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Modulo AM4
Foglio elettronico - livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene
guidato nella comprensione dei concetti chiave e nell’uso degli strumenti utili ad incrementare la
funzionalita 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 produttivita 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.

Il pacchetto software di riferimento é OpenOffice.org 3.2. CALC

Nella dispensa, il candidato trovera tutto quanto concerne 1’operativita: comandi, finestre di dialogo
e messaggi attivazione.
La dispensa contiene riferimenti all’esecuzione del Sample Test AM4.1
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AM4.1 Formattazione

AM4.1.1Celle

Il candidato e portato ad approfondire la propria conoscenza sulla la gestione dei dati nelle celle del
foglio di lavoro. Egli sa che i file di Calc sono chiamati fogli elettronici e che questi sono costituiti
da fogli.

AMA4.1.1.1 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 un’immagine grafica dei dati.

Operativita

Dopo aver selezionato la zona (almeno 4x4 celle) su cui si vuole agire a livello di formattazione, si
attiva il comando Formato > Formattazione automatica: la scelta di un tipo pu0 essere
personalizzata ulteriormente, attivando il pulsante Extra e disattivando eventuali formati non
desiderati.

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

Lo stesso comando € applicabile anche alla formattazione di una tabella DataPilot, attraverso il
pulsante che si trova nella barra degli strumenti Datapilot.

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

Fningura 4.1 Formattazione automatica (accettando tutte le formattazioni tipiche della scelta fatta)
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AM4.1.1.2 Applicare la formattazione condizionale basata sul contenuto delle celle.

La formattazione condizionata consente di applicare automaticamente alla cella, al verificarsi di una
determinata condizione, un Modello di cella cioe uno stile comprendente ad esempio il colore del
testo o lo sfondo della cella che viene 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 attraverso Stili e
formattazioni (dal menu Formato o con il pulsante).

I1 Docente deve porre 1’enfasi sul fatto che, nella finestra di dialogo del comando Formattazione
condizionata, e possibile impostare fino a 3 condizioni. Le condizioni, in conseguenza del
risultato Vero 0 Falso, attivano o meno la formattazione impostata.

Per impostare i criteri di formattazione, si puo operare sui valori delle celle selezionate, scegliendo
I’opzione il valore della cella é, 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 I’opzione la formula é, quindi immettere la formula che effettua una valutazione
in base a un valore logico di Vero 0 Falso.

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

Figura 4.2 Pulsante
Stili e formattazione

Operativita
1. Selezionare la zona interessata alla formattazione condizionata.
2. Selezionare il comando Formattazione condizionata da menu Formato.
3. Nella finestra di dialogo Formattazione condizionata specificare da una a tre condizioni
in base alle quali le celle selezionate devono essere formattate.
4. Confermare con Ok.

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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Operativita per la creazione di un Modello di cella.

1. Formattare una cella con le caratteristiche desiderate.
2. Attivare la finestra Stili e formattazione (dal menu Formato o con il pulsante).
3. Clic sul pulsante Nuovo stile dalla selezione.
4. Attribuire nella finestra Crea stile il nome al nuovo stile.
i=|| i0) m 1= B R ——
MNome stile
aZZUIre giallo

Annulla
AZZUITO

Intestazione
Intestazionel
Risultato
Risultato2
rosso
Standard

Tutti gli stili

rosso

Figura 4.4 Finestra Stili e

Figura 4.5 Finestra Crea stile

formattazinni

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 1’utilizzo di uno dei tipi proposti nella finestra di dialogo Formato
celle come codice di partenza, per il formato numerico personalizzato.

Operativita

Selezionare la zona nella quale si vuole applicare il formato numerico personalizzato.
Selezionare menu Formato > Celle > scheda Numeri > scegliere la categoria nella quale
rientra il formato da definire (numero, valuta, data, ecc.)

Scegliere il formato che pia si avvicina a quello voluto: i codici corrispondenti
compariranno nello spazio predisposto in basso alla finestra.

Apportare le modifiche necessarie 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 € partiti ed anche nella categoria Definito dall'utente compare
adesso il formato appena costruito. Invece che la generica dizione Definito dall'utente, prima
di confermare con il segno di spunta, puo essere attribuito al formato un nome piu
significativo della codifica impostata (pulsante Cambia commento accanto al segno di
spunta).
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Riferimento al Sample Test AM4.1

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
simbolo dell’euro finale, preceduto da uno spazio e per visualizzare i numeri negativi tra le
parentesi, con 2 decimali (es. (150,00 €)). (vedi Figura 4.6).

Occorre notare che i caratteri non numerici che devono apparire nel formato numerico
personalizzato, vanno 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 é 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 4.6 Formato numerico personalizzato - Invece che [$ €-410] si pud
utilizzare [$ €] oppure " €", oppure, trattandosi di un solo carattere, \€
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AM4.1.2 Fogli di lavoro
All’interno di questo 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 vengono trattati dal programma come oggetti e quindi, come tali
pOoSsoNo 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 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.

& Spostalcopia foglio &

abellal Dispensa -

Tabellal Dispensa Annulla
- NUoVo documento -
?

“erdura
Formaggi
- spostare all'ultima posizione -

Copia

Figura 4.7 Finestra di dialogo Sposta o copia.

Operativita
Selezionare menu Modifica > Foglio > Sposta o copia.

Selezionare il foglio di lavoro da spostare o da copiare e nella finestra di dialogo Sposta/copia
foglio:

- Selezionare la cartella di destinazione (se lo spostamento/copia deve essere effettuato in un
foglio elettronico/documento differente gia aperto) oppure -nuovo documento- (se lo
spostamento/copia deve essere effettuato in un nuovo foglio elettronico/documento).

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

AMA4.1.2.2 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 parti, tenendo sotto controllo
il risultato delle operazioni, in celle che si trovano in altre parti del foglio 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:
e In orizzontale: posizionarsi sulla cella della colonna A sopra la quale deve essere effettuata
la divisione.
e In verticale: posizionarsi sulla cella della riga 1 a sinistra della quale deve essere effettuata
la divisione.
e In quattro finestre: posizionarsi sulla cella al di sopra e a sinistra della quale deve essere
effettuata la divisione.
e Selezionare menu Finestra > Dividi.

Per spostare la barra di divisione:
e Trascinare con il mouse la linea di divisione.

Per rimuovere la barra di divisione:
e Per eliminare la divisione delle finestre selezionare menu Finestra > Togliere il segno di
spunta a 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 20
82 Vendita massima 1110

N

[+1]

6]

(o]

[v1]
[}

83 Conteggio delle vendite 76
84
85 WVendite Panetteria
26
87
88
83
20
31
o2
93
94
95
26
W [ v fornitan retribUzione personale s incassi 2007 ¢/ Tatficini_¢ pivot 7 ipotesi 7

Foglio 4 /12 PageStyle_incassi 2007

Figura 4.8 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, pud essere utile per non far apparire formule o altre informazioni nel
documento stampato.

Operativita
Per nascondere una riga o una colonna:
e Posizionarsi su una cella della riga o della colonna da nascondere
e Menu Formato > Riga > Nascondi (menu Formato > Colonna > Nascondi)
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Per nascondere piu righe o colonne:
e Selezionare le righe o le colonne da nascondere
e« Menu Formato > Riga > Nascondi (menu Formato > Colonna > Nascondi) oppure
da menu contestuale (tasto destro del mouse), selezionare Nascondi

Visualizzare righe/colonne
Al termine dell’operazione, il candidato deve essere in grado di ripristinare la visione di partenza
del foglio di lavoro.

Operativita

Selezionare almeno due celle, facendo in modo di includere nella selezione le righe o le colonne
nascoste che si desidera scoprire, quindi menu 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 da menu contestuale,
selezionare Mostra.

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).

Operativita

Posizionare il cursore, sul bordo in basso (prima riga nascosta) o sul bordo a destra (prima colonna
nascosta) della cella Selettore. Attendere che il cursore assuma I’aspetto di due segmenti
paralleli: menu contestuale > 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: menu Formato > Foglio > Nascondi.

Per visualizzare il foglio nascosto: menu Formato > Foglio > Mostra selezionando poi nella
finestra Mostra foglio quello desiderato.

ognneeet
ipotesi
stime acquisti 2008 Annulla

personale

[

Figura 4.9 Finestra Mostra foglio
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AM4.2 Funzioni e formule

AM4.2.1 Uso difunzioni e formule

I candidato sa che 1’icona Creazione guidata funzione posta a destra della Casella del nome,
consente un rapido uso delle funzioni disponibili. Le funzioni sono raggruppate nelle categorie:
Database, Data&Orario, Finanza, Informazione, Logica, Matematica, Matrice, Statistica, Foglio
elettronico, Testo, Add In.

Per avere I'elenco alfabetico completo di tutte le funzioni disponibili si usa la voce Tutte

AMA4.2.1.1 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 31 dicembre 1899
corrisponde al numero seriale 1.

Operativita
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 1’ora

Bt.... * s L = [=0GaGIO
A - C |

B iata; 06-dic-09

=

Figura 4.10 Funzione OGGI()

correnti. Sia la funzione OGGI che la funzione ADESSO aggiornano gli argomenti restituiti, ad
ogni successiva apertura del documento. Con il documento aperto, 1’aggiornamento di data e ora
puo essere effettuato manualmente, utilizzando il tasto di funzione F9.

Le funzioni GIORNO, MESE ¢ 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 1899 e 9999 corrispondente
all’anno.

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 4.10)

- 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, nell’intervallo di celle A4:A78. (vedi Figura 4.11)
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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

Figura 4.11 Funzione MESE()

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

A differenza di quando avviene in Microsoft Excel, in OpenOffice Calc le funzioni CONTA.SE ¢
CONTA.VUOTE sono comprese nelle funzioni matematiche e non in quelle statistiche.

Operativita

ARROTONDA
L’arrotondamento avviene per eccesso se la cifra su cui si agisce ¢ >=5 0 per difetto se invece e

<5.
=ARROTONDA(numero;numero)

numero E’ il numero che si desidera arrotondare.

numero Opzionale: Specifica a quale cifra si desidera arrotondare Numero. Se ¢ 0 0 €
omesso si ha l'arrotondamento alle unita (vengono tolte le cifre decimali). Valori
positivi indicano il numero di cifre decimali che verranno lasciate. Valori negativi
permettono di arrotondare alle decine, centinaia, migliaia, ecc.

< =ARROTONDA(AT-2)

T Creazione guidata funzione ¢

Funzioni| Struttura ARRCTONDA Subtotale |17300

Categoria

2

Arrotonda un numero a un numero di cifre specificato
Matematica -

|u) m‘\l‘m‘\n|h m‘

Eunzione Numero (richiesto)

ARCCOS - Numero che si desidera arrotondare.
ARCCOSH
ARCCOT —
ARCCOTH Numero | fx | Al 3}
ARCSEN

ARCSENH

ARCTAN

ARCTAN 2

ARCTANH

JARROTONDA
(ARROTOMDADIFETTO Formula Risultato [17900

ARROTONDA ECCESSO
ARROTONDAMULTIPLO =ARROTONDAAT 2] B
ARROTONDA,PER.DIF

ARROTONDA PER.ECC

o

Am‘m

ml

Numero | fx | |-2 Le]

&)

~

Gl

0

Iy
(=}

)

Matrice 2 Annulla << Indigtro
Figura 4.12 Funzione ARROTONDA. I'arrotondamento alle

[ 3 1 1 [ra R [
0 (o0 |~ |05 || £ 3 |13

)
(s}
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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;Intervallo somma)

Area E’ I’intervallo di celle al quale si deve applicare il criterio.

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 deve porre attenzione a non prendere il riferimento di cella
all’interno della tabella dati come criterio. Il criterio va digitato poiché, in caso
di ordinamento della tabella dati, il riferimento potrebbe cambiare.

Intervallo somma E’ Dintervallo di somma, cio€ ’intervallo di celle da sommare e la somma
viene fatta solo se le celle corrispondenti in intervallo soddisfano i criteri
assegnati. Se intervallo_somma & 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 4.13)

Funzioni Etruttura SOMMA. SE Subtotale (10700
Struttura Somma gli argomenti specificati secondo il criterio dato
SOMMASE
@ C3C78
@ "Panefteria” Area (richiesto)
® D3D78 Intervallo di celle al guale vengono applicati i criteri
Area | fy ||C3:C78 )
Criteri | fx ||"Panetteria" 3|
Intervallo somma | fx ||D3:D78 3]
Formula Risultato [10700
=SOMMA SE(C3:C78;"Panetteria".D3:D78) -
Matrice 2 Annulla oK

Figura 4.13 Funzione SOMMA.SE

Operativita

CONTA.SE

Conta il numero di celle, rispondenti ai criteri desiderati, contenute nell’intervallo specificato.
=CONTA.SE(Area;Criteri)

Area E’ I’intervallo di celle al quale si deve applicare il criterio.

Criteri Sono i criteri in forma di numeri, espressioni o testo che determinano quali
celle verranno contate. Si deve fare attenzione a non prendere il riferimento di
cella all’interno della tabella dati come criterio. Il criterio va digitato poiché, in
caso di ordinamento della tabella dati, il riferimento potrebbe cambiare.
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[Funzioni [Struttura| CONTA SE Suptotale [4

SGEE Conta gli argomenti che soddisfano i criteri specificati
CONTASE

® C3:C78

@ 'Dolciumi" Criteri (richiesto)

Intervallo di celle in cui sono specificati i criteri di ricerca

Area f: C3 Cc78
Lﬁ_l

Cnterl fg Dolclum\

Formula Risutato 4

FCONTA.SE(C3:C78:"Dolciumi"y -

[ Matrice l 2 H Annulla l l << |ndietro ]
Figura 4.14 Funzione CONTA:SE

CONTA.VUOTE

Conta il numero di celle vuote contenute nell’intervallo specificato.
=CONTA.VUOTE(Area)

Area E’ I’intervallo di celle al quale si deve applicare il criterio.

B Creazione guidata funzione -©

[Funzioni [Struttura| CONTAVUGTE Subtotale [16
S Conta il numero di celle vuote in un intervallo
CONTAVUOTE
© AID14

Area (richiesto)

Intervallo nel quale si desidera contare Ie celle vuote

Area A1:D14

Formula Risutato [16

=CONTAVUOTE(AT:D14Y a

[ Matrice [ 2 H Annulla H << |ndietro l
Figura 4.15 Funzione CONTA.VUOTE

AMA4.2.1.3 Usare le funzioni statistiche: RANGO

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

sua grandezza, in rapporto a quella degli altri numeri presenti nell'elenco. In caso di ordinamento
dell’elenco, il rango del numero determina la sua posizione.

=RANGO(Valore,Dati, Tipo)

Valore E’ il numero di cui si desidera trovare il rango.

Dati E’ una matrice di numeri o un riferimento a un elenco di numeri. I valori in
Dati che non sono di tipo numerico vengono ignorati.

Tipo E’ un numero che specifica come classificare Valore.
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Se Tipo € 0 (zero) o e omesso, Valore verra ordinato come se Dati fosse un elenco in

ordine decrescente.
Se ordine € un valore diverso da zero, Valore verra ordinato come se Dati fosse un elenco

in ordine crescente.

 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 4.16 Funzione RANGO

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

Operativita

SINISTRA

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

=SINISTRA(testo;numero)

testo E’ la stringa di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre.

numero Specifica il numero di caratteri che la funzione SINISTRA 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 ][ e [ <cndewo

Figura 4.17 Funzione SINISTRA
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DESTRA

Restituisce l'ultimo o gli ultimi caratteri di una stringa di testo in base al numero di caratteri
specificato.

=DESTRA(testo;numero)

testo E’ la stringa di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre.

numero Specifica il numero di caratteri che la funzione DESTRA deve estrarre.

Funzioni| Struttura DESTRA Subtotale [fresca

Categoria

Eunzione Testo (richiesto)

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

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

LIBERA CH

LUNGHEZZA
MAIUSC

o
v
v
o]
D

Numero

MAIUSC INIZ
MINUSC
RICERCA
RIMPIAZZA
RIPETI
ROMANO

Formula Risultato [fresca

FDESTRA(CT1 6) =

€ S

[ Matrice [

[ awwa ]
Figura 4.18 Funzione DESTRA

STRINGA.ESTRAI

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

=STRINGA.ESTRAI(Testo;Inizio;Numero)

Testo E’ la stringa di testo che contiene i caratteri che si desidera estrarre.

Inizio E’ laposizione del primo carattere che si desidera estrarre dal testo.

