Segreteria

da campo
Excel

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 A2-14

Corso Segreteria da campo - Eupolis SSPC

Organizzato da:

www.anc-brugherio.it - info@anc-brugherio.it



http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it

Software didattico

ILSOFTWARE GESTIONALE — -~ l
USATO NEL CORSO ' o

NON E’

IL SOFTWARE STANDARD
DI REGIONE LOMBARDIA
PER LA SEGRETERIA

QUELLO UTILIZZATOIN =
QUESTO CORSO HA SOLO |
VALENZA DIDATTICA  “= ==

sspc@eupolislombardia.it

www.anc-brugherio.it - info@anc-brugherio.it

ACCESSO CON PASSWORD
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Foglio elettronico

T01aL IREE
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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 corrisponede 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.

Da quel tempo molta strada é stata fatta. | 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 piu conosciuto foglio
elettronico oggi € MICROSOFT EXCEL (il nome del
programma deriva da: EXpression in the CELIs —
espressioni nelle celle
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Finestra di Excel

Barra degli ¢ Ogni cella e individuata da lettera e
Barra di i Barra del Barra del Intestazione
formattazione Zm;z?é' titolo menu di colonna numero.
- +» Per muoversi da una cella all’altra sul
< -[!IX . . . oy .
o S il it et O P 2 181 foglio di Excel Si utilizza il mouse
BET o-- | QE AL B0 -0, oppure i tasti delle frecce
| -o-GC S EEEEPCeRmBY ® _|H-A-2

B . Bl s o0 ; +» Se il testo non sta tutto in una cella,
M. B | z\ B E F | G I ] . A O = questa si puo ridimensionare
2| g;«lﬂemﬁo , posizionandosi all’intersezione tra le
a celia .
S attva ETa.08se forinuie due colonne interessate e facendo
5 ' | - -
|6 | | Indirizzo delia doppio clic.
1 7 | cella attiva Barra di . . . .
2 Cella attiva scorrimento % Si possono copiare e incollare gruppi
(10 = di celle, purché le dimensioni del
o e ~ gruppo copiato e del gruppo
_:% selezionato per la destinazione
15 o coincidano.
147 4» »i\Foghot (Fogiaz / Foglo3 / Kl | s
|okagro~ I3 G Feoe- N NOOE 4 & °'1'A'E?—.‘»E.ﬁ‘.!
| oM

Pronto | ]
Aset| | @A S T EE || 2 EI[E || vocunent »| | veskice » [ NGB 2057

Foglio di Barra d} stato

lavoro attivo
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Fogli elettronico - riferimenti

X Microsoft Excel M= E3|
| Bt Edt Yiew Insert Fomat Tooks Data Window telp

D@ 8RY iR d - - @€ =LK DSH 0 0
vl -0 - BZUESSES$%, 83 FE _-5-A-

cs ;] =

5 | — range F10:H12

8|
7 .
8|
9 |

v, 100 = =
|ie 4 » [ M\ Sheet1 / Sheet2 [ Sheet3 /
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Fogli elettronico - Costanti

P

X Microsolt Excel

| Eile Edt View Insart Format Tools Data Window Help

DE2E RY | ¥DAI - Q@& = L4HZ BEH 00 @
|[ana cw0-p 7y EEHE 8%, B3 EE _-O-A-

12-May-00
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* In un cella si puo

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
chelo
compongono

in caso di
ambiguita &
possibile forzare il
tipo voluto (es.:
stringa di testo
composta da sole
cifre numeriche

ASS.NAZ. CARABINIERI
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Fogli elettronico - Espressioni

X Microsoft Excel
|| Ble Edt Wew Inset Farmat Tools Data Window Help

Ded &R Y % Eaae\-ﬂ- Ce® Z AN RS 100 = )

=10 ]

IM"' ¥ 10 1;;;

D%, B EE DA

=B3*4

=SUM(F7:H8)

=AVERAGE(F7:H8)

li€ 4119\ sheet: (SHEsE L SR
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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)
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Fogli elettronico - Espressioni

Se in una cella viene inserita

una espressione
viene
ma resta
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Fogli elettronico - Dipendenze fra celle P

X Microsoft Excel _[@lx] ¢ Il riferimento di
| Fle Edt View Insert Fgrmat Tools Data Window Help | una cella
D 8RAY EBBC v @€ = £ 45 BIH 100 - &) nell’espressione
“ml * 10 -H?III\E!I,G%, BB EIEE DA contenuta in
=| 3 un’altra crea una
dipendenza

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

* Se aloro volta
cambiano valore
scateneranno altre
rivalutazioni

modificata -B° 4

da2a3
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Fogli elettronico - Copia espressioni P

