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Modulo AM4
Foglio elettronico - livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in possesso dei requisititprelisSyllabus Core 5.0, viene
guidato nella comprensione dei concetti chi a\
funzionalita di fogli elettronici con caratteristiche avanzateparticolare:

1 Usare @zioni di formattazione avanzata comdnale e personalizzazione della
formattazione numerica.

Usarefunzioni associate alle operazioni logiche, statistiche, finanziarie e matematiche.
Creae e formattae graficiin maniera avanzata

Lavorare con le tabelle e le liste; analizzare, ordinditeare i dati; creare e usare scenari
Validare e controllare i dati dei fogli elettronici

Aumentare la produttivita lavorando con i nomi di intervalli di celle, macro e modelli.

Usare collegamenti, caratteristiche di incorporamento e importazionetggmare i dati.

= =4 =4 A4 A4 -4 -4

Collaborare sui fogli elettronici. Applicare caratteristiche di sicurezza ai fogli elettronici.

| pacchetti softwaréi riferimentosonoMicrosoft Excel XP e Microsoft Excel 2007, le differenze
vengoncelencatequando necessarid.e immaginiriportate sono relative soloexcel 2007

Lout il i zz oExali200Mispetto a MiorédsofExcel XP differisce soprattutto per quanto
concerne | 6attivazione dei comandi che i n Mic
intuitvanel | a Barra multifunzione. Tutto quanto

dialogo e messaggi, risulta uguale o contraddistinto da differenze minime. Nella dispensa, |l
candidatarovera la fase di attivazione riportata in paragrafi distinti 0B7), seguita da una parte
comune che riguarda | 6operativit”™, che ~ ugua

La dispensa conti ene Samdleclest Alteln t i all 6esecuzio



AMA4 Foglio elettronico & livello avanzato



AM4 Fog lio elettronico 4 livello avanzato 7

AM4.1 Formattazione

AM4.1.1 Celle
Il candidatoé portato ad approfondita propria conoscenzsulla gestione dei dati nelle celle del
foglio di lavaro. Egli sache i file diExcel sono chiamagartelle di lavoro

AM4.1.1.1 Applicare una formattazione automaticdstile tabella, ad un gruppo di celle.
Il docente deve far notare che la formattazione automaticaina zona di celle selezionata
contribuisceaddt t ener e v el oc gmfcadeigatiundi mmagi ne

Operativita conExcel XP

Dopo aver selezionato la zona su cui si vuole agire a livello di formattazioattiva il comando
Formato > Formattazione  autom atica : la scelta di un tipo pud essere personalizzata
ulteriormente attivando il pulsantzioni e disattivando eventuali formati.

Lo stesso comanddapplicabileanchealla formattazione di una tabelvot, attraverso il pulsante
chesi trova nella baa degli strumenti della tabelRivot

Operativita conExcel 2007
Dopo aver selezionato la zona su cui si vuole agire a livello di formattaziooerre attivarel

pulsanteFormatta come tabella , hel gruppaostili della schedaiome .
Al momento della sd&a dello stile della tabella, € possibile scegliereApglica e cancella
formattazione € Applica (e mantieni formattazion e).

- Applica e cancella formattazione consente di produrre una tabella che ha esattamente la

formattazione scelta tra gli stili progin

- Appli ca (e mantieni formattazion e) consente di produrre una tabella che pur avendo lo
stile della tabella scelta, mantiene la precedente formattazibmrezedentallineamento
dei caratteri.

Cartell - Microsoft Excel

-/ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo @ - 3 X
‘2_‘1 & | ot B PP e = o | B Formattazione condizionale - | S=Inserisci - | E - A? l?a
o EEY —rr } |i§§ Formatta come tabella ~ * Elimina ~ 3~ VA
ncolla G C 8§ -~ - - &~ || |E3 - oy g .
- = T - = Chiaro =
Appunti ™ Carattere = Allineamenta = Mumel —— ——— ————— —————= — - === === ===
Al - f;|1 B EEEEE EEEEE CEEES EEEEE EEEEE B
A B &
1 fornitori Assegnare un nome ad intervalli di celle, elimii E==== I=====
1 nomi ad intervalli di celle. _m ““““““ A“I‘“" ]_f__t_t =====l===s] == == 7
2 AM4.6.1.1 = Celle nominate C2 e C14 CEEEE oen ppiica e cancells formatiazions = =====
3 = Assegnato il nome Pasticceria alla cella C2 EE=f Applicaliemantiepitormatiazione) = =====
E=EEEE EER = E=EEEE
4 = Assegnato il nome Panetteria alla cella C14 EEEEE] == =] EEEEE
5 C Eliminato il nome di cella strategici Medio Duplica...
6 |2 fornitori Creare e applicare formati numerici p: izzat E 4 s e 1|
7 AM4 113 = Formattazione personalizzata numeri positivi 0,00 € == Imposta come predefinito E EE E E E
e 27 ] Aggiungi raccolta alla barra di accesso rapida
9 zona E2:
10 |3 retribuzione personale Usare le funzieni di subtotale automatico.
11 AM4 425 = Dati ordinati per Posizione
cambiamento
12 in Posizione
13 2007 (€)
14 = Funzione subtatale appl a Cog o Nome
= = E=EEE
15 = Applicata la funzione Conteggio a Cognome o Non EEEE=] ==i=l== =l=l===| = === [=====| [===== —===~
16 Scuro B
17 —— N — N - N N - N "N |
——— .
18 -] B .
19
Nuovo stile tabella...
20
21 L& Muovo stile tabella pivat..

Figura 4.1 Formatta come tabella con le opziohpplica e cancella formi#azione e Applica (e mantieni le
formattazioni).
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AM4.1.1.2 Applicare la formattazione condizionale basata sul contenuto delle celle.
La formattazione condizionaleé un formato (quale il colore del testo o lo sfondo della cella) che
viene applicat@utomaticamente alla cellal verificarsi di una determinata condizione.

]
condizio

Docente deve porelladinedtrd ¢ didlogosdel cosnanidormbttazibné o
nale , e possibile impostare fino a 3 condiziotie condizioni,in consegenza del

risultatovero 0 Falso , attivano omenola formattazione impostata.
Per impostare i criteri di formattazione, si puo operare sui valori delle celle selezionate, scegliendo

| 60

p itvhlode deéa cella e, selezionando la frase di confronto githndo un valore costante.

c he,

Se, invece, si devono valutare i dati o una condizione diversa dai valori contenuti nelle celle,
orre scegformiae e, quindionpmetier® fa éormula che effettua una valutazione

in base a un valore logico dero 0 Falso .
Il candidato deve ricordare chayche avendo specificato fino a tre condizioni, il formato che viene
applicato é quelloelativo allaprima condizione che restituisce il valorao .

occ

Operativita conExcel XP

1.
2.
3.

4.

Selezionare la zona interessdta formattazione condizionale.

Selezionare il comandermattazione condiziona le da menuwFormato

Nella finestra di dialog@&ormattazione condiziona le specificare da una a tre condizion
in base alle quali le celle selezionate devono e$sarattate.

Confermare comk .

Operativitacon Excel 2007

1.
2.

3.

ok

Selezionare la zona interessata alla formattazione condizionale.