[Funzion! [Struttura) STRINGA ESTRAI Subtotale [tersi
Struttura Restituisce una stringa parziale di un testo
STRINGA ESTRAI
@ C4
@3 Numero (richiesto)
es Il numero di caratter! per Il testo.
s Risultato [tersi
[FSTRINGA ESTRAI(C4:3:5) 3
e Lz [ e | [ e |

Figura 4.19 Funzione STRINGA.ESTRALI )

Numero Specifica quanti caratteri la funzione STRINGA.ESTRAI deve estrarre.
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ANNULLA.SPAZI
Rimuove tutti gli spazi dal testo ad eccezione dei singoli spazi tra le parole.

=ANNULLA.SPAZI(Testo)

Testo E’ il testo da cui si desidera rimuovere gli spazi.

Fomno __Casereccio  SRL

§ Creazione guidata funzione ©

Funzioni Etruttura ANNULLA SPAZI Subtotale |Forno Casereccio SR
S Rimuove gli spazi superflui tra le parole
ANNULLA SPAZI
@ G2
Testo (richiesto)
Il testo da cui si desidera rimuovere gli spazi
Testo | fx | G2 &
Formula Risultato |[Forno Casereccio SR
=ANNULLA, SPAZI(GZ] -
Matrice 2 Annulla << Indietro

Figura 4.20 Funzione ANNULLA.SPAZI

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

=CONCATENA(Testo1;Testo2;...)

Testol;Testo2  Unisce in una sola cella gli elementi degli argomenti che possono essere
stringhe di testo, numeri o riferimenti di singole celle.

Al di fuori del punto esplicito del Syllabus e delle prove d’esame che ne richiedono 1’applicazione,
¢ bene sapere che lo stesso risultato di concatenamento di testo si pud ottenere con I’utilizzo
dell’operatore “&”.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.11

Viene richiesto:

Nel foglio di lavoro personale, inserire una funzione nella cella F6, per unire il contenuto delle celle
A6 e B6. Deve esserci uno spazio tra il cognome e il nome. Copiare la funzione nell'intervallo di
celle F7:F27 (vedi Figura 4.21)

Cognome [Nome | Cognome Nome [

-

EEE”‘E“‘ g:‘“‘; Ma Furzioni [Struttura CONCATENA Subtotale [Beneggi Luca

E:;b‘” Struttura Unisce diversi testi in uno solo

be Luig CONCATENA

Florenti ns! Z » Testo 1 (richiesto)

Lo Cascio Vito Lo Cascio Vito o 86

Mera Giovanna Mera Giovanna TEEHD G UGl

Minotti  Elvira Winotti Evira

utt Silvana Nutt Silvana Testo1 | fx |26 5

Pitto Giorgia Pitto Glorgia =

Quadrelli  Rosa Quadrelli Rosa Testo 2 | i ||"" el

Rampi  Gianna Rampi Gianna Testo3 | £ |[6 =

Rossi Luciano Rossi Luciano

Semola Fiera Semola Piera Testod | fix 3]

Solda Stetano Solta Stefano

Steno Waria Steno Maria Formula Risultato [Beneggi Luca

[Terzi Enrico Terzi Enrico BCONCATENAS." "56) =

Zani Lucilla Zani Lucilla

zeccni  Pietro Zecchi Pietro

Zurlo Sofia 2utlo Sofia -
(L 2 Annulla

Figura 4.21 Funzione CONCATENA
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AMA4.2.1.5 Usare le funzioni finanziarie: VAL.FUT; VA; RATA

Per utilizzare le funzioni 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 specificare i valori, per esempio 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 incassate, 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(Tasso interesse;NUM_RATE;RATA;VA;)

Tasso interesse E’ il tasso di interesse per periodo.

NUM_RATE E’ il numero totale dei periodi di pagamento in un’annualita.

RATA E’ il pagamento effettuato in ciascun periodo e non pud variare nel corso
dell’annualita.

VA E’ il valore attuale o la somma forfettaria che rappresenta il valore attuale di

una serie di pagamenti futuri.

E importante ricordare al candidato che deve utilizzare le stesse unitd (mensili, annuali...) per
specificare i valori di Tasso 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-
] @ B
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 4.22 Funzione VAL.FUT

VA

Restituisce il valore attuale netto di un investimento. Il valore attuale & I'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  E’ il tasso di interesse per periodo.

NUM_RATE FE’ il numero totale dei periodi di pagamento in un’annualita.

RATA E’ il pagamento effettuato in ciascun periodo e non pud variare nel corso
dell’annualita.

VAL.FUT E’ il valore futuro o il saldo in contanti che si desidera conseguire dopo aver
effettuato I'ultimo pagamento. Se VAL.FUT viene omesso, verra considerato uguale
a 0 (zero).

E importante ricordare al candidato che deve utilizzare le stesse unitd (mensili, annuali...) per
specificare i valori di Tasso_interesse e NUM.RATE.

Valore attuale di B Creazione guida one &
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]

VAL FUT | fx ||B4

El

Formula Risultato [-€6.737 933,27

FvAB2:B3.0.84] o

Matrice 2 Annulla

Figura 4.23 Funzione VA

RATA
Calcola 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 E’ il tasso di interesse per il prestito.

NUM_RATE E’ il numero totale dei pagamenti per il prestito.

VA E’ il valore attuale o la somma forfettaria che rappresenta il valore attuale di
una serie di pagamenti futuri, detto anche capitale.

VAL.FUT E’ il valore futuro o il saldo in contanti che si desidera raggiungere dopo aver

effettuato 1’ultimo pagamento. Se val_fut € omesso, verra considerato uguale
ao.
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Calcolo dellammortamento )

Furzioni [Struttura RATA Subtotale [€69217
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
® A4 VA (richiesto)
@12

@ 24

e c4

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 4.24 Funzione RATA

AMA4.2.1.6 Usare le funzioni di ricerca: CERCA.VERT; CERCA.ORIZZ
A differenza di quando avviene in Microsoft Excel, in OpenOffice Calc le funzioni CERCA.VERT ¢
CERCA.ORIZZz sono comprese nelle funzioni foglio elettronico e non in quelle di ricerca.

Le due funzioni CERCA.ORIZZ e CERCA.VERT hanno la stessa logica cercando un particolare
valore all’interno di una matrice o tabella riferendosi a righe o a colonne.

Operativita

CERCA.VERT
Cerca un valore nella prima colonna sinistra di una tabella e restituisce il valore presente sulla stessa

riga ma in un’altra colonna della tabella.
=CERCA.VERT(Criterio di ricerca;Matrice;Indice;Ordinato)

Criterio di ricerca E’ il valore da ricercare nella prima colonna della tabella.
Matrice E’ la tabella di informazioni nella quale vengono cercati i dati.

Indice E’ il numero di colonna in Matrice dal quale verra restituito il valore
corrispondente. Un indice con valore 2 restituisce il valore nella seconda
colonna di Matrice e cosi via.

Ordinato E’ un valore logico che specifica il tipo di ricerca che CERCA.VERT dovra
eseguire. Se € VERO 0 viene omesso, verra restituita una corrispondenza
approssimativa, ovvero il valore successivo piu grande minore di valore. Se é
FALSO, CERCA.VERT trovera una corrispondenza esatta. Se non viene
trovata alcuna corrispondenza, verra restituito il valore di errore #N/D.
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Est
Mord
Sud
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Roxana Mendez
Feter Elliot

ose Manuel Can¥
Roxana Mendez
Rosabel GotanegH
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Funzioni Etruttura
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Rosabel Gotanegra
Feter Elliot

Jose Manuel Cambon
Roxana Mendez

CERCAVERT

Cvest
Est
Nord
Sud
Cvest
Est
Mord
Sud
Cvest
Est
Mord
Sud
Cvest
Est
MNord
Sud
Ovest
Est
MNord
Sud

Roxana Mendez
Rosabel GotanegH
Feter Elliot

ose Manuel Can¥
Foxana Mendez
Rosabel GotanegH
Feter Elliot

ose Manuel Can]
Roxana Mendez
Rosabel Gotanegh
Feter Elliot

ose Manuel Can¥

Struttura
CERCAVERT
® B4
© F$3:657
@z
®0

Roxana Mendez
Rosabel Gotanegh
Feter Elliot

ose Manuel Can¥
Roxana Mendez
Rosabel GotanegH
Feter Elliot

ose Manuel Can¥

Ricerca verticale e rimando alle celle adiacenti.

Criterio di ricerca (richiesto)

Il valore da ricercare nella prima colonna della matrice

Criterio diricerca B4

Matrice F$3:G$7
Indice 2

0

= -0 - -
Bl| &1| =]l

Ordinato

Formula

Risultato |Roxana Mendez

Subtotale |Roxana Mendez

BCERCA VERT(B4:F$3:G3§7.2:0)

Matrice

rirarra §

invactimanti

antrata

58]

Annulla

Figura 4.25 Funzione CERCA.VERT

CERCA.ORIZZ

La funzione CERCA.ORIZZ si utilizza quando i dati sono disposti in righe anziché in colonne.
La funzione CERCA.ORIZZ cerca un valore particolare nella prima riga di una tabella e lo
restituisce nella riga indicata in corrispondenza della colonna in cui e stato trovato.

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

Criterio di ricerca E’ il valore da ricercare nella prima riga della tabella.

Matrice E’ la tabella di informazioni nella quale vengono cercati i dati.

Indice E’ il numero di riga in Matrice dal quale verra restituito il valore
corrispondente.

Ordinato E’ un valore logico che specifica il tipo di ricerca che CERCA.ORIZZ dovra
eseguire. Se € VERO 0 viene omesso, verra restituita una corrispondenza
approssimativa, ovvero il valore successivo piu grande minore di valore. Se é
FALSO, CERCA.ORIZZ trovera una corrispondenza esatta. Se non viene
trovata alcuna corrispondenza, verra restituito il valore di errore #N/D.

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 4.27 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 4.26 Funzione CERCA.ORIZZ (risultato ottenuto: Forchetta)
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AMA4.2.1.7 Usare le funzioni di database: DB.SOMMA; DB.MIN; DB.MAX; DB.CONTA;
DB.MEDIA

In questa sezione sono descritte le funzioni del foglio di lavoro utilizzate per I’analisi dei dati
memorizzati in un database. 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 funzioni, denominate con il termine di DB.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 E’ ’intervallo di celle che costituisce il database.

Campo database E’ la colonna del database in cui verra applicata la funzione (in questo caso la
SOMMA). 1l campo puo essere espresso come testo, scrivendo I’etichetta di
colonna racchiusa tra doppie virgolette; oppure pud essere espresso con il
numero che rappresenta la posizione occupata dalla colonna all’interno del
database.

Criteri E’ la zona del criterio, cioé I’intervallo di celle contenenti le condizioni
interessate. La zona del criterio deve essere composta da almeno due righe:

La prima riga contiene i nomi dei campi. E’ consigliabile che i nomi dei campi siano copiati dalla
tabella dei dati, per evitare errori di digitazione.

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

- Criteri posti nella stessa riga determinano una condizione and: tutte le condizioni devono essere
soddisfatte.

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

Gli operatori utilizzati per stabilire i criteri sono: uguale =, 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 adiacenti e, nella riga criteri
occorre impostare 1 due criteri minimo € massimo che determinano !’intervallo. Ad esempio, se si
volessero filtrare tutti i record della Figura 4.24, compresi tra 50 e 100 nella colonna Vendite (€),
occorrerebbe impostare nella prima cella dei criteri >=50 e nella cella accanto <=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 ;
2010300, Sud 15 Malice 2 Annulia oK
24/03/00  Est 45|

Figura 4.28 Funzione DB.SOMMA

DB.MIN
Restituisce il numero piu piccolo di un campo (colonna) 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(Database;Campo database;Criteri)

DB.CONTA
La funzione DB.CONTA si riferisce alle funzioni DB.CONTA.NUMERI e DB.CONTA.VALORI
che contano rispettivamente le celle che contengono numeri e quelle non vuote, in un database.

=DB.CONTA.NUMERI(Database;Campo database;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)

AMA4.2.1.8 Creare una funzione nidificata a due livelli.

Le funzioni possono essere nidificate, cio¢ annidate una dentro 1’altra, rispettando le rispettive
logiche e sintassi.

Il limite & dato dalla lunghezza del contenuto della cella che é di 256 caratteri e, nel caso della
funzione SE, 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 funzioni SE ed E
=SE(E(C6=$F$2;D6<=$H$2);D6*(1+$1$2);D6*(1+$I$3))
oppure con due funzioni SE annidate:
=SE(C6=$F$2;SE(D6<=$H$2;D6*(1+$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 Test AM4.1

Domanda n.12

Viene richiesto di aggiungere nel foglio di lavoro personale, una funzione nella cella H6 per
calcolare la retribuzione per 1’anno 2008, secondo la tabella che inizia nella posizione F1.

(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

AMA4.2.1.9 Usare un riferimento 3D, all’interno di una funzione di somma.

Per consolidare i dati, si combinano i valori provenienti da intervalli di dati 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 celle di ciascun intervallo di dati da combinare. Le formule che fanno
riferimento alle celle di piu fogli di lavoro sono dette formule 3D. Il punto del Syllabus fa
riferimento alla funzione di somma tridimensionale.

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

- Posizionarsi sulla cella in cui si vuole inserire la funzione Somma

- Digitare =somma() o utilizzare il pulsante Somma 2.

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

- Selezionare la cella che contiene il valore da sommare.

- Digitare :

- Selezionare la scheda dell’ultimo foglio di lavoro (es. Marzo a cui si desidera fare
riferimento tenendo premuto il tasto Maiusc

- Selezionare la cella che contiene il valore da sommare.

- Confermare la fine della formula (segno di spunta v o premere Invio.
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Il risultato che appare nella barra della formula sara: =SOMMA(Gennaio.B2:Marzo.B2)

Ovviamente la formula puo anche essere digitata direttamente (e forse si fa prima).

Gennaio [Febbraio {Mazo {1

Febbraio {Marzo

Figura 4.31 Riferimento 3D

Gennaio { Febbraio j Marzo /

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 copiando la 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 parte di riferimento
assoluto, rimane invariata.

Operativita

MR . 44 \:SOMMA(Gemnalo B2 Marzo.B2)

2|

_ A : A B A Do e | [soMn
. Vendite 1 Vendite 1 Vendite
Ufficio Gennaio 2009 Ufficio Febbraio 2009 Ufficio Marzo 2009 4
2 Milano Milano 190 Milano
3 | Roma 280 3 | Roma 230 3 | Roma 200 3

Milano ~ =SOMMA(Gennaio.B2:Marzo.B2)

Roma

Ufficio  Vendite primo trimestre 2009

1 trimestre 0

29

La figura seguente rappresenta un classico esempio di applicazione di due riferimenti misti. Lo
scopo ¢ di riempire una tabella con il risultato di ciascun costo unitario contenuto nella colonna C,
moltiplicato per le differenti quantita contenute nella riga 3. La formula =$C11*D$10 scritta nella
cella D11 va copiata sia nelle righe che nelle colonne della tabella.

SOMMA | s ® v [=3C11*D3I0
A B | C el E =

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 4.32 Formula con due riferimenti misti
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AM4.3 Grdfici
AM4.3.1 Creazione grdfici

AM4.3.1.1 Creare un grafico combinato colonne 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
- Menu Inserisci > Grafico > Colonna 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 4.33 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 secondario (Y) che
riporti in maniera apprezzabile i valori della seconda serie di dati, sovrapposta alla prima.

Operativita
- Selezionare il grafico (di tipo Colonna e linea) .
- Menu Inserisci > Assi > Asse Y secondario.
- Selezionare la serie di dati da allineare all'asse secondario.
- Menu contestuale Formato 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 S0 """--..,D 4
] 40 ] ] 38
40 — ]
_/;:# 5
30 Ovendte = -° o] 25 OVendite
== Profitto 5 == Dy of it
20 =0 15
10 10 1
- - 0.5
o I M REENRS . L] L e e e e o
1995 1998 1997 1988 1999 2000 195 1296 1987 188 1899 2000

Figura 4.34 Grafico combinato con due serie di valori differenti - A destra é stato utilizzato
un‘asse Y secondario per far apprezzare mealio i valori relativi al profitto.
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AMA4.3.1.3 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
grafico che 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 in Colonna e linea (é questo I'unico tipo di grafico che
permette due modi diversi di rappresentare 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'ordine delle serie 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 Area
dati > Serie di dati, ottenuta da menu Formato > Aree dati. (Vedi Figura 4_35).

- Menu Formato > Tipo grafico > Colonna e linea.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.8

Viene richiesto:

Al grafico che si trova nella cella A32 del foglio di lavoro Iatticini, cambiare in un grafico a linea la
serie di dati Vendite latticini. (vedi Figura 4.36

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 4.35 Finestra Area dati, Scheda Serie di dati. Con i
pulsanti Su/Giu A Vsi cambia I'ordine delle serie di dati.
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40000 O Vendite totali (€)

==Vendite Latticini (©
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20000

10000
- -~ £
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2001 2002 2003 2004

Figura 4.36 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.
- Menu Formato > (0 menu contestuale) Aree dati....
- Selezionare I'area dei dati comprensiva di quelli da aggiungere.

