INFORMATICA
A.A 2015/2016
Programma del corso di Informatica (Excel base più avanzato)
Il corso è diviso in tre parti, a cui corrispondono tre diverse cartelle di lavoro in formato Excel 2007-2010. L’elenco di comandi e gli esercizi indicati in questo documento definiscono in dettaglio il materiale didattico di riferimento che lo studente deve conoscere ai fini del superamento della Prova di Idoneità, anche in termini di formule e funzioni specifiche di ciascuno degli esercizi. Ogni caratteristica tecnica (formule, funzioni, comandi) inclusa o relativa agli esercizi svolti in aula è da intendersi come materiale d’esame anche se non elencato esplicitamente nel syllabus.
Nella prima parte verranno leggermente ampliati i tipici contenuti di un corso base con l’introduzione di alcune funzioni avanzate. In particolare, verranno trattati i seguenti argomenti:

	1.      Foglio elettronico: informazioni di base

	a.  Descrizione, spostamento e gestione della finestra di Excel

	b.  Dimensioni e movimenti all’interno del foglio

	c.  Gestione di una cartella di lavoro composta da più fogli

	d.  Tipi di inserimento: testo, numeri, formule, funzioni

	e.  Inserimento / Modifica / Cancellazione dei dati 

	f.  Selezione, ridimensionamento, inserimenti e cancellazioni di righe e colonne

	g.  Inserimenti e cancellazioni parziali

	h.  Formattazione delle celle

	i.  Formule a riferimenti relativi e assoluti

	j.  Operatori aritmetici e logici

	k.  Spostamento e copia di celle

	l.  Funzioni di intervallo SOMMA, MEDIA e CONTA.VALORI

	m.  Barre dei menu e degli strumenti

	n.  Salvataggio della cartella di lavoro

	o.  Stampa e opzioni di stampa


	2.      Grafici

	a.      Modificare l’angolo delle fette dei grafici a torta.

	b.     Formattare i numeri o il testo sugli assi di un grafico.

	c.      Riposizionare il titolo, la legenda o le etichette dei dati in un grafico.

	d.     “Esplodere” tutti i segmenti di un grafico a torta.

	e.     Eliminare o aggiungere una serie di dati da un grafico. Grafici su più assi.

	f.       Modificare il tipo di grafico per una determinata serie di dati.

	g.      Allargare lo spazio tra le colonne/barre in un grafico bidimensionale.

	h.     Inserire un’immagine in un grafico bidimensionale.


	3.      Funzioni 

	a.      Usare le funzioni di data e ora: OGGI; GIORNO; MESE; ANNO

	b.     Usare le funzioni matematiche: SOMMA.SE; ARROTONDA

	c.      Usare le funzioni statistiche: CONTA.VALORI; CONTA.NUMERI; CONTA.SE

	d.     Usare le funzioni di testo: MAIUSC; MINUSC; CONCATENA; STRINGA.ESTRAI; RICERCA

	e.     Usare le funzioni finanziarie: RATA; P.RATA; INTERESSI

	f.       Usare le funzioni di ricerca e riferimento: CERCA.ORIZZ; CERCA.VERT

	g.      Usare le funzioni logiche: SE; E; O

	h.     Usare le funzioni di database disponibili: DB.SOMMA; DB.MIN; DB.MAX e DB.CONTA.

	i.       Usare le funzioni nidificate.


Nella cartella PrimaParte.XLS sono contenuti gli esercizi riferiti a questa prima parte del corso, dove verranno esercitate i comandi, le formule e le funzioni di cui sopra. Gli esercizi evidenziati sono quelli effettivamente svolti in aula e da studiare ai fini dell’esame. Gli altri sono di approfondimento e facoltativi ai fini dell’esame. Elenco esercizi prima parte:
	1. Inserimenti e formati testuali
	LEZIONE

