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realizzato secondo gli Standard Regionali in materia di Formazione per la Protezione Civile 
come conforme alla d.g.r. n. X/1371 del 14.02.2014, livello A0-01 e livello A1-01 

Corso Segreteria da campo – Eupolis SSPC – Regione Lombardia 
 

Organizzato da: 
71° Nucleo Volontariato e Protezione Civile ANC - Brugherio  

Segreteria 

da campo 

Utilizzo di Excel 
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Software didattico 

ED ALTRI 

IL SOFTWARE GESTIONALE 
USATO NEL CORSO 

NON E’ 
IL SOFTWARE STANDARD DI 

REGIONE LOMBARDIA PER LA 
SEGRETERIA 

QUELLO UTILIZZATO IN QUESTO 
CORSO HA SOLO VALENZA 

DIDATTICA 

sspc@eupolislombardia.it 
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Foglio elettronico 

 Si presenta come un foglio a quadretto e si usa 
come nella “battaglia navale”, le navi sono 
identificate da una lettera e un numero, posizione 
E5 corrisponde al quadretto rosso. Le lettere di 
norma identificano le colonne, i numeri le righe. 

 Due studenti americani nel 1979, pensarono di 
dividere lo schermo del computer in tante caselle, 
nelle quali mettere soprattutto numeri e formule 
ed effettuare calcoli automaticamente fra i numeri 
contenuti nelle caselle. Era nato il primo foglio 
elettronico che si chiamava VisiCalc. In quel 
periodo il foglio elettronico più famoso era Lotus 
123  

 Da quel tempo molta strada è stata fatta. I moderni 
fogli di calcolo, pur conservando l'idea di base, 
sono divenuti davvero potenti. Addirittura, oltre 
che fare calcoli, possono essere programmati per 
eseguire procedure anche molto complesse. Il più 
conosciuto foglio elettronico oggi è MICROSOFT 
EXCEL (il nome del programma deriva da: 
EXpression in the CELls – espressioni nelle celle 
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Finestra di Excel 

 Ogni cella è individuata da 
lettera e numero.  

 Per muoversi da una cella 
all’altra sul foglio di Excel si 
utilizza il mouse oppure i tasti 
delle frecce  

 Se il testo non sta tutto in una 
cella, questa si può 
ridimensionare posizionandosi 
all’intersezione tra le due 
colonne interessate e facendo 
doppio clic.  

 Si possono copiare e incollare 
gruppi di celle, purché le 
dimensioni del gruppo copiato e 
del gruppo selezionato per la 
destinazione coincidano.  
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Fogli elettronico - riferimenti 

 In un cella si può scrivere:  

 testo  

 numeri (interi, reali, in notazione 
scientifica)  

 date (in diversi formati)  

 Il foglio elettronico tenta di 
riconoscere il tipo di dato in base 
ai caratteri che lo compongono  

 in caso di ambiguità è possibile 
forzare il tipo voluto (es.: stringa di 
testo composta da sole cifre 
numeriche)  
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Fogli elettronico - riferimenti 

 Esempi  

 Inserendo una espressione 
preceduta da ‘=’ il foglio elettronico 
ne calcola il risultato  

 Sono disponibili:  

 i normali operatori aritmetici  

 funzioni matematiche  

 funzioni logiche  

 funzioni di manipolazione di stringhe 
e date  

 funzioni per ricerca di informazioni  

 funzioni speciali (es. finanziarie, 
statistiche)  

Se in una cella viene inserita  

una espressione  
viene visualizzato il risultato,  

ma resta memorizzata l’espressione  
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Fogli elettronico –  
Dipendenze fra celle 

 Il riferimento di una cella nell’espressione 
contenuta in un’altra crea una dipendenza  

 Ogni volta che una cella cambia valore, le 
espressioni contenute nelle celle che da questa 
dipendono vengono ricalcolate  

 Se a loro volta cambiano valore 
scateneranno altre rivalutazioni  

 Quando una cella contenente un’espressione viene 
copiata da una cella all’altra i riferimenti alle celle da cui 
l’espressione dipende vengono modificati in modo da 
mantenere inalterata la posizione relativa della 
espressione rispetto alle celle da cui dipende  

 Una cella può essere copiata, in una volta sola, in un 
range di celle. 