Eliminare una serie:
- Selezionare la serie nel grafico e premere il tasto Canc.

Oppure:
Selezionare il grafico.

- Menu Formato > (0 menu contestuale) Aree dati....
- Selezionare la serie e attivare il pulsante Rimuovi.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.8

Viene richiesto:

Aggiungere al grafico che si trova nella cella A32 del foglio di lavoro Iatticini, i dati degli anni 2005
e 2006 che si trovano nell’intervallo di celle F2:G4.(vedi Figura 4.37)
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Figura 4.37 Grafico relativo alla domanda n.8 del Sample Test

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

AMA4.3.2.1 Riposizionare il titolo, la legenda, le etichette dati, in un grafico.
Il titolo, la legenda e le etichette dei dati sono elementi del grafico. 1l candidato deve essere in grado
di variarne la collocazione, attraverso il trascinamento, oppure attraverso il menu contestuale.

Operativita (spostamento della legenda)
- Menu Formato > Legenda > Posizione

oppure:

- Selezionare la legenda.
- Menu contestuale > Formato legenda > Posizione.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.7

Viene richiesto:

Nel grafico che si trova nella cella A6 del foglio di lavoro latticini, spostare la posizione della
legenda, in basso, sotto il grafico. (vedi Figura 4.38)

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 4.38 Spostamento in basso della legenda.
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Operativita (spostamento delle etichette dati)
- Selezionare la serie dati (o il singolo dato) su cui operare (deve avere 1’ctichetta).

- Menu contestuale > Formato singola etichetta dati > Didascalia dati >
Disposizione.

- Scegliere la disposizione voluta dal menu a discesa

Gpzioni

Bordo | Area del grafico | Trasparenza | Caratteri | Effetto carattere | Didascalia dati |

X Mostra il valore come numero
Formato numero

Mostra il valore come percentuale

Mostra categoria

Mostra chiave della legenda

Disposizione =

Vicino all'origine

Annulla 2 Ripristina

Figura 4.39 Spostamento della didascalia dati

AM4.3.2.2 Cambiare la scala sull’asse del valore, valore minimo e massimo da visualizzare,
unita principale.

Calc imposta automaticamente sull’asse Y i valori di scala minimo e massimo, prelevandoli dalla
sorgente dati. Il candidato sa che in determinati casi e possibile rendere piu leggibile il grafico
modificando 1’origine degli assi cartesiani o utilizzare una scala di valori logaritmica per 1’asse Y,
se I’intervallo dei valori riportati € troppo ampio.

Operativita

Selezionare 1’asse (Y) da modificare e poi da menu contestuale Formato asse > Scala;
modificare, dopo aver tolto il segno di spunta ad Automatico, i valori presenti nei campi Valore
minimo, Valore massimo ¢ Intervallo principale.

Linea | Caratteri | Effetto carattere Didascalia cala | Numeri

Scala dell'asse

Minimo: x
Massimo: *| Automatico
Intervallo principale: *X Automatico
Intervallo secondario: = > Automatico
Asse a »® Automatico

Scala logaritmica

Direzione inversa

Contrassegni per intervalli principali
Interno X Esterno

Contrassegni per intervalli ausiliari
Interno Esterng

Annulia 2 Ripristina

Figura 4.40 Impostazione asse Y di un grafico
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AM4.3.2.3 Cambiare la visualizzazione delle unita del valore degli assi in centinaia, migliaia,
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 numeri. Qualora la notazione
scientifica non fosse adatta ai destinatari del foglio elettronico, puo essere aggiunta, in verticale, una
scritta chiarificatrice (ad esempio E+6 = Milioni) operando attraverso il menu Inserisci > Titoli e
scrivendo I’etichetta nella finestra Asse Y

Operativita
Selezionare I’asse (Y) da modificare; quindi: menu contestuale Proprieta oggetto > Numeri
- Deselezionare il segno di spunta a Formato d'origine e scegliere la Categoria Scientifico

- Modificare il codice formato in modo che compaiano tanti “0” quante sono le cifre da
visualizzare ¢ poi “E+0”. Esempio: 00E+0 fara apparire 90.000.000 come 90E+6.

Vendite £0.000.000 BOE+6
1995 27.480.000 -
1996 35.350.000 spooo.o000 ] SOE+6 — .
1997 41.070.000
1998 42220900 om0 [l B ——
2000 53.050.000
30.000.000 30E+6
20.000.000 20E+6
10.000.000 10E+6
o= L L e — 00E-1 o L  — o L  —
1995 1996 1997 1958 1999 2000 1995 1996 1997 1998 1950 2000

Fiaura 4.41 Visualizzazione semplificata dei dati sull'asse Y

AM4.3.2.4 Formattare colonne, barre, area del tracciato, area del grafico, in modo che
mostrino un’immagine.

Per rendere piu coinvolgente la rappresentazione dei dati in un grafico, il candidato sa che e
possibile effettuare il riempimento degli elementi del grafico (colonne, barre, area del tracciato o del
grafico), con delle immagini che caratterizzano la natura dei dati.

Operativita ( per il riempimento dell’area di un grafico)
- Selezionare ’area del grafico.
- Menu contestuale Formato area del grafico > Area del grafico > Riempi > Bitmap.
- Scegliere la Bitmap desiderata (se non e fra quelle Standard deve essere stata aggiunta
precedentemente da Formato > Immagine > Area > Bitmap > Importa).

Riferimento al Sample Test AM4.1
Domanda n.7

Viene richiesto di utilizzare I’immagine formaggi.jpg per il riempimento dell’area del grafico.
(vedi Figura 4.42)
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Vendite Latticini su Vendite totali

-
L
i
il
=
o

Figura 4.42 Riempimento con un’ immagine dell'area del grafico
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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. 1l 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 sottostanti con 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, modificare una 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 tabella pivot (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 puo essere aggiornata man mano che vengono apportate modifiche 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, come vedremo successivamente, dei record sugli
incassi relativi a diverse zone, € possibile creare una tabella che riordini e sommi i dati degli incassi,
scegliendo tra i dati di origine, alcuni campi, quali, ad esempio, Zona geografica e Giorno.

La tabella DataPilot riepiloga i dati utilizzando i metodi di calcolo (funzioni di riepilogo)
specificati, quali Somma, Conta, Media.

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

La creazione guidata per la tabella DataPilot € costituita da 3 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 dati presenti 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 aree della tabella: Pagina,
Riga, Colonna, Dati. Almeno 1’area Dati e una delle altre tre aree devono contenere un
campo.

3. Scegliere se il risultato della tabella DataPilot deve essere all’interno del foglio di lavoro
attuale o su un nuovo foglio di lavoro e, in entrambi 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 prestabilita), Conteggio, Media, ecc.

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

- Area Riga consente la visualizzazione dei dati del campo contenuto, per riga.
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Area Colonna consente la visualizzazione dei dati del campo contenuto, per colonna.

Operativita (dati contenuti nel foglio)

Posizionare il cursore all’interno della tabella (o selezionare tutta la tabella).

Menu Dati > DataPilot > Avvia.

Passaggio 1. Selezionare ’opzione Selezione attuale. Cliccare sul pulsante OK (il
programma provvede a selezionare automaticamente la tabella).

Passaggio 2. Nella finestra di dialogo Layout, trascinare i campi nelle aree.

Passaggio 3. Cliccare sul pulsante Extra e scegliere se creare la tabella DataPilot in nuovo
foglio di lavoro o nel foglio di lavoro attuale (indicando la cella di partenza).

Terminare con il pulsante OK.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.13

Viene richiesto di creare una tabella DataPilot nel foglio di lavoro pivot, utilizzando i dati
dellintervallo di celle A2:D100, con il campo Zona geografica nell’area colonna, il campo Giorno
nell’area riga e il campo Incassi (€000) nell’area dati, quindi di inserire la tabella DataPilot a partire
dalla cella F2 del foglio 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 4.44 Risultato creazione DataPilot (& mostrato solo I'inizio)

TG
L Zona Inc
Giorno Genere Prodotto  Geografica (e =V

08/02/2005 Salumi Isole ] Giorno
02/03/2005 Fanetteria Isole Campi della pagina Annulia
03/03/2005 Feramenta Nord Genere Prod
03/03/2005 Panetteria Sud Zona Geogr:
05/03/2005 Detersivi Isole . Campi colonng e £
06/03/2005 Cancelleria Isole Incassi (€00§

W 15032005 Detersivi Sud Giorno Somma - Incassi (E000) Deinstallazione

M| 28/03/2005 Frutta e verdura  |Centro opzioni

1 0E/04/2005 Salumi Centro

748 06/04/2005 Dolciumi Centra

<l 23/04/2005 Panetteria Sud Riga Campi dati

I8 021052005 Panetteria Isole campi

SN 25/05/2005 Casalinghi Sud

U 26/05/2005 Dolciumi Sud

/| 08/08/2005 Panetteria Centro

B 16/06/2005 Latticini Nord

| 28/06/2005 Bevande analcoliche Nord Trascinate i campi da destra nell'area desiderata usando il mouse =

U 08/07/2005 Pasta fresca Sud Extra 2

{8 12/07/2005 Casalinghi Sud

B 14/07/2005 Fermamenta Nord IR

=B 16/07/2005 Panetteria Nord Risultato da - non definito - -| |$pivot §F52| &

L8 16/08/2005 Carni Centra .

T8 05/09/2005 Detersivi \sole lgnora le righe vuote Individua categorie

B 24/09/2005 Pasta fresca Isole X| Totale colonne | Risultato complessivo righe

e | neses 2067 { HRET pwet {ipotes e 34 Aggiungi itro % Aplita analisi dettagiiata

Figura 4.43 DataPilot - Passaggio 2: disposizione campi ed indicazione cella di
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AM4.4.1.2 Modificare la sorgente dati e aggiornare la tabella DataPilot.

Se i dati di origine, cioe la zona di celle o il database esterno usati per la creazione della tabella
DataPilot vengono modificati, la tabella DataPilot non viene aggiornata automaticamente. Il
candidato ¢ consapevole della necessita di dover provvedere direttamente all’aggiornamento della
tabella.

Operativita
- Posizionare il cursore all’interno della tabella DataPilot.
- Selezionare il comando Aggiorna dal menu contestuale oppure attraverso il menu Dati >
DataPilot > Aggiorna

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

Ordinamento dei dati in una tabella DataPilot
E’ possibile ordinare in maniera crescente o decrescente i dati contenuti in una tabella DataPilot,
selezionando la zona dei dati e poi utilizzando Menu > Dati > Ordina

Filtrare i dati in una tabella DataPilot

E’ possibile filtrare i dati della tabella DataPilot facendo Clic sul pulsante Filtro posto in alto a
sinistra, sopra la tabella DataPilot. Appare la finestra Filtro che 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 dei dati (parte iniziale 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 dei dati (risultato impostazione dei criteri).
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AM4.4.1.4 Raggruppare automaticamente o manualmente i dati in una tabella DataPilot e
rinominare i gruppi.

Nell’ambito di una tabella DataPilot, ¢ possibile raggruppare i dati (date, periodi di tempo, numeri),
in modo da ottenere riepiloghi piu dettagliati.

Raggruppamento automatico (o manuale) in una tabella DataPilot

Operativita

Selezionare la prima cella di quelle da raggruppare e poi scegliere dal menu Dati > Raggruppa e
struttura la voce Gruppo, nella finestra di raggruppamento che appare lasciare impostato
Automaticamente sia il valore di inizio che quello di fine ed indicare solo I'intervallo di
raggruppamento; se i valori automaticamente impostati non sono soddisfacenti possono essere scelti
utilizzando I'opzione Manualmente in (vedi figura 4.47).

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

12 12

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 4.47 Ragéruppamento in un campo numerico di
una tabella DataPilot.

Il risultato che si ottiene utilizzando un raggruppamento per 10 € mostrato nella figura 4.48.
Qualora le celle da raggruppare contengano date, la finestra di raggruppamento che appare sara
leggermente pitu complessa perché presentera un elenco delle varie scelte possibili. Se viene scelto
di raggruppare per giorni, & possibile indicare il numero (serve per raggruppare a settimane o a
quindicine); in caso di tutti gli altri intervalli di tempo diversi dal giorno non € possibile indicarne 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 4.48 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 4.49 Raggruppamento per Trimestri
(Quarters) e Mesi

#® Raggruppamento -

Avvia
® Automaticamente

Manualmente in

Fine
® Automaticamente

W anualmente in

Raggruppa per
Numera di giorni

® Intervall

Secandi
Minuti
Ore
Giarni

® Mesi

X Trimestri
Anni

OK

Annulla

[B%]

Figura 4.50 Finestra Raggruppamento (per le

date)

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.14

Viene richiesto di raggruppare le date nella tabella DataPilot, per trimestri e per anni.

(vedi Figura 4.51)

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 4.51 Raggruppamento in un campo data di una tabella
DataPilot. - Si noti la lettera Q (Quarter) usata per indicare il
trimestre.

43
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AMA4.4.1.5 Usare una tabella dati, ad una o due variabili.

Il candidato deve essere a conoscenza del fatto che 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 qualsiasi di valori, 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
Scenari che puo contenere fino a 32 differenti valori e che crea un numero infinito di risultati.

Operativita
Selezionare Operazioni multiple dal menu Dati.

Creazione Tabella dati a due variabili

La Figura 4.52 ¢ riferita all’utilizzo della tabella dati in un negozio di articoli casalinghi che
vengono venduti per quantita fisse. All’esterno della tabella, nella cella C7, si trova la formula
=C5-(C5*C6) che calcola il prezzo per la quantita, meno lo sconto applicato. Per ottenere la
compilazione della tabella, occorre:

- Selezionare I’intera tabella C10:F18.
- Selezionare Operazioni multiple dal menu Dati.
- Nella finestra di dialogo Operazioni multiple, nella casella Formule selezionare la cella
C7 contenente la formula, nella casella Riga, selezionare la cella €4 (quantita) e nella
casella Colonna selezionare la cella €3 (prezzo).
- Terminare con il pulsante Ok.
Creazione Tabella dati a una variabile

A | B

L
Lista nozze Arcobaleno

Prezzo € 4,00
Quantita [3

€ 24,00
Sconto 10%
Totale € 21,60

Quantita
12 24|

Cucchiaio € 50_0}
-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 4.52 Tabella dati a due variabili

La Figura 4.53 ¢ riferita all’utilizzo della tabella dati progettata per ottenere un rapido
aggiornamento del listino prezzi. All’esterno della tabella, nella cella C5, si trova la formula
=C3*(1+C4) che calcola il prezzo attuale piu la percentuale di aumento. Per ottenere la
compilazione della tabella, occorre:

- Selezionare I’intera tabella C9:D16.

- Nella finestra di dialogo Operazioni multiple, nella casella Formule selezionare la cella

C5 contenente la formula e nella casella Colonna selezionare la cella €3 (prezzo).
- Terminare con il pulsante Ok.

E |
Lista nozze Arcobaleno

Aumento percentuale

Nuovo prezzo

+ 10% aumento
€ 5,50
€880

3.20

Cucchiaio € 5.00]
& Forchetta €800
£ Cottello 12.00
S Piatto piano 20,00
g Piatto fondo 25.00
A Piatto da dolce 18.00
& Bicciere acqua € 28.00 € 30,80

Bicchiere vino € 25.00) € 27.50]

m|m[m] o)

0
7,50
0

Figura 4.53 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 foglio di lavoro, organizzate
come tabelle, costituite cioé 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 contemporaneamente per piu colonne, si pud avere una visione mirata dei dati
contenuti in una tabella. 1l candidato sa che occorre utilizzare la finestra di dialogo Ordina che con
Calc consente un ordinamento fino a tre colonne.

Il candidato sa che, a seconda di come € strutturato 1’elenco, Calc consente 1’attivazione 0 meno
della riga di intestazione.

Operativita
- Posizionare il cursore all’interno della tabella da ordinare.
- Selezionare Ordina dal menu Dati.

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 4.54: Finestra di dialogo Ordina.

AM4.4.2.2 Creare elenchi personalizzati ed eseguire ordinamenti personalizzati.

