PC-8) E

Anteprima del file C:\Users\FobertolownCloud\Roberto\LUMSAVZ02008 L aboratorio\FILE_PER_FS...\occupati.csv,

id;COD;Regione;Z008;2009;2010;2011;2012;20137;2014;2015;2016;2017;2018;201% -
;IT;Italia;22.699 ;22 _ 324 ;22.152 ;22_.215 ;22.149 ;21.755 ;21.810 ;21.873 ;221
STTCD Nord - X1 669 711 4593 211 479 31 489 2¥] 443 211 _3T6 ;31345 531 8896 FX1

4 ;ITCl;Piemonte;1_B27 ;1.7%8 ;1_785 7;1_.802 ;1.780 ;1.736 ;1_.733 ;1.756 ;1.764 ;|-
T | r

e | (e ) (e

)




Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - csv

Il passo successivo richiede di impostare il carattere separatore. Se non lo si
conosce I'esempio delle prime righe nella finestra di anteprima pu0 aiutare

nella scelta.

=

Importazione guidata testo - Passaggio 2.di 3

2l = ]}

testo,
Delimitatori
[¥] Tabulazione
[7] punto & virgola
[ virgola
["| spazio
] Alro: |

Qualificatore di testo: | *

Anteprima dati

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

[] Considera delimitatori consecutivi come uno solo

B

id; 00; Fegione;

2008;2003,;2010;2011;2012;2013;2014;2015;

201e;2017,;2018;2015 i
7 IT:;Italia;22.699 ;22.324 ;Z22.152 ;22_215 ;22.14% ;21.755 ;Z1.810 ;21_.973 ;22 ¢| |
FITCD;Nord;11.6e€9 ;11.49Z ;11_42% ;11_.48% ;11.443 ;11.31¢ ;11.345 ;11.3%98 ;11.5
FITC;Nord—owest;6-.69% ;6.6808 ;o.559 ;6.572 ;6.544 ;0.514 ;6.523 ;e_.572 ;6.64Z ;
+ITCl;Piemonte;1.BZ7 71.798 ;1.785 ;1.80Z ;1.7B0 ;1.73€ ;1.733 ;1.756 ;1.764 ;1]
< | m | b
Cancel ] | = Indietro | [ Avanti = J |

fine |

-
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - csv

Nell’esercizio fornito il carattere € 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.

-

Importazione guidata testo - Passaggio 2di 3

L] = J}

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

testo,
Dielimitatori
[¥] Tabulazione

[¥] Punto e virgola [7] Considera delimitatori consecutivi come uno solo

| virgola : . :
i Qualificatore di testo: EI

["| spazio -

] aliro:

Anteprima dati

id [coD PRegione 008 2003 010 o1l o1z 013 014 o1g =
T Ttalia 22 . 833 [EZ.324 EZ.152 EZ.Z215 [EZ2.145 1.7585 = o | |
ITCD Mord p1l.86% [1.45%2 [p1.425% [(1.483% [1.443 1.31sa 1.345 1.
ITC MHord—-ovest [e.e533 e . 208 je . 5539 lE.57Z lc.544 c.514 c.5Z3 .5
[TC1 [Piemonte [L_827 [L.798 f_.785 [.802 [.780 _T736 _733 .79 -

| 1 | 5

Cancel | | <indieto | | Avanti> | | Fine |
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - csv

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

COIOn ne Importazione guidats testo - Passaggio 3 di 3

D |

Formato dati per colonna
@ Generale
il Testo

Anteprima dati

'Generale’ converte valori numerid in numeri, valori data in date e i restant valori in

Cui & possibile selezionare dascuna colonna ed impostare il Formato dati.

testo,

) Data: | GMA E[

() Mon importare colonna (salta)

Awvanzate... |

Erondand
Fegione
Ttalia
Hord
Hord—owvest
Piemonte

mrandazdotandand
Foos F003
FZ_633 [Z.324
n1_663 [11.432
6.633  [5.808
n.8z7 p.738

L

etandsrdotandardotandardocandardocandard
010 011 012 013 014
FZ2_.152 [EZ.Z15 [EZ.1459 [E1.755 [El._B1l0
nl.4z23 Q[l1.48% [11.443 [11.31¢ [1l.345%5
e.5538 E.572 E.544 E.514 E.523
n_785 .20z n_780 n._.738 n.733
|
Cancel ] [ = Indietro
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - csv

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

lmporta dati ? by
Specificare come visualizzare | dati nella cartella di lavoro.
Importa dati !_:_E'_]_,__E_E:_J 22| In una tabella
Indicare dove si desidera inserire i dati. VMY PP QI i BivHE
i@ Nel foglio di lavoro esistente: I@ Grafico pivot
| =Foglio11$AS1 | |:" Crea solo connessione

71 In un nuovo foglio di lavoro Dove sivogliono inserire i dati?

Proprietd, .. | [ il J [ P l @ Fdelfng.riu di lavaro esistente:

L i =551 3

I.':il In un nuovo foglio di lavoro

|:| Aggiungi questi dati al modello di dati

. Proprieta... . QK Annulla
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - txt

Il formato txt & 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.