 Questo consente di scrivere i calcoli per una singola riga 
o colonna di una tabella, e copiarli nel resto della tabella 
stessa  
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 Si può evitare che i riferimenti ad una cella vengano 
modificati quando l’espressione viene copiata o 
spostata:  

 C5 riferimento relativo  
 $C$5 riferimento assoluto (non viene ricalcolato)  
 $C5 non viene modificato il riferimento alla colonna C  
 C$5 non viene modificato il riferimento alla riga 5  
 Le espressioni nelle celle possono venire concatenate 

in seguito ad una copia  

 Questo consente di descrivere semplicemente 
modelli basati su successioni  

 

Fogli elettronico – Riferimenti 
assoluti e relativi 
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Database – archivio informazioni 

 Un database e’ un archivio 
strutturato in una o più 
tabelle 

 La tabella e’ composta da 
record (righe) che 
contengono  le relative 
singole informazioni detti 
fields o campi (colonne) 

 Righe e colonne devono 
essere contigue, non ci 
devono essere righe o 
colonne completamente 
vuote 

 E’ possibile fare ricerche e 
filtri  

 E’ possibile ordinare su più 
chiavi 
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Cerca e funzione =cerca() 
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Ordinare dati 
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Filtri 

I filtri si applicano in aree di dati strutturati in righe e colonne. L’area deve 
essere senza interruzioni, non ci devono essere righe o colonne vuote. 

Selezionare la riga sulla quale si 
vuole applicare il filtro 

Selezionare l’opzione desiderata dal Menù a 
Tendina per applicare il Filtro 

Il Filtro è comparso sulla riga selezionata 
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Riferimenti verso altri fogli 

 Nelle formule è possibile 
utilizzare dei riferimenti 
che sono esterni al foglio 
di lavoro. 

 E’ possibile accede a dati 
presenti in un altro foglio 
mettendo il nome fra 
apice e premettendo alla 
cella il simbolo ! 

 E’ possibile accede a dati 
di un altro file 
premettendo ai 
riferimenti il nome del file 
fra parentesi quadre [] 

File Foglio Cella 



www .anc-brugherio.it – info@ anc-brugherio.it – 71° Nucleo Volontariato e Protezione Civile ANC - www .anc-formazione.it – info@ anc-formazione.it  

N
u
c
le

o
 V

o
lo

n
ta

ri
a
to

 e
 P

ro
te

z
io

n
e
  

C
iv

ile
 A

N
C

 B
ru

g
h
e
ri
o
 -

 A
s
s
o
c
ia

z
io

n
e
 N

a
z
io

n
a
le

 C
a
ra

b
in

ie
ri

 

Funzione =se() 

La formula “SE” è molto importante nell’ottica di analisi 
di dati variabili 
Con “SE” vengono inserite diverse condizioni e a 
seconda di quella che si verifica vengono eseguite certe 
istruzioni piuttosto che altre 

=se( 
Condizione 

logica 
; ; ) 

Azione da fare 
se è vera 

Azione da fare 
se è falsa 

=se (2>1 ; “vado in montagna” ; “vado al mare”) 
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Funzione =somma.se() 

L’obiettivo è ottenere in automatico la somma di tutti i 
valori relativi a un nome specifico (ad es. a “mare”) 
 
= somma.se ($B$2:$B10; B$12; $C$2:$C$10) 

=somma.se( 

Con questa formula si sommano 
tutti e solo i valori corrispondenti 
ad un determinato nome 

colonna dove si 
trova l’elenco 

; ; ) 
nome che deve 

cercare 
valore che deve 

sommare 
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Formattazione condizionale 

Evidenziare i valori che sono sotto la media del 6 
Formato -> Formattazione Condizionale 

Inserire le 
condizioni relative 
alla formattazione 

La cella ha assunto il 
formato desiderato 
(perché rispetta la 

condizione) e copiamo 
il formato sulle altre 

celle Inseriamo il formato relativo 
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Funzione =trova() 

= TROVA ( testo da cercare ; testo in cui cercare ; posizione iniziale della ricerca)  

Mauro paolo 
1       2     3     4     5    6    7      8      9   10  11  

Le funzioni TROVA consente di individuare una stringa di 
testo all'interno di una seconda stringa di testo e restituire 
il numero corrispondente alla posizione iniziale della prima 
stringa di testo dal primo carattere della seconda stringa di 
testo. 

Risponde alla domanda: dopo quanti caratteri inizia la 
prima lettera del nome Paolo? 

