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Modulo AM4
Foglio elettronico - livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in psse dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene
guidato nella comprensione dei concetti chi a\
funzionalita di fogli elettronici con caratteristiche avanzate. In particolare:

1 Usare opzioni di fanattazione avanzata condizionale e personalizzazione della
formattazione numerica.

Usare funzioni associate alle operazioni logiche, statistiche, finanziarie e matematiche.
Creare e formattare grafici in maniera avanzata.

Lavorare con le tabelle e le lis@nalizzare, ordinare e filtrare 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 incorpagato e importazione, per integrare i dati.

=4 =4 4 A4 -4 A4 -

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

Il pacchetto software di riferimento@penOffice.org 32. CALC

Nella dispensa, il candidato trovera tutto quamtancc er ne | 6 oper ati vit”™: <co
e messaggi attivazione.
La dispensa conti ene SandfledesiAMénhti all 6esecuzio
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AM4.1 Formattazione

AM4.1.1 Celle

Il candidato € portato ad approfondire la propria conoscenza sulla la gestione delieaelle del
foglio di lavoro. Egli sa che i file di Calc sono chianfatyli elettronicie che questi sono costituiti
da fogli.

AM4.1.1.1 Applicare una formattazione automatica/stile tabella, ad un gruppo di celle.
I docente deve far notare che la formattagioautomatica su una zona di celle selezionata

A

contribuisce ad ottenere velocemente unodoi mmag

Operativita
Dopo aver selezionato la zona (almeno 4x4 celle) su cui si vuole agire a livello di formattazione, si
attiva il comandoFormato > Formattazione automatica : la scelta di un tipo puo essere

personalizzata ulteriormente, attivando il pulsaBtea e disattivando eventuali formati non
desiderati.

Se ad esempio viene deseleziondipo di carattere nelle formattazione automatica, viene
conservato il carattere presente nelle celle.

Lo stesso comando e applicabile anche alla formattazione di una tBh&iRilot, attraverso il
pulsante che si trova nella barra degli strumPatapilot

Prezzo Quantita Totale
0,89 2.4 2.14
1.25 1.8
1.4% 1.2
0,85

- 8 Formatiazione al.llornatim._ =
Formato
Ok
Lavanda -
Marrone Gen Feb Mar Totale Annulla
MNerg 1
MNero 2 Mord £ 56,00 £ 7,00 £ 8,00 £ 21,00 =
Rosso =
Turchese Centro £11.00 €1200 <1300 € 36,00 —
Valuta Aggiungi...
Valuta 3D Sud £1600 €17.00 £ 18,00 £51,00
Waluta grigio Elimina
‘Valuta lavanda Totale £3300 €3600 € 39,00 £108,00
Valuta turchese = -
Verre b Extra] <
Formattazione ; )
) . ) Rinomina
X/ Formato numero ® Tipo di carattere X Allineamento
¥/ Bordo X Modello ® Adatta larghezza/altezza

Ifizgura 41 Formattazione automatica (accettando tutte le formattazioni tipiche della scelta fi



8 AMA4 Foglio elettronico 4 livello avanzato

AMA4.1.1.2 Applicare la formattazione condizionale basata ducontenuto delle celle.

La formattazione condizionatzonsente di applicare automaticamente alla cella, al verificarsi di una
determinata condizione, uvlodello di cellacioe uno stile comprendente ad esempio il colore del
testo o lo sfondo della cella €hviene applicato. Il modello di cella deve essere disponibile al
momento dell'impostazione della formattazione condizionata e pertanto, qualora non ci si accontenti
dei pochi disponibili di default, esso deve essere preventivamente preparato att&iNieeso
formattazioni(dal menuFormato o con il pulsante).

I 1 Docente deve porre | 6enfasi s ulFombttazibné o c h e,
condizionata , € possibile impostare fino a 3 condizioni. Le condizioni, in conseguenza del
risultatovero 0 Falso , attivano o meno la formattazione impostata.

Per impostare i criteri di formattazione, si puo operare sui valori delle celle selezionate, scegliendo
| 6 0 p vhlode deda cella e, selezionando la frase di confronto e digitando un valosgante.

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

in base a un valore logico déro 0 Falso .

Il candidato deve ricordare che, anche avendo specificato fino a tre condizioni, il formato che viene
applicato é quello relativo alla prima condizione che restituisce il vetose.

.—_.
Figura 42 Pulsante
Stili e formattazione
Operativita
1. Selezionare la zona interessata alla formattazione condizionat
2. Selezionare il comand®rmattazione condizionata da menuFormato
3. Nella finestra di dialog@ormattazione condizionata specificare da una a tre condizioni

in base alle quali le celle selezionate devono essere formattate.
4. Confermare CoKk .

Totale - ¥ Formattazione condzionata =
1 2,14 :
| 2,28 | xcorazune
: 1,74 INEEEEEEN: ~ | | piu piccolo di ~| |2 &
- Reh & Annulla
’ Modello di cella  |giallo -
Z
X Condizione 2
Il valore della ¢/« | |tra - |2 Gl e |3 &l
Modello di cella  |azzurro -
X Condizione 3
Il walore della ¢~ | |magqgiore di - |3 &l
Modello dicella  |rosso -

Figura 4.3 Formattazione condizionata. | modelli di cella Giallo, Azzurro e Rosso vengono
attribuiti ai valori minori di 2 compresi tra 2 e 3. maaaiori di 3.
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Operativta per la creazione di un Modello di cella.
1. Formattare uacella con le caratteristiche desiderate.
2. Attivare la finestra Stili e formattazione (daknuFormato o con il pulsante).
3. Clic sul pulsantéNuovo stile dalla selezione.
4. Attribuire nella finestreCrea stileil nome al nuovo stile.

£=| &0 = 7= [B s ——
Nome stile
dLZUITo

giallo

Annulla
AZZUITO

Intestazione rosso
Intestazionel
Risultato
Risultato2
rosso
Standard

Figura 45 Finestra Crea stile
Tutti gli stil -

Figura 44 Finestra Stili e

farmattazinni

AM4.1.1.3 Creare e applicare formati numerici personalizzati.
Il candidato deve saper personalizzare la formattazione di un dato (numeri e date) e di utilizzare le
scelte che vengono proposte.

! docent e de lizeo dicuoandriitig lpropasti @ellal fidestta idi dialogormato
celle come codice di partenza, per il formato numerico personalizzato.

Operativita

- Selezionare la zona nella quale si vuole applicare il formato numerico personalizzato.

- Selezionare menkor mato > Celle > schedaNumeri > scegliere la categoria nella quale
rientra il formato da definire (numero, valuta, data, ecc.)

- Scegliere il formato chepit si avvicina a quello voluto: i codici corrispondenti
compariranno nello spazio predisposto in baiadiaestra.

- Apportare le modificheecessarie  ai codici di formato e alla fine confermare con il segno
di spunta verde. Il formato sara cosi applicato alle celle precedentemente selezionate.

- Nella categoria da cui si e partiti ed anche nella cate@eriiito dall'utente compare
adesso il formato appena costruito. Invece che la generica di2zefiméto dall'utente prima
di confermare con il segno di spunta, puo essere attribuito al formato un nome piu
significativo della codifica impostata (pulsan@ambia commentaccanto al segno di
spunta)
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Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.2

Viene richiesto di creare un formato numerico personalizzato.

Creare un formato numerico, personalizzato, per visualizzare i numeri (positivi e negativi) con il
simbhd o del |l 6euro final e, preceduto da uno spa
parentesi, con 2 decimali (¢s1 5 0 , )o(veduFigura 4.6).

Occorre notare che i caratteri non numerici che devono apparire nel formato numerico
personalizzato, varo racchiusi fra parentesi quadre e devono essere preceduti dal simbolo $
oppure, piu semplicemente, vanno racchiusi dalla virgolette doppie. Il codice 410 che appare nella
figura indica la valuta italiana e non e obbligatorio.

Mumeri| Carattere | Effetto carattere | Alineamento | Bordo | Sfondo | Protezione celle |

Categoria Formato Lingua
Tutte Sl 1 234.00 € |Standard -~

Numero
Percentuale
Waluta

Data

Orario
Scientifico (200,00 £€)

Opzioni
Posizioni decimali

I:Igalori negativi in rosso

(=]
[~]
Zero iniziali E [%| Separatore migliaia

Codice del formato

|# ##0,00[$ €-410].[$( # ##0.00[$ €)-410] |

Definito dall'utente

. ok || amnuia || 2z || Ripristina |

Figura 46 Formato numerico paonalizzate | nv e ¢c e -4¢0h s pud ¢
utilizzare [$ 01 oppure " 0"\0 of
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AM4.1.2 Fogli di lavoro

Al | @nio di guesto punto vengono trattate alcune modalita di visualizzazione del foglio di lavoro
e come effettuare spostamenti e copie di fogli di lavoro.

AM4.1.2.1 Copiare, spostare, fogli di lavoro, tra fogli elettronici.

Il candidato sa che i fogli di lavoro vengotrattati dal programma come oggetti e quindi, come tali
possono essere copiati e cambiati di posto, anche tra piu fogli elettronici aperti o su un nuovo foglio
elettronico creato al momento.

Il programma visualizza una finestra di dialogo nella qualeelazionata I'opzion€opia e va
specificata la posizione di destinazione. Se non si seleziona l'opzépre, il foglio di lavoro

viene spostato.

® Spostalcopia foglio ©

abellal Dispensa -

Tabellal Dispensa l Annulla

- NUovo documento -

ot

“erdura
Formaggi
- spostare all'ultima posizione -

Copia

Figura 4.7 Finestra di dialogo Sposta o copi

Operativita
Selezionare menModifica > Foglio > Sposta o copia

Selezionare il foglio di lavoro da spast 0 da copiare e nella finestra di dial@posta / copia
foglio :

- Selezionare la cartella di destinazione (se lo spostamento/copia deve essere effettuato in un
foglio elettronicddocumento differente gia apeyt oppure -nuovo documento (se lo
spostamentoopia deve essere effettuatauim nuovo foglio elettroniddocumento).

- Scegliere la posizione dove deve essere posizionato il foglio di lavoro che va copiato o
spostato.

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

Dovendo operare inn foglio di lavoro di grandi dimensioni, il candidato deve essere in grado di
dividere il foglio di lavoro in modo che egli possa operare in una delle parti, tenendo sotto controllo
il risultato delle operazioni, in celle che si trovano in altre pattfatgio di lavoro. Al termine, il
candidato deve essere in grado di ripristinare la visione di partenza del foglio.
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Operativita
Per dividere una finestra:
1 In orizzontale: posizionarsi sulla cella della colonna A sopra la quale deve essere effettuata
la dvisione.
1 In verticale: posizionarsi sulla cella della riga 1 a sinistra della quale deve essere effettuata
la divisione.
1 In quattro finestre: posizionarsi sulla cella al di sopra e a sinistra della quale deve essere
effettuata la divisione.
9 Selezionare nm Finestra > Dividi

Per spostare la barra di divisione:

T

Trascinare con il mouse la linea di divisione.

