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Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Excel è in grado di ordinare una lista di 
valori numerici, alfabetici e date situate in 
un intervallo di celle.  
 

l  Per effettuare l'ordinamento è sufficiente 
essere posizionati all'interno 
dell'intervallo di celle da ordinare.  
Evidenziare dunque le celle dell'elenco da 
ordinare e scegliere Dati-Ordina.  



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Esempio: 



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Excel provvederà ad analizzare le caratteristiche 
dell'elenco, comprese le intestazioni di colonna presenti 
nella prima riga e presenterà la finestra di dialogo Ordina.  

l  Un esempio di tale finestra è visualizzato qui di seguito:  



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

La finestra di dialogo presenta quattro caselle:  
l  Ordina per: consente di scegliere la colonna 

per la quale si desidera ordinare. Selezionare 
l'opzione Crescente o Decrescente secondo 
l'ordinamento desiderato.  



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Quindi per: è una casella supplementare 
che permette di fare ordinamenti all'interno di 
gruppi di dati omogenei, ad esempio si 
potrebbero ordinare dati anagrafici prima in 
base al cognome e quindi per nome. 
Verrebbero in tal caso ordinati per nome tutte 
le persone che hanno lo stesso cognome.  



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Quindi per: ulteriore casella supplementare 
che permette di specificare anche una terza 
colonna di ordinamento.  



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Elenco: Excel cerca di determinare se la 
prima riga dell'elenco debba o meno essere 
inclusa nell'area di ordinamento. 

l  Opzioni 
–  Con riga di intestazione  
–  Senza riga di intestazione.  



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Con riga di intestazione 



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Senza riga di intestazione 



Ordinamento dei dati: ordinamento di 
un elenco  

l  Quando si ordinano elenchi ed intervalli, 
bisogna fare attenzione alle celle che 
contengono formule.  

l  Se si ordina per righe, i riferimenti alle celle 
della stessa riga rimangono corretti,  

l  mentre i riferimenti a celle che si trovano in 
altre righe dell'elenco non lo saranno più, a 
meno che non si siano usati riferimenti 
assoluti.  



Estrarre dati da un elenco  

 Filtrare un elenco significa nascondere tutte 
le righe fuorché quelle che soddisfano una 
particolare condizione.  
 Excel offre due comandi per effettuare tale 
operazione:  

l  Filtro automatico, per i criteri semplici  
l  Filtro avanzato, per i criteri più complessi.  



Estrarre dati da un elenco: 
Filtro automatico  

l  Tabella dipendenti: 



Estrarre dati da un elenco: 
Filtro automatico  

l  Il Filtro automatico si usa ogni qual volta si 
desiderano cercare dati che soddisfano una 
condizione semplice. Se, ad esempio, si volessero 
cercare tutti i dipendenti che lavorano nell’ibm, 
oppure quelli con uno stipendio superiore a 75000 
euro, si può utilizzare tale filtro.  

l  Selezionare le celle dell'elenco;  
l  scegliere il comando Dati-Filtro-Filtro automatico.  



Estrarre dati da un elenco: 
Filtro automatico  

l  Excel visualizza delle frecce accanto a ciascuna delle 
intestazioni di colonna dell'elenco (o nomi di campo).  

l  fare clic sulla freccia relativa all'intestazione della colonna alla 
quale si vuole applicare il filtro;  

l  selezionare il dato nell'elenco.  



Estrarre dati da un elenco: 
Filtro automatico  

l  Una volta impostato il filtro, Excel visualizzerà solo 
alcune delle righe dell'elenco: quelle che 
soddisfano il criterio selezionato, nascondendo le 
altre.  

l  Per evidenziare che è stata compiuta un'operazione 
di filtro, i numeri delle righe filtrate vengono 
visualizzati con un colore diverso, mentre la barra di 
stato riporterà un messaggio che ricorda all'utente 
che sta lavorando con un filtro impostato.  
 



Estrarre dati da un elenco: 
Filtro automatico  

l  Se si desidera vedere nuovamente tutto l'elenco 
delle righe che sono state nascoste con 
l'impostazione di un filtro, è necessario fare clic sulla 
freccia relativa all'intestazione della colonna su cui si 
è impostato il filtro e scegliere Tutto.  

l  Oppure scegliere nel menu Dati il comando Filtro-
Mostra tutto.  
 
 



Estrarre dati da un elenco: 
Filtro automatico  

l  Dopo aver filtrato un elenco su una 
colonna è necessario, prima di effettuare 
un ulteriore filtro, visualizzare tutte le 
righe dell'elenco, altrimenti il filtro verrà 
eseguito solo sui dati visibili.  
 



