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Modulo AM4   

Foglio elettronico - livello avanzato  
 

 

 

 

Il candidato che deve essere già in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene 

guidato nella comprensione dei concetti chiave e nellôuso degli strumenti utili ad incrementare la 

funzionalità di fogli elettronici con caratteristiche avanzate. In particolare: 

¶ Usare opzioni di formattazione 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 liste; analizzare, ordinare e filtrare i dati; creare e usare scenari. 

¶ Validare e controllare i dati dei fogli elettronici. 

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

¶ Usare collegamenti, caratteristiche di incorporamento e importazione, per integrare i dati. 

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

 

I pacchetti software di riferimento sono Microsoft  Excel XP e Microsoft  Excel 2007, le differenze 

vengono elencate, quando necessario.  Le immagini riportate sono relative solo a Excel 2007. 

Lôutilizzo di Microsoft Excel 2007 rispetto a Microsoft Excel XP differisce soprattutto per quanto 

concerne lôattivazione dei comandi che in Microsoft Excel 2007 si trovano raggruppati in maniera 

intuitiva nella Barra multifunzione. Tutto quanto concerne lôoperativit¨: comandi, finestre di 

dialogo e messaggi, risulta uguale o contraddistinto da differenze minime. Nella dispensa, il 

candidato troverà la fase di attivazione riportata in paragrafi distinti (XP/2007), seguita da una parte 

comune che riguarda lôoperativit¨, che ¯ uguale per entrambe le versioni. 

La dispensa contiene riferimenti allôesecuzione del Sample Test AM4.1 
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AM4.1  Formattazione  

AM4.1.1  Celle  
Il  candidato è portato ad approfondire la propria conoscenza sulla gestione dei dati nelle celle del 

foglio di lavoro. Egli sa che i file di Excel sono chiamati cartelle di lavoro. 

AM4.1.1.1 Applicare una formattazione automatica/stile tabella, ad un gruppo di celle. 

Il docente deve far notare che la formattazione automatica su una zona di celle selezionata 

contribuisce ad ottenere velocemente unôimmagine grafica dei dati.  

Operatività con Excel XP 

Dopo aver selezionato la zona su cui si vuole agire a livello di formattazione, si attiva il comando 

Formato  > Formattazione  autom atica : la scelta di un tipo può essere personalizzata 

ulteriormente attivando il pulsante Opzioni e disattivando eventuali formati. 

Lo stesso comando è applicabile anche alla formattazione di una tabella Pivot, attraverso il pulsante 

che si trova nella barra degli strumenti della tabella Pivot. 

Operatività con Excel 2007 

Dopo aver selezionato la zona su cui si vuole agire a livello di formattazione, occorre attivare il 

pulsante Formatta come tabella , nel gruppo Stili  della scheda Home .  

Al momento della scelta dello stile della tabella, è possibile scegliere tra Applica  e cancella 

formattazione  e Applica (e mantieni formattazion e) . 

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

formattazione scelta tra gli stili proposti. 

- Appli ca (e mantieni formattazion e)  consente di produrre una tabella che pur avendo lo 

stile della tabella scelta, mantiene la precedente formattazione e il precedente allineamento 

dei caratteri. 

 

Figura 4.1 Formatta come tabella con le opzioni Applica e cancella formattazione 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 condizionale è un formato (quale il colore del testo o lo sfondo della cella) che 

viene applicato automaticamente alla cella, al verificarsi di una determinata condizione.  

Il Docente deve porre lôenfasi sul fatto che, nella finestra di dialogo del comando Formattazione 

condizionale ,  è possibile impostare fino a 3 condizioni. Le condizioni, in conseguenza del 

risultato Vero  o Falso , attivano o meno la formattazione impostata.  

Per impostare i criteri di formattazione, si può operare sui valori delle celle selezionate, scegliendo 

lôopzione il valore della cella  è , selezionando la frase di confronto e digitando un valore costante.  

Se, invece, si devono valutare i dati o una condizione diversa dai valori contenuti nelle celle, 

occorre scegliere lôopzione la formula è , quindi immettere la formula che effettua una valutazione 

in base a un valore logico di Vero  o Falso . 

Il candidato deve ricordare che, anche avendo specificato fino a tre condizioni, il formato che viene 

applicato è quello relativo alla prima condizione che restituisce il valore Vero . 

 

Operatività con Excel XP 

1. Selezionare la zona interessata alla formattazione condizionale. 

2. Selezionare il comando Formattazione condiziona le  da menu Formato . 

3. Nella finestra di dialogo Formattazione condiziona le  specificare da una a tre condizioni 

in base alle quali le celle selezionate devono essere formattate.  

4. Confermare con Ok . 

 

Operatività con Excel 2007 

1. Selezionare la zona interessata alla formattazione condizionale. 

2. Attivare il comando Gestisci regole , dopo aver cliccato sul pulsante Formattazione 

condizionale , nel gruppo Stili  della scheda Home . 

3. Nella finestra di dialogo formattazione condizionale ,  dopo aver cliccato sul pulsante 

Nuova regola ,  selezionare il tipo di regola Formatta solo le celle che contengono . 