Attivare il comandoGestisci regole , dopo aver cliccato sybulsanteFormattazione
condizionale , nel gruppostili della schedaome .

Nella finesta di dialogoGestione regole fo  rmattazione condizionale , dopo aver
cliccato sul pulsant®8uova regola , selezionare il tipo diegolaFormatta solo le celle

che contengono

Specificarela condizione in base altpuak le celle selezionate devono esserenfattate
Confermare cok .

Per aggiungere ulteriori condizioni, ripetere i pass3 d.

¥ b |
Gesticne regole formattazione condizionale |i|é]
Visualizza regole di formattazione per: | EgjEFona corrente El
|59 Muova regola... | =¥ Modifica regala... | | ><.' Elimina regola | . d
Regola (applicata nellordine indicato)  Formato Si applica a Interrompi se Vera #

Valore della cella > 200000 AaBbCcYyZz —$C$2:4C528 3 v
| Valore della cella compreso tra... AaBbCcYyZz =5$$2:6C528 R )
| |
i

ok || chid

L

Figura 4.2 Gestione regole formattazione condizionale
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A B C D E
i Nome Cognome  Stipendi Reparto Posizione
2 |Philippe Mathelin Produzione Amministratore
3 Gilbert Froissart Personale Amministratore
4 Bruno MNavelle Marketing Ristoratore
5 Louise Fréchette 145000 Pianificazione Ristoratore
6 |Jean Legoy 295000 Amministrazione Consulente
7 |Patrick Bayet 295000 Pianificazione Consulente
& Monique Le Bail 295000 Controllo qualita Consulente
9 Michel Dubois 215000 Amministrazione Ispettore
10 |Stephanie  Amaux 215000 Amministrazione Ispettore
11 Nathalie Maillard 215000 Pianificazione  Ispettore
12 lJean Chalande 215000 Pianificazione  Ispettore
13 Albert Tregouet 215000 Controllo qualita Ispettore
14 Elise Rabin 1 Produzione Operaio
15 [Charles Wartin i Operaio
16 Vanessa  Campion Operaio

Figura 4.3 Risultato della formattazione condizae illustrata nella Figura 4.2.

AM4.1.1.3 Creare e applicare fomati numerici personalizzati.
Il candidato deveaper personalizzare la formattazi@hein dato(numeri e dateg di utilizzare le
scelte che vengono proposte.

ldocente deve consigliare | 6ut i |di dia&togoFoeiato U n o
celle comecodicedi partenza, pet formato numericgersonalizzato

Operativita conexcel XP
- Selezionaréa zonanella qualesi vuole applicard formato numerico personalizzato
- Selezionare menkormato > Celle > schedavumero > nella categori@ersonalizzato
sceglieral tipo di personalizzazione

Operativita conExcel 2007
- Selezionare la zonzella qualesi vuole applicare il formato numerico personalizzato.
- Attivare il pulsantecormato > Formato Celle  , nel gruppccCelle della schedaome .
- Nella scheda Numero > nella categoria Personalizzato scegliere il tipo di
personalizzazione

Riferimento al Sample TesAM4.1
Domanda n.2
Viene richiestai creare un formato numerico personalizzato.

I numeri (positivi e negativi) devono presentarsiconduede@a | i e con il si mbol

preceduto da uno spazio. | numeri negativi devono essere racchiusi tra pareueBigura 4.4)

Formato celle bR

il | numero | Alineament | Carattere | Bordo | Riempimento | Protesione | |

Categoria:
Generale 4|  Esempio

Numero

valuta 50.000 €
Contabilita Tipo:
Data
Ora #EHOE(£. 25086

Percentuale Standard -
Frazione 0 |
Scientifico 0,00

Testo #.#20

Speciale

Annullz |

Figura 4.4 Formato numerico personalizzato.



10

AM4.1.2

Fogli di lavoro
Al | 81 nt eto puato engong tuattate alcumedalita di visualizzazione del foglio di lavoro

AM4 Foglio elettronico

e come effettuarspostamenti e copie di fogli di lavoro.

AM4.1.2.1 Copiare, spostare, fogli di lavorgtra fogli elettronici.

0 livello avanzato

Il candidato sa che i fogli di lavoro vengono trattati dal programma come oggetti e gomeditali
possono essere copiati e cambiati di posto, anclpétfagli elettroniciaperti

Il programma visualizza una finestra di dialogo nella quale va selezionata l'ogzigae e va
specificata la posizione di destinazione. Se non si selezigpadhe Copia , il foglio di lavoro

vienespostato

Operativita conExcel XP/2007
onare |

- Sel ezi

6etichett a

- Menucontestualeposta o copia .

- Nella finestra di dialogposta

0 copia

del

foglio di

selezionare la cartella diedtinazione(se lo

spostamento/copia deve essere effettuato in una cartella differente).
- Scegliere la posizione dove deve essere posizionato il foglio di lavoro copiato o spostato.

[ Sposta o copia @I&J ]
Sposta i fogli selezionati
Alla cartella:
market, xls IZ|
Prima del foglio:
A

qione
fornitori

retribuzione personale

incassi 2007 E
latticini

pivot

ipotesi

stime acquisti 2008 ik

Crea una copia

[ OK ] | Annulla

Figura 4.5 Finestra di dialogo Spostacopia.

AM4.1.2.2 Dividere una finestra. Spstare, rimuovere le barre di divisione.

Dovendo operare in un foglio di lavoro di grandi dimensiontaihdidatodeve essere in grado di

avo

dividere il foglio di lavoro in modo che egli possa operare in una delle due parti, tenendo sotto

controllo il risula t o

del

| e operazioni,

n cell e che

termine, ilcandidatadeve essere in grado di ripristinare la visione di partenza del foglio.

Operativita conExcel XP

Selezionare menginestra > Dividi

Finestra > Rimuovi divisione

Operativita conExcel 2007
Attivare il pulsantebividi

nel gruppcrinestra  della sched&isualizza

delle finestrecliccare sul pulsantividi .

. Per eliminare la divisione

. Per eliminarda divisione delle finestre selezionare menu

S i
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‘:i"" Home Inserisci Layout di pagina Formufe Dati Revisione Visualizza Sviluppo @ - @ X
1 J L Anteprima interruzioni di pagina |J.3 - | _5 Muova finestra :I 13 g :=:-.‘j-5 o
15| Visualizzazioni persanalizzate 3 L O = Disponi tutto b —* L =a
| i Mostra/Mascondi Zoom 100%  Zoom 5 Salva area Cambia Macro
pagina =l S¢herma intero - selezione | ol Blocea riquadri = T [ 45 | Wi lavaro finestra ~ -
Visuglizzazioni cartella di lavoro e Zoom Finestra Macro
D80 - ,fx| =SOMMA(D3:D78) %
A B C D E E G H J K&
1
P Mese Data Genere Prodotto  Vendite (€)
3 03/01/2007 Latticini 410
4 09/01/2007 Detersivi 380
5 12/01/2007 Cami 730
6 16/01/2007 Bevande analcoliche 930
i 28/01/2007 Panetteria 820
8 31/01/2007 Bevande analcoliche 970
9 05/02/2007 Panetteria 980
10 05/02/2007 Frutta e verdura 830
11 07/02/2007 Pasta fresca 350
12 09/02/2007 Bevande analcoliche 1050
13 10/02/2007 Ferramenta 170
14 20/02/2007 Detersivi 620
15 23/02/2007 Bevande analcoliche 1090
74 05/12/2007 Panetteria 1020
75 12/12/2007 Detersivi 580
76 211212007 Camni 650
7 221212007 Casalinghi 340
78 31/12/2007 Panetteria 740
79
80 Vendite totali I |
81 Vendita minima 90
82 Vendita massima 1110
83 Conteggio delle vendite 76
a4
85 Vendite Panetteria
86
ol
a8
44+ M ragione sociale - fornitori retribuzione personale incassi 2007 .~ latticini - pivot - ipotesi stime acquisti 2008 personale
Pranto | o gﬁ i |

Figura 4.6 Divisione finestra.