Per rimuovere la barra di divisione:

T

Per eliminare la divisione delle finestre selezionare nrstra > Togliere il segno di
spuntaa Dividi

o

{5 & =0 PEROTTR =)
Fiie"” Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati  Finestra 2

R ] a2 | A 3= sk s | NS e o LDy @ -

= |Aral ~| |10 ~ ®BOD O ===

el

A11 > i I
- A | B

=N

C | D | E

Wk =

Ipata__________|Genere Prodotto _|Vendite @ |
03/01/2007 Latticini 410
09/01/2007 Detersivi 380
12/01/2007 Carni 730

B

0

[u]

16/01/2007 Bevande analcoliche 930

28/01/2007 Panetteria 820

21/01/2007 Bevande analcoliche 970

05/02/2007 Panetteria 980

05/02/2007 Frutta e verdura 830
Vendite totali 46500
31 Vendita minima 90
82 Vendita massima 1110
83 Conteggio delle vendite 76
84
85 Vendite Panetteria
=5
87
B8
82
20
a1
82
o3
24
85
o6
W [ v fornitan retribUzione personale s incassi 2007 ¢/ Tatficini_¢ pivot 7 ipotesi 7

Foglio 4 /12 PageStyle_incassi 2007

Figura 48 Divisione finestra

N

[+1]

6]

(o]

[v1]
[}

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

Nascondere righe/colonne

In determinati casi, ad esempio dovendo stampare dati disposti in varie parti di un foglio di lavoro
di grande formato, il candidato deve essere in grado di nascondere tempora@ezoieme o

righe del foglio di lavoro, 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 colonne, ad esempio
prima della stampa, pud essere utile per fMfan apparire formule o altre informazioni nel
documento stampato.

Operativita

Per nascondere una riga o una colonna:
9 Posizionarsi su una cella della riga o della colonna da nascondere
 MenuFormato > Riga > Nascondi (menuFormato > Colonna > Nascondi )



AM4 Foglio elettronico 8 livello avanzato 13

Pe& nascondere piu righe o colonne:
1 Selezionare le righe o le colonne da nascondere
1 MenuFormato > Riga > Nascondi (menuFormato > Colonna > Nascondi ) oppure
da menuwontestuale  (tasto destro del mouse), seleziongscondi

Visualizzare righe/colonne
Alter mi ne del |l operazione, i candidato deve ec
del foglio di lavoro.

Operativita
Selezionare almeno due celle, facendo in modo di includere nella selezione le righe o le colonne
nascoste che si desiderapgare, quindimenu Formato > Riga > Mostra (menu Formato >

Colonna > Mostra ).

In alternativa: Selezionare almeno due righe o colonne, facendo in modo di includere nella
selezione le righe o le colonne nascoste che si desidera scoprire, quindi daomesuale
selezionare/ostra

Visualizzare prima riga/prima colonna, nascoste

Il candidato deve essere in grado di visualizzare la prima riga o la prima colonna nascoste,
semplicemente posizionando il cursore sulla cgééettore (Incrocio della prima ga con la prima
colonna).

Operativita
Posizionare il cursore, sul bordo in basso (prima riga nascosta) o sul bordo a destra (prima colonna
nascosta) della cellselettore . Att endere che il cursore assu

paralleli: menucontestua le > Mostra.

Nascondere, mostrare fogli di lavoro
Il candidato sa che é possibile nascondere e successivamente mostrare un intero foglio di lavoro.

Operativita
Per nascondere il foglio di lavoro attivo si procede da: nfentiato > Foglio > Nascondi
Pe visualizzare il foglionascosto : menuFormato > Foglio > Mostra selezionando poi nella

finestraMostra foglio  quello desiderato.

o9
ipotesi
stime acquisti 2008 Annulla

personale

[

Figura 49 Finestra Mostra foglio
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AM4.2 Funzioni e formule

AM4.2.1 Uso di funzioni e formule

! candi dat QGreaziene guitlatafurlzidhd cpostaadestra dellacasella del nome
consente un rapido uso delle funzioni disponibili. Le funzioni sono raggruppate nelle categorie:
Database, Data&Orario, Finanza, Informazione, Logiddatematica, Matrice Statistica Foglio
elettronicq Testqg Add In

Per aere I'elenco alfabetico completo di tutte le funzioni disponibili si usa laTotte

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

Il candidato deve essere a conoscenza del fatto che le date, per poter essere utilizzatei,nei calcol
vengono considerate dal programma come numeri seriali in sequenza. Il 31 dicembre 1899
corrisponde al numero seriale 1.

Operativita
La funzioneoGGI non ha argomenti (sintassdGGI() ) e restituisce la data corrente.
Anche la funzioneADESSO non ha agomenti (SintasstADESSO() ) e rest i tui sce

Bt.... | a L = [z0GGIO
A - C |

0 data:
-
Figura 410 Funzione OGGI()

correnti. Sia la funzion®GGI che la funzioneADESSO aggiornano gli argomenti restituiti, ad
ogni successiva apertura del document o. Con
puo essre effettuato manualmente, utilizzando il tasto di funzikene

Le funzioni GIORNO , MESE e ANNO hanno come argomento un numero seriale e restituiscono
rispettivamente: un numero intero compreso tra 1 e 31 corrispondente al giorno; un numero intero
compres tra 1 e 12, per i mesi; un numero intero compreso tra 1899 e 9999 corrispondente
all 6anno.

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.9

Viene richiesto:

- Nel foglio di lavoro retribuzione personale, aggiungere una funzione nelkella B1, per
visualizzare la data odiernaggiornata automaticamente, nel formggemmmaaaa

(vedi Figura 4.10)

- Nel foglio di lavoroincassi 2007, aggiungere una funzione nellalla A3, per mostrare il numero
del mese della data netalla B3.
Copiare la funzione coahuta nellaellaA3, nellbi nt er val | o d(vedtfiguraed. 1Ay : A7 8
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A3 ~| s & = [=MESE(B3
B | c [ o |

Genere Prodotto |Vendite (€)

3 il 03/01/2007 Latticini 410
2 1 02/01/2007 Detersivi 380
5 1 12/01/2007 Carni 730
5 1 16/01/2007 Bevande analcoliche 930
7 1 28/01/2007 Fanetteria 820
=] 1 21/01/2007 Eevande analcoliche 70
=) 2 05/02/2007 Panetteria 980
10 2 05/02/2007 Frutta e verdura 830
11 2 07/02/2007 Fasta fresca 350
12 2 03/02/2007 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 250
17 3 04/03/2007 Latticini 290
18 3 OF/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 Fasta fresca 470
22 3 28/03/2007 Fanetteria 78O
23 4 08/04/2007 Fasta fresca 390

T

igura 411 Funzione MESE()

AM4.2.1.2 Usare le funzioni matematiche: ARROTONDA; SOMMA.SE CONTA.SE;
CONTA.VUOTE;

A differenzadi quando avviene in Microsoft Excel, in OpenOffice Calc le funz@mTA.SE e
CONTA.VUOTE sono comprese nelle funziomiatematich@ non in quellestatistiche

Operativita

ARROTONDA
Léarrotondament o avvi ene per>=5 0 peedfeatose ;neeceléa
<5 .

=ARROTONDA(numero; numero )
numero ES6 1| numer darradndaresi desi der
numero Opzionale: Specifica a quale cifra si desidera arrotondareero . Se € 0 0 &

omessosi ha l'arrotondamento alle unita (vengono tolte le cifre decimali). Valori
positivi indicano il numero di cifre decimali che verranno lasciatdor/aegativi
permettono di arrotondare alle decine, centinaia, migliaia, ecc.

< =ARROTONDA(AT-2)

T Creazione guidata funzione ¢
2 |
i Funzioni| Struttura ARRCTONDA Subtotale |17300
% Lategona Arrotonda Un NUMere a un Numero di cifre specificato.
7 Matematica ~
8 o
B Eunzione Numero (richiesto)
10 ARCCOS - Numero che si desidera arrotondare
112 ARCCOSH
ARCCOT =
13 ARCCOTH Numero | fx  |A1 =
14
15 iEEEEEH Numero | fx ||-2 &=
1? ARCTAN
18 ARCTAN 2
1s ARCTANH
=0 ] [ARROTONDA
21 ARROTONDA DIFETTO Formula Risultato [17200
22 ARROTONDA ECCESSO
23 ARROTONDA MULTIPLO =ARROTONDAAT 2] =
24 ARROTONDA.FER.DIF
25 ARROTONDA PER.ECC
26 nee =
_27 | ~
28
29 SIS z Annulla << Indietro
30

Figura 412 Funzione ARROTONDA. l'arrotondamento alle
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SOMMA.SE
Permette di calcolare la somma condizionale, cioé la somma dei valori contenuti in un intervallo e

che soddisfano una certa condizione.

=SOMMA.SE(Area;Criteri; Interval lo somma )
Area E6 I 6intervallo di celle al quale si
Criteri Sono le condizioni che determinano le celle che verranno sommate. | criteri

possono essere riportati sotto forma di numero, di espressione o di testo. Il
candidato deveporre attenzione a non prendere il riferimento di cella
all 6interno della tabella dati come C
di ordinamento della tabella dati, il riferimento potrebbe cambiare.

Intervallo somma E6 | 6intervaildo dHdoi mtoamrmagl!l | o di cel |
viene fatta solo se le celle corrispondentiimtervallo soddisfano i criteri
assegnati. Sentervallo sommaé omesso, vengono sommate le celle in
intervallo.

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.10

Viene richiesto:

Nel foglio di lavoroincassi 2007, aggiungere una funzione matematica nedla D85, per calcolare
la somma delle venditper la solePanetteria. (vedi Figura 4.13)

Funzioni Etruttura SOMMA. SE Subtotale |10700
Slruttura Somma gli argomenti specificati secondo il criterio dato
SOMMASE

@ C3C78
@ "Panefteria” Area (richiesto)

@ D3D78 Intervallo di celle al quale vengono applicati i criteri

Area | fx [|C3.C78

Criteri | fx ||"Panetteria”

Bl | &) Bl

Intervallo somma | fx ||D3:D78

Formula Risultato [10700

=SOMMA SE(C3:C78;"Panetteria”,D3:D78) -

WEEE 2 Annulla oK

Figura 413 Funzione SOMMA.SE

Operativita

CONTA.SE

Conta il nunero di celle, rispondenti ai criiedesideratic ont enut e nel |l 6i nterva

=CONTA.SE(Area;Criteri)

Area E6 | 6intervallo di celle al quale si

Criteri Sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano quali
celle verranno contat Si deve fare attenzione a non prendere il riferimento di
cella alldéinterno della tabella dati

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



18 AM4 Foglio elettronico
[Funzioni [Struttura| ) CONTA SE Suptotale [4
Struttura Conta gli argementi che soddisfano i criteri specificati
CONTA SE
@ C3:C78
@ 'Dolciumi" Criteri (richiesto)
Intervallo di celle in cui sono specificati i criteri di ricerca
Cnterl fg Dolclum\ Lﬁ_[
Formula Risultato |4
[FCONTA SE(C3:C78:"Dolciumi") -
[ Matrice l 2 H Annulla l l << |ndietro ]
Figura 414 Funzione CONTA:SE
CONTA.VUOTE
Contailnumerodie!l | e vuote contenute nel
=CONTA.VUOTE(Area)
Area E6G | 6intervallo di cell e
B Creazione guidata funzione
[Funzioni [Struttura| CONTAVUCTE Subtotale [16
S Conta il numero di celle vuote in un intervallo
CONTAVUOTE
® AID4
Area (richiesto)
Intervallo nel quale si desidera contare le celie vuote
Formula Risultato [16
=CONTAVUOTE(AT:D14) -
[ atrice | 2 || anwa | <cndero |
Figura 415 Funzione CONTA.VUOTE

AM4.2.1.3 Usare le funzioni statistiche:RANGO

RANGO

Restituisce il rango di un numero in un elenco di numeri. Il rangm diwmero é

d livello avanzato

6i nterval

al qual e

costituito dalla

| o

S i

sua grandezza, in rapporto a quella degli altri numeri presenti nell'elenco. In caso di ordinamento

del | el enco, i rango del numer o deter mi na
=RANGO(Valore,Dati, Tipo)

Valore E6 il numer o ovareicrango. s i desidera tr
Dati E6 una matrice di numer i o un rif
Dati che non sono di tipo numerico vengono ignorati.