Estrarre dati da un elenco: 
opzione personalizza  

l  All'interno di ogni elenco a discesa di Filtro 
automatico è presente l'opzione 
Personalizza  

l  Per personalizzare un filtro automatico 
occorre completare una finestra di dialogo 
come quella mostrata nella figura seguente 



Estrarre dati da un elenco: 
opzione personalizza  

L'utilizzo di AND per 
legare due 
condizioni permette 
di selezionare tutti i 
record che 
soddisfano 
contemporaneament
e tutte e due le 
condizioni espresse, 
 
mentre l'utilizzo di 
OR consente di 
selezionare tutti i 
record che verificano 
l'una o l'altra delle 
condizioni espresse.  



Estrarre dati da un elenco: 
filtro avanzato  

 Il Filtro avanzato permette di compiere alcune 
operazioni più complesse:  

l  specificare criteri in OR che coinvolgono due o più 
colonne, ad esempio, ricercare tutti i dipendenti che 
lavorano in ibm oppure che guadagnano più di 
75000 euro.  

l  Specificare più di due criteri in OR, ad esempio, 
ricercare tutti i dipendenti che guadagnano 75000 
euro oppure 100000 oppure120000  



Estrarre dati da un elenco: 
filtro avanzato  

l  Il comando Filtro avanzato può filtrare l'elenco esattamente come il 
Filtro automatico, ma non visualizza elenchi a discesa nelle colonne.  

l  Esso, infatti, richiede che i criteri di filtro vengano specificati in un 
intervallo distinto dall'elenco, detto intervallo dei criteri.  
 
L'intervallo dei criteri può essere definito in qualsiasi zona del foglio di 
lavoro purché rispetti le seguenti caratteristiche:  

l  l'intervallo deve essere costituito da almeno due righe;  
l  la prima riga deve contenere i nomi di campo, scritti esattamente 

come nella prima riga dell'elenco. Un semplice modo per assicurarsi 
che i nomi di campo dei criteri corrispondano a quelli dell'elenco 
consiste nel copiarli direttamente dall'elenco;  

l  i criteri di estrazione devono essere immessi nella seconda riga 
dell'intervallo. 



Estrarre dati da un elenco: 
utilizzo del filtro avanzato 

 Il Filtro avanzato si utilizza dunque sfruttando l'intervallo dei criteri nel modo di 
seguito descritto: 
 Si supponga di voler ricercare, utilizzando i filtri avanzati, tutti i dipendenti di 
Napoli. 

l  ricopiare la riga contenente le etichette di colonna dall'elenco dei dati;  
l  nella cella relativa al reparto inserire il criterio di selezione “Napoli” come 

evidenziato dalla figura 



Estrarre dati da un elenco: 
utilizzo del filtro avanzato 

 scegliere il comando Dati-Filtro-Filtro avanzato; 
 

 nella finestra di dialogo che compare controllare che sia stato correttamente 
indicato l'intervallo dell'elenco ed indicare il riferimento dell'intervallo dei criteri; 



Estrarre dati da un elenco: 
filtro avanzato  

l  Analogamente al Filtro automatico, il Filtro avanzato nasconde tutte le righe 
che non soddisfano il criterio indicato e visualizza in un colore diverso i numeri 
delle righe restanti.  

l  Nella barra di stato viene evidenziato il numero delle righe trovate.  



Estrarre dati da un elenco: 
utilizzo del filtro avanzato 

 La finestra di dialogo Filtro avanzato comprende anche un'opzione per copiare 
in altra posizione le righe filtrate: è sufficiente scegliere l'opzione Copia in 
un'altra posizione ed indicare nella casella Copia in il riferimento della cella a 
partire dalla quale si desiderano inserire i dati estratti, come indicato dalla 
seguente figura:  

 
 



Estrarre dati da un elenco: 
AND logico  

l  Excel seleziona tutti i record che soddisfano 
contemporaneamente i criteri espressi 
quando vengono inseriti due o più valori di 
ricerca all'interno della stessa riga dei criteri. 
Questa condizione viene chiamata AND 
logico.  



Estrarre dati da un elenco: 
OR logico  

l  Quando si desidera selezionare tutti i record 
che rispondono ad almeno uno tra una serie 
di criteri, si dovranno scrivere tali criteri in più 
righe successive all'interno dell'area dei 
criteri. In tal caso Excel estrarrà tutti i record 
che verificano l'una o l'altra condizione.  
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