AM4.1.2.3 Nascondere, mostrare righe, colonne, fogli di lavoro.

Nascondereighe/colonne

In determinati casi, ad esempiovéndo stampare dati disposti in varie parti di un foglio di lavoro
di grande formato, icandidatodeve essere in gdo di nascondere temporaneamente colonne o
righe del fogliodi lavorg in modo da ricondurre in uno spazio accettabile i dati che devono essere
stampati. Egli sa inoltre che il metodo di nascondere temporaneamente righe e, aasempio
prima della sampa puo essere utile per non far apparire formule o altre informazioni nel
documento stampato.

Operativita conExcel XP/2007
Selezionare righe o colonne con il tasto destro del mouse e da coetestuale selezionare
Nascondi

Visualizzare righe/colone
Al t er mi ne deantidatodpve esaezei irognado, di ripristinare la visione di partenza
del fogliodi lavora

Operativita conExcel XP/2007
Selezionaralmeno due righe due colonnefacendo in modo di includere nella selezione le righe o
le colonne nascostquindi damenucontestuale , selezionarecopri

Visualizzare prima riga/prima colonnanascoste

Il candidato deve essere in grado wisualizzare la prima riga o la prima colonna nascoste,
semplicemente posizionando il cursore sudilacSelettore (Incrocio della prima riga con la prima
colonna)
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Cliccare sulla cell&elettorecon il tasto destro del mouse e, @anu contestuale , selezionare
Scopr i.

Nascondere, mostrartogli di lavoro
Il candidatcssacheée possibilenascondere siccessivamente mostrane intero foglio di lavoro

Operativita conExcel XP
Per nascondere il foglidi lavoro attivo sprocede da: meneormato > Foglio > Nascondi
Per visualizzare il foglio nascostmenuFormato > Foglio > Scopri .

Operativita conExcel 2007
Schedadome > Formato > Nascondi e scopri
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AM4.2 Funzioni e formule

AM4.2.1 Uso di funzioni e formule

Il candidatosac h e | skrisciocfunzane posta a sinistra dell@arra della formula :
consente un rapido uso delle funzioni disponilik funzionisonoraggruppate nelle categorie:
Finanziarie MatematicheStatisticheRicercae riferimentg Database Testq Logiche

AM4.2.1.1 Usare le funzioni di data e di ora: OGGI; ADESSO; GIORNO; MESE; ANNO

Il candidato deve essere a conoscenza del ¢atole dateper poteressere utilizzate nei calcpli
vengono consideratedal programmacome numeri seriali in sequenzd 1 gennaio 1900
corrisponde ahumero seriale 1.

Operativita conExcel XP/2007
La funzioneoGGI non ha argomenti (sintassdGGI() ) e restituisce la dateorente.Anche la

funzioneADESSO non ha argomenti (sintasshDESSO() ) e resti tuisce | a d
Sia la funzioneoGGl che la funzioneADESSO aggiornano gli argomenti restityitad ogni
successiva apertura del documer@on il documento apet o , | 6aggi ornamento

essere effettuato manualmeniglizzandoil tasto di funzione9.

Le funzioni GIORNO , MESE e ANNO hanno come argomento un numero seriale e restituiscono
rispettivamente: un numero intero compreso tra 1 e 31 condgmbe al giorno; un numero intero
compreso tra 1 e 12, per i mesi; un numero intero compreso tra 1900 e 9999 corrispondente
all 6anno.

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda 2

Viene richiesto

- Nel foglio di lavoro retribuzione personale, aggiungereuna funzione nellacella B1, per
visualizzare la data odiernaggiornata automaticamente, nel formggemmmaaaa

(vedi Figura 47)

- Nel foglio di lavoroincassi 2007, aggiungere una funzione nellalla A3, per mostrare il numero
del mese della dataella cella B3. Copiare la funzione contenuta nedeala A3, n e ihtérvéllo di
celle A4:A78. (vedi Figura 48)

B1 - Je | =0GGI|{)
A B C D
1 |data: 28-0tt-2009
2
3

Figura 4.7 Funzione OGGI().
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A3 - ( fe | =MESE(B3)
A B £ D
1
8 Mese Data Genere Prodotto  Vendite (€)
2 1 03/01/2007 Latticini 410
4 1 09/01/2007 Detersivi 380
5 1 12/01/2007 Cami 730
6 1 16/01/2007 Bevande analcoliche 930
7 1 28/01/2007 Panetteria 820
o 1 31/01/2007 Bevande analcoliche 970
g 2 05/02/2007 Panetteria 980
10 2 05/02/2007 Frutta e verdura 830
11 2 07/02/2007 Pasta fresca 350
12 2 09/02/2007 Bevande analcoliche 1050
13 2 10/02/2007 Ferramenta 170
14 2 20/02/2007 Detersivi 620
15 2 23/02/2007 Bevande analcoliche 1090
16 3 03/03/2007 Salumi 850
17 3 04/03/2007 Latticini 290
18 3 07/03/2007 Carni 610
19 3 12/03/2007 Detersivi 460
20 3 15/03/2007 Frutta e verdura 790
21 3 22/03/2007 Pasta fresca 470
22 3 29/03/2007 Panetteria T80
23 4 08/04/2007 Pasta fresca 390
24 4 17/04/2007 Vini e liquorn 630
25 4 17/04/2007 Panetteria 1100
ki = a AN AT L T arn

Figura 4.8 Funzione MESE.

AM4.2.1.2 Usare lefunzioni matematiche: ARROTONDA; SOMMA.SE

Operativita conExcel XP/2007

ARR OTONDA
Léarrotondamento avviene per eet oec dfettosdvetea c i
e<5 .

=ARROTONDA(hum;num__cifre)

num E @ numeroche si desidera arrotondare.

num_cifre Specifica il numero di cifre a cui si desidera arrotondsgten. EO possi bi
arrotondare il valorélum alle decine, centinaia, migliaia, ecc., utilizzando valori
negativi peNum _cifre .

Argoment: funzione (8] & i
ARROTOMNDA
Num | Ho 17870,5
Hum_cifre 0 0
= 17871

Arrotonda un numero ad un numero spedficato di dfre.
Num_cifre & il numero di dfre & cui si desidera arrotondare.