Tipo EG6 un numero che spaoei.fi ca come cl

| a

er i

ass
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ordine decrescente.
- Se ordine e un valore diverso da zeralpre verra ordinato come 9gati fosse un elenco

in ordine crescente.

AM4.2.1.4 Usare

 Creazione guidata funzione ©
[Funzioni [Struttura| RANGO Subtotale [7
Struttura Restituisce il rango di un valore in un campione
RANGO
@ D7
@ Dz2D14 Tipo (opzionale)
e Ordinamento’ Il valore O 0 nessun valore indica l'ordinamento
decrescente, qualsiasi altro valore indica I'ordinamento crescente
o ) camm—(-]
oati | fu 2012 | .
Tipo ﬁ
Formula Risultato |7
FRANGO(D7:D2:D14:1) =
taree C 2 [ snwe ][ <noen |

Figura 416 Funzione RANGO

le funzioni di

ANNULLA.SPAZ|; CONCATENA

Operativita

SINISTRA

testo: SINISTRA:; DESTRA;

Restituisce il primo carattere o i primi caratteri di una stringa di testo

specificato.

testo

numero

=SINISTRA(testo;

E6 | a st

numero )

ringa di testo

19

Se Tipo €0 (zero) o € omessojalore verra ordnato come seati fosse un elenco in

STRINGA.ESTRAI,

in base al numero di caratteri

che contiene

Specifica il numero di caratteri che la funzi@BISTRA deve estrarre.

[Funzioni [Struttura | SINISTRA Subtotale [Pasta
S Restituisce il primo o i primi caratteri di un testo
SINISTRA
@ 1
@5 Numero (opzionale)
Specifica il numero di caratteri per |a parte iniziale della parola
Formula Risultato |Pasta
=SINISTRA(CT1.5) P
Rl [z ][ s ][ <cnaeno |

Figura 417 Funzione SINISTRA
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DESTRA
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Restituisce l'ultimo o gli ultimicaratteri di una stringa di testo in base al numero di caratteri

specificato.

testo

numero

STRINGA.ESTRAI

E6 | a

=DESTRA(testo;

numero )

st r i ng aeidarattdriehe i desidetaestrarre.nt i e n

Specifica il numero di caratteri che la funzi@®sTRA deve estrarre.

Categoria

Eunzione
DESTRA

IDENTICO
JIs

LIBERA
LUNGHEZZA
MAIUSC
MAIUSC INIZ
MINUSC
RICERCA
RIMPIAZZA
RIPETI
ROMANO

o
v
v
o]
D

€ S

Funzioni| Struttura DESTRA

Testo (richiesto)

Formula

Subtotale [fresca

Restituisce I'ultimo e gli ultimi caratteri di un testo.

Il testo da cui si vuole estrarre |a stringa finale.

Numero

(CRR— ]

Risultato [fresca

FDESTRA(CT1 6)

[ Matrice

[

z

[ aa ]

Figura 418 Funzione DESTRA

Restituisce un numero specifico di caratteri da una stringa di testo, iniziando dalla posizione

specificata.

Testo EO6 |

Inizo EO6 |

Numero

a

a

=STRINGA.E STRAI( Testo; | nizio; Numero)

stri

posi zione

nga

di t es

del

to che

pri mo

[Funzioni [Struttura)

Struttura
STRINGA ESTRAI
@ ca

STRINGA ESTRAI

Restituisce una stringa parziale di un testo.

Numero (richiesto)

Il numero di caratteri per il testo.

Formula

Subtotale [tersi

Risultato [tersi

[FSTRINGA ESTRAIC4:3:5)

[ Matrice [

2

][ Annulia ][ << Indietro l

Figura 419 Funzione STRINGA.ESTRAI)

Specifica quanti caratteri la funzioBERINGA.ESTRAI

cont i
carattere

ene i

deve efarre.

che

car a
S i
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Rimuove tutti gli spazi dal testo ad eccezione dei singoli spazi tra le parole.

=ANNULLA.SPAZI(

Testo E6 il t

Fomno __Casereccio  SRL

Testo)

esto da cui S i

§ Creazione guidata funzione ©

Funzioni Etruttura

ANNULLA SPAZI

Subtotale |Forno Casereccio SR

Struttura
ANNULLA SPAZI
@ G2

Rimuove gli spazi superflui tra le parole

Testo (richiesto)

Il testo da cui si desidera rimuovere gli spazi

Testo | fx ||G2

Bl

Risultato [Forno Casereccio SR

Matrice

z

Formula
=ANNULLA, SPAZI(GZ] -
Annulla << |ndietro

desi

Figura 420 Funzione ANNULLA.SPAZI

CONCATENA

Unisce due o piu stringhe di testo in un'unica stringasiot

=CONCATENA(

Testol;, Testo2

Testol; Testo2;...)

stringhe di testo, numeri o riferimenti di singole celle.

Al di fuor.i del
~ bene sapere

del | 6operatore

Riferimento al Sample TesAM4.1
Domanda n.11
Viene richiesto:

c he | o

punt o
stesso r
A&o.

i sul

der a

tato

21

ri

di

Nel foglio di lavoropersonale, inserire unadnzione nellaella F6, per unire il contenutdellecelle
A6 e B6. Deve esserci uno spazio tra il cognome e il nddogpiare la funzione nell'intervallo di

celle F7:F27 (vedi Figura 4.21)

Cognome [Nome | Cognome Nome [
Bianchi _ Maria Ma
Boelli Enrica

[Brambill

Carpi

De Luigi

Florenti rist
Lo Cascio Vito Lo Cascio Vito
Mera Giovanna Mera Giovanna
IMinotti Elvira Minotti Elvira
INutti Silvana Nutti Silvana
Pitto Giorgia Pitto Giorgia
Quadreli  Rosa Quadrelli Rosa
Rampi Gianna Rampi Gianna
IRossi Luciano Rossi Luciano
Semola  Piera Semola Piera
Solda Stefano Solda Stefano
Steno Maria Steno Maria
Teri Enrico Terzi Enric

| Zani Lucilla Zani Lucilla
IZecchi Pietro Zecchi Pietro
Zuilo Sofia Zurlo Sofia

Funzioni [Struttura CONCATENA Subtotale [Beneggi Luca
St Unisce diversi testi in uno solo.
CONCATENA
© M
e Testo 1 (richiesto)
86 Testo da unire.
Testo1 | jx A6 =
Testo 2 | g |[*" 5
Testo 3 | fx ||BE ]
Testod | fx In)
Formula Risultato [Beneggi Luca
RCONCATENA(AG." ", B5) E

Figura 421 Funzione CONCATENA

mu o Vv

Unisce in una sola cella gli elementi degli argomenti che possono essere

esplicidgoridehi &&d/dd@abluda

C O
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AM4.2.1.5 Usare le funzioni finanziarie: VAL.FUT; VA; RATA

Per utilizzare lefunzioni finanziarie correttamente, il candidato deve conoscere le impostazioni
degli algoritmi su cui si basano le funzioni elencate nel Syllabus. Deve ricordare che occorre
utilizzare sempre le stesse unita (mensili, annuali, ...) per specificareij paloesempio del tasso

di interesse e dei periodi di pagamento. Deve inoltre ricordare che 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 gassate, quali i dividendi, vengono rappresentate da numeri positivi.

Operativita

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(T asso interesse;NUM_RATE; RATA; VA;)
Tasso interesse E6 il tasso di i nteresse per periodo.
NUM_RATE ES6 il numer o totale dei periodi di p a
RATA EO il pagamento effettuato in ciascu
del |l dannualit?”
VA ES6 1| v a | la sommaafdrfettaria che ragpresenta il valore attuale di

una serie di pagamenti futuri.

E importante ricordare al candidato che deve utilizzare le stesse unita (mensili, annuali...) per
specificare i valori drasso interesse =~ € NUM_RATE

Valore futuro di
un investimento
|nteresse annuo 5% Funzioni [§truttura WAL FUT Subtotale [€ 7.800.000.00
Anni di investimento 3 Struttura Valore futuro. Restituisce Il valore futuro di un investimento sulla base di
|Va|ore futuro € 7.800.000 VAL.FUT pagamenti periodici e di un tasso di interesse costante
@ B2
i @ B3 Tasso interesse (richiesto)
7Valore altuale 6.737.933) 0 Tasso di interesse per periodo
B-
@ B6
Tasso interesse | fy ||B2 o=
NUM.RATE | fx |[B3 Y
RATA | fx ||0 &
va | f|[-Bs nlic
Formula Risuitato [€7.800.000.00
RVAL.FUT(B2,B3.0,-B6) -

Figura 422 Funzione VAL.FUT

VA

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

=VA( Tasso interesse;NUM_RATE;RATA, VAL.FUT;)
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Tasso interesse E6 il tasso di interesse per periodo
NUM_RATE ES6 1| numer o totale dei periodi di page
RATA EO i pagament o effettuato i n ciascun
del Il 6annualit?’
VAL.FUT E6 il val ore futuro o il saldo in con
effettuato l'ultimo pagamento. $&L.FUT viene omesso, verra considerato uguale
ao (zero).

E importante ricordare al candidato che deve utilizzare le stesse unita (mensili, annuali...) per
specificare i valori dTasso_int eresse € NUM.RATE .

Valore attuale di B Creas A g
un investimento
Interesse annuo 5% Funzioni [Struttura VA Subtotale |-€ 6.737 933,27
Anni di investimento 3 Struttura Valore attuale. Restituisce il valore attuale derivante da un investimento
\Valore futuro 7.800.000 VA
@ B2
@ B2 Tasso interesse (richiesto)
Valore attuale | -6.737.933 @0 -
© B4 asso diinteresse per il periodo dato
Tasso interesse | fx ||B2 I =
NUM.RATE | f ||B3 ]
RATA | fx ||O [e]

El

VAL FUT | fx ||B4

Formula Risultato [-€6.737 933,27

FvAB2:B3.0.84] o

Matrice 2 Annulla

Figura 423 Funzione VA

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

=RATA( Tasso interesse;NUM_RATE;VA; VAL.FUT;)
Tasso interesse E6 il tasso di i nteresse per il prest
NUM_RATE ES6 il numer o totale dei pagament i per
VA ES6 1| valore attuale o | a somma forf
una serie di pagamenti futuri, detto anche capitale.
VAL.FUT ES6 il valore futuro o il saldo in col
ef fettuat o | 0 elatfuu necomgssogvarma eomdiderato u§uale

ao.
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Calcolo dell amMOMAMENLO | oo e
Funzioni Etrutturi RATA Subtotale |-£692.17
Tassodi Periodi Ammontare

interesse mensili  del debito Struttura Pagamenti regolari. Restituisce il pagamento periodico (annualitd) per un
10% 24 15000 RATA investimento a tasso di interesse costante
EREN]
@ Ad VA (richiesto)
@ 12
o 24
e Cc4

Valore attuale. Valore attuale di una serie di pagamenti

Tasso Interesse | fx | |A412

NUM.RATE | fx ||24

El| Bl | #1| Bl

VA | fx |ca
VAL.FUT | fx =
Formula Risultato |-€692,17
=RATA(A4N224.C4] =

Figura 424 Funzione RATA

AM4.2.1.6 Usare le funzioni di ricerca: CERCA.VERT; CERCA.ORIZZ
A differenza di quando avviene in Microsoft Excel, in OpenOffice Calc le funzibBRCA.VERT e
CERCA.ORIZZ sono comprese nelle funzidioiglio elettonicoe non in quelldi ricerca

Le due funzioniCERCA.ORIZZ e CERCA.VERT hanno la stessa logica cercando un particolare

val ore all déinterno di una matrice o tabella r
Operativita

CERCA.VERT

Cerca un valore nella prima colaa sinistra di una tabella e restituisce il valore presente sulla stessa
riga ma in unodoaltra colonna della tabell a.

