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Modulo AM4
Foglio elettronico - livello avanzato

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

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

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

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

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

Usare collegamenti, caratteristiche di incorporamento e importazionetggmare i dati.

= =4 =4 A4 A4 -4 -4

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

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

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

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

La dispensa conti ene Samdleclest Alteln t i all 6esecuzio
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AM4.1 Formattazione

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

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

Operativita conExcel XP

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

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

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

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

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

formattazione scelta tra gli stili progin

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

Cartell - Microsoft Excel

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

Figura 4.1 Formatta come tabella con le opziohpplica e cancella formi#azione e Applica (e mantieni le
formattazioni).
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AM4.1.1.2 Applicare la formattazione condizionale basata sul contenuto delle celle.

La formattazione condizionaleé un formato (quale il colore del testo o lo sfondo della cella) che

viene applicat@utomaticamente alla cellal verificarsi di una determinata condizione.

! Docente deve porelladinedtrd ¢ didlogosdel cosnanidormbttazibné o
condizionale , € possibile impostare fino a 3 condizioie condizioni,in conseganza del

risultatovero 0 Falso , attivano omenola formattazione impostata.

c he,

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

| 6 0 p vhlode deta cella e, selezionando la frase di confronto githndo un valore costante.

Se, invece, si devono valutare i dati o una condizione diversa dai valori contenuti nelle celle,
occorre sce@formtme e, quindionpretie@ fa éormula che effettua una valutazione

in base a un valore logico dero 0 Falso .

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

applicato é quelloelativo allaprima condizione che restituisce il valorao .

Operativita conExcel XP
1. Selezionare la zona interessdta formattazione condizionale.
2. Selezionare il comand®rmattazione condiziona le da menuFormato

3. Nella finestra di dialog@&ormattazione condiziona le specificare da una a tre condizioni

in base alle quali le celle selezionate devono e$sarattate.
4. Confermare cOIDk .

Operativitacon Excel 2007
1. Selezionare la zona interessata alla formattazione condizionale.
2. Attivareil comandoGestisciregole , dopo aver cliccato sylulsanteFormattazione
condizionale , nel gruppostili della schedaome .

3. Nella finesta di dialogoformattazione condizionale , dopo aver cliccato sul pulsante

Nuovaregola , selezionare il tipo diegolaFormatta solo le celle che contengono

4. Specificarela cond|2|one in base alguak le celle selezionate devono essere formattate
5. Confermare conok .
6. Per aggiungere ulteriori condizioni, ripetere i passs d&.
[ Gestione regole formattazione condizionale |i|—g_h]1
Visualizza regole di formattazione per: | BEigziona corrente El
5] Muova regola... ‘ :) Modifica regola... ‘ ‘ ¥ Elimina regola ‘ E
Regola (applicata nell'ordine indicato)  Formato Si applica a Interrompi se Vera =
Valore della cella > 200000 AaBbCcyyzz =$CE2:6C$28 = v
| Valore della cella compreso tra... AaBbCcYyZz =5C52:5C528 E )
| |
|
ok | | chidi

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

Figura 4.3 Risultato della formattazione condizae illustrata nella Figura 4.2.

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

ldocente deve consigliare | O0ut i |di diaogoFotmato U N O C
celle comecodicedi partenza, pet formato numericgersonalizzato

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

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

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda n.2

Viene richiestai creare un formato numerico personalizzato.

I numeri (positivi e negativi) devono presentarsi con due decimalie comilso | o del | 6eut
preceduto da uno spazio. | numeri negativi devono essere racchiusi tra pareueBigura 4.4)

Formato celle bR

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

Categoria:
Generale 4|  Esempio

Numero

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

Percentuale Standard -
Frazione 0 |
Scientifico 0,00

Testo #.#20

Speciale

Annullz |

Figura 4.4 Formato numerico personalizzato.
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AM4.1.2  Fogli di lavoro
Al | 61 nt eto puato wingong tuatate alcumedalita di visuhzzazione del foglio di lavoro
e come effettuarspostamenti e copie di fogli di lavoro.

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

Il candidato sa che i fogli di lavoro vengono trattati dal programma come oggetti e quindi, come tali
pos®No essere copiati e cambiati di posto, anchpitréogli elettroniciaperti

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

Operativita conExcel XP/2007
- Selezionare | 6etichetta del foglio di | avo
- Menucontestualesposta o copia .
- Nella finestra di dialogsposta o copia selezionare la cartella di destinaziofee lo
spostamento/copia deve essere effettuato in una cartella differente).
- Scegliere la posizione dove deve essere posizionato il foglio di lavoro copiato o spostato.

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

qione
fornitori

retribuzione personale

incassi 2007 E
latticini

pivot

ipotesi

stime acquisti 2008 ik

Crea una copia

[ OK ] | Annulla

Figura 4.5 Finestra di dialogo Spostacopia.