Megativo arrotonda a sinistra della virgola dedimale; zero
allintero piu prossimo,

Risultato formula = 17871

Guida relativa a questa funzione [ CK i Annulla

Figura 4.9 Funzione ARROTONDA
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SOMMA.SE
Permette di calcolare la somma condizionale, cioé la somma dei valori contenutnfaruallo e

che soddisfano una certa condizione.
=SOMMA.SE(intervallo;criteri;int_somma)

Intervallo : E® 61 nt er va qublesi deve apmiaale il axiterio

Criteri Sono le condizioni che determinano le celle che verranno sommate. | criteri
posono esseregiportati sotto forma di numero, di espressione o di testo.
candidato deve porre attenzione a non
della tabella dati come criterio. Il criterio va digitato poiché, in caso di ordinamento
della takella dati, il riferimento potrebbe cambiare.

Int _somma : E4 6i ntervall o di s omma, cio | 6interva
fatta solo se le celle corrispondentiimtervallo soddisfano i criteri assegnati. Se
int_somma omessovengoncsonmate le celle inntervallo.

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda riL0

Viene richiesto

Nel foglio di lavoroincassi 2007, aggiungere una funzione matematica nedléa D85, per calcolare
la somma delle venditegr la solePanetteria. (vedi Figurad.10)

Argomenti funzione

SOMMA.SE
{"Latticni™\ Detersivi™\ Carmi ™\ Bevan. ..
"Panetteria®

Intervalle C3:C73
Criterio | "Panetteria™

Int_somma |D3:D78 E {4101380\730330\8201370\3801830. .,

= 10700
Somma le celle spedficate secondo una condizione o criterio assegnato.

Int_somma sonc le effettive celle da sommare. Se viens omessa, verranno utlizzate le
celle nellintervallo.

Risultato formula = 10700

Guida relativa a guesta funzione oK Annulla W

Figura 4.10 Funzione SOMMA.SE
AM4.2.1.3 Usare le funzioni statistiche: CONTA.SE; CONTA.VUOTE; RANGO

Operativita conExcel XP/2007

CONTA.SE
Conta il numer o di cel | e cchendoddisfanbd @n deterrhihatdi n t
criterio.
=CONTA.SE(in tervallo;criteri)
intervallo Ed 6i nterval I ®i wdualecsediesidéra dontare le celle
criteri Sonoi criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano quali celle
verranno contatdl candidato deve porre attenzioneanrprendere il riferimento di
cella allodointerno della tabella dat:i c

caso di ordinamento della tabella dati, il riferimento potrebbe cambiare.
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Argomenti funzione

COMNTA.SE

Intervallo C3:.C73 {Latticini™ Detersivi™\ Carni™\ Bevanc

Criteri | "Dolciumi™ = "Doldumi”

= 4
Conta il numero di celle in un intervallo che corrispondana al criterio dato.

Intervallo & lintervalio di celle di cui contare le celle non vuote,

Risultato formula = 4

Guida relativa a questa funzione CK Annulla

Figura4.11 Funzione CONTA.SE

CONTA.VUOTE
Contailnumerodiel | e vuote contenute nell dédintervallo
=CONTA.VUOTE(intervallo)
intervallo Ed 6i nterval I ®i wdualecsediesidéra dontare le celle
Argomenti funzione |M ]
CONTAVUOTE

{15000013000001150000%100000%, ..

Intervallo D2:D14

= 3
Conta il numero di celle vuote in uno spedificato intervalio.

Intervalle & [intervallo di cui contare le celle vuote,

Risultato formula = 3

Guida relativa a questa funzione [ oK i Annulla

A Frrere T e e

Figura4.12 Funzione CONTA.VUOTE

RANGO
Restituisce il rango di un numero in un elencadineri. Il rango di un numero @stituitodala

suagrandezzain rapportoa quella deglialtri numeripresenti nell'elencdn casodi ordinamento
del | 6 &rangodelmumerdetermina la suposizione.

=RANGO(nhum;rif;ordine)

num E @ numero di i si desidera trovare il rango.

rif E @na matrice di numeri o un riferimento a un elenco di numeri. | valoifi iche
non sono di tipo numerico vengono ignorati.

ordine E @n numero che specifica come classificana .

- Se ordine @ (zero)o € omessaango fornira la posizione dium a partire dai valorpiu
alti (ordine  decrescente ).

- Se ordine € un valore diverso da zesago fornira la posizione dium a partire davalori
piu bassiordine crescente ).
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Argomenti funzione L2 =
RAMGO
Hum D2 [ = 130000
Rif c2:c14 F| = {200000125000011200004130000%,..
Ordine |0 % = FALSO
=3
Restituisce il rango di un numera in un elenco di numeri; la sua grandezza relativa agli altri valori
nellelenco.
Mum & il numero di cui ricercare il rango.
i

Risultato formula = 9
Guida relativa a guesta funzione oK ] [ Annulla

Figura 4.13 Funzione RANGO

AM4.2.1.4 Usare le funzioni di testo: SINISTRA; DESTRA; STRINGA .ESTRAI;
ANNULLA.SPAZI;: CONCATENA

Operativitacon Excel XP/2007

SINISTRA
Restituisce il primo carattere o i primi caratteri di una stringa di testo in base al numero di caratteri

specificato.

=SINISTRA(testo;num_car)

testo E da stringa di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre
num_car Specifica il numero di caratteri che la funzios®ISTRA deve estrarre.
Argomenti funzione |_@_2@
SINISTRA
Testo B2 [(%] = *123000cum"®
Mum_caratt |3 |%J =
g b

Restituisce il carattere o i caratteri piv a sinistra di una stringa di testo.

Testo ¢ |a stringa di testo che contiene i caratteri da estrarre,

Risultato formula = 123

Guida relativa a guesta funzione CK ] I Annulla

Figura4.14 Funzione SINISTRA
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DESTRA
Restituiscel'ultimo o gli ultimi caratteri di una stroga di testo in base al numero di caratteri
specificato.

=DESTRA(testo;num_car)

testo E da stringa di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre
num_car Specifica il numero di caratteri che la funzianeSTRA deve estrarre.
. Argomenti funzione (21 = |
DESTRA
Testo B2 = "123Dolciumi®
Mum_caratt |8 53 8
= "Dolciumi®

Restituisce il carattere o i caratteri pid a destra di una stringa di testo.

Testo & la stringa di testo che contiene i caratteri da estrarre,

Bl Risultato formula = Dolciumi

Guida relativa a questa funzione i OK i Annulla

=

Figura4.15Furzione DESTRA

STRINGA.ESTRAI
Restituisceun numero specifico di caratteri da una stringa di fesiaiando dalla posizione
specificata.

=STRINGA.ESTRAI(testo;inizio;num_car)

testo E da stringa di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre
inizio E ®a posizione del primo carattere che si desidera estrarre dal testo.
num_car Specifica il numero di caratteri che la funzi®ERINGA.ESTRAI  deve estrarre.
Argomenti funzione I_E_K
STRINGA.ESTRAI
Testo B2 = "123Doldumi”
Inizio |4 4
Num_caratt 3 8
= "Doldumi”

Restituisce un numero spedifico di caratteri da una stringa di testo iniziando dalla posizione spedficata.

Num_caratt spedfica il numero di caratteri che devono essere restituiti
da Testo.