X Microsoft Excel

| e Edt View Insert Fgrmat Jools Data Window Help

DS E8RY 4sBRI v Q& =L DB - 8

i| Arial

10 *|'B I U,

EEEES%, B3 EE _-O-A-

—

1§ I ! | | |
el ZgoaNm e

| costo unitario quarht‘it‘a‘ costo totale

144 » pi\Sheet1 { Sheet2 [ Sheet3 /

= =A2B2
A B [

50 3 150
2

100 2 200
/ 0

=A3*B3
=A4*B4

D E F | G

N+ =A2'B2

copia nelle celle successive
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Quando una cella
contenente un’espressione
viene copiata da una cella
all'altra

in modo
da mantenere inalteratala
posizione relativa della
espressione rispetto alle
celledacuidipende

Una cella puo 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 ella tabella
stessa

ASS.NAZ. CARABINIERI



http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it

-

Fogli elettronico - Riferimenti assoluti e relativi

M'cwm"[m' BNISIES By puo evitare chei
| B E ok o Koot look ik ¥ i I riferimenti ad una
DS 8RY BRI v- - QA€ AU BEH - @

— - cella vengano
o _c0 B U EEEE 8%, A8 FE _-D-A- modificati quando

=| =C2*(1+$F$2/100) , ) .
I’espressione viene

: r B e =D copiata o spostata:
el (S e |

_;_ ‘costo unital‘ij% quamita3 costo tot.‘:!seo costo iv?ga C5 riferimento relativo
3] 100 2 200 240 $CS5 riferimento

g"\ g g assoluto (non viene

- = 0 0 == J ricalcolato)

5 =A2+C2 / § 5 \ =C2*(1+$F$2/100) |} ==

g g g modificato il riferimento
10 0 g ™ alla colonna C

11 - 0 0 o )
. =A3+C3 C3*(1+$F$2/100 65 nom vien
%4 modificato il riferimento
I{ allariga 5
16
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Fogli elettronico - Riferimenti assoluti e relativi P

X Microsoft Excel

| Ede Edt View Insert Format Tools Data Window Help

DeH SRY yBAC - - A% = £ 43 NSH 100x -
| Ava -0 -B7 U EEEEHP %, B EE DA

Al =

A .8 | ¢ . b | E

riano Enzo Marco  Totale

Tin effettuat 70 120 150 340 =SUM(B2D2) |

Bersagl centrati 10 40 80 130
Bersagh mancati 60 80 70 210

% centn per giocatore 14.2857_ 33.3333 53.3333
|% centn rispetto al totafe 7 89231'%%2 615385

[=B3/$E$3"100 |

©|w ~1m{m[;~ W/l

www.anc-brugherio.it - info@anc-brugherio.it



http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it

Fogli elettronico — Concatenamento espressioni

P

X Microsoft Excel
|| gle £k Yew Insot Format Took Dot Window Help

=olx]

DEEERY IBBI v A& =L HH DD =@

I|Anal 7 - 10 -151]1':!13%’33;03"@# _.&.A.
B3 - =| =B2*(1+50$2/100)

_\_:i_?qou

B A B - | [ T [T
1 lanno capitale interesse

2 0 100 (capitale iniziale) 4

3 1 104 ‘-\

-— *

i AR =B2 * (1 + $D$2/100)

5 3 112.486

B 116.986

I 512

8 b6 126532 —

9 7 131.593 "A2+1

10 8 136857

n" 9 142331

12 10 148.024

13 11 153.945

14 12 160.103

15 13 166.507

16 14| 173.168

17 15 180.094

18 16 187.298

19 17 19479

20| 18] 202582
[le] 4[> p\Sheet1 (Shest2 [ Sheetd / [l . |
Ready I [ | NUM | |
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Le espressioni
nelle celle
pOSsoNno venire
concatenate in
seguito ad una

copia

Questo consente
di descrivere
semplicemente
modelli basati su

Successioni
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Database — archivio informazioni