Calc consente 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
dell’anno o in base a elenchi di elementi progressivi personalizzati. Il candidato deve essere in
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
- Selezionare Opzioni dal menu Strumenti.
- Selezionare la voce Ordina elenchi dalla sezione OpenOffice.org Calc.
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= OpenOffice.org [«] ;
Dati utente Elenchi Voci
Generale lun E Nuavo
Memoria principale lunedi martedi mercaledi giavedi ver |mar —
Vista gen feb,mar apr,mag,giu lug ago set, [mer
Stampa gennaio febbraio,marzo aprile maggi 1910
Percarsi ven
Tipi di carattere dom =
Sicurezza
Rappresentaziane
Accesso faciltato
Java
Aggiornamento online
# Carica/salva
& |mpastazioni lingua
1= OpenOffice.org Calc
Generale
Vista
Calcala :
Madifiche | | Copiaelencoda [SSFGQMGZ $A$1:3A$13 l [ Copia l
Griglia -
Stampa
Z grp;::?mce org Bass @ [ OK l l Annulla l l ? l l Indietra l
Figura 4.56 Creazione elenco personalizzato
ALA13 [~ s £ = [seftembre
B [ & D E F
Mesi ™ ordina &
agosto (Crier [Opioni]
. t zioni
aprlle riteri jOp
dicembre [ Maiuscole/minuscale
M febbraio [%¢| Area contenente intestazioni di calonne
g.ennalo [ Includi formati
Iugno
g g ["] Area destinazione risultato
luglio
maggio [ ‘v] [ ]
M marzo %/ Sequenza d'ordine definita dall'utente
novembre lun, mar mer gio,ven sab,dom H
otttct:breb LignE
SEMEMTE IStandard "] [ |']
14
15 Direziane
16 ® 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 4.55 Ordine Elenco personalizzato per mesi.

Esecuzione ordinamento personalizzato
- Selezionare Ordina dal menu Dati.
- Nella finestra di dialogo Ordina, cliccare sul pulsante Opzioni.
- Nella finestra di dialogo Opzioni, scegliere il tipo di ordinamento, selezionando Sequenza

d’ordine definita dall’i

utente.

AM4.4.2.3 Filtrare automaticamente elenchi sul posto.
Calc dispone della possibilita di filtrare record automaticamente, nell’ambito di una tabella. Il
candidato sa che, attraverso il filtro automatico, il programma individua le intestazioni di colonna
della tabella e accanto ad ognuna di esse fa comparire una freccia = che attiva un menu a discesa
nel quale é 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 selezionare Tutti nel menu a discesa del campo filtrato.
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File Madifica Visualizza Inserisci Farmato  Strumenti Dati Finestra 2
a

- @D (A o | N o i - [ e 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
iB,Q@lll Enrica assistente 18300
5 |Brambilla  Giuseppina  corgamie 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
ERampi Gianna assistente 18500
16 |Rossi Luciano cassiere 15000
Semola Piera pulizie
18 |Solda Stefano contabile 22000,
19 Stg I ' Marija servizio banche 19200~
Foglio3 E] <

Foglio 3/3 | Standard 150% STD

Figura 4.57 Filtro automatico.

Somma=12600

Nel menu a discesa si puo scegliere:

- Una qualsiasi voce dell’elenco. (comprese le celle eventualmente vuote)

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

- Top 10. Mostra i 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 condizione AND), si trovano
disponibili solo 1 valori che sono visibili nell’elenco filtrato in precedenza.

Operativita
- Posizionare il cursore all’interno della tabella da filtrare.
- Selezionare Filtro > Filtro automatico dal menu Dati.

Per disattivare il filtro automatico, ¢ sufficiente ripetere i passaggi usati per 1’attivazione.

Le frecce del filtro automatico possono essere anche nascoste utilizzando Filtro > Nascondi
filtro automatico dal menu Dati.

Si puo accedere al filtro Standard anche senza passare dal filtro automatico:Filtro > filtro
standard dal menu Dati. Ovviamente si impostano le condizioni nel modo precedentemente visto
e i risultati sono identici con l'unica differenza che non sono presenti le frecce del filtro automatico.

Utilizzando il pulsante Extra nella finestra del filtro Standard viene offerta, fra le altre cose, la
possibilita di ottenere la copia degli elementi filtrati in un‘altra posizione.
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™ Filtro standard <

Criteri filtro =
Operatore MNome di campo Condizione “alore
Retribuzione 2007 (€~ | |il piu grande | ~| |3 - Annulla
E v |Posiziaone Tl |= ¥ |magazziniere hé ?
@] - | |Posizione = ~| |assistente -
Opzioni
Maiuscole/minuscale Espressiane regolare
*®| Area cantenente intestazioni di colanne Univaoco
*® Scrivi il risultato del filtra in % M antieni criteri
- nan definita - v |$Foglio3 $F$1 &
Area dati: $Foglio3 $A$1:$D$23 (Senza nome)

Figura 4.58 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 filtro standard, dispone di uno strumento piu potente: il filtro
speciale che 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 deve sapere
che detto filtro richiede la creazione preliminare di:

- zona dei criteri VVa posta in qualsiasi parte del foglio di lavoro ed & composta da almeno
due righe: riga dei nomi dei campi e riga dei criteri.
E’ consigliabile che i nomi dei campi siano copiati dalla tabella dei dati, per evitare errori di
digitazione.

> Criteri posti nella stessa riga determinano una condizione and: tutte le condizioni
devono essere soddisfatte.

» Criteri in righe separate determinano una condizione or: & sufficiente che sia
soddisfatta almeno una condizione.

Gli operatori utilizzati per stabilire i criteri sono: uguale =, 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 adiacenti e, nella riga criteri
occorre impostare 1 due criteri minimo e massimo che determinano I’intervallo. Ad esempio, se si
volessero filtrare tutti i record della Figura 4.59, compresi tra 900 e 1000 nella colonna Vendite (€),
occorrerebbe impostare nella prima cella dei criteri >=900 e nella cella accanto <=1000.

- zona di estrazione E’ necessaria solo se si decide di copiare 1 dati filtrati in una zona
specifica del foglio di lavoro. La zona deve essere scelta tenendo conto del fatto che,
effettuato il filtraggio, il contenuto delle celle sottostanti al risultato viene perso.

E’ possibile stabilire quali campi riportare nella zona di estrazione, copiando i nomi dei
campi dalla tabella dati. Se si vuole riportare tutti i campi della tabella, e sufficiente indicare
la cella di partenza nel foglio di lavoro, durante la fase dell’impostazione del filtro avanzato.

Operativita
- Posizionare il cursore all’interno della tabella da filtrare.
- Selezionare Filtro > Filtro speciale dal menu Dati.
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Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.5

Viene richiesto:

Nel foglio di lavoro incassi 2007, creare un filtro avanzato, relativo all’intervallo di celle A2:D78, per
rendere visibili solo le vendite per Panetteria, effettuate nel periodo che precede la data 1/7/07.
L’elenco filtrato deve essere copiato a partire dalla cella F5. (vedi Figure 4.59 e 4.60)

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

<0/07/2007 Panetteria ==900 <=1000

Data  |Genere Prodotto |Vendite (€ Data  |Genere Prodotto |Vendite (€

28/01/2007 Panetteria 820 05/02/2007 Panetteria 9a80
05/02/2007 Panetteria 980 26/04/2007 Panetteria 940
29/03/2007 Panetteria a0 29/05/2007 Panetteria 00
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 celle con le
limitazioni per il campo vendite), a sinistra criteri da E5:H6 (solo data e Genere Prodotto)

AM4.4.2.5 Usare le funzioni di subtotale automatico.

La funzione di subtotale consente il calcolo dei totali parziali, in base ai raggruppamenti fatti su
uno o piu campi. Applicando i subtotali & possibile utilizzare funzioni di riepilogo quali Somma,
Media, Conta, su una tabella.

Operativita
Posizionare il cursore all’interno della tabella nella quale occorre applicare i subtotali.
Selezionare Subtotali dal menu Dati.

03/01/2007 Latticini

09/01/2007 Detersivi
12/01/2007 Carni

16/01/2007 Bevande analcalich?,
26/01/2007 Panetteria
31/01/2007 Bevande analcolichy
05/02/2007 Panetteria
05/02/2007 Frutta e verdura
07/02/2007 Pasta fresca
09/02/2007 Bevande analcolich®

Genere Prodotto |Vendite (€) Vendite (€
90 <=1000

Panetteria >=900

<01/01/07

—

Filtro speciale O
e et Lt Legai i criteri di fitro da
20/02/2007 Detersivi
23/02/2007 Bevande analcolich»
03/03/2007 Salumi

04/03/2007 Latticini

07/03/2007 Carni

12/03/2007 Detersiv

15/03/2007 Frutta e verdura
20/03/2007 Pasta fresca
29/03/2007 Panetteria
08/04/2007 Pasta fresca

OK

- non definito - ¥ |$incassi 2007 $EB5:$F$E

El

Annulla
Opziori

Maiuscole/minuscale Espressioni regalari 5

Univoco

Extra 2

| Scrivi il risultato del filtro in !/ M antieni criteri

- non definita - v |$incassi 2007 $EE8

3]

17/04/2007 Vini & liquari
17/04/2007 Panettzria
22/04/2007 Latticini
24/04/2007 Dolciumi
26/04/2007 Panetteria
05/05/2007 Cancelleria
07/05/2007 Ferramenta
14/05/2007 Dolciumi
25/05/2007 Frutta e verdura

Figura 4.60 Attivazione del Filtro speciale

Area dati $'incassi 2007 $A$2:$C$78 (Senza nome)

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.3

Viene richiesto:

Nel foglio di lavoro retribuzione personale, usare I’apposito comando della barra dei Menu per
aggiungere un totale parziale a Retribuzione 2007 (€), ad ogni cambiamento in Posizione,
nell’intervallo di celle A5:D27. (vedi Figura 4.61)

Inoltre, viene richiesto di aggiungere, senza perdere i totali parziali, il conteggio delle persone in
ciascuna posizione. (vedi Figura 4.62)
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Cognome Nome

Brambilla
Carpi

De Luigi
Flarenting
Lo Cascio
Mera
inott
Nt

Pitta
Quadrelli
Rampi
Raossi
Semala
Sg/da
Steng
Terzi
Zani
IZecchi
\Zurlg

Posizione
Luca magazziniere
Maria cassiere
Enrica assistente
Giuseppina cassiere
Luigi direttare
Filemane sicurezza
Cristina  cassiere
Vita sicurezza
Giovanna contabile
Elvira magazziniere
Silvana servizio banchi
Giargia pulizie
Rosa cassiere
Gianna assistente
Luciano  cassiere
Piera pulizie
Stefano  contabile
Maria senvizio banchi
Enrica cassiere
Lucilla cassiere
Pietra magazziniere
Safia servizio banchi

AMA4 Foglio elettronico - livello avanzato

Retribuzione 2007 (€]

17350
15125
18300
15200
48000
21500
15650
21000
22500
17250
18100
12500
15230
18500
15000
12600
22000
19200
15500
15850
17000
18000

Figura 4.61 Applicazione dei subtotali con funzione Somma, al campo Retribuzione 2007 (€)

Cognhome Nome

® Subtotali ©

1. Gruppo| 2. Gruppo | 3. Gruppo | Opzioni |

Raggruppa per

IPosmone M

Calcola subtotali per
[]Cagnome
[INome

[ |Pasizione

E3Retribuzione 2007 (€

Funzione

Somma

ContaMumeri

Media

Max

Min

Pradatto

Mumero (solo numeri)
DewvSt (campione)
DevStP (popalaziane)
Yarianza (campiane)
WarP (popolazione)

[ ok

H Annulla H z

H Ripristina H Elimina l

Retribuzione 2007 (£

#® Subtotali -

Boell Enrica assistente
Rampi Gianna  assistente 18500
—=reneTsommal T 1. Gruppe| 2. Gruppo | 3. Gruppa | Opzioni |
Terzi Enrica cassisre 15500 Raggruppa per
Florenting (Cristina  cassiere 15650 ;
Ross  Luciano  cassiere 15000
Quadreli |Rosa cassisre 15230
Bianchi laria cassiere 15125 Calcala subtatall per Funziane
Brampila |Giuseppina cassiere 15200 EdCognome) Somma
Gl uclls _cassire 50 | Gvame
cassiere Somma 107555 [ 1Posizione Weda
Mera Giovanna cantabile 22500 %/ Retribuziane 2007 (€) M ax
Solda Stefano caontahile 22000 Min
contabile Somma 44500)| Prodotta
Carpi Luigi direttore 48000 Numero (sola numer)
direttore Somma 48000 .
\Zecchi Pietra magazziniere 17000 DevSt (campione)
Minatti Elvira magazziniers 17250 DevStP (popolazione)
Benegal  Luca magazziniere 17350 Varianza (campiane]
magazziniere Sont 51600 VarP (popolaziane)
Fitta Giorgia pulizie 12500
Semala  Piera pulizie 12600
pulizie Somma 25100
Zurla Sofia servizio banchi 19000
MUt Silvana  servizio banchi 19100
Steno Maria servizio banchi 18200
servizio banchi S¢- 57300
De Luigi Fllemone sicurezza 21500 Ok ] I Annulla H 2 H Ripristina H Elimina
Lo Cascia  Vito sicurezza 21000
sicurezza Somma 42500|
Totale 413355

Figura 4.62 Applicazione dei subtotali con funzione Conteggio al campo cognome, senza la
sostituzione dei subtotali precedentemente applicati.

Finestra Subtotali - Scheda Opzioni

La casella di controllo Interruzione di pagina per ogni cambio di gruppo attiva
I’inserimento di un’interruzione di pagina automatica dopo ciascun subtotale.

Deve essere notato inoltre che in questa scheda compare anche la casella di controllo Ordinare
prima I'area a gruppi e che questa € attivata di default, rendendo cosi superfluo il preliminare
ordinamento dei dati prima dell'applicazione dei subtotali.

AMA4.4.2.6 Espandere, comprimere i livelli di dettaglio.

E’ possibile focalizzare I’attenzione su singoli risultati dei subtotali, utilizzando i pulsanti livello di
struttura ==

E’ possibile espandere o comprimere la visualizzazione delle righe di dettaglio dei singoli subtotali,
attraverso i pulsanti */e =/ accanto ai numeri di riga.

- Livello 1 Visualizzazione del totale complessivo.
- Livello 2 Visualizzazione dei subtotali e del totale complessivo.
- Livello 3 Visualizzazione completa dei dettagli, dei subtotali e del totale complessivo.
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| pulsanti di livello possono essere piu di tre se alla tabella e stato applicato piu di un subtotale.

1123
e Cognome Nome Posizione
& assistente Somma 36800
B cassiere Somma 107555
& contabile Somma 44500
O direttore Somma 48000
& magazziniere Som 51600
O pulizie Somma 25100
B senizio banchi S¢ 57300
| sicurezza Ssomma 42500
Totale 413355

Figura 4.63 Visualizzazione dei soli subtotali e del totale complessivo con ['uso del pulsante di
livello 2.

RIETE]
4 Cognome Posizione
assistente Somma 36800
- Terzi Enrica cassiere 15500
Flarenting |(Cristina cassiere 15650
Rossi Luciano cassiere 15000
Quadrelli  Rosa cassiere 15230
Bianchi Maria cassiere 15125
Brambilla Giuseppina cassiere 15200
Zani Lucilla cassiere 15850
il cassiere Somma 107555
= contabile Somma 44500
= direttore Somma 48000
o magazziniere Sont 51600
£ pulizie Somma 25100
B servizio banchi S¢ 57300
| sicurezza Somma
Totale

Figura 4.64 Espansione dei dettagli della Posizione
“cassiere”.
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AM4.4.3 Scenari

Gli scenari consentono di analizzare diverse situazioni, modificando i valori contenuti in una zona
di celle per verificare e confrontare risultati differenti. E possibile utilizzare gli scenari per creare e
salvare diversi insiemi di valori e passare rapidamente dall'uno all'altro. E possibile poi, mediante
una serie di comandi copia - incolla, creare un riepilogo scenari, combinando in un unico foglio di
lavoro tutti gli scenari creati.

AM4.4.3.1 Creare degli scenari dotati di nome.
E’ possibile assegnare nomi agli scenari per poter passare agevolmente da uno scenario all’altro.

Operativita
- Selezionare le celle che si desidera utilizzare per lo scenario.
- Selezionare Scenari dal menu Strumenti.

Nella finestra di dialogo Crea scenario:

1. Assegnare un nome al primo scenario (se si vogliono conservare i valori presenti si puo
creare uno scenario ad hoc (per esempio con il nome "Caso attuale™).

2. Immettere i valori per ogni Cella variabile e confermare con Ok.

3. Per aggiungere ulteriori scenari, ripetere i passi selezionando nuovamente Scenari dal
menu Strumenti.

Riferimento al Sample Test AM4.1
Domanda n.15
Viene richiesto di creare due scenari dotati di nome, nel foglio ipotesi, (vedi Figura 4.66)

[Vendite previste (€000) perI'anno 2008

Maome scenario

Caso ottimistica L3 o

Nord 24000
Centro 22000/ commento

sud 20000
Isole 18000 Creatada |, 108/01/2010, 17 58.42 < 3

Caso pessimistico

Annulla

Totale 84000

Impostaziani
% Visualizza bordo [ Grigia chiara ~

X/ Ricopiare allindietra
Copiare ntera foglio

x| |Impedisci madifiche

Figura 4.65 Finestra di dialogo Crea scenario

AM4.4.3.2 Mostrare, modificare, eliminare, scenari dotati di nome.