Risultato formula = Dolcumi

i| Guida relativa a questa funzione K ; Annulla

Figura4.16 Funzione STRINGA.ESTRAI
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ANNULLA.SPAZI
Rimuove tutti gli spazi dal testo &tcezione dei singoli spazi tra le parole.

=ANNULLA.SPAZI(testo)

testo E @ testo da cui si desidera rimuovere gli spazi.

T I
Argomenti funzione gl =R |

AMNMULLA, SPAZT

-

Testo A14 = Forno  casereccio SRLT

= "Forno caserecco SRL"
Rimuove gli spazi da una stringa di testo eccetto gli spazi singoli tra le parole.

Testo & il testo da cui si desidera rimuovere dli spazi.

Risultato formula = Forno caserecdo SRL

Guida relativa a guesta funzione oK J. Annullz |

Figura 4.17 Funzione ANNULLA.SPAZI

CONCATENA
Unisce due o piu stringhe di testo in un'unica stringa di testo.

=CONCATENA(testo 1;testo2;...)

testol;testo2 Unisce in una sola cella gli elementi degli argomenti che possono essere stringhe di
testo, numeri o riferimenti di singole celle.

Al di fuor. del punto esplicito del Syloneabus
~ bene sapere che | o stesso risultato di C O
del |l operatore n&o.

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda i1

Viene richiesto

Nel foglio di lavoropersonale, inserire una funzione neltsllia F6, per unire il contenutdellecelle
A6 eB6. Deve esserci uno spazio tra il cognome e il ndrwedi Figura 418)

Argomenti funzione L2l x|

COMCATENA

Testol Ag "Benegagi”

Testo2 ™
Testo3 BS TLuca®

Testod

= "Beneggi Luca”
Unisce diverse stringhe di testo in una singola stringa.
Testo3: testol;testo2;... sono da 1a 255 stringhe di testo da unire in una singola

stringa di testo e possono essere stringhe di testo, numeri o riferimenti a celle
singole.

Risultato formula = Beneggi Luca

Guida relativa a guesta funzione ; oK ; Annulla

Figura 4.18 Funzione CONCATENA
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AMA4.2.1.5 Usare le funzioni finanziarie: VAL.FUT; VA; RATA

Per utilizzare le funzioni finanziarie correttamentecandidato deve conoscere le impostazioni
degli algoritmi su cui si basano le funzioni elencate nel Syllabeve ricordare che occorre
utilizzare sempre le stesse unita (mensili, annudliper specificare i valgrper esempio del tasso

di interesse e dgieriodi di pagamentdeve inoltre ricordarehe in tutti gli argomenti, gli esborsi

in contanti, quali i depositi effettuati su un conto, vengono rappresentati da numeri negativi, mentre
le somme in contanti incassate, quali i dividendi, vengono rappa¢sela numeri positivi.

Operativitacon Excel XP/2007
VAL.FUT

Restituisce il valore futuro di un investimento sulla base di pagamenti periodici e costanti e di un
tasso di interesse costante

=VAL. FUT(tasso_int;periodi;pagam; val_attuale;tipo )
tasso_int EGil tasso di interesse per periodo.
periodi E®OI numero totale dei periodi di pagame
pagam E 6il pagamento effettuato in ciascun periodo e non pud variare nel corso
del |l dannualit?”
val_attuale E &l valore attuale o la somma forfetimrche rappresenta il valore attuale di una

serie di pagamenti futurBeval_attuale € omesso, verra considerato uguate a
(zero) e si dovra includere I'argomept@am

tipo Corrisponde @ o a1 e indicaselascadenadei pagamenti al | 6i finezi o «c
del periodo Se tipo € omesso, verra considerato uguale a

E importante ricordare al candidato che deve utilizzare le stesse unita (mensili, annuali...) per
specificare i valori diasso_int € periodi

- T T
Argomentt funzione L2 =

VAL.FUT
Tasso_int B7
Periodi B9
Pagam
Val_attuale | 85 -1500000

Tipo

= 1738911 111
Restituisce il valore future di un investimento dati pagamenti periodic costant & un tasso diinteresse costante,

Tasso_int & il tazso diinteresse per periodo. Ad esempio, usare 6%:/4 per pagamenti
trimestrali al 6%.

Risultato formula = €1.738.911

Guida relativa a questa funzione _ oK Anrulla

Figura 4.19 FunzioneVAL.FUT



AM4 Fog lio elettronico 4 livello avanzato 21

VA

Restituiscell valore attuale netto di un investimento. Il valore attuale & 'ammontare complessivo
che rappresenta il valore attuale di una serie di pagamenti futuri.

tasso_int
period i

pagam

val_futuro

tipo

=VA (tasso_int;periodi;pagam; val_futuro;tipo )

E @ tasso di interesse per periodo.
Ed | numer o totale dei peri odi di pagamé

E 6il pagamento effettuato in ciascun periodo e non pud variare nel corso
del |l dannualit?”

E &l valore futuro o il saldo in contanti che si desidera conseguire dopo aver
effetuato l'ultimo pagamento. Seal_futuro  viene omesso, verra considerato
uguale a (zero)

Corrisponde @ o0 a1 e indica le scadenze dei pagamenti.

E importante ricordare al candidato che deve utilizzare le stesse unita (mensili, annuali...) per
specificare i valori ditasso_int € periodi

VA - (% ¥ « | =VA(B5;B6;;B7)
A B C D E F G
£ Valore attuale di un investimento
2
3
4
5 Interesse annuo 5% Arcobaleno
6 Annidiinvestimento 1 3
7 Valore futuro T € 7800000~ H
8
9 Valore attuale Argomenti funzione @ ....... = )
10
13 VA
12 Tasso_int B5
13 periodi B
14 Pagam
15
Val_futura  B7
16
17 o
18 = -5737933,269
19 Restituisce il valore attuale di un investimento: [ammontare totale del valore attuale di una serie di pagament furturi.
20 Val futuro & il valore futuro o il saldo in contanti da conseguire dopo f'ultime
21 pagamento.
22
23 Risuitato formula = -€6.737.933
N | e e e v
25 Guida relativa a guesta funzione | OK | Annulla

Figura 4.20 Funzione VA

RATA

Calcola il pagamento per un prestito sulla base di pagamenti e di un tasso di interesse costanti.

tasso_int
periodi

val_attuale

val_futuro

tipo

=RATA(tasso_int;periodi;val_attuale;val_futuro;tipo)

E @l tasso di inteesse per il prestito.
E @ numero totale dei pagamenti per il prestito.

E &l valore attuale o la somma forfettaria che rappresenta il valore attuale di una
serie di pagamenti futuri, detto anche capitale

E &l valore futuo o il saldo in contanti che si desidera raggiungere dopo aver
effettuat o | 0Sedaltfuiureno € gnessa rerarconsiderato uguale a
0.