=CERCA.VERT(Criterio di ricerca;Matrice;Indice; Ordinato )

Criterio di ricerca E6 il valore da ricercare nella prim
Matrice E6 | a tabella di i nformazi oni nel | a
Indice ES6 il numer o Madeé dal auiake rverra restitnito il valore

corrispondente. Un indice con valore 2 restituisce il valore nella seconda
colonna diMatrice e COSI va.

Ordinato E6 un valore | ogico c¢heCEREpVERT idbvirac a i |
eseguire. Se ¥ERO 0 viene omesso, verra restituita una corrispondenza
approssimativa, ovvero il valore successivo piu grande minore di valore. Se e
FALSO , CERCA.VERT trovera una corrispondenza esatta. Se non viene
trovata alcuna corrispondenza, verra restituito il valore di esrore .
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Ovest Roxana Mendez Est Rosabel Gotanegra

MNord Feter Elliot Mord Feter Elliot

Sud ose Manugl Can¥ Sud Jose Manuel Cambon

Ovest Roxana Mendez Ovest Roxana Mendez

Est Rosabel GotanegH ™ Creazione guidata funzione &

Nord Peter Elliot ] ]

sud ase Manuel Cand Funzioni [Struttura| CERCAVERT Subtotale |Roxana Mendez

g;:ﬂ EZ:E;N(;E;:::;» S Ricerca verticale e rimando alle celle adiacenti.

Nord Feter Elliot ;E;CA'VERT

Sud ose Manuel Can'l @ F3:6%7 Criterio di ricerca (richiesto)

Ovest Roxana Mendez .2 Il valore da ricercare nella prima colonna della matrice

Est Rosabel GotanegH @0

Mord Feter Elliot

Sud ose Manuel Car Criterio di ricerca | fx ||B4 &

Ovest Roxana Mendez i - p—

Est Rosabel Gotanegh Matrice | fi |[F§3:G57 9

Mord Feter Elliot Indice | fi |2 E

Sud ose Manuel Can¥ —

Cvest Roxana Mendez Ordinato | fx ||0 Lg]

Est Rosabel Gotanegh

Mord Feter Elliot Formula Risultato [Roxana Mendez

Sud ose Manuel Cam BCERCA VERT(B4.F$3:G$7.2.0) <

Ovest Roxana Mendez

Est Rosabel GotanegH

MNord Feter Elliot =

Sud ose Manuel Cam =
antrata 7 inuastimanti % ricarea frne

Figura 425 Funzione CERCA.VERT

CERCA.ORIZZ

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

La funzione CERCA.ORIZZ

restituisce nella riga indicata in corrispondenza della colonna in cui € stato trovato.

=CERCA.ORIZZ(Criterio di ricerca;Matrice;Indice;

Ordinato )

cera un valore particolare nella prima riga di una tabella e lo

Criterio di ricerca E6 i1l wval or laprimarigadelatabedaar e n el

Matrice E6 | a tabell a di i nformazi oni nel | a

Indice EO6 i nume r Matrice i dal rualg averra mestituito il valore
corrispondente.

Ordinato E6 un valore | ogi co ccheeERGADRZZ i dovrec a
eseguire. Se #ERO 0 viene omesso, verra restituita una corrispondenza
approssimativa, ovvero il valore successivo piu grande minore di valore. Se e
FALSO , CERCA.ORIZZ trovera una corrispondenza esatta. Se non viene
trovata alcunaarrispondenza, verra restituito il valore di errexkeD

Inserire il Cosa posso

valore: 10 comprare? | € 5,00 € 8,00 € 12,00 € 18,00 € 25,00

L'articolo &: =CERCA.ORIZZ(B2;D2:H3;2) Articoli |cucchiaio  [Forchetta  |cottello Piatto da dolce |Piatto fondo

Figura 427 Funzione CERCA.ORIZZ (digitata nella cella B3)

Inserire il Cosa posso

valore: 10 comprare? | € 5,00 € 8,00/ € 12,00, € 18,00 € 25,00

L'articolo é:| Forchetta Articoli |cucchiaio  [Forchetta  |cottello Piatto da dolce |Piatto fondo

Figura 426 Funzione CERCA.ORIZZ (risultato ottenuto: Forchetta)
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AM4.2.1.7 Usare le funzioni di database: DB.SOMMA; DB.MIN; DB.MAX; DB.CONTA;
DB.MEDIA

I n guesta sezione sono descritte | e funzioni
memorizzati in urdatabase. Un database e un elenco di dati correlati in cui le righe di informazioni
costituiscono i record e le colonne di dati costituiscono i campi. La prima riga dell'elenco contiene
le etichette relative a ciascuna colonna.

Ciascuna di queste funzignilenominate con il termine d@B. funzione utilizza tre argomenti:
database, campo e criteri. Tali argomenti si riferiscono agli intervalli del foglio di lavoro che
vengono utilizzati dalla funzione del database.

Database E6 | 6i nt er v alitlisceildatabasee | | e che cos

Campo database E6 | a colonna del database i n cui vV e
SOMMA ) . ! campo pu, essere espresso
colonna racchiusa tra doppie virgolette; oppure pud esseressspecon il
numer o che rappresenta | a posizione
database.

Criteri E6 | a zona del criteri o, cio 1 dint

interessate. La zona del criterio deve essere composta da almeno due righe

La prima riga contiene i nomi dei campi . EO6 «
tabella dei dati, per evitare errori di digitazione.

La seconda riga ed eventualmente le successive, contengono le condizioni.

- Criteri posti nella stess&ga determinano una condizioasd : tutte le condizioni devono essere
soddisfatte.

- Criteri in righe separate determinano una condizione sufficiente che sia soddisfatta almeno
una condizione.

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

Il candidato deve sapere che, per impostare una condizione che determina un intervallo di valori in
un campo, occorre copiare lo stesso nome di campo in due celle ad@castia riga criteri
occorre i mpostare i due criteri mi ni Mo e mas ¢
volessero filtrare tutti i record della Figura 4.24, compresb@ra 100 nella colonnave ndi,t e ( U
occorrerebbe impostare nella prigglla dei criteri>>=50 e nella cella accante=100.

Operativita

DB.SOMMA

Somma i numeri di un campo del database, che soddisfano i criteri specificati.

=DB.SOMMA(Database;Campo database;Criteri)
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Data del:'\Ersfua :';::)"E Somma delle vendite delle aree Nord e Sud. | 1275|

Nord
Sud
Funzioni Etruttura DB.SOMMA Subtotale [1275
Area  |Vendite
D HEILELS ARIKE0n0) Sl Somma tutte e celle di un'area di dati che soddisfano i criteri di ricerca

04/0100 Est 20 DE SOMMA specificati
08/01/00  Ovest 5 © AS:C105
12/01/00 Mord 35 @ C5 Database (richiesto)
160100 Sud 55 © ATCa Area delle celle con i dati
20/01/00 Est 65
ggzlgg [::‘? gg Database | fx ||AS:C105 3]
01/02/00,  Sud 45 Campo database | fx ||C5 ]
05/02/00  Est 50 —
09/02/00  Ovest 20 Criterl | fx ||A1:C4 fe]
13/02/00]  Mord 35
17/02/00 Sud 15|
e T
28/02/00. Nord 50 gDB.SOMMA(AS:C105,C5:A1:C4) -~
04/03/00 Sud 15|
08/03/00  Est 35 -
12/03/00  Ovest 30 =
16/03/00  Mord 20) ;
200300 Sud 15 Matrice 2 Annulla
24/03/00  Est 45|

Figura 4.28 Funzione DB.SOMMA

DB.MIN
Restituisce il numero piu piccolo di un campolpnna) di record di un database, che soddisfa le

condizioni specificate.

=DB.MIN(Database;Campo database;Criteri)

DB.MAX
Restituisce il numero piu grande di un campo (colonna) di record di un database, che soddisfa le

condizioni specificate.

=DB.MAX(Dat abase;Campo database;Criteri)

DB.CONTA
La funzioneDB.CONTA si riferisce alle funzionDB.CONTAINUMERI e DB.CONTA.VALORI
che contano rispettivamente le celle che contengono nugrmguielle non vuote, in un database.

=DB.CONTA.NUMERI(Database;Campo datab ase;Criteri)
=DB.CONTA.VALORI(Database;Campo database;Criteri)

DB.MEDIA
Calcola la media dei valori di un campo (colonna) di record in un database, che soddisfano le
condizioni specificate.

=DB.MEDIA(Database;Campo database;Criteri)

AM4.2.1.8 Creare una funzione nidficata a due livelli.

Le funzioni possono essere nidificate, ci o
logiche e sintassi.

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

Operativita
Negli esempi delle Figura 4.29 e 4.30 si ottiene lo stesso risultato o annidando le fepzada
=SE(E(C6=$F$2;D 6<=3$H$2);D6*(1+$1$2);D6*(1+$I$3))
oppure con due funzioE annidate:
=SE(C6=$F$2;SE(D6<=$H$2;D6*(1+$!$2);D6*(1+$1$3));D6*(1+$1$3))
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Il candidato deve inoltre conoscere che ci sono piu modi di scrivere le formule annidate.

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.12

Viene richiesto di aggiungereel foglio di lavoro personale, una funzione nellaella H6 per
calcolarela et ri buzi one per | danno 2008, ®W.econdo | a
(vedi Figura 4.29)

Retribuzione 2007

Se posizione =

cassiere 17251 2
altrimenti 3
Posizione Retribuzione 2007 (€) [Cognome Nome | |Retribuzione 2008 (g)
manazziniere 1735 =SE(E(C6=%5F%2;D6<=%$H%2);D6*(1+%1%$2);D6™(1+5153))
cassiere 15125 15428
assistente 18300 18849
cassiere 15200 15504
direttore 48000 43440
sicurezza 21500 22145

Figura 4.29 Funzioni nidificate:SE ed E

Retribuzione 2007
Se posizione = minore o uguale di  |aumento

cassiere 1 1725&] 2ﬂ
altrimenti 3
magazziniere 1735 =SE(C6=%F%$2;SE(D6<=$H%$2;D6*(1+51$2);D6*(1+5153));D6*(1+51$3))
cassiere 15125 154275
assistente 18300 18849
cassiere 15200 15504
direttore 48000 49440
sicurezza 21500 22145

Figura 4.30 Funzioni SE nidificate

AM4.219 Usare un riferimento 3D, alldinterno di
Per consolidare i dati, si combinano i valori provenienti da intervaldati diversi, in fogli di
lavoro diversi. Il punto del Syllabus fa riferimento a fogli di lavoro adiacenti. Sono disponibili vari
modi per consolidare i dati; il metodo piu versatile consiste nel creare formule che facciano
riferimento a determinate celldi ciascun intervallo di dati da combinare. Le formule che fanno
riferimento alle celle di piu fogli di lavoro sono dette formae. Il punto del Syllabus fa
riferimento alla funzione di somma tridimensionale.