Utilizzando la casella di riepilogo che compare come intestazione alle celle variabili che sono state
utilizzate per la creazione degli scenari si puo scegliere quale scenario visualizzare. Una volta che
uno scenario € visualizzato, se ne possono modificare i valori contenuti operando come nelle
normali celle del foglio di calcolo. La scelta di quale scenario mostrare puo essere effettuata anche
dal Navigatore e, in questo caso, si puo anche eliminare o rinominare uno o piu degli scenari
creati precedentemente.
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Havigatore o)
Vendite previste (€000) per I'anno 2008 . el bl =
Calanna s Ha P
~ S H - =
Nord Riga = B 7 |& -
Centro g '3 =

Casa aftimistica

Sud Caso pessimistico

Isole

Elimina
Proprieta...

Caso ottimistico
Totale Casa pessimistico

3

Creato da 11 08/01/2010, 17.48.10

Figura 4.67 Casella di riepilogo per -
la scelta deali scenari Senza nome (attivo) -

Figura 4.66 Finestra del
Navioatore

AM4.4.3.3 Creare uno scenario di riepilogo.
Una volta creati gli scenari, potrebbe essere conveniente avere una visione globale e contemporanea
di tutti quelli esistenti in modo da confrontarli agevolmente. In Calc non € possibile creare

automaticamente un foglio di riepilogo, ma questo deve essere costruito mediante successivi utilizzi
di "Copia" - "Incolla".

Vendite previste (€000) perl'anno 2008

Caso attuale *[aso oftimistico  Caso pessimistico
16000 24000 15000
14000 22000 13000
12000 20000 11000
85000 18000 10000
Totale 50000 84000 49000

Figura 4.68 Foglio Riepilogo scenari, basato sugli scenari dell 'esempio precedente.
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AM4.5 Vadalidazione e revisione

AM4.5.1 Validazione

La fase piu critica nel processo delle informazioni ¢ quella che riguarda 1’introduzione dei dati,
essendo I’apporto manuale assai meno assimilabile alla sicurezza delle procedure computerizzate.

Il candidato sa che, in ambito aziendale la validazione dei dati di input € fondamentale per una
corretta gestione degli archivi.

AM4.5.1.1 Impostare criteri di validazione per I’introduzione dei dati in un intervallo di
celle, come: numero intero, decimale, elenco, data, ora.

Per impedire I’immissione di dati non congruenti in un intervallo di celle, € possibile definire criteri
di validazione che limitino I'immissione del tipo di dati.

Tipi di dati che e possibile convalidare

- Numeri Va indicato se la cella deve contenere un numero intero o decimale. E possibile
impostare valori minimi e massimi, escludere un determinato numero o intervallo.

- Date e ore E possibile impostare valori minimi e massimi, escludere determinate date e
ore.

- Elenco Nel caso di elenchi di voci definite dall'utente, & possibile creare al momento un
elenco delle voci valide oppure indicare una sequenza continua di celle che si trova in
un‘altra posizione nella cartella di lavoro. Quando si crea un elenco a discesa per una cella, a
destra della stessa viene visualizzata una freccia che consente la scelta delle voci disponibili.

Se il candidato deve creare un elenco delle voci valide per I'elenco a discesa, deve ricordarsi
di digitare le voci in un'unica colonna o in un'unica riga, senza lasciare celle vuote.

® validita =
Criteri| Aiuto per la digitaziane | Messaggio di errore
Permet ognva: I8
MNumero intera
Decimale
Data
Orario
Area celle
Elenca
Lunghezza testo
oK Annulla ? Ripristina

Figura 4.69 Tipi di dati convalidabili
Operativita

Criterio di validazione costituito dai contenuti di un intervallo di celle (creazione di un elenco a
discesa:

- Selezionare la cella o le celle in cui si desidera inserire I'elenco a discesa.

- Selezionare validita... dal menu Dati.

- Selezionare il tipo di criterio Area celle dalla casella Permetti.

- Nella casella Sorgente, indicare I’intervallo di celle che contiene I’elenco delle voci.
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| 5 S o | e | F | & | H | R N |
Elenco prodatti
Data Genere Prodotto [Vendite (€) Bevande analcoliche
03/01/2007 410 Cancelleria
09/01/2007 380 Carni
12/01/2007 730 Casalinghi
16/01/2007 930 Detersivi
28/01/2007 820 Dalciumi
31/01/2007 970 Ferramenta
05/02/2007 980 Frutta e verdura
05/02/2007 830 Latticini
07/02/2007 350 Panetteria
09/02/2007 1050 Pasta fresca
10/02/2007 170 Salumi
20/02/2007 620 Wini e liguari
23/02/2007 1090
03/03/2007 850 = m———
04/03/2007 Eqy & Validita ©
07/03/2007 610 -
1510342007 160 Criteri| Aiuto per la digitazione | M essaggio di errare
15/03/2007 790
22/03/2007 470
29/03/2007 780 Permetti Area celle 7
08/04/2007 390
17/04/2007 a0 x| Accetta celle vuate
17/04/2007 1100 % Mostra elenco di selezione
22/04/2007 450
24/04/2007 1501 Dispani in ardine crescente
26/04/2007 940
05/05/2007 160 Sorgente $H$2:SHE14]
07/05/2007 1070 -
14/05/2007] 210 Una sorgente valida pud essere solo una selezione contigua di righe
25/05/2007 870 e colonne, oppure una farmula che restituisca un'area o un vettare
DGNRIINNT ann

Figura 4.70 Indicazione dell'intervallo di celle per creare un elenco a discesa.
In alternativa, se non si dispone gia di un intervallo di celle che contiene I'elenco delle voci, occorre
compilarlo al momento:
- Selezionare il tipo di criterio Elenco dalla casella Permetti.
- Digitare I'elenco delle voci nell'apposito spazio Voci.

In entrambi i casi & possibile indicare se accettare o no le celle vuote e se le voci dell'elenco a
discesa devono essere mostrate in ordine crescente (si mette il segno di spunta nella relativa
casella).

® valdita ©

Criteri | Aiuta per Ia digitazione | Messaggia di errare

Permetti Elenco -4

% Accetta celle vuote
% Mostra elenco di selezione

Disponi in ordine crescente

[Bevande alcaliche]

Frutta & verd|

Annulla 2 Rigristina
Figura 4.71 Digitazioni delle voci per la
creazione dell'elenco a discesa.

Criterio di validazione costituito da numeri (interi o decimali), date o ore compresi tra uno o due
limiti:

- Selezionare il tipo di criterio Numero intero (o decimali) nella casella Permetti.

- Scegliere il criterio fra quelli disponibili per i Dati

- Digitare nella/e casella/e sottostante/i il valore richiesto dal criterio scelto: Valore, Valore
minimo, Valore massimo.
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& Validita © (3
Criteri| Ajuto per la digitazione | Messaggio di errare
Permetti Numera intero -
% Accetta celle yuate
o ;
uguale
Minima piti piccola di
maggiare di
Massima minore o uguale
maggiare o uguale
diverso
non tra
Annulla 2 Ripristina

Figura 4.72 Validita tra due limiti.

AMA4.5.1.2 Inserire un messaggio d’ingresso e di segnalazione d’errore.

E possibile scegliere di visualizzare un messaggio di Aiuto per la digitazione quando viene
selezionata una delle celle alle quali & stata applicata la convalida dei dati. Il messaggio rimane
visualizzato finché non si passa a una cella non convalidata o si preme il tasto ESC.

| messaggi di Aiuto per la digitazione, in genere, vengono utilizzati per indicare il tipo di dati che
deve essere immesso nella cella.

E inoltre possibile scegliere di utilizzare un messaggio di errore che viene visualizzato in caso di
immissione di dati non validi.

Messaggio di input per la convalida dei dati
Selezionare la scheda Aiuto per Ia digitazione nella finestra di dialogo Validita.
Digitare nella casella Titolo il titolo del messaggio che apparira nella segnalazione.
Digitare un Aiuto per la digitazione che guida I’utente nell’introduzione dei dati.

& validita —

Criteri ﬁiuto per la digitazione| Messaggio di errare

x Offri aiuti per la digitazione nella cella

Caontenuta

Titalo Limite valari

Aiuto per |a digitazione |nserire numeri fra 5 e 50] -

Annulla ? Ripristina
Figura 4.73 Aiuto per la digitazione.

Messaggio di errore dalla convalida dei dati
- Selezionare la scheda Messaggio di errore nella finestra di dialogo Validita.

- Selezionare lo Stile (Stop, Awviso, Informazione, Macro) del messaggio.
- Digitare nella casella Titolo il titolo che apparira nella finestra di dialogo.

- Digitare un messaggio di errore che spiega il tipo di errore commesso nell’introduzione
del dato.
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Criteri | Aiuta per la digitaziane ﬁessagio di errore

%| Mostra messagqio di errare se si digitana dei valori non validi

Contenuta

Cperazione Avvisa -

Titalo Attenzione!

Messaggio di errare N umera fuori dai limiti =

-

Annulla ? Rigristina
Figura 4.74 Messaqqio di errore (Stile: Avviso)

AMA4.5.2 Revisione

Nelle applicazioni collaborative assume particolare importanza la fase di revisione dell’claborato,
prima del suo utilizzo definitivo. In particolare il candidato deve conoscere gli strumenti che
consentono di analizzare, accettare o rifiutare le richieste di modifica e le note relative, come pure
gli strumenti di supporto all’analisi di formule complesse.

AMA4.5.2.1 Tracciare le celle precedenti, dipendenti. Identificare le celle con le dipendenze
mancanti.

Questo punto si riferisce alla possibilita di verificare la relazione tra le celle all’interno delle
formule.

Tracciare le celle precedenti

Il comando Individua precedenti attivato sulla cella desiderata, disegna frecce di controllo di colore
blu dalle celle che forniscono i valori direttamente alla formula della cella attiva, come mostra la
Figura 4.76.

Operativita
- Selezionare la cella desiderata.
- Selezionare Detective> Individua precedenti dal menu Strumenti.

Lista nozze Arcobaleno

Prezzo €4,00
Quantita 6
€ 24,00
Sconto 0-—5‘_&.\11%
Totale T €21,60

Figura 4.75 Individuazione di celle precedenti



AM4 Foglio elettronico - livello avanzato 59

Tracciare le celle dipendenti
Il comando Individua dipendenti attivato sulla cella desiderata, disegna frecce di controllo di colore

blu dalle celle che forniscono i valori direttamente alla formula della cella attiva, come mostra la
Figura 4.77.

Lista nozze Arcobaleno

Prezzo
Quantita

Sconto 14
Totale T £21,60

Figura 4.76 Individuazione di celle dipendenti

Operativita
- Selezionare la cella desiderata.
- Selezionare Detective > Individua dipendenti dal menu Strumenti.

AMA4.5.2.2 Visualizzare tutte le formule in un foglio di lavoro, anziché i loro risultati.

Per controllare la correttezza del lavoro fatto ¢ utile visualizzare all’interno delle celle di un foglio
di lavoro, le formule anziché i risultati. In Calc non € possibile fare questo per un unico foglio di
lavoro, ma questa opzione ¢ attivabile solamente per una intera cartella.

Se e necessario vedere le formule solo di un foglio di lavoro si puo fare la copia di detto foglio in un
nuovo documento ed attivare la visualizzazione delle formule solo per questa nuova cartella di
lavoro.

A ] B [ & [ D i
1 Lista nozze Arcobaleno
2
[ 5 | Prezzo € 4,00 [
4 Quantita 6
5 | =C3*C4
6 | Sconto 10%
7| Totale =C5-C5*C6
Figura 4.77 Vista formule in una cartella di

lavoro

Operativita
- Selezionare Opzioni dal menu Strumenti.
- Selezionare scheda Vista nella voce OpenOffice.org Calc.
- Attivare I’opzione Formule nel gruppo Mostra.

Riferimento al Sample Test AM4.1
Domanda n.16
Viene richiesto di usare un comando per visualizzare tutte le formule. (vedi Figura 4.79)
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B Cc B
aumento atteso-gquantiti

_ 2 |volumi merti 7%

_ 3 |prezzi unitari 2%

4

_ B |Dalciumi 200000 =BE*(1+$B%2)*(1+$B%3) =B6+CE
T |Latticini 250000 =B7(1+$B%2)"(1+$B%3) =B7+C7
_ B [carni 120000 =B8*(1+$B%2)"(1+$B%3) =B8+C8
_ 89 [salumi 130000 =B9*(1+$B%2)"(1+$B%3) =B9+C9
_10_|Bevande analcoliche 140000 =B10*(1+$B$2)*(1+$B33) =-B10+C10
_11 |cancelleria 90000 =B11*(1+$B32)*(1+$B%3) =-B11+C11
_12 |Pasta fresca 240000 =B12*(1+$B32)*(1+$B%3) =-B12+C12
13 |vini & liquori 170000 =B13*1+$B32)*(1+$B%3) =-B13+C13
_14 |Frutta e verdura 190000 =B14*(1+$B$2)"(1+$B%3) =-B14+C14
_15 |Ferramenta 120000 =B15*(1+$B$2)*(1+$6$3) =-B15+C15
_16 |casalinghi 160000 =B16*(1+$B$2)*(1+$6$3) =-B16+C16
17 |Detersivi 180000 =B17*(1+$B3$2)*(1+$B$3) =B17+C17
_ 18 |Panetteria 80000 =B18*1+5$B$2)*(1+$B8%3) =-B18+C18
19|

20 |

21 [Totale acquisti ZSOMMABEB20) =SOMMA({CE:C20) ZSOMMADE:D20)

FniZ]ura 4.78 Vista formule in una cartella di lavoro.

AMA4.5.2.3 Inserire, modificare, eliminare, mostrare, nascondere commenti/note.

Un commento € una nota che viene associata a una cella, separatamente dal restante contenuto. |
commenti sono utili come promemoria o per fornire informazioni ad altri utenti. 1l candidato sa che
questo strumento e indispensabile in caso di collaborazione per la realizzazione dello stesso foglio
di lavoro.

Operativita
- Selezionare la cella interessata.
- Selezionare Commento dal menu Inserisci (oppure Inserisci commento dal menu
contestuale).

Un triangolo nell’angolo in alto a destra contraddistingue la cella contenente un commento.
Posizionando il puntatore sul triangolo, il programma visualizza il riquadro contenente il
commento.

Il commento pud essere modificato, eliminato, visualizzato o non visualizzato, attraverso i comandi
del menu contestuale: Inserisci, Elimina, Mostra commento (attivato o disattivato).

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.16

Viene richiesto di inserire un commento nella cella D21 del foglio di lavoro stime acquisti 2008.
(vedi Figura 4.80)

=BI6( 145362y +1B45) =SB Fomulevisualizzate

=SOMMA(CE:.C20) =SOMMA(DE.020
Figura 4.79 Visualizzazione di un commento
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AM4.6 Aumentare la produttivita

In ambito professionale, assume importanza rilevante 1’uso approfondito delle risorse dei
programmi applicativi. Nel caso di Calc, il candidato deve conoscere gli strumenti che il
programma mette a disposizione per ottimizzare i tempi e rendere sicure le procedure.

AM4.6.1 Assegnare il nome alle celle

AM4.6.1.1 Assegnare un nome ad intervalli di celle, eliminare i nomi ad intervalli di celle.

I1 candidato conosce I’importanza di assegnare un nome ad una cella o ad un intervallo di celle, da
utilizzare nella preparazione di formule che utilizzano riferimenti assoluti di cella. L’importanza
dell’assegnazione dei nomi ¢ ancora piu marcata quando una formula utilizza nomi di celle
contenute in altri fogli di lavoro. 1l candidato deve quindi ricordarsi che il nome di cella é univoco,
nell’ambito della stessa cartella di lavoro.

Operativita
- Selezionare Nome > Definisci dal menu Inserisci.

{7, Senza nome 1 - OpenOffice.org Calc | | X

File Maodifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2
- -
M # Definisci nomi =
i B o Name
Nome Eta FPeso Altezza QK
Francao 15 54 1,68 Altezza
PLuca 14 53 1,72 Ea Annulla
Andrea 17 651 1,75 Pesa
A Dario 15! 48 1,65
P Enzo 14 a0 1,58 z
Giavanni 16| 54 1,65
8
9
10 Aggiungi
11
12
13
14 Riferita a
15
il = *
\Foalio1 (Foqlio? {Fogiea /|4 $Foglial $D$1. 3037 e Extra ¥
1f

Fiaura 4.80 Finestra di dialogo pver l’assegnazione di un nome ad una cella.