)
-

e

JIddid: 2 IR TN ST B SRR R 18 { . 0 - -
L T T L L o T Lo R TS
- ""‘ Cakae o AN ™ o ] 5F e s e Sevean 7S )
T
e (@€ 8@ 0 AR Gloson B A **Un database €’ un
repart samue tdinanun: [T a Mattis
[T - | ov_GTTa ® 71 1
= = archivio strutturato in
G reiw viewit aten - AN
Sela s ; S una o piu tabella
1 ITESSERA | ALOGGID| ACCOGLENTA DL «Iov cima
& 800 TENDE ot 1 AN NTLLLCA v AR N oA 7 SRACLSA
3 TENCE ol 1 AN AN MARCO 0 e VIGUANG BELESE < Vi
. TENDE o 1 an__funausest CRY0 PORTA HUONA S/A APrE L X4 La ta bEI Ia e com posta
> TENDE 0L 1 AN UCC) LUCA OC. CARESANG 35 IMLAND
“ TENCE o 1 an_ Buwto wio ANCO 10/A fvenramous .
' dewce T or 14 1 Aw  Ruieoluca | MATTARELLA SNC FRATTAMALGIONE d are COd S ( rl g h e) C h e
" tewoe | ot 1| An s anonea £33 PaDONA
" TENDE L Dl 1 | anN i A“";N SET0 A qunnm’c .
in “\K 91 1 w l:_ll'l!ﬂ{.\_ 1’»17;"_:\ 3_(5 w‘.tl'wo VIWD t | | t
n TENDE r oz __l_:» AN KU"!_I.G-O  ARDITI 4.0 w» Con engono e re a Ive
1250 TONDE [ 1 AN Rera raRiD 1A ARENG 3 ResTCIA 1 I 1 f 1 1
I' I Tente 3 T N A0 LUCk | I ) CRSALNUIVD DF AT Slngo e In OrmaZIOnI
15 80017 TENDE o) 1 AN PANT PERO 14 FANAGNIND 01/ LE
15 P00 B9 TENDE ol 1 AN ALA SONIA D& SAN BENEDETTOL 13 BUSSOENGD
17 B0014530 | TENDE 01 1 AN ALA MRALRO 1A PALA DF CARRY 153 CANTL (Colon ne)
18 E0018412| TENDE o 1 AN BALE MaAID 14 DON ABRAMO PUTELLLY Como
18 81001082 | TENDE o1 1 AN ABA PAOLD \A CORACE 8 REGGID EMILA 0S ) . .
20 Boocess3 ; [ ANDANI | AN RissociRe LAWATE * E b I f
21 B003307]TENCE ot 1 [T ) REGGI0 EWILIA o’ pOSSI e rare
22 BO0XIGE0 | TENDE os 1 AN UFAND VB0 OOSENZA
34 Broc0isd | TENUE o5 1 [Tl [T 1A SANTA MARLA 63 MOOACRECHT L2 1 1 1
| o e s ; ricerche e filtri
siooonel Yence | o |1 | an cavom n
a oniear| vence [ ol 11 A coucs 1A NAZIONALE OF1 QK ” ) . .
PAl ) TENCC (14 1 AN FALL LUCA 1A AUNONIC 4
e e e *¢E’ possibile ordinare su
3 consi| Tevoe [ o 1w Rawinane 1A DL 5K MASIARL 33 - L.
30 B0o01510 TENDE ol 1 AN PAGD ADAMD 1A GABAND
1l DOsieds TENDS ox 1 AN POLO VAN L) ":.]:I‘,-|ln. 7 p l u C h I aVI
3 s0s1vm TENDE ol 1 AN OUALAG
3 S001%) TENCE 01 1 AN 0GR PINA CAGLMAR]
MO0 TENDE 0l 1 AN 1ND LIAGH 1A CHERUBNI B TDﬁ'”O
35 8O0 ™ TENDE o 1 AN ACCIREL) 1A KENNEDY GEMOVA
36 BN25063 | TENDE 10 1 AN AL MARCO \& DEGU OREFII 4 ey O
1Y B0VIE677| TENDE [ 1 AN es sanoso 1A DON WZONI /D ROMA
18 80027053 | TENDE ol 1 an__ JeRna Riia £ GADO BACCELLL 58 ALBSOLA SCPERIORE - ALBSOLA (AP0
3% P0001201| TENDE oL 1 an__ fesiancen 14 PRINCI1 4 HEMONTE 17 FIRENZE
& BL000eE0 | TENDE ot 1 AN ELLEGRMNI 1A G D1 VITTIOMO, 2 SEVESO
385 oL 1 AN ARNEGIANI CRSO D POATA ROMANA. 119 COANATE D'ADDA
o 1 AN AL s 1A MONYE FARRONE 57 INOCERA UNSAS
5 1 A acoswo 1A C.CASORUALRI CEONA d
Lo L1 1 AN ABA MAKD A SARCEONAR/Y OHA VAN L
= s v
a = — 1
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Associazione Nazionale Carabinieri — Sezione Brugherio (MB)
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Ordina

2%

&+ Opzioni.. ¥ Dati con intestazioni

‘-hgl Aggiungi livello X Elimina livelle 523 Copia livello

Colonna Ordina in base a Ordine

Crdina per I vI Iﬁ,'ah;.ri vI IDaIIa Aalaz "I

Annulla

REGIONE
VIQuvano1
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Decodifica codice fiscale

RT0 nato il @7/d0/ 1960 aCMlLAN:)|

oeewoe‘odaeéeeée

casella di controllo attribuita dal snstemaj

Lettera | Mese | Lettera | Mese | Lettera Mese

A gennaio E maggio P settembre
B febbraio H giugno R ottobre
C marzo L luglio 5 novembre

D aprile M agosto T dicembre

Giorno di nascita e sesso (due cifre): si prendono le due cifre del giorno di nascita (se & 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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Le funzioni di Excel

Funzione: =se(condizione; se vero; se falso)

Funzione: =cerca.verticale(....... )

Funzione: =stringa.estrai(cella; da che punto; per quanti caratteri)
Funzione: =conta.se(...... )

Funzione: =somma.se(.....)

Funzione: =formattazione condizionale
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VOLONTARIATO

O
'peo X $ Q‘b

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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