Operativita
Se la zona di celle da somraaax cui fanno riferimento i fogli € la stessa (per esempio A1:B3) e si
trovano in fogli di lavoro adiacenti, allora la procedura e la seguente:

- Posizionarsi sulla cella in cui si vuole inserire la funzistsrema
- Digitare =somma() o0 utilizzare il pulsarg Sommas.
- Selezionare la scheda del primo foglio di lavoro @sanaio ) a cui si desidera fare

riferimento.
- Selezionare la cella che contiene il valore da sommare.
- Digitare:
- Selezionare | a scheda Mheol dcoigilddsidenteoe f ogl i o d

riferimento tenendo premuto il tastiusc
- Selezionare la cella che contiene il valore da sommare.
- Confermare la fine della formula (segno di spuntapremerenvio
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Il risultato che appare nella barra della formula ses@MMA(Gennaio.B2:Marzo. B2)
Ovviamente la formula puo anche essere digitata direttamente (e forse si fa prima).
_ A E A B A _.‘_ SOMMA ~| sy # ¥ [-SOMMA(Gennaio.B2 Marzo.B2)
; Vendite 1 Vendite 1 Vendite A '
Ufficio Gennaio 2009 Ufficio  Febbraio 2009 Ufficio  Marzo 2009 " luffcis Vendite orimo fimesire 2009
. . . ICIo endite primo trimestre
i Milano Milano Milano Milano =SOMMA(Gennaio B2 Marzo.52)
3 | Roma 280 3 | Roma 230 3 | Roma 200 s | Roma
F_Gennaio ' Febbraio (Marzo /1 Gennaio ] Febbiaio b, Marze /] S Cemna {Tebbial 7WaEay trimestre /|7

Figura 431 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 copiand formula con riferimento misto, la posizione della colonna o della

riga alla quale punta la parte di riferimento relativo, si aggiorna in funzione dello spostamento della
formula, mentre la posizione della colonna o della riga alla quale punta la paifierichento
assoluto, rimane invariata.

Operativita

La figura seguente rappresenta un classico esempio di applicazione di due riferimenti misti. Lo
scopo é di riempire una tabella con il risultato di ciascun costo unitario contenuto nella eglonna
madltiplicato per le differenti quantita contenute nella rigd_a formula=$C11*D$10  scritta nella
cellabi11 va copiata sia nelle righe che nelle colonne della tabella.

SOMMA | s ® v [=3C11*D3I0
A B | C el E [ F |
8 Quantita
10 6 12 24
:u Cucchiaio :$C1 1*D%10 €120
12 o Forchetta €8,00 €48 £ 96 £192
13 8 Coltello €12,00 £72| €144 €288
14 E Piatto piano £€20,00 €120 €240/ €480
15 e Piatto fondo £€25,00 £ 150 £ 200 £ 600
16 o Piatto da dolce €18,00 €108 €216 €432
17 o Bicchiere acqua £€28,00 £ 168 £ 336 €672
18 Bicchiere vino £€25,00 £150 £ 300 £ 600

Figura 432 Formula con due riferimenti misti
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AM4.3 Grafici

AMA4.3.1 Creazione grafici

AM4.3.1.1 Creare un grafico combinato colome e linee.

Il candidato deve saper creare un grafico combinato, utilizzando due o piu tipi di grafici (ad
esempio grafico a istogramma e grafico a linee) per mettere in evidenza informazioni di tipo
differente.

Operativita
- Menuinserisci > Grafico > Col onna e linea

| 1995 1996 1997 1998 1999 2000
Entrate 1=2500 19Ss00 22100 23500 =24 700 25500
Uscite A000D 15000 220000 1S000 222000 24 000
= = -
Foooo
Zsooo
____,..—-’
20000 - T
/
15000 O Entrate
I // = Uscite T
10000 <
So00
o
1 oes =T 1oy 1 oas 1 oo Zooo

IEigura 433 Grafico combinato che rappresenta due differenti

AM4.3.1.2 Aggiungere un asse secondario ad un grafico.

Se in un grafico esistono due serie di valori che differiscono notevolmente tra loro (esempio numero
di articoli venduti e incasso relativo) il candidato deve saper aggiungere un asse seghadago

riporti in maniera apprezzabile i valori della seconda serie di dati, sovrapposta alla prima.

Operativita
- Selezionare il grafico (di tipGolonna e linea ) .
- Menuinserisci > Assi > Asse Y secondario .
- Selezionare la serie di dati da allineare sgéasecondario.

- Menucontestualéormato serie dati > Opzioni > Asse Y secondario
1995 1996 1997 1998 1999 2000
Vendite 3748 39,35 41,01 42,22 52,86 53,05 —1
Profitte | 255/ 3255 375 428 43 4055l . .
&0 60 s
— 5 S 4.5
50 50 /_ - .
40 — T ] 40 r=a i ] >
30 Ovendite w 30 L‘f 2.5 Owendite
e Profitto 2 == Profitto
20 =0 15
10 10 !
" " 0.5
o % - 1 _ [ o B,
1905 1996 1997 1998 1999 2000 195 1896 1%7 1%8 1%89 2000

Figura 434 Grafico combinato con due serie di valori differenfi destra € stato utilizzato
un‘asse Y secondario per far apprezzare mealio i vedtativi al profitto.
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AM4.3.1.3 Cambiare il tipo di grafico per una determinata serie di dati.

Il candidato deve essere in grado di modificare il tipo di grafico per una sola serie di dati, in un
graficoche ne contiene almeno due.

Calc non consente di modificare direttamente una sola serie di dati; la sola possibilita e di
modificare globalmente il tipo di grafico itolonna e linea (€ questo l'unico tipo di grafico che
permette due modi diversi di raggentare i valori). Dato che in questo tipo di grafico la prima serie

di dati selezionata viene rappresentata sempre in colonna e la seconda sempre in linea, se occorre
trasformare in linea la prima serie di dati, bisogna innanzitutto modificare I'orelieesdrie di dati.

Operativita

- Selezionare il grafico .

- Facoltativo: se occorre trasformare la prima serie di dati, questa deve diventare seconda
serie, utilizzando gli appositi pulsanti a forma di freccia che compaiono nella finestra
dati> Seried idati ,ottenuta da menEormato > Aree dati . (Vedi Figura 4_35).

- MenuFormato > Tipo grafico > Colonna e linea

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.8

Viene richiesto:

Al grafico che si trova nelleella A32 del foglio di lavoraatticini, cambiae in un grafico a linek
serie di datvendite latticini. (vedi Figura 4.8

T Area dati

Area dati Eerie di dati
Serie di dati Aree dati
endite totali (£) MNome $latticini. $A54
“endite Latticini (€) “alori Flatticini. $B%4 $EF4
Area per Nome
$latticini. $A$4 [2]
Agagiungi Categorie
e v $latticini. $B$2:3E$2 L]

Figura 435 Finestra Area dati, Scheda Serie di dati. Cc
pulsanti Su/Gite ¢ si cambia I'ordine delle serie di dati.
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80000

70000

60000

S0000

40000 O Vendite totali (€)

==Vendite Latticini (©

30000

20000

10000
- -~ £
& & d -

2001 2002 2003 2004

Figura 436 Grafico relativo alla domanda n.8 del Sample Test

AM4.3.1.4 Aggiungere, eliminare una serie di dati in un grafico.

Aggiungere una serie:
Aggiungere una serie ad un grafico consiste nel selezionare i dati di origine, comprensivi di nuovi
valori. La formattazione del grafico rimane invariata.

Operativita
- Selezionare il grafico.
- MenuFormato > (0 menu contestual@)ee dati...
- Selezionare l'area dei dati comprensiva di quelli da aggiungere

Eliminare una serie:
- Selezionare la serie nelajico e premere il tastoanc .

Oppure:
Selezionare il grafico.

- MenuFormato > (0 menu contestual@yee dati...
- Selezionare la serie e attivare il pulsagiteuovi

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.8

Viene richiesto:

Aggiungere al grafico ch& trova nellacella A32 del foglio di lavoroatticini, i dati degli ann20oo5
e2006Cc he si tifteovaloalinede FNGE.(vddid-igura 4.3)



34 AM4 Foglio elettronico 9 livello avanzato

90000

80000

70000

60000

50000

O Vendite totali (€)
~Vendite Laticini (€

40000

30000
20000

10000

o - s
e we i
o]

2001 2002 2003 2004 2005 2006

o
" ~F

- o~
o

Figura 437 Grafico relativo alla domanda n.8 del Sample Test

AM4.3.2 Formattazione grafici
| grafici sono formati da diversi elementi con proprie caratteristiche. Il datwlideve essere in
grado di intervenire su ogni singolo elemento per variarlo opportunamente

AM4.3.2.1 Riposizionare il titolo, la legenda, le etichette dati, in un grafico.
Il titolo, la legenda e le etichette dei dati sono elementi del grafico. Il candidatesk®re in grado
di variarne la collocazione, attraverso il trascinamento, oppure attraverso il menu contestuale.

Operativita (spostamento della legenda)
- MenuFormato > Legenda > Posizione

oppure:

- Selezionare la legenda.
- Menucontestuale Formato! egenda > Posizione

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.7

Viene richiesto:

Nel grafico che si trova nellzlla A6 del foglio di lavoraatticini, spostare la posizione della
legenda, in basso, sotto il grafigeedi Figura 4.8)

ircie.
') - -
LY " .

20000 Vendite Latticini su Vendite totali sooo
B0000 4500
70000 4000

3S00
BO000

3000
S0000

2500
40000

2000
30000

1500
20000 1000
10000 500

[+] o
2001 2002 2003 2004 2005 2006
W vendite Laticini (€) =s‘vendite totali £)

Figura 438 Spostamento in basso della legenda.
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Operativita (spostanm@o delle etichettedati)
- Selezionare la serie dati (0 il singolo dagdoy ¢ u i operare (deve aver
- Menu contestuale > Formato singola etichetta dati > Didascalia dati >
Disposizione
- Scegliere la disposizione voluta dal menu a discesa
Spzioni ]
| Bordo | Area del grafico | Trasparenza | Caratteri | Effetto carattere | Didascalia dati |
[%] Mostra il valore come numero
[ mostra il valore come percentuale
[ Mostra categoria
[ Mostra chiave della legenda
Disposizione =
[ ok ][ Annulla ][ 2 ][ngrlstma]
Figura 439 Spostamento della didascalia dati
AM4.3.22 Cambi are | a scala sull 6asse del val ore, v
unita principale.
Calc i1 mposta automaticamente sull dasse Y i V &
sorgente dati. Il candidato sa che in determinati casi € pessdridere piu leggibile il grafico
modi ficando | 6origine degl:] assi cartesiani 0
se | 6intervall o dei wvalori riportat.i troppo
Operativita
Selezionare | 6asse (Y) abdestualeromatb iascea r>eScale ; p 0 i

modificare, dopo aver tolto il segno di spunta ad Automatico, i valori presenti nei vaipi

minimo

, Valore massimo

€ Intervallo principale

[Linea | Caratteri | Effetto carattere | Didascalia [Scala | MNumeri |

Scala dell'asse
Minimo:
Massimo:
Intervallo principale:
Intervallo secondario:
Asse a
[ ] Scala logaritmica

[l Direzione inversa

Contrassegni per intervalli principali
[l Interno 3¢ Esterno

Contrassegni per intervalli ausiliari
[ IInterno [ ] Esterng

A

| Automaticol
% Automatico
[ Automatico
(%] Automatico

% Automatico

[ ok || annuna ||

=

|| Ripristina

Figura 440 Impostazione asse Y di un grafico
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AMA4.3.2.3 Cambiare la visualizzazione delle unita del valore degli assi in centinaimigliaia,

milioni, senza modificare la sorgente dati.