E’ possibile assegnare il nome ad una cella o ad un intervallo di celle selezionati, digitando il nome
direttamente nella Casella Nome, a sinistra della barra della formula. | nomi assegnati non
possono contenere spazi nel testo.

Eliminazione di un nome di cella

Operativita
- Selezionare Nome > Definisci dal menu Inserisci.
- Selezionare il nome da eliminare > Elimina (vedi figura 4.81 - il pulsante Elimina si attiva
appena viene selezionato dall'elenco il nome da eliminare)

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.1

Viene richiesto di dare il nome Pasticceria alla cella C2 e il nome Panetteria alla cella C14, del
foglio di lavoro fornitori. (vedi Figura 4.81)
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Pasticceria | fa L = |200000

B
Genere Prodotto |

Giro d'affari 2007|7

Fornitore

Pasticci per tutti SpA Dalciumi 200000
3 |nformaggio per la casa SkLatticini 250000
4 Fallame e uowva SMNC Carni 120000
Salami Mearnvasnni S4 Saliimi 13000n

Flgura 4.81 La Casella nome contiene il nome assegnato alla cella C2

AMA4.6.1.2 Utilizzare gruppi di celle con nome, in una funzione.

L’utilizzo di nomi assegnati alle celle facilita notevolmente la creazione di formule che fanno
riferimento agli elementi che compongono il foglio di lavoro. Durante la creazione delle formule &
possibile digitare direttamente il nome di cella, anziché il riferimento della stessa.

C20 v| s & = [=ANNOC_2007-ANNO_2006
A B D

IR o rnito re Genere Prodotto Giro d'affari 2007|iro d'affari anno precedente
_ 2 |Pasticci per tutti SpA Daleiumi 200000 150000
__3 |llformaggio per la casa SRL Latticini 250000 300000
_ 4 |Pallame e uova SNC Carni 120000 150000
_ 5 |Salami Gervasaoni SA Salumi 130000 100000
_ B |Lafonte SRL Bevande analcoliche 140000 40000
_ T |l quaderna SPA Cancelleria 90000 95000
_ 8 |Casa della tagliatella SNC  |Pasta fresca 240000 250000
_ 9 |Spiriti lineri SPA Wini e liguor 170000 160000
10 |L'uomo del ponte SRL Frutta e verdura 190000 180000
11 |L'attrezzao per tutti SNC Ferramenta 120000 110000
_12 |La pignatta d'oro SPA Casalinghi 160000 150000
_ 13 |La chimica bianca SPA Detersivi 180000 170000
_ 14 |Faorno casereccio SRL Panetteria 80000 75000
15 |

16 |

e Totale acquisti 2070000 1930000

18
19 |
Incremento annualel 14UUUU|_

Fni‘gura 4.82 La formula in C20 contiene i nomi delle due celle interessate.
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AMA4.6.2 Incolla speciale

Il comando Incolla speciale offre diverse opzioni per incollare solo alcuni degli elementi copiati
0 per combinare con un'operazione matematica il contenuto dell'area copiata al contenuto dell'area
di destinazione.

AMA4.6.2.1 Utilizzare le opzioni di incolla speciale: addiziona, sottrai, moltiplica, dividi.
Il candidato sa che le operazioni che possono essere applicate ai dati copiati sono:

Aggiungi 1l valore copiato viene sommato ai dati della cella o dell'intervallo di celle di
destinazione.

Sottrai Il valore copiato viene sottratto dai dati della cella o dell'intervallo di celle di
destinazione.

Moltiplica | dati della cella o dell'intervallo di celle di destinazione vengono moltiplicati per il
valore copiato

Dividi | dati della cella o dell'intervallo di celle di destinazione vengono divisi per il valore
copiato

Operativita
Esempio di utilizzo dell’operazione Sottrai di Incolla speciale per decrementare una serie di
valori come nella Figura 4.84:

- Selezionare la cella G2 che contiene il valore di decremento.

- Selezionare da menu contestuale il comando Copia.

- Selezionare I’intervallo di celle D3:D24 che contiene i valori da decrementare.

- Selezionare da menu contestuale il comando Incolla speciale ¢ scegliere 1’opzione

Sottrai.

-l s £ = [630
\ B | c e £ F G H ] [ o [ k [ L
Calo previsto
Data________[Genere Prodotto___Vendite (€]

03/01/2007 |Latticini 410

09/01/2007 Detersivi 380

12/01/2007/Carni izl Seleziane Operaziani

16/01/2007 Bevande analcaliche 330 = el Nessun

28/01/2007 Panetteria 820 - =

31/01/2007 Bevande analcoliche 970, Aggiungi Annulla
3 05/02/2007 Panetteria 9sol
o 05/02/2007 Frutta e verdura 830 o Eattial ?
1 07/02/2007 Pasta fresca 350 Moltiplica
2 09/02/2007 Bevande analcaliche 1050
3 10/02/2007 Ferramenta 170 Dividi
4 20/02/2007 Detersivi 620
5 23/02/2007 Bevande analcaliche 1090/
6 03/03/2007 Salumi 850
7 04/03/2007 Latticini 290
8 07/03/2007 Carni 610
9 12/03/2007 Detersivi 460 Opziani Sposta celle
] 15/03/2007 Frutta e verdura 740 Salta righe vuote ® Non spastare
1 22/03/2007 Pasta fresca 470

B Traspani Verso il basso

2 29/03/2007 Panetteria 780
3 08/04/2007 Pasta fresca | 390 Collegamenta A destra
4 17/04/2007 Vini & liquori 630
-

Figura 4.83 Finestra di dialogo Incolla speciale con operazione di sottrazione.
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v i £ = [6085

[ B [ c e E | F G
Calo previsto
Data________[Genere Prodotto __|Vendite (¢} 21,50
03/01/2007 Latticini 388,50
09/01/2007 Detersivi 358,50
12/01/2007 Carni 708,50
16/01/2007 Bevande analcaliche 908,50
28/01/2007 Panetteria 798,50
31/01/2007 Bevande analcaliche 948 50
05/02/2007 Panetteria 958,50
05/02/2007 Frutta e verdura 808,50
07/02/2007 Pasta fresca 328,50
09/02/2007 Bevande analcaliche 1028,50
10/02/2007 Ferramenta 148,50
20/02/2007 Detersivi 598,50
23/02/2007 Bevande analcoliche 1068 50
03/03/2007 Salumi 828,50
04/03/2007 Latticini 268,50
07/03/2007 Carni 588,50
12/03/2007 Detersivi 438,50
16/03/2007 Frutta e verdura 768,50
22/03/2007 Pasta fresca 448 50
29/03/2007 Panetteria 758,50
08/04/2007 Pasta fresca 368,50
17/04/2007 Vini e liquori 608,50

Figura 4.84 Risultato dell operazione Sottrai di Incolla speciale.

AMA4.6.2.2 Utilizzare le opzioni di incolla speciale: numeri, trasponi.

L’opzione Numeri nella finestra di dialogo Incolla speciale si utilizza quando al posto di una
formula si vuole copiare il suo risultato.

Il candidato sa che 1’opzione Trasponi nella finestra di dialogo Incolla speciale viene utilizzata
per convertire le colonne di dati copiati in righe e viceversa.

Operativita
Opzione Numeri:

Selezionare la cella o I’intervallo di celle che contiene la formula da copiare.

Selezionare da menu contestuale il comando Copia.

Selezionare la cella o I’intervallo di celle in cui copiare il risultato della formula.

Selezionare da menu contestuale il comando Incolla speciale, scegliere 1’opzione
Numeri e disattivare ’opzione Formule.

Operativita
Opzione Trasponi:

Selezionare I’intervallo di celle da trasporre.

Selezionare da menu contestuale il comando Copia.

Selezionare la cella dalla quale fare iniziare la tabella copiata.

Selezionare da menu contestuale Incolla speciale ¢ scegliere I’opzione Trasponi.

A B c | o | E EEEE 6 | H |
Il Area Geografica Vendite previste (£000) per'anno 20
_ 2 |Nord 16000
_3 |centro 14000
4 |sud 12000
_5 |iIsole 8000
_6 |
LTotale 50000
_8 ]
_9 ]
10 Area Geografica Nord Centro  Sud Isole Totale
11| Vendite previste (€000) per I'anno 2¢ 16000 14000 12000 8000 | so000d

Figura 4.85 Risultato dell opzione Trasponi di Incolla speciale.
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AM4.6.3 Modelli

Il modello € un foglio elettronico creato per essere utilizzato come base per altri fogli elettronici
che hanno lo stesso tipo di formattazione o di impostazioni di formule o di funzioni. Il candidato
deve sapere che esiste una cartella appositamente predisposta per i modelli e che ad essa si pud
facilmente accedere per lavorare sui modelli.

AMA4.6.3.1 Creare un foglio di calcolo basato su un modello esistente.

E’ possibile creare un foglio di calcolo che abbia le caratteristiche di un modello preesistente.
Questo pud consentire un notevole risparmio di tempo, specie nelle attivita ripetitive e pud
contribuire a migliorare la standardizzazione degli elaborati.

Il modello pud essere uno dei fogli standard forniti insieme al programma o un foglio creato da un
utente e registrato come modello, oppure puo essere residente in un sito web.

Benvenuti a

OpenOffice.org
Crea un nuovo documento

i_‘ Documento ditesto | 3| Foglio elettronico
i | Presenta:

tazione i Disegno

2 patabase i) Formula

Modelli.

(2% | Apri documento

FEe A S

Figura 4.86 Finestra di avvio di
OpenOffice.org

Operativita
- Selezionare Modelli dalla finestra di apertura di OpenOffice.org (oppure menu File >
Nuovo > Modelli e documenti)
- Nella finestra che appare (Modelli e documenti - Personalizzati) scegliere il modello

desiderato.

oppure
- fare doppio clic sul Modello (file con estensione ots) desiderato.

In entrambi i casi si apre un nuovo documento senza nome che presenta le caratteristiche contenute
nel modello scelto.

In sede d’esame puo essere richiesto al candidato di aprire un modello esistente, apportare delle
modifiche e salvare come foglio elettronico. In questo caso, il candidato deve ricordarsi di
utilizzare I’estensione .ods in fase di salvataggio.

AMA4.6.3.2 Modificare un modello.

Per modificare un modello si deve porre attenzione ad aprirlo dall’applicazione (File > Modelli >
Modifica) e non con i metodi visti sopra, perché, altrimenti, non si apre il modello ma si crea
direttamente un foglio elettronico basato sul modello.

Operativita
- Selezionare il comando Modelli > Modifica dal menu File.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.20

Viene richiesto di aprire il modello generi.ots, di eliminare la riga 5 dal modello e di salvarlo come
foglio elettronico, con il nome nuovi generi.ods, (vedi Figure 4.87 - 4.88)
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File | Modifica Visualizza [nserisci Formato Strumenti Dati Finestra

+ Nuovo v o L:_‘JL..;'%

[= Apri... Ctr+0
Documenti recenti v E By E=EMA
Procedure guidate s

€ Chiudi | [=
| Salva “trl+ S
|24 Salva con nome... Cirl+Maiusc+5S

4 Espota...
Esporta nel formato PDF...
Invia s

+, Proprieta...

Firme digitali...

Modelli N Gestisci...

Sorgente Rubrica...
%l Salva.. Maiusc+F11

Anteprima nel browser web

w1, Anteprima di stampa

= Stampa... Ctri+P
—+ Impostazione stampante...
[6] Esci Ctrl+Q

T T

Finiira 4 88 Anertiira di 11n modello ner le modifiche

8 Generi.ots - OpenOffice.org C

Formato Strumenti Dati Fin

D-mda (A X se dhb-i

File Modifica Visualizza [nseri

@ L He0e E:
n oy = IRisu\tati operativi per gener

Supe{Pil‘JMBr,kE,f[

Risultati operativi per I

Formatta celle...

31-d|c-2m7‘

Altezza riga...
= Altezza gttimale riga...

ol 1 B

=4 Inserisci righe uistato (EUR) Venduto(EUR)

1 EX  Elimina righe
%] Cancella contenuti...

=
(=]

-

NE

13 Nascondi

14 Mostra
15 .

BT Taglia

37 1y Copia

Fg I Incolla

BT Incolla speciale...
20 |Casalinghi
271 [Detersivi

22 |Panetteria

Tolale (EUR) - (

||
Lol o LN

Figura 4.87 Modifica del modello
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Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.20

67

Viene richiesto di modificare il modello riepilogo per generi.xlt, inserendo un nuovo genere di
prodotto chiamato Varie, sotto Ferramenta. (vedi Figure 4.89 - 4.90)

8 ricpilogo per generi.ols - OpenOffice.org Calc 25

Eile Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati

D'Bﬂw@*--—'. Bom o D

= [arial [ e [-] ® 1D @

Finestra

E|

-

fo | mE= [

| B T
SyperPili Market

Risultati operativi per

genere di prodotto 31-dic-2007

“‘m‘ s ‘L‘N‘M‘_‘

o|w

Genere Prodotto
Dolciumi
Latticini
Carni
Salumi
Bevande analcoliche
Cancelleria
Pasta fresca
Vini e liquori
Frutta e verdura
Ferramenta

arie
Casalinghi
Detersivi
Panetteria

Acquistato (EUR)

o
=]

o

¥

o
w

&

w

@

"
<

@

M
BlW|N|SENe

25 Totale (EUR) -

ﬁgura 4.90: Modifica di un
modello

Venduto(EUR})

pilogo per generi.ots - OpenOffice.org Calc €

| Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra

Nuavo
¥ Apri... Ctri+O
Documenti recenti

Procedure guidate

Chiudi

Salva ctri+s
Salva con nome... Ctrl+Maiusc+S
Salva tutto

Ricarica
Versioni...

Esporta...
Esporta nel formato PDF...

Invia

Proprieta...
Firme digitali...

Anteprima nel browser web

. Anteprima di stampa

s Stampa... Ctri+P ]

& Impostazione stampante...

] Esci Ctri+Q

v

3

3

m ok M@ -d e

B (D [E

L
arie

g

p1-dic-2007

" Mo (EUR)  Venduto(EUR)

Gestisci...
Sorgente Rubrica...

B Salva.. Maiusc+F11

Meodifica

lvarie
Casalinghi
Detersivi

Panetteria

Totale (EUR)

modello

Figura 4.89: Salvataggio come

0
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AMA4.6.4Collegare, Incorporare e Importare

AMA4.6.4.1 Inserire, modificare, rimuovere un collegamento ipertestuale.

E’ possibile inserire in una cella, in una stringa di testo o in un’immagine, un collegamento
ipertestuale che, se selezionato con un clic del mouse, consente di attivare un servizio Internet (web,
ftp, telnet, posta elettronica o aprire un file (anche multimediale), un documento o un programma.

Il candidato sa che quando si passa il cursore su un link, il puntatore assume la forma di una mano
4 con il dito indice puntato.

# Collegamento ipertestuale <)

k@ Tipa di callegamenta ipertestuale
R TP Telnet
Internet .
Destinazione hitp:fwww.sun comistaroffice] J |

e

Mall & news

Documenta
Ulteriori impostazioni

@ Frame » Farma Testo =

MNuovo doc.
Testa

Name

Applica Chiudi ? Indietra

Figura 4.91: collegamento ipertestuale ad una pagina web

Operativita

Per creare un collegamento, selezionare il comando Collegamento dal menu Inserisci.

- Selezionare il servizio Internet (Web, FTP, Telnet) oppure i servizi Mail & news, o il
documento di destinazione (Figura 4.92).

- Concludere con i pulsanti Applica e successivamente Chiudi.

Per modificare un collegamento, selezionare il comando Collegamento dal menu Inserisci.

- Cancellare le scelte che appaiono nella finestra ed operare, come fatto per inserire un
collegamento, per impostarne uno diverso.

- Concludere con i pulsanti Applica e successivamente Chiudi.

Per rimuovere un collegamento, selezionare il comando Collegamento dal menu Inserisci.

- Cancellare le scelte che appaiono nella finestra.

- Concludere con i pulsanti Applica e successivamente Chiudi. (in alternativa si puo
utilizzare il seguente procedimento rapido: menu Formato > Formattazione standard.

AMA4.6.4.2 Collegare dati all’interno di un foglio elettronico, tra fogli elettronici diversi, tra
applicazioni diverse.

Il candidato deve essere in grado di creare riferimenti esterni a celle appartenenti allo stesso foglio,
allo stesso lavoro foglio elettronico, ad un altro foglio elettronico. Per il collegamento possono
essere utilizzati sia i riferimenti che i nomi di celle.