4. Specificare la condizione in base alla quale le celle selezionate devono essere formattate. 

5. Confermare con Ok . 

6. Per aggiungere ulteriori condizioni, ripetere i passi da 3 a 5. 

 

Figura 4.2 Gestione regole formattazione condizionale. 
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Figura 4.3 Risultato della formattazione condizionale illustrata nella Figura 4.2. 

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.  

Il docente deve consigliare lôutilizzo di uno dei tipi proposti nella finestra di dialogo Formato 

celle  come codice di partenza, per il  formato numerico personalizzato.  

Operatività con Excel XP 

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

- Selezionare menu Formato  > Celle  >  scheda Numero  >  nella categoria Personalizzato 

scegliere il  tipo di personalizzazione. 

Operatività con Excel 2007 

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

- Attivare il pulsante Formato  > Formato Celle , nel gruppo Celle  della scheda Home . 

- Nella scheda Numero  >  nella categoria Personalizzato  scegliere il tipo di 

personalizzazione. 

Riferimento al Sample Test AM4.1 

Domanda n.2  

Viene richiesto di creare un formato numerico personalizzato. 

I numeri (positivi e negativi) devono presentarsi con due decimali e con il simbolo dellôeuro finale, 

preceduto da uno spazio. I numeri negativi devono essere racchiusi tra parentesi. (vedi Figura 4.4) 

 

Figura 4.4 Formato numerico personalizzato. 
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AM4.1.2  Fogli di lavoro  
Allôinterno di questo punto vengono trattate alcune modalità 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 vengono trattati dal programma come oggetti e quindi, come tali 

possono essere copiati e cambiati di posto, anche tra più fogli elettronici aperti. 

Il programma visualizza una finestra di dialogo nella quale va selezionata l'opzione Copia  e va 

specificata la posizione di destinazione. Se non si seleziona l'opzione Copia , il foglio di lavoro 

viene spostato.  

Operatività con Excel XP/2007 

- Selezionare lôetichetta del foglio di lavoro da spostare o da copiare.  

- Menu contestuale Sposta o  copia . 

- Nella finestra di dialogo Sposta o  copia  selezionare la cartella di destinazione (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. 

 

 Figura 4.5 Finestra di dialogo Sposta o copia. 

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

Dovendo operare in un 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 due parti, tenendo sotto 

controllo il risultato delle operazioni, in celle che si trovano nellôaltra parte del foglio di lavoro. Al 

termine, il candidato deve essere in grado di ripristinare la visione di partenza del foglio. 

Operatività con Excel XP 

Selezionare menu Finestra > Dividi . Per eliminare la divisione delle finestre selezionare menu 

Finestra > Rimuovi divisione .  

Operatività con Excel 2007 

Attivare il pulsante Dividi  nel gruppo Finestra  della scheda Visualizza . Per eliminare la divisione 

delle finestre, cliccare sul pulsante Dividi . 
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Figura 4.6 Divisione finestra. 

AM4.1.2.3 Nascondere, 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 temporaneamente colonne 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, può essere utile per non far apparire formule o altre informazioni nel 

documento stampato.  

Operatività con Excel XP/2007 

Selezionare righe o colonne con il tasto destro del mouse e da menu contestuale, selezionare 

Nascondi . 

Visualizzare righe/colonne 

Al termine dellôoperazione, il candidato deve essere in grado di ripristinare la visione di partenza 

del foglio di lavoro.  

Operatività con Excel XP/2007 

Selezionare almeno due righe o due colonne, facendo in modo di includere nella selezione le righe o 

le colonne nascoste, quindi da menu contestuale , selezionare Scopri . 

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 cella Selettore. (Incrocio della prima riga con la prima 

colonna). 
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Cliccare sulla cella Selettore con il tasto destro del mouse e, da menu  contestuale , selezionare 

Scopr i . 

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

Operatività con Excel XP 

Per nascondere il foglio di lavoro attivo si procede da: menu Formato  > Foglio  >  Nascondi .  

Per visualizzare il foglio nascosto: menu Formato  >  Foglio  >  Scopri . 

 

Operatività con Excel 2007 

Scheda Home  >  Formato  > Nascondi e scopri . 
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AM4.2  Funzioni e formule  

AM4.2.1  Uso di funzioni e formule  
Il candidato sa che lôicona Inserisci funzione  posta a sinistra della Barra della formula , 

consente un rapido uso delle funzioni disponibili. Le funzioni sono raggruppate nelle categorie: 

Finanziarie, Matematiche, Statistiche, Ricerca e riferimento, Database, Testo, 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 fatto che le date, per poter essere utilizzate nei calcoli, 

vengono considerate dal programma come numeri seriali in sequenza. Il 1 gennaio 1900 

corrisponde al numero seriale 1. 

Operatività con Excel XP/2007 

La funzione OGGI  non ha argomenti (sintassi =OGGI() ) e restituisce la data corrente. Anche la 

funzione ADESSO  non ha argomenti (sintassi =ADESSO() ) e restituisce la data e lôora correnti. 