Per rappresentare valori composti da molte cifre, il candidato sa che Calc non fornisce opzioni
preconfezionate che permettano la visualizzazione semplificata dei dati, ma deve definire formati

numerici personalizzati basati sulla rappresentazione scientifica dei nufheiora la notazione

scientifica non fosse adatta ai destinatari del fogkttrelnico, puo essere aggiunta, in verticale, una

scritta chiarificatrice (ad esempio E+6 = Milioni) operaradtraverso il mentnserisci > Titol ie
scrivendo | 0etAasehhetta nella finestra
Operativita
Selezionare | 6asse (Y) da Promieth bgfettoc Numee ; gui

- Deselezionare il segno di spunta a Formato d'origine e sceglieaedoria Scientifico

- Modi ficare il codice formato in modo

Vi sual i zzar e e :opeeoi fa &ipabir®0.000.00& S €MEDAE-®
Vendite £0.000.000 BOE+6
1995 27.480.000
1996 39.350.000 50000000 ] SOE+5 ]

1997 41.010.000
1998 42.220.000 I
1999 52.860.000 00T T 40E+5 —

2000 53,050,000
30.000.000 30E+6

20.000.000 20E+6

10.000.000 10E+6

Fiaura 441 Visualizzazione semplificata dei dati sull'asse Y

AM4.3.2.4 Formattare colonne, barre, area del tracciato, area del graficoin modo che

mostrino unodi mmagi ne.

g — 4 1t L | oog-p o A—d 1 1 b1 b

1995 1996 1997 1958 1959 2000 1995 1996 1997 1998 1928

2000

ndi

che

Per rendere piu coinvolgente la rappresentazione dei dati in un grafico, il candidato sa che é
possibile effettuare il riempimento degli elementi del grafico (colonne, barre, area del tracciato o del

grafico), con dellelmmagini che caratterizzano la natura dei dati.

Operativit™ ( per il riempi mento dell 6area di
- Selezionare | 6area del grafico.
- Menu contestualEormato area del grafico > Area del grafico > Riempi > Bitmap

- Scegliere la Bitmap desiderata (se riorira quelle Standard deve essere stata aggiunta

precedentemente deormato > Immagine > Area > Bitmap > Importa ).

Riferimento al Sample TesiAMA4.1
Domanda n.7

Viene richiest o doimagyifpgpleirz zialr er ilebmpnmmaegni.tnoe del | €

(vedi Figura 4.42)

A
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Vendite Latticini su Vendite totali

-
L
i
il
=
o

Figura4d42Ri empi ment o con uné i mmagine dell ' area d
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AM4.4 Analisi

AM4.4.1 Uso delle Tabelle

Affinché le tabelle possano essere usate in maniera corretta, occorre crearle rispettando alcuni
principi basilari. Il candidato sa che:

- Ogni cella deve contenere un solo dato.

- Le celle di ciascuna colonna devono contenere sempre lo stesso tipo di dato.

- Le celle della prima riga che contengono le etichette dei campi non vanno mai separate dai
dati sottostantcon una riga vuota.

- Latabella non puo contenere al suo interno delle righe o delle colonne vuote.

- Le celle che si trovano ai bordi della tabella devono essere vuote, in modo che il programma
possa automaticamente individuare i confini della tabella.

AM4.4.1.1 Creare, modificareuna tabella pivot/datapilot..

Una tabella Pivot (DataPilot) € una tabella del foglio di lavoro interattiva che riepiloga rapidamente
grandi quantita di dati, utilizzando i formati e i metodi di calcolo specificati.

E' chiamata tabellaiv ot (pivot=perno) in quanto le intestazioni di riga e di colonna possono
essere ruotate intorno all'area dei dati principali, per offrire diverse visualizzazioni dei dati di
origine.

La tabella DataPilot pud essere aggiornata man mano che vengono teppad#iche ai dati di
origine.

Una tabella DataPilot consente di visualizzare e di analizzare informazioni di riepilogo, relative a
dati che sono gia stati creati con Calc o con un'altra applicazione.

Partendo da un database di Calc che contiene, cedrenio successivamente, dei record sugli
incassi relativi a diverse zone, e possibile creare una tabella che riordini e sommi i dati degli incassi,
scegliendo tra i dati di origine, alcuni campi, quali, ad eserapia,geografica € Giorno .

La tabella DaPilot riepiloga i dati utilizzando i metodi di calcolo (funzioni di riepilogo)
specificati, qualsomma , Conta , Media .

E' inoltre possibile controllare il metodo di calcolo dei subtotali e dei totali complessivi.

La creazione guidata per la tabella kat e costituita d& passaggi:

1. Indicare se i dati sono quelli attualmente selezionati sul foglio di lavoro attivo o se si
trovano su una sorgente esterna (distinguendo fra Database registrato in OpenOffice.org
oppure no). Se occorre utilizzare datigmeti nel foglio di lavoro attivo, questi devono
essere preventivamente selezionati (basta posizionare il cursore all'interno della tabella: la
selezione avviene automaticamente).

2. Trascinare i campi che costituiscono le intestazioni nelle quattro aredatsllaragina |,

Riga , Colonna , Dati . Al me nomti ¢ Wna dekealtre tre aree devono contenere un
campo.
3. Scegliere se il ri sultato della tabella D

attuale o su un nuovo foglio di lavoro e, inrantbi i casi, indicare a partire da quale cella.

| campi devono essere trascinati nelle diverse zone tenendo presente che:

- Area Dati contiene il campo del quale si vuole ottenere il riepilogo e il risultato di
operazioni come Somma (funzione prestabili@ynteggio, Media, ecc.

- AreaPagina , attraverso un menu a scelta rapida, consente la visualizzazione di uno o di
tutti gli elementi del campo contenuto.

- AreaRiga consente la visualizzazione dei dati del campo contenuto, per riga.
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AreacColonna consente laisualizzazione dei dati del campo contenuto, per colonna.

Operativita(dati contenuti nel foglio)

- Posizionare il cursore alldinterno dell a t
- MenubDati > DataPilot > Avvia
- Passaggio 1. S e $elezip ine0anvale e Cliccare put putsaneoKk (il
programma provvede a selezionare automaticamente la tabella)
- Passaggio 2. Nella finestra di dialaggout , trascinare i campi nelle aree
- Passaggio 3. Cliccare sul pulsante Extra e scegliere se creare la tat@RddDin nuovo
foglio di lavoro o nel foglio di lavoro attuale (indicando la cella di partenza).
- Terminare con il pulsantek .
Riferimento al Sample TesAM4.1
Domanda n.13
Viene richiesto dicreare una tabell@ataPilot nel foglio di lavoro pivot, utilizzando i dati
dellantervallo di celle A2:D100, con il campozona geografican el | 6 ar ea ¢ odioma n a,
nell 6area rmogassenegdlolo@@mmea dat i, gDhataRildta padiie i ns

dallacella F2 delfoglio di lavoro esistente(vedi Figure 4.43 4.44)

Filtro

Somma - WZona Geografica

Siomo Centro Isole rMord sud Totale Risultato
08/02/05 17 17
02/03/05 50 50
03/03/05 107 107
03/03/05 84 84
05/03/05 70 70
06/03/05 54 54
15/03/05 88 88
28/03/05 21 81
06/04/05 65 65
06/04/05 109 109

Figura 444 Risultato creazione DataPilot (€ mostrato solo I'inizio

£ Giorno Genel

28/03/2005 Frutta

16/06/2005 L attici
28/06/2005 Bevan
08/07/2005 Pasta

16/08/2005 Carmni

24/09/2005 Pasta

08/02/2005 Salumi
02/03/2005 Panetteria
03/03/2005 Ferramenta
03/03/2005 Panetteria
05/03/2005 Detersivi
06/03/2005 Cancelleria
15/03/2005 Detersivi

08/04/2005 Salumi
06/04/2005 Dolciumi
23/04/2005 Panetteria
02/05/2005 Panetteria
25/05/2005 Casalinghi
26/05/2005 Dolciumi
0B/0E/2005 Panetteria

12/07/2005 Casalinghi
14/07/2005 Ferramenta
16/07/2005 Panetteria
05/09/2005 Detersivi

01/10/2005 | atticin]

Zona Ing
re Prodotto  Geografica  (ef [EEINS
ez ) Glomo
Isole Campi della pagina Annulla
Nord Genere Pro4
Sud Zona Geogr:
sole ’4 Campi colonne ZETE] Gequ z
Isole Incassi (€OO§
Sud Glormo Somma - Incassi (€000) Deinstallazione
e verdura Centro OQZiOW
Centro
Centra
Riga
Sud =
Campi Campi dati
Isole
Sud
Sud
Centro
ni Nord
2 e et Trascinate i campi da destra nell'area desiderata usando il mouse =
fresca Sud Exra 2
sud Risultat
Mord isultato
Nord Risultato da - non definito - +| | $pivot §F52| &
Centro i
1sole lgnora le righe vuote Individua categorie
fresca Isole X| Totale colonne X/ Risultato complessivo righe
Cepty
latticini pivn[er;p’nntes\ Stim %] Aggiungi filtro X/ Abilita analisi dettagliata

incassi 2007

Figura 443 DataPilot- Passaggio 2: disposizione campi ed indicazione cell:
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AM4.4.1.2 Modificare la sorgente dati e aggiornare la tabella DataPilot.

Se i dati di origine, cioé la zona di celle o il database esterno usati per la creazione della tabella
DataPilot vengono modificati, la tabella DataPinon viene aggiornata automaticamente. I

candidato  consapevole della necessit”™ di d c
tabella.

Operativita

- Posizionare il cursore alldédinterno dell a t

- Selezionare il comandaggiorna dal menu contestuale oppure attraverso il me4u>
DataPilot > Aggiorna

AM4.4.1.3 Filtrare, ordinare dati in una tabella DataPilot.

Ordinamento dei dati in una tabella DataPilot
E6 possibile ordinare in maniera @elaBataRilott e o
selezionando la zona dei dati e poi utilizzan@au > Dati > Ordina

Filtrare i dati in una tabella DataPilot

E6 possibile filtrare i dat i del l a tabell a D
sinistra, sopra la tabellBataPilot. Appare la finestra Filtrohe consente di impostare i criteri
desiderati.

Somma - WZona Geodrafica |
Giorno  |Centro  Sud Totale Ris)
03/03/05 84 B84
15/03/05 88 88
28/03/05 &1 81
06/04/05 65 65
06/04/05 109 109
23/04/05 14 14
25/05/05 19 19
26/05/05 108
08/06/05 37 37

Figura 4 45 Filtraggio deidati (parteiniziale del risultato).

Criteri filtro
Operatore Mome di campo Condizione alore [ oK l
Zona Geograiica AR ] [cente o) L Amua
[O |v] [Ztma Geografica |v] [: ‘v] [Sud |vl l ? l
l Extra + l

Figura 4.46 Filtraggio deidat (risultatoimpostazionelei criteri).
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AM4.4.1.4 Raggruppare automaticamente o manualmente i dati in una tabella DataPilot e
rinominare i gruppi.