Operativita
- Selezionare le celle che si vogliono collegare
- Attivare Copia (in uno dei tanti modi possibili).
- Posizionarsi nella cella di destinazione.
- Scegliere Incolla speciale ¢ 1’opzione Collegamento (in uno dei tanti modi possibili).
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Se ad esempio si vuole collegare la cella B2 del Foglio 1 nella cella €6 dello stesso foglio o di un
altro foglio di lavoro, il risultato che si legge nella barra della formula é =$Foglio1.$B$2.

Si puo creare anche un riferimento fra celle con la seguente procedura:
- Selezionare la cella di destinazione.
- Inserire il segno uguale.
- Selezionare la cella alla quale si vuole effettuare il collegamento.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.6

Viene richiesto di collegare i dati contenuti nell’intervallo di celle A2:B14 del foglio di lavoro
fornitori, a partire dalla cella B4 del foglio nominativi della cartella di lavoro contatti.

(vedi Figura 4.92)

§ contatti.ods - OpenOffice.org Calc =

File Madifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

B-mEa A > e acn Goe s ER-T-URR i |
Arial ~| 10 - 3 U]y E =M= i) (58] 23 oop mg
B4:.C16 - i B = |{=DDE(”sofﬁce";“Ihomefdonifmarket.ods";"fornitori.AE:BM")}
A e o0 [ E | F [ &6 [ H
1]
_2 |
3 Fomitore Genere Prodotto

Pasticci per §Dolciumi

| formaggiok Latticini

Pollame e ukCarni

Salami Gerw Salumi

La fonte SRrBevande analcaliche
Il quaderna »Cancelleria
Casa della t»Pasta fresca
Spiriti liberi #%ini e liquari
L'uoma del pFrutta e verdura
L'attrezzo peFerramenta

La pignatta # Casalinghi

La chimica k»Detersivi

Fornao caserrPanetteria

FdiE;ura 4.92: Collegare dati tra fogli elettronici diversi.

AM4.6.4.3 Aggiornare, interrompere un collegamento.

Ad ogni nuova apertura di un foglio elettronico contenente dati collegati, Calc richiede se si vuole
effettuare 1’aggiornamento del collegamento che potrebbe comportare una modifica dei dati
interessati.

Il candidato sa che & possibile anche in qualsiasi altro momento, aggiornare o interrompere il
collegamento.

Operativita
- Utilizzare i pulsanti Aggiorna o Non aggiornare nella finestra di messaggio che appare
all’apertura del file che contiene il collegamento.

E’ possibile aggiornare successivamente il collegamento, attraverso il comando Collegamenti del
menu Modifica.
- Nella finestra di dialogo Modifica collegamenti, selezionare il collegamento da
aggiornare e cliccare sul pulsante Aggiorna.

Per modificare il collegamento, utilizzare il pulsante Modifica che si trova nella finestra di dialogo
Modifica collegamenti.
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Per interrompere il collegamento, utilizzare il pulsante Interruzione che si trova nella finestra di
dialogo Modifica collegamenti.

# Modifica collegamenti =

File sorgente Elemento: Tipo Stato

/home/donifmarket.ads farnitari. A2:814 soffice Automatico .

Aggiarna

Modifica

Interruziaone

File sorgente fhome/donifmarket.ods

Elemento fornitari AZ:B14

Tipa: soffice

Aggiornamenta: ® Automatico Manuale

Figura 4.93: Finestra di dialogo Modifica collegamenti: da qui € possibile
Aaaiornare. Modificare ed Interrompere un colleaamento esistente.

AM4.6.4.4 Importare dati delimitati da un file di testo.

Importare dati da un file di testo, anziché digitarli, consente un notevole risparmio di tempo, specie
se si tratta di una quantita importante di dati. Calc dispone allo scopo di una procedura guidata.

E importante che il candidato conosca la struttura dei dati che deve importare perché, qualora il
riconoscimento automatico dia risultati non soddisfacenti, la struttura dovra essere specificata:
occorre quindi sapere se i dati sono separati da caratteri (generalmente spazi, virgole, punti e virgole
o tabulazioni) oppure se tutti gli elementi sono della stessa lunghezza.

La formattazione delle singole colonne potra essere eseguita ad importazione avvenuta,
direttamente all’interno di Calc.

Operativita
- Per I'importazione in un nuovo foglio elettronico: scegliere Apri dal menu File.
- Per I'importazione in un foglio elettronico esistente: scegliere Foglio da file... dal menu
Inserisci.
In entrambi i casi, dopo la scelta del file da inserire (TXT o .CSV), appare la stessa finestra con
una anteprima dei dati che saranno importati. Qualora I'anteprima mostri un risultato non
soddisfacente, come detto precedentemente, la struttura dei dati dovra essere specificata.

L'importazione produrra sempre un foglio di lavoro con il nome generico Foglio1 (nel caso di
importazione in un nuovo foglio elettronico sara l'unico foglio, mentre se lI'importazione e
avvenuta in una cartella esistente, il nuovo foglio sara posizionato prima o dopo il foglio di
lavoro attivo, in accordo con la risposta fornita nella finestra di dialogo che si apre prima di
concludere I'importazione).

Se il foglio di lavoro importato deve avere un diverso nome, si dovra pertanto procedere a
rinominarlo.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.18

Viene richiesto di importare i dati delimitati da tabulazioni del documento di testo cassieri.txt, in un
nuovo foglio elettronico ed assicurarsi che il nome del foglio di lavoro sia cassieri. (vedi Figure
4.94 e 4.95)
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8 Importazione testo - [cassieri.txt] —

Imparta
T
Tipo di carattere E\Jm-:ude (UTF-8) :
Annulla
Dalla riga E
Opzioni di sillabazione

() Larghezza fissa

@ Separata
[%| Tabulazione [I¥irgola [ Altri :]
[ Punto e virgola [ Spazio
[l Raggruppa i separatori di campa Separ. di testo [:E]
Campi
Standard [Standard [Standard | -
1 Fognome nome matricola
2 Fos=4i Luciano 110
3 [rerzi Enrico 112
4 puadrelli Rosa H23
5 prambilla Siuseppina 104
6 Florentino Zristina 143
7 Bianchi Haria 124 @
O =i Fraied11= 12
4 1r

Figura 4.95: Finestra importazione file di testo

@ cassieritxt - OpenOffice.org Calc

File Madifica Wisualizza |nserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

D-@aa 3> v «nhn-4 @z &

= |[Arial Flo 0w E=ws s [
Io -] #m £ = |
A | B | ¢ [ B [ E [ F [ &

cognome  nome matricola

Rossi Luciano 110
Terzi Enrico 112
CQuadrelli  Rosa 123
Brambilla Giuseppina 104
Florentino |Cristina 143
Bianchi Maria 124
Zani Lucilla 127

;memﬂo‘)mJ—\wm—t

Foglio1 [<] €10
Foglio 1 /1 | Standard 100% STD Somma=0

Figura 4.94: Risultato dell'importazione del file di testo -
Fogliol deve ancora essere rinominato
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AMA4.6.5 Automazione

AMA4.6.5.1 Registrare una semplice macro come: cambiare le impostazioni di pagina,
applicare un formato numerico personalizzato, applicare formati automatici a un intervallo di
celle, inserire campi nell’intestazione, nel pi¢ di pagina di un foglio di lavoro.

Se occorre eseguire piu volte una procedura complessa, vale la pena di registrare una macro ossia
uno speciale file che contiene in linguaggio di programmazione OpenOffice.org Basic la sequenza
delle operazioni previste. La macro (nome standard Main) viene registrata all'interno di un Modulo
a cui puo essere assegnato un nome, puo essere utilizzata tutte le volte che occorre ripetere la stessa
procedura.

Il candidato sa che, in fase di registrazione della macro, vengono memorizzate le istruzioni relative
a ciascun passaggio, compresi gli eventuali errori e le relative correzioni e che le Macro in
OpenOffice.org hanno notevoli limitazioni, come descritto nella guida dell'applicativo riportata
nella Figura 4_97.

Limitazioni del registratore di [yEldgs
Non sono registrate le seguenti azioni:

™ Registra macro

+ Apertura di finestre, Termina registrazione
+ Le azioni eseguite in una finestra diversa da quella dove il . -

registratore & stato avviato non sono registrate. Figura 4.97: Pulsante
+ |l passaggio da una finestra a un'altra. Termina registrazione

+ Azioni non collegate al contenuto del documento non sono
registrate. Ad esempio, modifiche fatte nella finestra Opzioni,
gestore di [EMMEs. personalizzazioni.

+ Le selezioni sono registrate solo se eseguite utilizzando la
tastiera (spostamento del cursore), e non guando viene usato |l
mouse.

+ |l registratore di [yEldgs |avora solo in Calc e Writer,

Figura 4.96: Limitazioni del aeneratore di macro

Operativita
- Scegliere Macro dal menu Strumenti e selezionare Registra macro.
- Da questo punto il programma inizia a registrare nella macro tutte le operazioni che vengono
compiute. Concludere la registrazione, utilizzando il pulsante Termina registrazione.

- Viene aperta una finestra per la definizione dei nomi della macro e del modulo che la
contiene e per l'indicazione della locazione della macro.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.17

Viene richiesto di registrare una macro di nome Main in un modulo di nome giallo, per attribuire alla
zona selezionata la formattazione automatica Giallo (vedi Figure 4.98 4.99)

Prodotto |Vendite (€ Mese Data Prodotto Vendite (€
820

28/01/2007 Panetteria 28/01/2007 Panetteria

05/02/2007 Panetteria 980 05/02/2007 Panetteria 980

29/03/2007 Panetteria 780 29/03/2007 Panetteria 780

17/04/2007 Panetteria 1100 17/04/2007 Panetteria 1100

26/04/2007 Panetteria 940 26/04/2007 Panetteria 940

29/05/2007 Panetteria 900 29/05/2007 Panetteria 900
Figura 4.99: Celle F5:111 prima della Figura 4.98: Celle F5:111 dopo la

registrazione della macro. reaistrazione della macro
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¥ Macro OpenOffice.org Basic &

MName macra

Reqistral

[M ain ]
Registra macro in Macra presenti in: giallo
& < Macro personali
& = Macro di OpenOffice.arg
= [&) Dispensa AM4 2010b.odt
3] macro_recording.xhp(sola lettura)
= [ ) market.ods

= (81 Standard

[&

= [ QA-ESASTAM4_1000Corretto2.doc

[« | G

Figura 4.100: Finestra per concludere la registrazione della macro:
si indicano posizione e nome da attribuire alla macro e al modulo.

Verifica del codice di una macro nel modulo OpenOffice.org Basic
Operativita

Selezionare il comando Strumenti > Macro > Organizza Macro > OpenOffice.org
Basic.

Selezionare il nome della macro.
Attivare il pulsante Modifica.

Compare una finestra con il codice Basic che e stato creato e registrato.
AMA4.6.5.2 Eseguire una macro.

Operativita

Per attivare una macro occorre:

Selezionare il comando Strumenti > Macro > Esegui Macro.
Selezionare il nome della macro.

Attivare il pulsante Esegui.

# Selettore macro = X

Selezionate la libreria che contiene la macro desiderata. Quindi,
selezionate la macra in 'Nome macra’

Libreria

= = Macro persaonali

Mome macro

=3} 5 OpenCffice.org - Macra
=] Standard
o R
Descriziane

Figura 4.101: Finestra di scelta macro da
esequire.
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AM4.6.5.3 Assegnare una macro ad un pulsante personalizzato, su una barra degli
strumenti.
E’ possibile abbinare una macro ad un pulsante personalizzato o a un’icona sulla barra degli
strumenti.

Operativita
Per assegnare una macro gia creata, su una barra degli strumenti:

Attivare il comando Strumenti > Personalizza.

Scegliere la barra sulla quale dovra apparire il pulsante o I'icona e poi Importa.

Nella finestra Aggiungi comandi selezionare quella desiderata fra le Macro presenti alla
voce OpenOffice.org - Macro dell’elenco Categorie.

Premere Aggiungi e poi Chiudi. Nella finestra Personalizza € apparso il nuovo comando
(Opzionale) Si seleziona il nuovo comando e poi Modifica > Cambia icona. Nella finestra
Cambia icona si sceglie quella preferita.

= Aggiungi comandi =

Per aggiungere un comando a una barra degli strumenti, selezionate la
categaria e quindi il comanda. Quindi, nella scheda Barre degli strumenti
della finestra di dialogo Personalizza, trascinate il comando nell'elenco

Comandi

Categoria Comandi
Dati = Aggiungi
Immagine
Cornice Chiud
W odifica el
Tabella >

= OpenOffice.arg - Macra =

#==3 Macra personali
#—= OpenOffice.org - M
=) market.ods

=l®] Standard
faiallo]

=)
Y [R— - — ] |

Descriziane

Figura 4.102: Finestra Aggiungi comandi (menu
Strumenti>Personalizza)

= Cambiaicona <

o
Importa..
Fleo@ownb s -@+H*kn

*EH A REHI{N= St 7@
HM-BEOWe@ R 3@ 1 S
SR O@EOVEHM

7
By EDH S

-

Mata:
Per ottenere un miglior risultato la dimensione dell'icana dev'essere di 16x16
pixel. lcone con dimensioni diverse saranno ridimensionate automaticamente

[ oK [ | A | ?

Figura 4.103: Finestra Cambia icona
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AM4.7 Redazione collaborativa
Per redazione collaborativa si intende una serie di strumenti che consentono a piu persone di
intervenire sullo stesso foglio elettronico, tenendo traccia di quanto viene prodotto o modificato.

AM4.7.1 Tenere traccia e revisionare
Quando piu persone intervengono nella composizione o nella modifica di un lavoro, e fondamentale
che il programma consenta di tenere traccia di ogni incremento e modifica.

AMA4.7.1.1 Attivare, disattivare le revisioni. Tenere traccia delle modifiche in un foglio di
lavoro, usando una vista specifica.

OpenOffice.org consente di tenere traccia delle modifiche effettuate da uno o piu revisori al lavoro
fatto, sia dal punto di vista della formattazione che dal punto di vista del contenuto. Le modifiche
registrate possono essere mantenute in evidenza nel foglio oppure mostrate solo quando occorre; a
ciascuna di esse puo essere associato un commento che ne illustra le motivazioni.

Operativita

- Per registrare le modifiche: menu Modifica > Modifiche > segno di spunta su Registra.

- La registrazione delle modifiche puo essere protetta mediante una password in modo tale
che, senza conoscerla, non sia possibile disattivare la registrazione o acccettare e rifiutare le
modifiche.

- Per evidenziare le modifiche (tutte quelle presenti nel documento o solamente quelle
rispondenti alle condizioni desiderate): menu Modifica > Modifiche > Mostra. Nella
finestra Mostra le modifiche che appare possono essere impostati i filtri voluti. Se Mostra e
attivato, tutte le celle cambiate appariranno con un bordo colorato e posizionandosi su di
esse, apparira l'informazione su cosa € stato cambiato e da chi e quando la modifica é stata
fatta.

- Per terminare la registrazione delle modifiche: menu Modifica > Modifiche > togliere il
segno di spunta su Registra. 1l candidato deve sapere che terminando la registrazione, ogni
informazione sulle modifiche fatte in precedenza andra perduta.

j&8 Senzanome 1 - OpenOffice.org Calc =

Eile | Modifica | Visualizza |Inserisci Formato Strumenti Dati  Fipestra 2

[ @ 2 2
=2 B Y k=M=
G10 o, Taglia Ctrl+X
) Caopia Ctri+C | E | F h
1
_2 |
3— Seleziona tutto Ctrl+A
5 W gcifiche »
?— Confranta documento..
8 | " Cerca e sostituisci... Ctrl+F
g 4+ MNavigatore F5
:m Intestazioni e pié di pagina.. [
11
12 Compila ' Unisci documento..
13 x| Elimina contenuti.. Canc
14 | Elimina celle.. Ctrl+- ‘

Figura 4.104: Attivazione registrazione modifiche
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® Openoffice.org30 o

Con questa operazione sitermina la registrazione delle madifiche.
L'informazione relativa alle modifiche andra persa.

Terminare |a registrazione?

Figura 4.106: Awviso di perdita informazioni (al
termine della reaistrazione)

2 Senza nome 1 - OpenOffice.org Calc

File M odifica Wisualizza Inserisci Farmata Strurmenti Da

- = B &> = = sy '@’ =g My R - -

=2 [Arial |v] [‘15 |v] B ] =
EX -] sa £ = [c58500

B | c | D [ =

,0e/f02/2010 01 .32 35: I_I

Cella A1 modificata da '57000"' a '58500" @

Fogliol s Foglio? £ Foglios L= ] ERES |
Faglia 1 /3 | Standard 100% STD *

Figura 4.105: Segnalazione di modifica

AM4.7.1.2  Accettare, rifiutare modifiche in un foglio di lavoro.
E possibile accettare le modifiche apportate al foglio di lavoro mentre era attiva la funzione di

registrazione, facendole diventare definitive, o rifiutarle in modo che esse vengano eliminate e i dati
tornino allo stato precedente la modifica.