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

Dovendo operare in un foglio di lavoro di grandi dimensiontaihdidatodeve 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 operazo n i in celle che si trovano ne
termine, ilcandidatadeve essere in grado di ripristinare la visione di partenza del foglio.

Operativita conExcel XP
Selezionare mendinestra > Dividi . Per eliminare la divisione He finestre selezionare menu
Finestra > Rimuovi divisione

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

Figura 4.6 Divisionefinestra.

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

Nascondereighe/colonne

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

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

Visualizzare righe/colonne
Al termine dé | 6 o p e r eazdidaiodese esseré in grado di ripristinare la visione di partenza
del fogliodi lavora

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

Visualizzare prima riga/prima colonnanascoste

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

Nascondere, mostrartogli di lavoro
Il candidatcssacheée possibilenascondere successivamente steareun intero foglio di lavoro

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

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

AM4.2.1 Uso di funzioni e formule

Il candidatosac h e | skrisciocfunzane posta a sinistra dell@arra della formula :
consente un rapido uso delle funzioni disponildik funzionisono raggruppate nellcategorie:
Finanziarie MatematicheStatisticheRicercae riferimentg Database Testq Logiche

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

Il candidato deve essere a conoscenza del ¢aiole dateper poter essere utilizzanei calcolj
vengono consideratedal programmacome numeri seriali in sequenzd 1 gennaio 1900
corrisponde ahumero seriale 1.

Operativita conExcel XP/2007
La funzioneoGGI non ha argomenti (sintassdDGGI() ) e restituisce la data corrent&nche h

funzioneADESSO non ha argomenti (sintasshDESSO() ) e resti tuisce | a d
Sia la funzioneoGGl che la funzioneADESSO aggiornano gli argomenti restityitad ogni
successiva apertura del documer@o n i | document oentadi datatemra puod a g ¢

essere effettuato manualmeniglizzandoil tasto di funzione9.

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

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda 2

Viene richiesto

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

(vedi Figura 47)

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

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

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

Figura 4.8 Funzione MESE.

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

Operativita conExcel XP/2007

ARROTONDA
L 6 a r dameénto avviene per eccesso se la cifra su cui occorregagise o per difetto se invece
e<5 .

=ARROTONDA(hum;num__cifre)

num E @ numeroche si desidera arrotondare.

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

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

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

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

Risultato formula = 17871

Guida relativa a questa funzione [ CK i Annulla

Figura 4.9 Funzione ARROTONDA
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SOMMA.SE
Permette di calcolare la somma condizionale, cioé la somma dei valori contenuti in un ingervallo
che soddisfano una certa condizione.

=SOMMA.SE(intervallo;criteri;int_somma)

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

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

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

Riferimento al Sample TesAM4.1

Domanda riL0

Viene richiesto

Nel foglio di lavoroincassi 2007, aggiungere una funzione matematica nedléa D85, per calcolare
la somma delle venditeger la solePanetteria. (vedi Figura 410)

Argomenti funzione @ Lo

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

Intervalle C3:C73
Criterio | "Panetteria™

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

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

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

Risultato formula = 10700

Guida relativa a guesta funzione oK Annulla W

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

Operativita conExcel XP/2007

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

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

COMNTA.SE

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

Criteri | "Dolciumi™ = "Doldumi”

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

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

Risultato formula = 4

Guida relativa a questa funzione CK Annulla

Figura4.11 Funzione CONTA.SE

CONTA.VUOTE
Conta il numero di celle vuoteconteit e nel | i ntervall o specificat
=CONTA.VUOTE(intervallo)
intervallo Ed 6i nterval I ®i wdualecsediesidéra dontare le celle
Argomenti funzione |M ]
CONTANUOTE

{15000013000001150000%100000%, ..

Intervallo D2:D14

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

Intervalle & [intervallo di cui contare le celle vuote,

Risultato formula = 3

Guida relativa a questa funzione [ oK i Annulla

A Frrere T e e

Figura4.12 Funzione CONTA.VUOTE

RANGO
Restituisce il rango di un numero in un elenco di numeri. lloadtigun humero €ostituitodala

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

=RANGO(nhum;rif;ordine)

num E @ numero di cui si desideraavare il rango.

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

ordine E @n numero che specifica come classificana .

- Se ordine @ (zero)o € omessaango fornira laposizione dinum a partire dai valorpiu
alti (ordine  decrescente ).

- Se ordine € un valore diverso da zesago fornira la posizione dium a partire davalori
piu bassiordine crescente ).
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Figura 4.13 Funzione RANGO

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

Operativitacon Excel XP/2007

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

specificato.
=SINISTRA(testo;num_car)

testo E da striga di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre
num_car Specifica il numero di caratteri che la funzios®ISTRA deve estrarre.

Figura4.14 Funzione SINISTRA