Risultato = 7 

La parola Paolo inizia da settimo carattere all’interno della stringa in 
esame, il risultato di trova(…) è 7 
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Funzione =stringa.estrai() 

= STRINGA.ESTRAI ( cella da dove estrarre ; carattere dal quale partire a estrarre; quantità di caratteri da estrarre)  

vogliamo estrarre “questo testo” dalla cella B3  
 
  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14  

Nel contare i caratteri, valgono 
anche gli spazi vuoti tra le parole  

estrarre una porzione di testo da una cella  
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Concatenare con &  

Con l’operatore “&” è possibile unire il contenuto di più celle  

= B2 & B3  
Si unisce il contenuto delle 

celle B2 e B3  

Si possono inserire anche degli spazi o delle 
parole racchiudendoli tra virgolette  

= B2 & “ “ & B3  
=Mario “spazio vuoto“ Rossi 
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Funzione =cerca.vert() - a 

Cerca.Vert  (come anche Cerca.Orizz) è una formula fondamentale per gestire in 
maniera rapida ed efficiente grandi quantità di dati. Con Cerca.Vert si cerca un valore 
in un certa area partendo dalla colonna più a sinistra e viene restituito il valore che 
sta a destra di tante colonne quante quelle che indichiamo della formula. 

=cerca.vert( Che cosa cerco ; ; ) Area o cerco 

Numero della 
colonna che 

contiene il valore 
da restituire 

1        2          3               4 

; falso 
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Funzione =cerca.vert() - b 

=cerca.vert( Che cosa cerco ; ; ) Area o cerco 

Numero della 
colonna che 

contiene il valore 
da restituire 

; falso 

     1           2              3                   4   



www .anc-brugherio.it – info@ anc-brugherio.it – 71° Nucleo Volontariato e Protezione Civile ANC - www .anc-formazione.it – info@ anc-formazione.it  

N
u
c
le

o
 V

o
lo

n
ta

ri
a
to

 e
 P

ro
te

z
io

n
e
  

C
iv

ile
 A

N
C

 B
ru

g
h
e
ri
o
 -

 A
s
s
o
c
ia

z
io

n
e
 N

a
z
io

n
a
le

 C
a
ra

b
in

ie
ri

 

Funzione =cerca.vert() - c 

=cerca.vert( Che cosa cerco ; ; ) Area o cerco 

Numero della 
colonna che 

contiene il valore 
da restituire 

; falso 

     1           2              3                   4   
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Tabelle Pivot 

Le Tabelle Pivot di Excel sono un efficace e potente strumento per analizzare e confrontare dati. 

Le Tabelle Pivot permettono di organizzare i dati di una tabella e creare dei riepiloghi applicando 
delle specifiche funzioni di calcolo (conteggi, somme, ecc.).  

Una Tabella Pivot è un rapporto di analisi dinamico, generato a partire da un'origine di dati presenti 
sullo stesso Foglio di lavoro o provenienti dall'importazione da una fonte esterna.  
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Si parte sempre da una base dati 
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Inserisci -> tabella pivot -> ok 



www .anc-brugherio.it – info@ anc-brugherio.it – 71° Nucleo Volontariato e Protezione Civile ANC - www .anc-formazione.it – info@ anc-formazione.it  

N
u
c
le

o
 V

o
lo

n
ta

ri
a
to

 e
 P

ro
te

z
io

n
e
  

C
iv

ile
 A

N
C

 B
ru

g
h
e
ri
o
 -

 A
s
s
o
c
ia

z
io

n
e
 N

a
z
io

n
a
le

 C
a
ra

b
in

ie
ri

 

Tabella Pivot pronta all’uso 

Campi 
disponibili per 

l’analisi 

Area dove 
appare il 
rapporto 

Contenitore dove 
inserire e 

organizzare i dati 
da analizzare 
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Trascinare i campi nelle aree 

Campi utilizzati 
Alloggio 
Accoglienza 2 
Cognome 

Totali residenti per 
tipo di alloggio 

Contenitore Righe 
Alloggio 
Accoglienza 
 
Contenitore Valori 
Cognome 
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Modifica istantanea della tabella 

Campi utilizzati 
Alloggio 
Accoglienza 2 
Cognome + sesso 

Totali residenti per 
tipo di alloggio e per 
sesso 

Contenitore Righe 
Alloggio 
Accoglienza 
 
Contenitore Colonna 
Sesso 
 
Contenitore Valori 
Cognome 
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Importazione File .csv 
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Decodifica codice fiscale 

 Giorno di nascita e sesso (due cifre): si prendono le due cifre del giorno di 
nascita (se è compreso tra 1 e 9 si pone uno zero come prima cifra); per i 
soggetti di sesso femminile, a tale cifra va sommato il numero 40. In 
questo modo il campo contiene la doppia informazione giorno di nascita e 
sesso. 
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71° Nucleo Volontariato e Protezione Civile 

Associazione Nazionale Carabinieri 

Sezione di Brugherio – “Virgo Fidelis” 

  

Via San Giovanni Bosco, 29  

 20861  Brugherio  (MB) 

e-mail: info@anc-brugherio.it   

Web:  www.anc-brugherio.it 
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