Operativita
- Attivare il comando Accetta/Annulla... dal menu Modifica > Modifiche.

Procedura per accettare o rifiutare le modifiche in un foglio di lavoro
- Cliccare sul pulsante Ok della finestra Seleziona modifiche da accettare o rifiutare.
- Per ogni modifica effettuata scegliere se accettarla o rifiutarla utilizzando gli appositi
pulsanti (oppure accettarle o rifiutarle tutte in blocco)

8 Accetta o annulla modifiche =

Lista | Filtra
Operazione Fasizione Autare Data Descriziane
odifica contenuto aglio 06/02/2010 0 ella adificata da 000" a ‘58500
# Colanna eliminata (Foglio1.A:A) 068/02/2010 01.33.C (Colonna A:B eliminata)
[ Accetta ] [ Rifiuta ] [ Accetta tutta I [ Rifiuta tutta ]

Fiaura 4.107: Finestra di scelta delle modifiche da accettare o rifiutare
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AM4.7.1.3 Confrontare e unire fogli elettronici.

E’ possibile confrontare due o copie dello stesso foglio elettronico sulle quali piu utenti hanno
apportato delle modifiche. E’ necessario che il candidato sappia confrontare i diversi documenti e
riversare su uno di essi, se lo riterra opportuno, le differenze riscontrate sulle altre copie.

Operativita
- Attivare il comando Modifica > Confronta documento....

Procedura per confrontare e unire cartelle di lavoro
- Aprire il primo file.
- Attivare il comando Modifica > Confronta documento...
- Selezionare il secondo file condiviso nella finestra Inserisci.

Sul primo foglio elettronico viene automaticamente segnalate (mediante riquadri colorati che le
evidenziano) le differenze esistenti con il secondo foglio elettronico e contemporaneamente si apre
la finestra Accettata o annulla modifiche (vedi Illustrazione 108 del paragrafo precedente). Si
possono pertanto vedere tutte le differenze esistenti fra i due documenti e decidere quale sia la
scelta migliore per ciascuna di esse (operando con i pulsanti Accetta e Rifiuta) oppure accettandole
o rifiutandole tutte in blocco (pulsanti Accetta tutto e Rifiuta tutto).

Bisogna far attenzione al significato di Accetta e di Rifiuta: Accetta significa confermare i valori
presenti nel primo foglio (quello che appare sullo schermo) che resteranno pertanto invariati, mentre
Rifiuta provoca la non accettazione dei valori visibili sullo schermo e la loro conseguente
sostituzione con quelli presenti nel secondo foglio.

AM4.7.2 Sicurezza

AM4.7.2.1 Aggiungere, togliere la protezione per un foglio elettronico mediante password:
di apertura, di modifica.

Il candidato deve sapere che ¢ possibile, mediante 1'uso di una password, impedire I’apertura di un
file di Calc ed anche evitare che vengano apportate modifiche alla struttura del foglio elettronico. E
possibile impostare due tipi di password, una da immettere per aprire e visualizzare il file e un’altra
per modificare la struttura della cartella di lavoro (aggiungere, eliminare, rinominare fogli di
lavoro).

Operativita (Password di apertura)

Attivare il pulsante File > Salva con nome ¢ nella finestra di salvataggio mettere il segno di
spunta (per proteggere) o toglierlo (per rimuovere la protezione) all'opzione Salva con password.
Dopo aver confermato il salvataggio (pulsante salva) digitare due volte la password voluta.

N.B. - Nelle versioni di OpenOffice.org fino alla 3.1.1 compresa, la rimozione della password non
ha effetto se il file viene salvato con lo stesso nome.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.19

Viene richiesto di rimuovere la password di apertura dal file parco fornitori.ods e di salvarlo con il
nUOvo nome elenco fornitori.ods (vedi Figura 4.108)



78 AMA4 Foglio elettronico - livello avanzato

{= parco fornitori.ods - OpenOffice.org Cale E]@ E]
File Madifica Wisualizza |nserisci Farmato Strumenti Dati Finestra 7
@ - = EER TR

/home/doni/Desktop/DispenseOC0o/AM4/AM4_1ST_OOCo/AM4_1ST_OOCo/AM4_1 ST OCo |ET |
_
Titalo Tipa Dimensioni |Data dim ||
il o rmitore [ contatti.ods OpenDocument - Foglio elettranico 11,1 KB 14/09/20C
3 |Pasticci per tuthi § ) market ods OpenDaocument - Faglio elettranicao 432 KB 14/09/20C
4 Il formaggio per | ] parca farnitari.ods OpenDaocument - Faglio elettranicao 13,8 KB 15/09/20C
5 |Pallame e uova H
6 |Salami Gervasan
7 _|Larfante SRL
8 |l guadernao SPA
9 _[Casa della tagliat
10 |Spiriti liberi SPA
11 JL'uomo del ponte
12 |L'attrezzo per tuty Naome file: [e\en-:o farnitori “] Salva
13 |La pignatta d'ara —
14 |La chimica biancd Tipo file [Fuglm elettronico ODF (.ods) "]
15 [Farna casereccid)
16
i
18
19 [liSaa ton password: (%] Estensione autornatica del nome del file
20
21
22 @
Kl fornitori /Sheet? /oheeid =1 ] o |
Faglio 173 PageStyle_farnitori 100% STD Somma=0

Figura 4.108: Finestra di salvataggio file (si noti il cambio del nome e la
mancanza del ceann di sniinta «iilla Pasawnrd)

Operativita (Password di protezione struttura cartella)

Attivare il pulsante Strumenti > Proteggi documento > Documento.. e (facoltativo) digitare
e confermare la password.

& Proteggi documento 2

OK

Passward

FHRRRERNES l

T l Annulla

ttl

Figura 4.109: Immissione e conferma password
Sara cosi impossibile inserire nuovi fogli di lavoro, eliminare o rinominare quelli esistenti.

AMA4.7.2.2 Attivare, disattivare la protezione di celle, foglio di lavoro, mediante una
password.

E’ possibile impedire la modifica (facoltativamente con una password) dell’intero foglio di lavoro o
solo di una zona o piu zone specifiche di celle.

Il candidato é a conoscenza del fatto che, per default, tutte le celle, a protezione attivata, risultano
protette. E’ quindi possibile 1’accesso solo alle celle che sono state precedentemente sprotette.
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Operativita
e Per proteggere o sproteggere celle selezionate del foglio di lavoro, agire da menu
Formato > Celle > scheda Protezione celle e poi operare sul segno di spunta.

o Per proteggere un foglio di lavoro, agire da menu Strumenti > Proteggi documento >
Foglio.

o Per eliminare la protezione a un foglio di lavoro, agire da menu Strumenti > Protezione
> Rimuovi protezione foglio.

Riferimento al Sample Test AM4.1

Domanda n.4

Viene richiesto: nel foglio di lavoro ragione sociale, usare la password libera per eliminare la
protezione al solo intervallo di celle B7:B8. Rimettere la protezione al foglio di lavoro con la stessa
password. (vedi Figura 4.110)

i, market.ods - OpenOffice.org Calc _ =] [x
File Maodifica Yisualizza Inserisci Farmato Strumenti Dati Finestra 2

] & ([ 4] ¥ = o | | | - @ 2R 1 -
= |Aral | |12 - BEOL E=.= %) 123 =
c12 - o 2=

A | B e O-

1

2

3 |azienda Superpil Supermercati Sr.l.

4 lindirizzo via Feltre 16

5 [citta ¥ Disattiva protezione foglio =

5 |cap

7 _|telefono

QK

8 |telefax | [wewens

9 |e-mail Annulla

10

11 2

2 -
Kin :

v [vi [ ragi iale /Tornitori / retribuzione personale {incassi 2007 / latticini / pivd |« |

Faglio 1 /12 | PageStyle_ragione sociale | 100% STD Somma=0

Figura 4.110: Finestra disattivazione protezione foglio

Per ottenere:
Foglio di lavoro bloccato e solo alcune celle sprotette
Prima di attivare la protezione, occorre sproteggere le zone specifiche di celle nelle quali gli
utenti dovranno immettere o modificare dati. La procedura da seguire € la seguente:
- Disattivare I’eventuale protezione del foglio.
- Selezionare le celle da lasciare sprotette.
- Nella scheda Protezione celle della finestra di dialogo Formatta celle disattivare
I’opzione Protetto.
- Proteggere il foglio di lavoro (opzionalmente immettere la password).

Foglio di lavoro bloccato e solo alcune celle protette

Prima di attivare la protezione, occorre sproteggere I’intero foglio, selezionare e poi proteggere
solo le zone specifiche di celle volute. La procedura da seguire € la seguente:

- Disattivare I’eventuale protezione del foglio.

- Selezionare I’intero il foglio.

- Nella scheda Protezione celle della finestra di dialogo Formatta celle disattivare
I’opzione Protetto.

- Selezionare le celle da proteggere e nella finestra di dialogo Formatta celle (scheda
Protezione celle) attivare I’opzione Protetto

- Proteggere il foglio di lavoro (opzionalmente immettere la password).
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AMA4.7.2.3 Nascondere, visualizzare formule.

Il candidato sa che € possibile impedire la visualizzazione delle formule contenute in una o piu celle
o di tutte le formule che sono contenute nel foglio di lavoro, sia per renderle riservate che per
evitare che vengano modificate.

Operativita

Per nascondere o visualizzare le formule contenute nelle celle selezionate, occorre utilizzare
I’opzione Nascondi formule nella finestra di dialogo Formatta celle > scheda Protezione
celle.

Si termina proteggendo il foglio di lavoro (opzionalmente immettere la password).
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Appendice AM4 Sample Test AM4.1

Il seguente test per il Modulo AM4, Foglio elettronico, Livello Avanzato si basa sull’analisi del
foglio di calcolo Market che riguarda la gestione di un supermercato. Il test, tra le altre cose,
richiedera di analizzare i dati, di modificare I’impostazione grafica di alcune tabelle, di collegare
dati fra loro e/o di effettuare calcoli, con 1’utilizzo di diverse funzioni, prima di presentare i dati alla
prossima riunione con il Responsabile Finanza e Controllo. 100 Punti

ATTENZIONE: dopo ogni operazione effettuata e bene salvare il lavoro sul disco, per non
rischiare di perderlo.

Le domande che fanno riferimento al Syllabus 2.0, sono contrassegnate con il nhumero del
Svllabus sul margine destro.

1. Aprire il foglio elettronico Essemarket.ods, contenuto nella Cartella del Candidato. Nel foglio
di lavoro fornitori, dare il nome Pasticceria alla cella C2 e il nome Panetteria alla cella C14.

[3 punti]

Eliminare il nome di cella strategici. [2 punti]

2. Creare un formato numerico, personalizzato, per visualizzare i numeri (positivi e negativi) con il
simbolo dell’euro finale, preceduto da uno spazio e per visualizzare i numeri negativi tra le
parentesi, con 2 decimali (es. (150,00 €)). Applicare questo formato all’intervallo di celle E2:E14
del foglio di lavoro fornitori. [5 punti]

3. Nel foglio di lavoro retribuzione personale, usare I’apposito comando della barra dei Menu per
aggiungere un totale parziale a Retribuzione 2007 (€), ad ogni cambiamento in Posizione,

nell’intervallo di celle A5:D27. [3 punti]
Aggiungere anche, senza perdere i totali parziali, il conteggio delle persone in ciascuna
posizione. [2 punti]

4. Nel foglio di lavoro ragione sociale, usare la password libera per eliminare la protezione al solo
intervallo di celle B7:B8. Rimettere la protezione al foglio di lavoro con la stessa password.
[5 punti]

5. Nel foglio di lavoro incassi 2007, creare un filtro speciale, relativo all’intervallo di celle A2:D78,
per rendere visibili solo le vendite per Panetteria, effettuate nel periodo che precede la data
1/7/07. L’elenco filtrato deve essere copiato a partire dalla cella F5. [5 punti]

6. Collegare i dati contenuti nell’intervallo di celle A2:B14 del foglio di lavoro fornitori, a partire
dalla cella B4 del foglio nominativi del foglio elettronico contatti.ods che si trova nella Cartella
del Candidato. Salvare e chiudere il foglio elettronico contatti.ods. [5 punti]

7. Nel grafico che si trova nella cella A6 del foglio di lavoro Iatticini, spostare la posizione della

legenda, in basso, sotto il grafico. [2 punti]
Utilizzare I’immagine Formaggi.jpg, contenuta nella Cartella del Candidato, per il riempimento
dell’area del grafico che si trova nella cella A6. [3 punti]

8. Aggiungere al grafico che si trova nella cella A32, i dati degli anni 2005 e 2006 che si trovano
nell’intervallo di celle F2:G4. [2 punti]
Cambiare in un grafico a linea la serie di dati Vendite latticini. [3 punti]

AM43.21

AM4.3.2.4

AM4.3.1.3

AM4.3.1.4
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Nel foglio di lavoro retribuzione personale, aggiungere una funzione nella cella B1, per
visualizzare la data odierna, aggiornata automaticamente, nel formato gg-mmm-aaaa.

[2 punti]
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, nell’intervallo di
celle A4:AT8. [3 punti]

Nel foglio di lavoro incassi 2007, aggiungere una funzione matematica nella cella C85, per
calcolare la somma delle vendite, per la sola Panetteria. [5 punti]

Nel foglio di lavoro personale, inserire una funzione nella cella F6, per unire il contenuto delle
celle A6 e B6. Lasciare uno spazio tra il cognome e il nome. Copiare la funzione nell’intervallo
di celle F7:F27. [5 punti]

Nel foglio di lavoro personale, aggiungere una funzione nella cella H6 per calcolare la
retribuzione per 1’anno 2008, secondo la tabella che inizia nella posizione F1. Copiare poi la
funzione della cella H6, nell’intervallo di celle H7:H27. [5 punti]

Nel foglio di lavoro pivot, creare una tabella DataPilot e utilizzare i dati dell'intervallo di celle
A2:D100, con il campo Zona geografica nell’area colonna, il campo Giorno nell’area riga e il
campo Incassi (€000) nell’area dati. Inserire la tabella DataPilot a partire dalla cella F2 del

foglio di lavoro esistente. [5 punti]
Raggruppare le date nella tabella DataPilot, per trimestri € per anni. [5 punti]
Nel foglio di lavoro ipotesi, creare due scenari dotati di nome, secondo la seguente tabella:
[5 punti]
Nome del primo scenario Celle variabili | Celle Valori delle celle
Caso ottimistico B5:B8 B5 24000
- - B6 22000
- - B7 20000
- - B8 18000
Nome del secondo scenario | Celle variabili | Celle Valori delle celle
Caso pessimistico B5:B8 B5 15000
- - B6 13000
- - B7 11000
- - B8 10000
Nel foglio di lavoro stime acquisti 2008, scrivere nella cella A23 la sequenza di comandi
necessaria per visualizzare tutte le formule utilizzate. [3 punti]
Inserire un commento nella cella D21, per mostrare: “Formule visualizzate!”. [2 punti]

Nel foglio di lavoro Personale, selezionare 1’intervallo di celle A5:D27 e registrare, solo per il
foglio elettronico Essemarket.ods, una macro di nome Main in un modulo di nome giallo, per
attribuire alla zona selezionata la formattazione automatica Giallo. Salvare e chiudere il foglio
elettronico Essemarket.ods. [5 punti]

AM4.2.1.1

AM4.6.5.1
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18. Importare i dati delimitati da tabulazioni del documento di testo cassieri.txt, contenuto nella
Cartella del Candidato, in una nuova cartella di lavoro ed assicurarsi che il nome del foglio di
lavoro sia cassieri. Salvare il foglio elettronico come cassieri.ods nella Cartella del Candidato e
chiudere il file. [5 punti]

19. Aprire il foglio elettronico parco fornitori.ods, contenuto nella Cartella del Candidato, con
’utilizzo della password di apertura segreto. Salvare e chiudere il foglio elettronico con il nome
elenco fornitori.xls, senza la password di apertura. [5 punti]

20. Aprire il modello riepilogo per generi.ots, contenuto nella Cartella del Candidato. Modificare il
modello con I’inserimento di un nuovo genere di prodotto chiamato Varie, Sotto Ferramenta.
Salvare e chiudere il modello modificato nella Cartella del Candidato. [3 punti]
Aprire il modello generi.ots, contenuto nella Cartella del Candidato. Eliminare la riga 5.
Salvare il modello come foglio elettronico, con il nome nuovi generi.ods, nella Cartella del
candidato e chiudere. Chiudere 1’applicazione foglio elettronico. [2 punti] AM4.6.3.2



