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Ordinare e filtrare i dati

All’interno di un foglio di calcolo e possibile ordinare i dati in modo crescente e decrescente.
Vediamo come:

» selezionare I’intervallo da ordinare (es. A1:C16);

Foglio di lavoro senzanome ¥ =]
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Dati Strumenti Componenti aggiuntivi Guida  Tutie le modifiche sono siate salvaie in Drive

o o~ P 125% ~ € % 0 .00 123-  Predefmito. - 10 - B I & A % HE- S-i-lp-V- oBR MY A

Mesi
A B C D E F G H J

1 Vend\tore Totale per mese ~

2 Maggio Maria 3.131,00€

3 Maggio Giovanni 6.277,00€

4 Maggio Matteo 1.107,00€

5 Maggio Maddalena 3.265,00€

6 Maggio Luca 4.479,00€

7 Giugno Maria 2.472,00€

8 Giugno Giovanni 4.076,00€

9 Giugno Matteo 2.505,00€

10 Giugno Maddalena 643,00€

11 Giugno Luca 3.794,00€

12 Luglio Maria 6.136,00€

13 Luglio Giovanni 1.407,00€

14 Luglio Matteo 6.570,00€

15 Luglio Maddalena 1.391,00€

16 Luglio Luca 6.801,00€

17 v
< >
+ = Fogliol - Foglio2 ~ Foglio3 = Somma: 54.054,00€ ~

Figura 1: Selezionare area da ordinare

> clic sul menu Dati;

> clic su Seleziona intervallo.
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Foglio di lavoro senza nome  ¥¢ =] . o
8 Condividi
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Dati Strumenti Componenti aggiuntivi Guida Tutte le modifiche sono state salvate in Drive
~

- o~ | P 125% € % 0 00 123 ordina foglio per colonna A, A — Z . H3E~- E- il o b v~z ~

Mesi ordina foglio per colonna A, Z — A

A B [ F G H J
1 Venditore Totale per ordina intervallo per colonna A, A S
N N 1 Z
2 Maggio Maria 31 -
3 Maggio Giovanni 62 ordina intervallo per colonna A, Z
. — A
4 Maggio Matteo 1.1
5 Maggio Maddalena 3.2t
aggr | Ordina lintervallo
6 Maggio Luca 4.4
B Giugno Maria 24 ¥ Creaun filtro
8 Giugno Giovanni 4.0 Visualizzazioni filtrate >
9  Giugno Matteo 2.3l = controllo filiro Nuovo
10 Giugno Maddalena 6
11 Giugno Luca K] Convalida dei dati
12 Luglio Maria 6.1 Tabella pivot
13 Luglio Giovanni 1.4 .
. { Randomizza intervallo

14 Luglio Matteo 6.5
15 Luglio Maddalena 1.3 Intervalli denominati
16 Luglio Luca 6.8( Fogli e intervalli protetti
17 v

< te

+ = Fogliol ~ Foglio2 ~ Foglio3 Rimuovi duplicati Somma: 54.054,00€ ~

Figura 2: Ordinare intervallo

Nella finestra di dialogo che si apre possiamo:

» indicare se la selezione ha dati d’intestazione, per evitare che le etichette di colonna vengano
coinvolte nell’ordinamento;

» indicare il tipo di ordinamento: crescente (da A a Z) oppure decrescente (da Z ad A);
» indicare piu criteri di ordinamento, cliccando su Aggiungi un’altra colonna di ordinamento;

Terminata la scelta, clic su Ordina.

Intervallo di ordinamento da A2 a C1é6 X

D | dati hanno riga di intestazione

Ordina per Colonna A ~ ®aA_z 7 A

Aggiungi un'altra colonna di ordinamento

Figura 3: Finestra Ordina
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Il filtro aiuta a selezionare i dati che maggiormente ci interessano per prestare loro la massima
attenzione.

Come impostare il filtro?

e o~ @ P O125% v € % .0 .00 123v  Predefinito
Mesi
A B c

1 |Mesi = |Venditore = Totale per mese =
2 Maggio OrdinaZ — A A
3 Maggio Ordina per colore >
4 Maggio
5 Maggio Filtra per colore >
6 Maggio » Filtra per condizione
7 Giugno

a ~ Filtra per valori
8 Giugno
9 Giugno Seleziona tutto - Cancella
10 Giugno

. Q
11 Giugno
12 Luglio ¥ Giugno
12 Luglio v Luglio
14 Luglio

d Maggio
15 Luglio
16 Luglio
17

<
+ = Fogl

» Selezionare la prima etichetta di intestazione (es. A1);
clic sull’icona Crea filtro nella barra degli strumenti; Y

>
» clic sul pulsante che si posiziona nella cella dell’intestazione;
>

togliere le spunte alle voci dell’elenco che si desiderano nascondere;

Foglio di lavoro senza nome ¥

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Dati

Figura 4: Uso del filtro

> clic su OK.

8 R
Strumenti  Componenti aggiuntivi Guida  Tutte le modifiche sono siate salvate in Drive

Per far ricomparire i dati nascosti:

W - BISA @ E-i-l Y- ocBE Y-S ~
D E F G H J

R

“

>

» clic sull’icona presente nella cella d’intestazione, che ora assume la forma di un imbuto;

» inserire le spunte alle voci a cui erano state tolte;

> clic su OK.

Se desideriamo eliminare anche I’icona del filtro, clic sul pulsante Filtro o accedere al menu Dati e
cliccare sulla voce Disattiva filtro.
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