Corrisponde @ (zero) o a e indica le scadenze dei pagamenti
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RATA v (» % « || =RATA(B5/12;24;D6)
A B C D E E G H 1 i K L M
1
2 Calcolo dell'ammortamento
3
4
Tassodi Periodi Ammontare | Argomenti funzione 1 %
5 interesse mensili del debito RATA
6 10% 24 € 15.000,00 Tasso_int |Bs/12 0,008333333
7
3 Periodi | 24 24
9 Pv D5 15000
10 Val_futuro
1E Tipo
1 = -692,1738951
13 Calcola il pagamento per un prestito in base a pagamenti costanti & a un tasso di interesse costante.
14 Tasso_int & il tasso dinteresse per periodo relativo al prestito, Ad esempio, usare 6%;/4
15 per pagamenti trimestrali al 6%.
16
17
18 Risultato formula = -€£692,17
19 Guida relativa 3 questa funzione fecectue | Anndla J
20

Figura4.21 Funzione RATA

AM4.2.1.6 Usare le finzioni di ricerca: CERCA.VERT; CERCA.ORIZZ
Le due funzioniCERCA.ORIZZ e CERCA.VERT hanno la stessa logica cercando un particolare
valore all éinterno di una matrice o tabella r

Operativitacon Excel XP/2007

CERCA.VERT

Cera un valore nella prima colonna sinistra di una tabella e restituisce il valore presente sulla stessa

riga ma in unodaltra colonna della tabell a.

=CERCA.VERT (valore;tabella_matrice;indice; intervallo )

valore E @ valore da ricercare nella prima colonnaldéabella.

tabella_matrice E da tabella di informazioni nella quale vengono cercati i dati.

indice E Gl numero dicolonnain matrice_tabella dal quale verra restituito il
valore corrispondenteUn indice con valore 2 restituisce il valore nella
secondaolonna dimatrice_tabella e cosi via.

intervallo E &n valore logico che specifica il tipo di ricerca ctERCA. VERT dovra

eseguire. Se ¥ERO 0 viene omesso, verra restituita una corrispondenza
approssimativa, ovvero rhassimotermine nella sequenzainore di valore.

Se eFALSO , CERCA. VERT trovera una corrispondenza esatta. Se non viene
trovata alcuna corrispondenza, verra restituito il valore di esrore .

Nota: Per eseguire la ricerca, i valori nella prima colonnaadice_tabella devono trovarsin
ordine crescente. Nel caso in cui non si vogl
base alla prima colonna, il quarto argomemtervallo  deve essere necessariamente posto in
Falso .
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CERCA.VERT - (* % « |[£] =CERCA.VERT(B4;$F$4:5G57;2)
A B C D = E G Hil e K
1
2
Vendite
3 [ElE] Area europea Capo area (€000) Area europea Capo area Capo area
4 | 04/01/2001[Ovest bE54:5GET7:2) 100 Est Rosabel Gotanegra
5 | 11/01/2001|Nord 20 Nord Peter Elliot
6 | 18/01/2001|Sud 66 Sud Jose Manuel Cambon
7 | 25/01/2001]|Ovest 20 Owvest Roxana Mendez
8 | 01/02/2001|Est 10 .
9 | 08/02/2001|Nord 50[ { Argomenti funzione SR
10 | 15/02/2001| Sud 30
11 | 22/02/2001) Ovest 10 CERCA.VERT
12 129/02/2001|Est 20 valore B4 L "Ovest”
13 | 07/03/2001|Nord 40
14 | 14/03/2001|Sud 10 Matrice_tabella | $F34:5G57 = {Est’;"Rosabel Gotanegra™Nord™; "Pet
15 | 21/03/2001| Owvest 30 Indice 7 2
18 | 28/03/2001|Est 26
17 | 04/04/2001|Nord 27 el
18 | 11/04/2001| Sud 28 e Mendaa
19 118/04/2001f Ovest 29 Cerca un valore nella prima colonna sinistra di una tabella e restituisce un valore nella stessa riga da una colonna
5[1) 25/04/2001|Est 30 specificata. La tabella viene ordinata in ordine ascendente per impostazione predefinita.
02/05/2001|Nord 31
29 09/05/2001 SEL 32 Indice & il numero di colonna in matrice_tabella da cui viene restituito | valore
ispondente. Lz prima colonna di valori nella tabells & la colonna 1.
23 | 16/05/2001|Ovest 33 i
24 | 23/05/2001|Est 34
25 | 30/05/2001|Nord 35
26 | 06/06/2001]Sud 36 Risultato formula = Roxana Mendez
gg ;g:ggggg} g:tem g; Guida relativa a guesta funzione
20 1 a7memnnndliaed 20

Figura4.22 Funzione CERCAERT

CERCA.ORIZZ

La funzioneCERCA.ORIZZ si utilizza quando i dati sono disposti in righe anziché in colonne.

La funzione CERCA.ORIZZ cerca un valore particolare nella prima riga di una tabella e lo
restituisce nella riga indicata in corrispondenza della colonna in cui érsiztn

=CERCA.ORIZZ(valore;tabella_matrice;indice; intervallo )
valore E @ valore da ricercare nella prima riga della tabella.
tabella_matrice E @a tabella di informazioni nella quale vengono cercati i dati.
indice E 6l numero di riga inmatrice_tabell ~ a dal quale verra restituito il valore
corrispondente.
intervallo E &n valore logico che specifica il tipo di ricerca ctERCA.ORIZZ dovra

eseguire. Se #ERO 0 viene omesso, verra restituita una corrispondenza
approssimativa, ovvero thassimo terminealla sequenzaninore di valore.

Se eFALSO , CERCA.ORIZZ trovera una corrispondenza esatta. Se non viene
trovata alcuna corrispondenza, verra restituito il valore di esrore .

Arcobalenoxls [modalita compatibilita] - Microsoft Excel

]
o
—/ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
e 7 ; . L= —
J &% Arial iz A al[E = =[] ; Cenerale . Hm Formattazione condizionale g2 Inserisci
Ee g5 Formatta come tabella ~ * Elimina =
Incall -|| 5 - - = = =||E = - | |BE 0 ,00 ez
neolla 4 |e € 8 -||E D-A-|EEE|EE | EH |99 % 00|58 £ [} stili cella ~ f5Y Formato ~
Appunti T Carattere F} Allineamento (F Mumeri (F Stili Celle
| B3 - fe | =CERCA.ORIZZ(B2;D2:H3;2)
A B cC D E = G H
1
Cosa posso
2 |Inserire il valore £ 19,00 |[comprare? |< 5,00 )€ 8,00 € 12,00 | € 18,00 | € 25,00
3 L'articolo &: |Piatto da dolce ||Articoli Cucchiaio | Forchetta | Coltello Piatto da dolce Piatto fondo
4
5
6

Figura 4.23 Funzione CERC®RIZZ
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AMA4.2.1.7 Usare le funzioni di database: DB.SOMMA; DBMIN; DB.MAX; DB.CONTA;
DB.MEDIA

I n guesta sezione sono descritte | e funzioni
memorizzatin undatabaseUn database € un elenco di dati correlati in cui le righe di informazioni
costituiscono i recar e le colonne di dati costituiscono i campi. La prima riga dell'elenco contiene

le etichette relative a ciascuna colonna.

Ciascuna di queste funzioni, denominate con il terminesdifunzione utilizza tre argomenti:
database, campo e criteri. Tali argarti si riferiscono agli intervalli del foglio di lavoro che
vengono utilizzati dalla funzione del database.