Sia la funzione OGGI che la funzione ADESSO  aggiornano gli argomenti restituiti, ad ogni 

successiva apertura del documento. Con il documento aperto, lôaggiornamento di data e ora può 

essere effettuato manualmente, utilizzando il tasto di funzione F9 . 

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 

compreso tra 1 e 12, per i mesi; un numero intero compreso tra 1900 e 9999 corrispondente 

allôanno.  

Riferimento al Sample Test AM4.1 

Domanda n.9  

Viene richiesto: 

- Nel foglio di lavoro retribuzione personale, aggiungere una funzione nella cella B1, per 

visualizzare la data odierna, aggiornata automaticamente, nel formato gg-mmm-aaaa.  

(vedi Figura 4.7) 

- Nel foglio di lavoro incassi 2007, aggiungere una funzione nella cella A3, per mostrare il numero 

del mese della data nella cella B3. Copiare la funzione contenuta nella cella A3, nellôintervallo di 

celle A4:A78. (vedi Figura 4.8) 

 

Figura 4.7 Funzione OGGI(). 
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Figura 4.8 Funzione MESE. 

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

Operatività con Excel XP/2007 

ARROTONDA  

Lôarrotondamento avviene per eccesso se la cifra su cui occorre agire è >=5 o per difetto se invece 

è <5 . 

=ARROTONDA(num;num_cifre)  

num  Eô il numero che si desidera arrotondare. 

num_cifre  Specifica il numero di cifre a cui si desidera arrotondare Num .  Eô possibile 

arrotondare il valore Num  alle decine, centinaia, migliaia, ecc., utilizzando valori 

negativi per Num _cifre . 

 

Figura 4.9 Funzione ARROTONDA 
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SOMMA.SE   
Permette di calcolare la somma condizionale, cioè la somma dei valori contenuti in un intervallo e 

che soddisfano una certa condizione. 

=SOMMA.SE(intervallo;criteri;int_somma)  

Intervallo : Eô lôintervallo di celle al quale si deve applicare il criterio. 

Criteri : Sono le condizioni che determinano le celle che verranno sommate. I criteri 

possono essere riportati sotto forma di numero, di espressione o di testo. Il 

candidato deve porre attenzione a non prendere il riferimento di cella allôinterno 

della tabella dati come criterio. Il criterio va digitato poiché, in caso di ordinamento 

della tabella dati, il riferimento potrebbe cambiare. 

Int _somma :  Eô lôintervallo di somma, cio¯ lôintervallo di celle da sommare e la somma viene 

fatta solo se le celle corrispondenti in intervallo soddisfano i criteri assegnati. Se 

int_somma è omesso, vengono sommate le celle in intervallo.  

Riferimento al Sample Test AM4.1 

Domanda n.10  

Viene richiesto: 

Nel foglio di lavoro incassi 2007, aggiungere una funzione matematica nella cella D85, per calcolare 

la somma delle vendite, per la sola Panetteria. (vedi Figura 4.10) 

 

Figura 4.10 Funzione SOMMA.SE 

AM4.2.1.3 Usare le funzioni statistiche:  CONTA.SE; CONTA.VUOTE;  RANGO  

Operatività con Excel XP/2007 

CONTA.SE   
Conta il numero di celle contenute nellôintervallo specificato che soddisfano un determinato 

criterio.  

=CONTA.SE(intervallo;criteri )  

intervallo   Eô lôintervallo di celle allôinterno del quale si desidera contare le celle.  

criteri   Sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano quali celle 

verranno contate. Il candidato deve porre attenzione a non prendere il riferimento di 

cella allôinterno della tabella dati come criterio. Il criterio va digitato poich®, in 

caso di ordinamento della tabella dati, il riferimento potrebbe cambiare. 
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Figura 4.11 Funzione CONTA.SE 

CONTA.VUOTE   
Conta il numero di celle vuote contenute nellôintervallo specificato. 

=CONTA.VUOTE(intervallo)  

intervallo   Eô lôintervallo di celle allôinterno del quale si desidera contare le celle.  

 

Figura 4.12 Funzione CONTA.VUOTE 

RANGO   
Restituisce il rango di un numero in un elenco di numeri. Il rango di un numero è costituito dalla 

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

dellôelenco, il rango del numero determina la sua posizione. 

=RANGO(num;rif;ordine)  

num   Eô il numero di cui si desidera trovare il rango. 

rif  Eô una matrice di numeri o un riferimento a un elenco di numeri. I valori in rif  che 

non sono di tipo numerico vengono ignorati. 

ordine  Eô un numero che specifica come classificare num . 

- Se ordine è 0  (zero) o è omesso, rango fornirà la posizione di num a partire dai valori più 

alti (ordine  decrescente ). 

- Se ordine è un valore diverso da zero, rango fornirà la posizione di num a partire dai valori 

più bassi (ordine  crescente ). 



AM4 Foglio elettronico ð livello avanzato    

 

17 

 

Figura 4.13 Funzione RANGO 

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

ANNULLA.SPAZI; CONCATENA  

Operatività con 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  Eô la stringa di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre. 

num_car  Specifica il numero di caratteri che la funzione SINISTRA  deve estrarre. 

 

Figura 4.14 Funzione SINISTRA 