Nel |l 6ambito di una tabella DataPilot, = possi
in modo da denere riepiloghi piu dettagliati.

Raggruppamento automatico (o manuale) in una tabella DataPilot

Operativita

Selezionare la prima cella di quelle da raggruppare e poi scegliere dabmienRaggruppa e

struttura ~ la voce Gruppo , nella finestra di raggppamento che appare lasciare impostato
Automaticamentesia il valore di inizio che quello di fine ed indicare solo lintervallo di
raggruppamento; se i valori automaticamente impostati non sono soddisfacenti possono essere scelti
utilizzando l'opzionéManualmente ir{vedi figura4.47).

Somma - Incassi (£000) [Zona Geografica |
lIncassi (€000) Centro Isole Mord

2 Avvia

2] Automaticaments oK

o5 ® M anualmente in 9 Annulla
2% Fine 5

2 Automaticamente —
o = M apualmente in 112

Raggruppa per

2 10l

23

Figura 447 Raggruppamento in un campo numericc
una tabella DataPilot.

Il risultato che si ottiene utilizzando un raggruppamento per 10 € mosteditp figura 4.48

Qualora le celle da raggruppare contengano date, la finestra di raggruppamento che appare sara
leggermente piu complessa pe¥giresentera un elenco delle varie scelte possibili. Se viene scelto

di raggruppare per giorni, € possibile indicare il numero (serve per raggruppare a settimane o a

guindicine); in caso di tutti gli altri intervalli di tempo diversi dal giorno non é pdsesndicarne il

numero (non €& possibile, ad esempio, raggruppare per 2 mesi), ma Si possono eseguire piu
raggruppamenti contemporaneamente (ad esempio per mesi e trimestri) in modo molto semplice:

basta mettere il segno di spunta alle opzioni desiderate

Filtro ‘

[Somma - Incassi (€000) [Zona Geografica |

Incassi (E000) Centro Isole MNord

9-18 27 30 25
18-28 46 48 27
29-38 fele] 102 66
39-48 &6 &8 129
}19-58 159 162 106
59-68 126 128 189
69-78 219 222 146
79-38 166 86 249
59-98 279 282 186
99-108 206 208 309
109-112 109 110 111
[Totale Risultato 1522 1466 1543

Figura 448 Risultato del raggruppamento per 10
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Eiltro

[Somma - Incassi (€000) [Zona Geografica |

Quarters Giomo Centro Isole

Q1 gen 12 51
reb 106 17
mar 171 174

Q2 lapr 219
Imag 152
il 78

Q3 lug 171 230
ago 199
set 201 214

Q4 loft 178 206
noy g1 304
dic 126 118

[Totale Risultato 1522 1466

Figura 449 Raggruppamento per Trimestri

(Quarters) e

#® Raggruppamento -

Avvia
® Automaticamente

Manualmente in

Fine
® Automaticamente

W anualmente in

Raggruppa per
Numera di giorni

® Intervall

Mesi

Secandi
Minuti
Ore
Giarni

® Mesi

X Trimestri
Anni

OK

Annulla

[B%]

Figura 450 Finestra Raggruppamento (per

date)

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.14

Viene richiesto draggruppare le date nella tabeblaaPilot, pertrimestri € peranni.

(vedi Figura 461)

Filtro

Somma - Incassi (E00Zona Geodrafica

Years Giorno Centro Isole Nord Ssud Totale Ris)

2005 a1 a1 191 107 172 551
Q2 211 58 1086 141 516
Q3 21 180 138 164 503
Q4 166 218 102 172 658

2008 Q1 Q0 13 25 A4 172
Q2 86 343 429
03 280 124 158 148 710
Q4 101 358 79 =1=] 606

2007 Q1 118 38 99 152 407
Q2 94 98 156 348
Q3 270 140 172 582
Q4 98 52 288 208 646

[Totale Risultato 1522 1466 1543 1597 6128

Figura 451 Raggruppamento in un campo data di una tabell
DataPilot. - Si noti la lettera Q (Quarter) usata per idire il
trimestre.

43
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AM4.4.1.5 Usare una tabella dati, ad una o due variabili.

Il candidato deve essere a conoscenza dil tte una tabella dati € uno strumento di analisi di
simulazione, in grado di fornire rapidamente piu risultati che derivano dalla variazione degli
elementi in una formula.

Egli sa inoltre che le tabelle dati, pur potendo contenere un numero qualsiasbrdi possono
essere basate solo su una o su due variabili (cella di input della riga e cella di input della colonna).
Nel caso sia necessario utilizzare piu di due variabili, egli sa che dovra ricorrere allo strumento
Scenariche puo contenere fino & 8lifferenti valori e che crea un numero infinito di risultati.

Operativita
Selezionar®perazioni multiple dal menupati .

Creazione Tabella dati a due variabili

La Figura 4.52 rntabdilee dati it @ negdzio @ivatticoli cazalthgched e | | a
vengono vendut. per quantit”™ fisse. All 6ester
=C5-(C5*C6) che calcola il prezzo per la quantita, meno lo sconto applicato. Per ottenere la
compilazione della tabella, occorre:

-Sel ezi omaabelaciblas nt er
- Selezionar®perazioni multiple dal mew Dati .
- Nella finestra di dialog@perazioni multiple , hella casell&ormule  selezionare laella
Cc7 contenente la formula, nella caseldga , selezionare la cell@4 (quantita) e nella
casellacol onna selezionare la cella3 (prezzo).
- Terminare con il pulsantek .
Creazione Tabella dati a una variabile

A | B

Prezzo
Quantita

Sconto
Totale

Quantita
1

Cucchiaio € 5,00]
-2 Forchetta € 8.00]
E Coltello € 12,00
€ Piatto piano € 20,00}
g Piatto fondo € 25,00}
3 Piatto da dolce € 18,00}
& Bicciere acqua € 28,00}

Bicchiere vino € 25,00

Fiaura 452 Tabdla dati a due variabili

L a Figur a 4. 53 B r faldelar datt progettata | péruottandére @nz rapidod e | |
aggiornamento del | i s tbella, oellapcella @5zsi trova lafoimuld e st er n
=C3*(1+C4) che calcola il prezzo attuale piu la percentuale di aumento. Per ottenere la
compilazione della tabella, occorre:

-Selezionar ecoaptsi.nt era tabell a

- Nella finestra di dialog@perazioni multiple , hella casellaFormule  selezionare laella

C5 contenente la formula e nella casetldaonna selezionare la cella3 (prezzo)
- Terminare con il pulsaniek .

Lista nozze Arcobaleno

Aumento percentuale

Nuovo prezzo

+10% aumento

Cucchiaio € 5.00] € 5,50
& Forchetta €8 € 8,80)
S Coltello IFX
g Piatto piano 20
o Piatto fondo 254
A Piatto da dolce 18.00 S
& Bicciere acqua € 28.00 € 30,80

Bicchiere vino € 25.00)

3
2

0
0
0
0

m|m[m] o)
N

Figura 453 Tabella dati a una variabile.
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AM4.4.2 Ordinamento e filtri

Gli strumenti di ordinamento e di filtro agiscono su insiemi di celle del fayliavoro, organizzate

come tabelle, costituite cioe da righe contenenti dati correlati con la prima riga che puo contenere le
etichette delle colonne.

AM4.4.2.1 Ordinare dei dati per piu colonne, contemporaneamente.

Ordinando dati conteppraneamente per piu colansi pud avere una visione mirata dei dati
contenuti in una tabella. Il candidato sa che occorre utilizzare la finestra di diatbgo che con

Calc consente un ordinamento fino a tre colonne.

! candidato sa che, a elesteoc, 0 nGlaal cd | cvawoposEmeeméeéne d tora
della riga di intestazione.

Operativita
- Posi zionare il cursore all éinterno dell a t
- Selezionar®rdina dal menuwati .

i market.ods - OpenOffice.org Calc

Eile Madifica Visualizza |nserisci Formato  Strumenti Dati Fipestra 2

D-a@a |4 FEa P d B4 &- SRR T TR O | @ .
= |Arial ~ o ~ B0 Y E= .= ) ) 2 e e EE iR O[] E -~
A2:D100 ~| s £ = [Genere Prodotto
E | F [ 6 ] H [ T J K
f Genere Prodotto 5 =
® ordina ©
Criteri| Cpzioni
Ordina per
® Crescente
Genere Prodotto "4
Decrescente
Quindi per
® Crescente
oz o
Decrescente
Quindi per
@ Crescente
- nan definito - -
Decrescente
Sud 112]
Sud 52|
Nard 103
Nord 39
Centra 21
Isale 102
Pasta fresca Isole 78 Annulia 2 Ripristina
I atticini mantro 1ns

Figura 454: Finestra di dialogo Ordina.

AM4.4.2.2 Creare elenchi personalizzati ed eseguire ordinamenti personalizzati.

Calc onsente di ordinare i record di una tabella non solo in base ai criteri classici (numerico,
alfabetico) ma anche in base a elementi progressivi differenti, come i giorni della settimana o i mesi
del Il danno o in base a el elrzat il caddidatoedeve essaret in pr
grado di registrare in Calc un elenco di elementi personalizzati e quindi di effettuare ordinamenti in
base a questo elenco.

Creazione di un elenco personalizzato
- Selezionar®pzioni dal menustrumenti
- Selezionare l&oceOrdina elenchi  dalla sezion®penOffice.org Calc



46 AMA4 Foglio elettronico 4 livello avanzato

& Opzioni - OpenOffice.org Calc - Ordina elenchi ’fa'

= OpenOffice.org [«]

Dati utente Elenchi Vil
Generale lun,mar mer gia ven sab,dom lun F e
Memaria principale N

lunedi martedi mercoledi giovedi ver  [mar

Vista gen feb,mar apr,mag,giu lug ago set, [mer

gt;?o&; gennaio febbraio,marzo, aprile,maggi EE”
Tipi di carattere dam
Sicurezza

Rappresentaziane
Accesso faciltato
Java
Aggiornamento online
# Carica/salva
& |mpastazioni lingua
1= OpenOffice.org Calc
Generale
Vista
Calcola =
Modifich Copia elenco da [$Foglio2 345154313 || coia |
Griglia
Stampa

E grp;?c?ﬁm org Bass @ [ OK l l Annulla l l 2 l l Indietra l

Figura 456 Creazione elenco personalizzato

ALA13 [+ 44 £ = [seftembre
B [ & D E F
Mesi ™ ordina &
agosto (Crier [Opioni]
. t zioni
aprlle riteri |Op
dicembre [ Maiuscole/minuscole
M febbraio [%¢| Area contenente intestazioni di calonne
g.ennalo [ Includi formati
glugno [_] Area destinazione risultata
luglio
maggio [ ‘v] [ ]
M marzo %/ Sequenza d'ordine definita dall'utente
novembre lun, mar mer gio,ven sab,dom H
ottobre LignE
settembre IStandard ‘v] [ |v]
14
15 Direzione
T ® Dall'alto verso il bassa (ordina righe)
17 () Da sinistra a destra (ordina calonne)
18 Area dati: $A$1:$A%13 (Senza nome)
19
20 [ OK ] [ Annulla ” ? H Ripristina l

Figura 455 Ordine Elenco personalizzato per mesi.