Database E® 0intervall o di celle che costituis

Campo E da colonna del database in cui verra applicata la funzione (in questtacas
SOMMA ). Il campo puo essere espresso come tesor i vendo | det
colonna racchiusa tra doppie virgolette; oppure puo essere espresso con il
numer o che rappresenta | a posizione
database.

Criteri Eda zorm del criterio, cio |l o6interval

interessatel.a zona del criterio deve essere composta da almeno due righe:

La prima rigacontienei nomi deicampiE6 consi gl i abile che i nomi
tabella dei dti, per evitare errori di digitazione.

La seconda rigad eventualmente le successisantengonde condizioni.

- Criteri posti nella stessa riga determinano una condiziahe tutte le condizioni devono essere
soddisfatte.

- Criteri in righe separate deteinano una condiziona& : € sufficiente che sia soddisfatta almeno
una condizione.

Gli operatori utilizzati per stabilire i criteri sono: uguale minore<, maggiore>, diverso<> ,
minore o uguale= , maggioreo uguale>= .

Il candidato deve sapere cherpmpostare una condizione che determinantervallodi valori in

un campo, occorre copiare lo stesso nome di campo in due celle adiacenti e, nella riga criteri
occorreimpostare i dueriteri minimo e massimo che determindn® i n t. &d esanlpibd, @ si
volessero filtrare tutti i record della Figude4, compresi tréb0 e 100 nella colonna&ve ndi,t e (U
occorrerebbe impostare nella prima cella dei criteB0 e nella cella accante=100.

Operativitacon Excel XP/2007

DB.SOMMA
Somma i numeri di unagnpo del databasehe soddisfano i criteri specificati.

=DB.SOMMA(database;campo;criteri)
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\ DE.SOMMA ~ (% « |£] -DB.somMa(as:C105;c5;A1:C3) =
A B C D E F G H J 2
Somma delle
o vendite dell'area
1 dell'Europa Vendite (€000) Nord e Sud A1:C3) I =
2 Nord
i Sud Argomenti funzione |iléj
Area DE.SOMMA
5 dell'Europa Vendite (€000) Database |A5:C105 [ = rpata";Area deliEuropa™; Vendite (...
6 04/01/2000 Est 20 Campo |cs F “Vendite (€000)"
7 08/01/2000 Ovest 5 ETs =
8 12/01/2000 Nord 35 rrert [ALGS _ B
9 16/01/2000 Sud 55 = 1275
Aggiunge i numeri nel campo {colonna) di record del database che soddisfano le condizioni specificate.
10 20/01/2000 Est 65 R e e e f
1M 24/01/2000 Ovest 40 Criteri & I"inberva\lo di celle che contiene le condizioni specificate. L'intervallo indude
12 28/01/2000 Nord 30 un'etichetta di colonna e una cella sottostante in cui immettere una
4 ar condizione.
13 01/02/2000 Sud 45
14 05/02/2000 Est 50 Risultato formula = 1275
15 09/02/2000 Ovest 20 e
Guida relativa a questa funzione OK Annull
16 131022000 Nord 35 uida relativa a questa funzione - nulla
17 17/02/2000 Sud 15 ™

Figura 4.24 Funzione DB.SOMMA

DB.MIN
Restituisce il numero piu piccolo di un campo (colonna) di record di un databa&ssoddisfa le
condizioni specificate.

=DB .MIN(database;campo;criteri)

DB.MAX
Restituisce il numero piu grande di un campo (colonna) di record di un datebassddisfa le
condizioni specificate.

=DB.MAX(database;campo;criteri)

DB.CONTA
La funzioneDB.CONTA fa riferimento alle funzionDB.CON TA.NUMERI che conta le celle di un
database che contengono numerDEBECONTA.VALORI  che conta le celle non vuote in un
database.

=DB.CONTA.NUMERI(database;campo;criteri)
=DB.CONTA.VALORI(database;campo;criteri)

DB.MEDIA
Calcola la media dei valori di un mg@o (colonna) di record in un databasbe soddisfano le
condizioni specificate.

=DB.MEDIA(database;campo;criteri)

AM4.2.1.8 Creare una funzione nidificata a due livelli.

Le funzioni possono essere nidificatei o anni dat e, rigpetandal le nspaveo |
logiche e sintassi.

Il limite € dato dalla lunghezza del contenuto della cella cde 256 caratteri enel caso della
funzionesk, che & una delle funzioni piu utilizzate come funzione nidificata, si possono utilizzare
fino a sette livelli di nidifcazione.

Operativita conExcel XP/2007
Nel |I 0 edekarfiguranod.29e funzioni SE e E sostituiscono due funziorSE annidate, nella
stessa formula scritta nella seguente maniera:

=SE(E( C6=$F$2;D6<=$I$2 ); DE*(1+$  J$2) ;D6*(1+$ J$3) )
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Riferimento al Sample TéasAM4.1

Domanda n.12

Viene richiesto di aggiungereel foglio di lavoro personale, una funzione nellaella H6 per
calcolarela et ri buzi one per | 6anno 2008, ®mecondo | a
(vedi Figura 4.25)

marketxls [modalita compatibilita] - Microsoft Excel

_g/ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
j & arial -l -[aa B == =i Generale . ;‘E Formattazione condizionale ~ | 3+ Inserisci ~
3 — . {35 Formatta come tabella ~ o Elimina =
Incfnlla ¥ G C 8 ~||pii~ T 'ﬁ'} ~ % 000 fﬁg -')?g =) stili cella ~ '::l Formato +
Appunti = Carattere F] Allineamento (P Mumeri (P Stili Celle
| HE - fe | =SE(E(C6=$F$2;D6<=$152);D6%(1+$J$2);D6%(1+$153))
C D E = G H I J
Posizione
1 = € Retribuzione 2007 (€) Aumento
2 Cassiers minore o uguale di 17250 2%
3 oppure 3%
4
Gl Posizione Retribuzione 2007 (€) Retribuzione 2008 (€)
6 |magazziniere 17350 17870.51
7 |cassiere 15125 154275
8 |assistente 18300 18849
9 cassiere 15200 15504
10 |direttore 48000 49440
11 |sicurezza 21500 22145
12 [cassiere 15650 15963
13 |sicurezza 21000 21630
14 |contabile 22500 23175
15 |magazziniere 17250 177675
16 |senizio banchi 19100 19673
17 | pulizie 12500 12875
18 cassiers 15230 165346
19 assistente 18500 19055
20 |cassiere 15000 15300
21 pulizie 12600 12978
22 |contabile 22000 22660
23 |senizio banchi 19200 19776
24 |cassiere 15500 15810
23 |cassiere 15850 16167
26 | magazziniere 17000 17510
27 |senizio banchi 19000 19570

Figura 4.25 Funzione nidicata SE e E

AM4.2.1.9 Usare unriferimento3D,al | 6i nt er no di una funzione d
Per consolidare i dati, si combinano i valori provenienti da intervalli di dati divarogli di

lavoro diversi Il punto del Syllabuda riferimento a fogli di lavoro adiacénSono disponibili vari

modi per consolidare i dati; il metodo piu versatile consiste nel creare formule che facciano
riferimento a determinate celle di ciascun intervallo di dati da combinare. Le formule che fanno
riferimento alle celle di piu fogli diavoro sono dette formuleD. Il punto del Syllabus fa
riferimento alla funzione di somma tridimensionale.