RO13 6 13013032516 .21 516
201311 1100700300701511 0
2013 3 1100121700100122 0
2013 1 1100702200100123 0
2013 5 1100803100127222 0
2013 6 1100115900123322 0
2013 7 1100117600131114 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
12013 6 13013041516 .21 516
2013 5 13082053351 .12 0
2013 9 13065078220 .21 320
2013 6 1100126500127223 0
2013 5 1100109700100223 0
201310 12602 .00119121 0
2013 8 12351 .00127212 0
Universita LUMSA 2013 5 13001272351 .12 0



Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - txt

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
delimitatore di colonna.

speciale che possa rappresentare un possibile

f

Universita LUMSA

Importazione 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 medlio si adatta ai dati.
Tipo dati originali

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

Inizia ad importare alla riga: |1 3 Crrigine file: Ms-D0s (PC-8) IEI

Anteprima del file G:\Document utente \fodera\ownCloud\Roberto\LUMSAY ezioni20 18 \Labora. . . \03_anagrafe. txt.

1p0o1s & 13013082516 21 516 -

2 o131l 1100700300701511 a W

013 3 1100121700100122 0 Tiil
013 1 1100702200100123 0

5 po1a s 1100803100127222 a -




Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - txt

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

Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 [ilﬁ

In guesta finestra di dialogo & possibile impostare la 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 ELIMINARE una linea di interruzione fare doppio dic sulla linea.
Per SPOSTARE una linea di interruzione fare dic su di essa e frasdnarla,

Anteprima dati
10 20 a0 40 50 =11} 70
L 1 1 [] 1 1 1 1 1
013| g NE0l3paziElsl .EL = e
0131 MAQOTO00300701500 il | |
alsl 3 LAOOIELTIOOL001EE a
013 1 NAKNOTPOZZ001001EE 0
013 5 NAOOS03L001ETIEE 0 -
F P
a | [ Elrﬂeﬁu ] [é. ..... Evanh} ....... 1 I Fm ]
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - txt

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
colonne.

-
Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3 @lﬂ

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 valori in
() Testo testo,

Cose o[

) Mon importare colonna (salta)

Anteprima dati

e il )
Fr
[ R -

Annulla ] [ < Indietro
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati - txt

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

lmporta dati ? by

Specificare come visualizzare | dati nella cartella di lavoro.

rImpmta dati ™ E In una tabella

In un rapporto di tabella pivot

Indicare dove si desidera inserire i dati.

@ Mel foglio di lavoro esistente; B SRiEC: ROt

= 2 O €reg sol tpneed
ncon! Dove si vogliono inserire i dati?

@ Mel foglio di lavoro esistente:
Proprieta... | [ Ok ] | Annulla | -=5:A5ﬂ E

Creasalo connessione

{77 In un nuove foglio di lavoro

I::} In un nuovo foglio di lavoro

|:| Aggiungi questi dati al modello di dati

. Proprieta... . QK Annulla
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Il foglio di calcolo Excel

Inserimento dati

R

: Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx)
| Insericc Layout , Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel ("xlsm)
- C(artella di lavoro binaria di Excel (*.xIsb)

s Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xds)
x| Salva con nome  Dati XML (*xmli)

— _ Pagina Web in file unico (*.mht;*.mhtml)
() T « Acpagine Web (“htm:~htm)

Modello di Excel (*.xitx) . \ . .
Organizza v Ni Modello con attivazione macro di Excel (*.xitm) AttenZIOne pe ro al fo rm atl '
Modello di Excel 97-2003 (*.xit) H .
| ¢| Documenti  Testo {dglimitato da tabulazione) (*.txt) Se viene Salvato II IaVO ro
%l :m_asini o o il YA 2008 G con un formato che non &
usica Cartella di lavere di Microsoft Excel 5.0/95 (*xls) H
E Video CSV (delimitato dal separatore di elenco) (".csv) EXCGI Sl pe rde ranno tUtte Ie
Testo formattato (delimitato da spazio) (".prn) H : L
4 L irmraset prgait impostazioni di formato, le
Gruppo home |Testo (MS-DOS) (*.txt) H . .
vl formule e gli eventuali grafici
CSV (MS-DOS) (*.csv) :
% Computer DIF (Formato interscambio dati) (*.dif) ela boratl .
& Acer(C)  SYLK(“slk)
Componente aggiuntive di Excel (*.xlam)
Componente aggiuntivo di Excel 97-2003 (*.xla)
€ Rete PDF (*.pdf)
Documento XPS (*.xps)
Nome file: Foglio di calcolo OpenDocument (*.ods)
Salva come: l&%ﬂmdl Excel !: ﬂ vl

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