Esecuzione ordinamento personalizzato
- Selezionar®rdina dal menuwati .
- Nella finestra di dialogordina , cliccare sul pulsantepzioni
- Nella finestra di dialog@pzioni , scegliere il tipo di cdinamento selezionandsequenza
déordine definita dall dutente

AM4.4.2.3 Filtrare automaticamente elenchi sul posto.

Calc dispone della possibilit® di filtrare
candidato sa che, attraverso il filtro autoratiil programma individua le intestazioni di colonna
della tabella e accanto ad ognuna di esse fa comparire una x:@tia attiva un menu a discesa

nel quale e possibile scegliere i vari criteri. Al termine, nella tabella vengono visualizzati solo i
record che soddisfano le condizioni impostate. Il candidato sa inoltre che per eliminare il criterio
impostato, occorre selezionarati nel menu a discesa del campo filtrato.
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File Madifica Visualizza Inserisci Farmato  Strumenti Dati Finestra 2
a

T -@E R (A r e ] g @D & - | 4
= Arial - 10 B0 Y E=Es
D17 v s & = [12600
A B G D =
1 ogno e A NO e k1 PO one kl ke D 0 *
| 2 |Beneggi Luca 17350
| 3 |Bianchi Maria Fito standard 15125
| 4 |Boelli Enrica assistente 18300
5 |Brambilla  Giuseppina  Coresue 15200
ZCarpi Luigi direttare 48000
| 7 |De Luigi Filemone 00" 21500
8 |Florentino Cristina servizio banchi 15650
| 9 |LoCascio  Vito sicurezza 21000
| 10 [Mera Giovanna contabile 22500
| 11 |Minotti Elvira magazziniere 17250
| 12 |Nutti Silvana servizio banch® 19100
13 |Pitto Giorgia pulizie 12500
| 14 |Quadreli Rosa cassiere 15230
| 15 |Rampi Gianna assistente 18500
16 |Rossi Luciano cassiere 15000
Semola Piera pulizie
186 |Solda Stefano contabile 22000,
19 Stg I ' Marija servizio banche 19200~
Foglio3 E] <
Foglio 3/3 | Standard 150% STD * Somma=12600

Figura4 .57 Filtro automatico.

Nel menu a cesa si puo scegliere:

- Una qualsiasi voc elcanpriesele cedeneventualmente vuote)

- Filtro standard . Consente di impostare i criteri di filtro mediante gli operaiguale a 0
diverso da , maggioredi , minoredi , maggiore o uguale a O minore 0o uguale a
E possibile aggiungere altri due ulteriori criteri, attivando le opzisni o OR.
Sono possibili anche le visualizzazioni dei valori piu grandi o piu piccoli nella quantita
desiderata (si specifica il numero in valore assoluto oppure inrpeate di quelli presenti).

- Top10 . Mostrai 10 valori piu grandi.

Gli elementi filtrati vengono indicati con il colore blu nei numeri delle righe. Se si applica il filtro
ad altre colonne (restringendo ulteriormente il filtro con una condiziawe ), si trovano

di sponibili solo i wvalori c¢che sono visibil:@i n
Operativita
- Posizionare il cursore all oéinterno dell a t
- Selezionareiltro > Filtro automatico dal menuwati .
Per disattivare il filtro automatico, suf fi ci ente ripetere i passag

Le frecce del filtro automatico possono essere anche nascoste utilizzatnde Nascondi
filtro automatico dal menupati .

Si puo accedere ditro Standard anche senza passare dal filtro autbooeFiltro > filtro
standard dal menupati . Ovviamente si impostano le condizioni nel modo precedentemente visto
e i risultati sono identici con I'unica differenza che non sono presenti le frecce del filtro automatico.

Utilizzando il pulsantextra nellafinestra deffiltro Standard viene offerta, fra le altre cose, la
possibilita di ottenere la copia degli elementi filtrati in un'altra posizione.
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Maiuscole/minuscale
*®| Area cantenente intestazioni di colanne
*® Scrivi il risultato del filtra in

- non definito - A

Criteri filtra =
Operatore MNome di campo Condizione “alore
Retribuzione 2007 (€~ | |il piu grande | ~| |3 - Annulla
E v |Posiziaone Tl |= ¥ |magazziniere hé ?
0] ~| |Faosiziane MEE ~ | |assistente ~
Opzioni

$Foglio3 $F$1

Espressiane regolare
Univaca

% M antieni criteri

fe]

Area dati: $Foglio3 $A$1:$D$23 (Senza nome)

Figura 458 Finestra filtro standard: si impostano fino a tre criteri di filtro.

AM4.4.2.4 Applicare opzioni di filtro avanzato ad un elenco.

Operativita

Calc, oltre al filtro automatico e al filtretandard, dispone di uno strumento piu potentgitrib
specialeche oltre a consentire di filtrare i dati sul posto o in una zona specifica del foglio di lavoro
permette un maggior numero di criteri. Prima di attivare il filtro speciale, il candidato shpere

che detto filtro richiede la creazione preliminare di:

- zona dei criteri

Va posta in qualsiasi parte del foglio di lavoro ed e composta da almeno

due righe: riga dei nomi dei campi e riga dei criteri.

E6 consigliabile
digitazione.

c dopmati dallaniabetie dei dadi,iper evdamepeirorigii a n

U Criteri posti nella stessa riga determinano una condizaade tutte le condizioni

devono essere soddisfatte.

0 Criteri in righe separate determinano una condizione & sufficiente che ia
soddisfatta almeno una condizione.

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

minore o0 uguale= , maggiore o uguale= .

Il candidato deve sapere che, per impostare una condizione che determmitexvailo di valori in
un campo, occorre copiare lo stesso nome di campo in due celle adiacenti e, nella riga criteri

occorre impostare |

due criteri mi ni Mo e mas ¢

volessero filtrare tutti i record dellagura 4.59, compresi treD9 e 1000nella colonn&v e n d i,t e ( U
occorrerebbe impostare nella prima cella dei critel00 e nella cella accante=1000.

- zona di estrazione E6O necessaria solo se si deci de
specifica del foglio di lavoro. La zona deve essere scelta deneanto del fatto che,
effettuato il filtraggio, il contenuto delle celle sottostanti al risultato viene perso.

E6 possibile stabilire qual.@ campi riport
campi dalla tabella dati. Se si vuole riportarel iutampi della tabella, € sufficiente indicare
|l a cella di partenza nel foglio di | avoro,
Operativita
- Posizionare il cursore alléinterno dell a t

- Selezionareiltro > Filtro special

e dal menuwpati .
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Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.5

Viene richiesto:

Nel foglio di lavoroincassi 2007, c r ear e un f i | t r iatenalle & dele @D, perr el at
rendere visibili solo le vendite peanetteria, effettuate nel peodoche precede la data 1/7/07.

Léel enco filtrato devcelaFrs ¢vedeFigere 458 @468t o a part.i

Data  [Genere Prodotto |[Vendite (€) [Vendite (€

<01/07/2007  Panetteria >=900 <=1000

Data _______|Genere Prodotto |Vendite (€) Data_____|Genere Prodotto _|Vendite (€) |
28/01/2007 Panetteria 820 05/02/2007 Panetteria 980
05/02/2007 Panetteria 980 26/04/2007 Panetteria 940
29/03/2007 Panetteria 780 29/05/2007 Panetteria 900
17/04/2007 Panetteria 1100
26/04/2007 Panetteria 940
29/05/2007 Panetteria 900

Figura 4.59 Risultato del filtro speciale: a destra criteri da E5:H6 (sono comprese le celléecon
limitazioni per il campo vendite), a sinistraiteri da E5:H6 (solo data e Genere Prodotto)

AM4.4.2.5 Usarele funzioni di subtotale automatico.

La funzione di subtotale consente il calcolo dei totali parziali, in base ai raggruppamenti fatti su
uno o piu campiApplicando isubtotalié possibile utilizzare funzioni di riepilogo qu&omma

Medig Conta,su una tabella.

Operativita
- Posi zionare il cursore all éinterno dell a t
- Selezionaresubtotali dal menuDati .

B E I F [ 6 [ W T [ v T w1
03/01/2007 Laticini
09/01/2007 Detersivi 380
12/01/2007 Carni 730 Data_______[Genere Prodotta_|vendite (€) [Vendite (€) |
16/01/2007 Bevande analcalichy 930 <01/01/07 Panetteria >=900 <=1000
28/01/2007 Panetteria 820
31/01/2007 Bevande analcolichy 970 |

05/02/2007 Panetteria 980

05/02/2007 Frutta e verdura 83 -
07/02/2007 Pasta fresca 35| Filtrospeciale, =

09/02/2007 Bevande analcalich» 105 o

10/02/2007 Ferramenta figf | Loog! i critenidifitro da OK
20/02/2007 Detersivi 62 |- non definito - ~| [$incassi 2007 $E$5:3F$6 el

23/02/2007 Bevande analcalich* 109 o
03/03/2007 Salumi 850 Opzioni

(DT AT LTSI 2z Maiuscale/minuscole Espressioni regolari >
07/03/2007 Carni 61 2
12/03/2007 Detersivi 46| Univoco

15/03/2007 Frutta e verdura 74 Exira 2
22/03/2007 Pasta fresca 7] X Scrivi il risultato del filtro in %I Mantieni criteri =
29/03/2007 Panetteria 78 p—

0810412007 Pasta fresca 39 - nan definito - ~| [$incassi 2007 $E$8 &

17/04/2007 Vini & liquari 63

17/04/2007 Panetteria 110§ Area dati $incassi 2007 $A$2:$CH78 (Senza nome)

22/04/2007 Latticini

24/04/2007 Dolciumi 150
26/04/2007 Panetteria 940
05/05/2007 Cancelleria 160
07/05/2007 Ferramenta 1070
14/05/2007 Dolciumi 210
25/05/2007 Frutta e verdura 870

Figura 460 Attivazione del Filtro speciale

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.3

Viene richiesto:

Nel foglio di lavororetribuzione personale, us ar e | 6apposito demmpendo d
aggiungere un totale parziale Ret ri buzi one ad2@ghiz camligmento irPosizione,

n e ihtdrv@llo di celle A5:D27. (vedi Figura 4.61)

Inoltre, viene richiesto diggiungere, senza perdere i totali parzialgohteggio delle persone in
ciascuna posiziong¢vedi Figura 4.62)
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Figura 4.61 Applicazionedei subtotali confunzioneSommaal campoRetribuzione2007( G )

Figura 462 Applicazione dei subtotali con funzione Conteggio al campo cognome, senza la
sostituzione dei subtotali precedentemente applicati.

Finestra Subtotdi - Scheda Opzioni

La casella di controllointerruzione di pagina per ogni cambio di gruppo attiva

| 6i nseri mento di undinterruzione di pagina au
Deve essere notato inoltre che in questa scheda compare anche la casaiteolith Ordinare

prima l'area a gruppi e che questa é attivata di default, rendendo cosi superfluo il preliminare

ordinamento dei dati prima dell'applicazione dei subtotali.

AM4.4.2.6 Espandere, comprimere i livelli di dettaglio.
EO possi bi |l e ©ne suasihgolzrigudati dei subdotali, titikzzardo i pulsanti livello di

struttura
E6O possibile espandere o comprimere | a visual

attraverso i pulsanti accanto ai numeri di riga.

- Livello1 Visualizzazione del totale complessivo.
- Livello2 Visualizzazione dei subtotali e del totale complessivo.
- Livello 3 Visualizzazione completa dei dettagli, dei subtotali e del totale complessivo.