Operativita conExcel XP/2007
Se la zoa di celle da sommare a cui fanno riferimento i fogli e la stessa (per esempio AlsB2) e
trovanoin fogli di lavoro adiacentiallora la procedura € la seguente:

- Posizionarsi sulla cella in cui si vuole inserire la funzisorema

- Digitare=somma(

- Selezionare la scheda del primo foglio di lavoro Gesnaio ) a cui si desidera fare
riferimento.

- Selezionarelasceda del | dul t i mmarzéd acuisidesidetafard av or o ( «
riferimento tenendo premuto il tagtmiusc

- Selezionare la cella che contiene il valore da sommare.

- Digitare la parentesi tonda chiusa premerenvio
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Il risultato che appare nella bardella formula sar&SOMMA(Gennaio:Marzo!B2)

B2 - fe | =SOMMA(Gennaio:Marzo!B2)
A B i D
1
2 Milano 12600
-
4
5

Figura 4.26 Riferimento 3D

AM4.2.1.10 Usare riferimenti misti nelle formule.

Il candidato deve essere in grado di generare un riferimento misto in una formula che deve essere
copiata.Egli sa che agpiando la formula @n riferimento misto, Igosizione della colonna o della
rigaalla quale punta la parte di riferimento relatigbaggiornan funzione dello spostamento della
formula, mentre Igposizione della colonna o della rigdla quale punta la parte di riferiment
assolutgrimaneinvariata

Operativita conExcel XP/2007

La figura seguenteappresenta un classi@sempio di applicaziondi due riferimenti misti Lo
scopo e driempire una tabella con il risultath ciascun costo unitario contenuto nella coloona
moltiplicato per le differenti quantita contenute nella rigaLa formula=$Cc4*D$3  scrittanella
cellab4 va copiata sia nelle righe che nelle colode#a tabella

D4 - (. fe | =504°D$3
A B £ D E E

1

2 Quantita

3 6 12 24
4 Cucchiaio € 5,00 €30 €60 €120
b e Forchetta € 8,00 £48 €96 €192
6 E Coltello € 12,00 €72| €144] €288
7 E Piatto piano  |€  2000] €120] €240 €480
8 E Piatto fondo € 25,00 €150 £ 300 €600
9 ni_'.’ Piatto da dolce | € 18,00 €108 €216 €432
10 Bicchiere acqua | € 28,00 £ 168 € 336 €672
1 Bicchiere vino | £ 25,00 €150 € 300 £€ 600

Figura 4.27 Formula con due riferimenti misti.
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AM4.3 Grafici

AM4.3.1 Creazione grafici

AM4.3.1.1 Creare un grafico combinato colonne e linee.

Il candidato deve sapareare un grafico combinato, utilizzando due o piu tipi di grafaci
esempio grafico a istogramma e grafico a [jnper mettere in evidenzanformazioni di tipo
differente.

Operativita conExcel XP
- Selezionare meniuserisci > Grafico > Tipi personalizzati > Linee - Colonne

Operativita conExcel 2007
- Attivare il pulsantelstogramma > Istogramma 2D non in pila , nel gruppoGrafici
della schedaserisci
- Selezionare la serie che deve essai&drmata da istogramma a linee
- Attivare il pulsanteCambia tipo di grafico > Grafico a linee , nel gruppoTipi della
schedaProgettazione

A B C D 2 E: G
1995 1996 1997 1998 1999 2000
Entrate 13500 19600 22100 23600 24700 26500
Uscite 10000 15000 20000 18000 22000 24000

| 30000 -

LSO o o —

| 25000 -
12 | 20000 4

| 15000 - EEEntrate |

| | i LsC it
17 | 10000 {—

19 5000 ﬁ

22 § 1985 1886 1987 1988 1999 2000

Figura 4.28 Grafico combinato che rappresenta due differ@rfirmazioni

AM4.3.1.2 Aggiungere un asse secondario ad un gfico.

Sein un grafico esistono due serie di valori che differiscono notevolmente trasksmgpio numero
di articoli venduti e incasso relativo)ahndidato deve sapaggiungerain asse secondario (Y) che
riporti in maniera apprezzabile i valori delaconda serie di dati, sovrapposta alla prima.

Operativita conExcel XP
- Selezionard grafico.
- Menucontestual@ipo di grafico > Tipi personalizzati > Linee - Colonne

Operativita conExcel 2007
- Selezionare la serie a linee.
- Attivare il pulsanteFormat o selezione > Opzione serie > Asse secondario , hel
grupposSelezione corrente della schedaayout
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A L8 el Bl Bl e
Vendite 748 935 1100 1222 1286
Profitto 25 3,25 3,75 4,28 43
14,00 5
4.5
12,00
4
10,00 - 35

8,00

r 2,5  EEE Vendite
6,00

2 = Profitto

400 - - 15
1
2,00
- 05
0,00 - : : ) F o

2004 2005 2006 2007 2008

Figura 4.29 Grafico combinato che rappresenta due serie di valdferenti. A sinistrd 6 a sredaéivo alle
Venditee a d e s trelaivodl Brafigsos e Y

AM4.3.1.3 Cambiare il tipo di grafico per una determinata serie di dati.
Il candidatodeve essere in grado di modificare il tipo di grafico per una sola serie di dati, in un
grafico che ne contiene almeno due.

Operativita conexcel XP
- Selezionaréa serie
- Menu contestual@&ipo di grafico

Operativita conExcel 2007
- Selezionare la serie.
- Menu contestualeambia tipo di grafico serie

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda r8

Viene richiesto

Al grafico che si trova nellaella A32 del foglio di lavorolatticini, cambiare in un grafico a linda
serie di dativendite latticini. (vedi Figura 430)

80000

70000

60000

50000
40000 = Vendite totali (€) s
g Vengite Latticini (€]
30000
20000
10000
0 . :

2001 2002 2003 2004

Figura 4.30Graficorelativo alladomanda n.8 del Sample Test
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AM4.3.1.4 Aggiungere, eliminare una serie di dati in un grafico.

Aggiungere una serie:
Aggiungere una seriad un grafico significa selezionare i dati di origisemprensivi di nuovi
valori. La formattazione del grafico rimane invariata.

Operativita conExcel XP
- Selezionare il grafico.
- Menucontestual®ati di origine
- Selezionare la sereomprensiva dei huowdati.

Operativita conExcel 2007
- Selezionare il grafico.
- Menu contestualBeleziona dati
- Selezionare la sereomprensiva dei nuovi dati

Eliminare una serie:
Per el iminare unoi ntpossiilesslezionae laderie nel grafieqpreherde g r a
il tastoCanc .

Oppure:

Operativita conexcel XP
- Selezionare il grafico.
- Menu contestualpati di origine > Serie
- Selezionare la serie e attivare il pulsariteuovi

Operativita conExcel 2007
- Selezionare il grafico.
- Menu contestualgeleziona dati .
Selezionare la serie e attivare il pulsariteuovi

Figura4.31Rimuovere una serie da un grafico