1 



	2. Inserimenti e formati numerici
	

	3. Inserimenti formule e funzioni
	

	4. Spostamento e copia di celle
	LEZIONE

2



	5. Riferimenti relativi e assoluti
	

	6. Se e se nidificati
	

	7. Tabella e celle input
	LEZIONE

3



	8. Grafici
	

	9. Break even point
	

	10. Gestione Laboratorio Informatica
	LEZIONE

4



	11. Ammortamento Progressivo (A Rata Costante)
	

	12. Analisi Clienti per Dispersione del Fatturato
	

	13. Calcolo dell' Irpef in presenza di reddito da lavoro dipendente e/o autonomo 
	LEZIONE

5



	14. Modulo Di Ordine Interno
	

	15. Ricerca (Arcobaleno)
	OPZIONALE

	16. Break even point con linea di tendenza (Statistica)
	OPZIONALE

	17. Ammortamento A Quote Di Capitale Costanti
	OPZIONALE

	18. Analisi Prodotti Fatturato
	OPZIONALE

	19. Analisi Del Margine Unitario Di Prodotto
	OPZIONALE

	20. Analisi Del Margine Totale Di Prodotto
	OPZIONALE

	21. Analisi Clienti Per Indice Di Penetrazione
	OPZIONALE

	22. Analisi Clienti Per Criticita' Del Credito
	OPZIONALE

	23. Calcolo Degli Scostamenti
	OPZIONALE

	24. Analisi Degli Investimenti
	OPZIONALE

	25. Cosase (Arcobaleno)
	OPZIONALE

	26. Entrate (Arcobaleno)
	OPZIONALE

	27. Gestione scorte (Statistica)
	OPZIONALE

	28. Calcolo del rapporto di concentrazione (Statistica)
	OPZIONALE

	29. Investimento (Arcobaleno)
	OPZIONALE


Nella seconda parte del corso verrà trattato in modo esaustivo l’insieme dei comandi e delle tecniche relative alla gestione degli archivi in formato Excel, con particolare attenzione alle tabelle pivot. In particolare
	1.      Elenchi e tabelle. Gestione dati

	a.      Formattazione tabelle

	b.     Ordinare dei dati per più colonne.

	c.      Effettuare ordinamenti personalizzati.

	d.     Raggruppare i dati di un elenco (subtotali)

	e.     Creare una ricerca con uno o più criteri utilizzando le funzioni disponibili.

	f.      Usare le opzioni di ricerca / filtri avanzate.


	2.      Collegamento e consolidamento dati

	a.     Collegare dati / grafici all’interno di un foglio di lavoro.

	b.     Collegare dati / grafici tra fogli di lavoro diversi.

	c.      Collegare dati / grafici tra fogli di calcolo diversi.

	d.     Collegare dati / grafici all’interno di un documento di un elaboratore di testi.

	e.     Consolidare dati in fogli di lavoro adiacenti usando una funzione di somma tridimensionale.


	3.   Calcolo delle frequenze

	a.      Usare le funzioni Frequenza

	b.     Uso dei filtri per il calcolo della frequenza

	4.   Tabelle pivot: creazione e modifica

	a.      Tabelle a doppia entrata

	b.     Creare una tabella pivot o una tabella a campi incrociati utilizzando dei nomi di campi definiti.

	c.      Modificare la sorgente dati e ricalcolare la tabella pivot o la tabella a campi incrociati.

	d.     Raggruppare / presentare i dati in una tabella pivot o in una tabella a campi incrociati mediante un criterio predefinito.

	e.     Calcolo dell'indice Chi2

	f.     Grafici di Tabelle pivot


Elenco esercizi seconda parte, SecondaParte.xls:
	ELENCO ESERCIZI SECONDA PARTE

(caratteristiche tecniche in sintesi)


	 1 Palestra C1 
	1
	Formula quota pagamento, totale versamento. Età =INT((OGGI()-C2)/365,25) o =anno(oggi())-anno(C2). Convalida dati, maschera input, msg errore
	LEZIONE

1



	 2 Palestra C2 
	
	Frequenze (ctrl-maisc-invio), anche con  =CONTA.SE($F$2:$F$9;">"&H4)-CONTA.SE($F$2:$F$9;">"&H5). Subtotali di somma versamento per sesso
	

	 3 ASL 
	2
	Filtro automatico Inserimento colonna con “a” in base a contenuto “ambul”, “o” in base a celle vuote, poi subtotali Media posti letto, subtotali su Palestra per calcolo frequenze
	

	 4 ASL (2) 
	
	
	

	 5 Librerie 
	3
	Produttività oraria per addetto. Subtotali: conteggio librerie x regione, totale fatturato per regione
	

	 6 Librerie (2) 
	
	
	

	 7 Clienti 
	3
	Min max Frequenze con tutti i valori e con pochi riassuntivi
	

	 8 Clienti1 
	
	
	

	 9 Stipendi 
	3
	Frequenze cumulate e grafico
	

	 10 Qualifiche 

 11 Qualifiche (2) 
	3
	Frequenze cumulate e grafico
	LEZIONE

2



	 12 DipendentiFiliali 

 13 Riepilogo dipendenti 
	4
	Riepilogo per genere (con subtotali, comando formatoVaiAspeciali, conta.se, frequenze)
	

	 14 pivot 1 pag 67 
	5
	Su Dipendenti Filiali pag 67 Genere (campo raggruppamento riga) titolo di studio (campo raggruppamento colonna), conteggio Genere (campo dati) somma stipendio (d1) media stipendio (d2). Mostra valori (impostazione campo valore). Formato tabella pivot (progettazione) 
	

	 15 Clienti x pivot 

 16 Pivot 2 pag84 
	6
	Su clienti pag 78-84 Genere (campo raggruppamento riga) Area (campo raggruppamento colonna), prov (d1). Modificare etichette e ordine nord centro sud e maschi femmine.inserire tipo età come (p). .filtrare giovani. Formattare layout tabella. Altra pivot prov (campo raggruppamento riga)   tipo età come (campo raggruppamento colonna) Genere (d2). Filtrare solo provincie Lombardia e Emilia. Invertire righe e colonne, genere su (p)
	LEZIONE

3



	 17 Pivot 3 pag 92 
	6
	Su Dipendenti Filiali pag e 92  Genere (campo raggruppamento riga) Qualifiche come secondo campo r o c. Ordina le qualifiche cresc o decr. Mostra valori % di riga, colonna etc
	

	 18 Club del libro 

 19 pivot 4 pag 110 
	7
	Su Club del libro Classe età (campo raggruppamento riga) area (campo raggruppamento colonna) genere (campo dati). inserire tab pivot + grafico pivot
	

	 20 Mail delivery 

 21 Pivot 5 pag 113 
	7
	Su Mail delivery mese (campo raggruppamento riga) città (campo raggruppamento colonna) somma di consegne (campo dati). inserire tab pivot + grafico pivot. Deselezionare alcune città, provare diversi tipi di grafico
	

	 22 ClientiClubLibro 

 23 pivot 6 pag 127 
	8
	Su ClientiClubLibro età (campo raggruppamento riga) importo acquisti (campo raggruppamento colonna) conteggio nomi – media importo –somma importo (campo dati). raggruppamento campi numerici età2 (0-26; 27-45; over 46) e importo acquisti 2 (da 1 a 50 da 51 a 100 da 100 in su). Seleziona e copia intera tab pivot
	LEZIONE

4-5


	 24 Video LCD

 25 pivot 7 pag 138 
	8
	Su Video LCD date raggruppate in mesi (campo raggruppamento riga) - (campo raggruppamento colonna) conteggio e somma quantità (campo dati). Comando separa per riportare le date originarie. Raggruppamento date per mesi e trimestri insieme. Inserire come col dati anche quantità 2 e quantità 3 e rinominare in video 17-20-21
	

	 26 Vendite 

 27 pivot 8 pag154 
	9
	Su Vendite area - mesi (campo raggruppamento riga) prodotto (campo raggruppamento colonna) somma fatturato (campo dati) venditore (p). esercitazione su struttura e filtro pagina. Raggruppamento mesi (manuale) per quadrimestri. Comando Opzioni – mostra pagine filtro rapporto –per creare tanti report quanti venditori. Drilling su celle dati (viene aperto il dettaglio della formazione di quel risultato). Drilling su campo riga (quadrimestre) per visualizzare dettaglio su riga (es venditore). Visualizzazione campo dati come % e indice. Inserimento campo calcolato Venidte - costi
	

	 28 Sport 

 29 pivot 9 pag 180 
	9
	Su Sport età  (campo raggruppamento riga) sport (campo raggruppamento colonna) conteggio sport (campo dati) 
	

	 30 test chi2 
	
	Maggiori informazioni su test statistico chi quadrato
	OPZIONALE

	 31 pivot 
	
	Basi dati non comprese per l’esercitazione delle tabelle pivot non incluse nel testo di riferimento
	OPZIONALE

	 32 condominio 
	
	Basi dati non comprese per l’esercitazione delle tabelle pivot non incluse nel testo di riferimento
	OPZIONALE

	 33 dati x pivot
	
	Basi dati non comprese per l’esercitazione delle tabelle pivot non incluse nel testo di riferimento
	OPZIONALE


Nella terza parte del corso (che non serve ai fini dell’esame) verranno introdotte alcune tecniche avanzate per la gestione del foglio di lavoro o delle intere cartelle e alcuni cenni sulla programmazione in Excel: 
	1.      Foglio elettronico: informazioni avanzate

	a.      Usare un modello.

	b.     Modificare un modello.

	c.      Assegnare un nome a insiemi di celle di un foglio di lavoro.

	d.     Applicare la formattazione automatica ad un insieme di celle.

	e.     Creare dei formati numerici personalizzati.

	f.       Usare le opzioni di formattazione condizionale.

	g.      Usare le opzioni di incolla speciale.

	h. Importare un file di testo delimitato tramite virgole, spazi o caratteri di tabulazione.

i. Comando ricerca obiettivo

	2.      Protezione dei fogli di lavoro

	a.      Proteggere / eliminare la protezione di un foglio di lavoro mediante una password.

	b.     Proteggere / eliminare la protezione di specifiche celle in un foglio di lavoro mediante una password.

	c.      Inserire una protezione mediante password ad una cartella di lavoro.

	d.     Eliminare una protezione mediante password ad una cartella di lavoro.

	3.      Altre operazioni su righe e colonne

	a.      Bloccare righe e/o colonne di titoli.

	b.     Nascondere/mostrare righe o colonne.

	c.      Nascondere/mostrare fogli di lavoro.

	4.   Elementi di programmazione con macro-istruzioni

	a.      Registrare una semplice macro (ad esempio, per modificare le impostazioni di pagina).

	b.     Eseguire una macro.

	c.      Assegnare una macro ad un pulsante particolare su una barra degli strumenti.

	5.  Gestione e riepilogo scenari


Elenco esercizi terza parte, TerzaParte.xls:

1. Formato Condizionale
2. Da Modello
3. Espansione
4. Pivot da access, txt csv e txt larghezza fissa (file datasetRis.txt, Northwind.mdb, NewsChanE1.xls da http://www.economia.unimore.it/bordoni%5Fstefano/ )
5. Previsioni
6. Macro
Link

http://office.microsoft.com/it-it/excel-help/specifiche-e-limiti-di-excel-HP010073849.aspx?CTT=1
