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Script 
 

Integrazioni alla documentazione Herdt «PU41 –Integrazione Office tabelle e dati 

con Excel 2019» 

 

File necessari: 

DateNascitaTutte.csv 

EsempioIndirizzi.xlsx 

Ordini.txt 

NoteColloqui.xlsx 

Clienti.txt 

ElencoOrdini.txt 

Migrazione.csv 

Stati America.csv 
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1 Power Query – Recupero e trasformazione dei dati  

 

Consigli di lettura 

Business Intelligence mit Excel, Hanser-Verlag 

 

Cos’è Power Query 

 Power Query è uno strumento di interrogazione dei dati. Con Power Query è possibile importare, 

pulire, filtrare, ordinare, modellare, ricalcolare o combinare dati. 

 In Power Query vengono registrati tutti i passaggi. 

 In Power Query si lavora con le query. Questo significa che non è necessario lavorare con l’intera 

tabella, ma solo con le colonne desiderate. 

 Power Query è progettato per il processo ETL (Extract, Transform, Load). 

 Power Query ha un linguaggio di programmazione nativo chiamato M. 

 

 

Dove trovare Power Query 

 

 

 

 

 

Il programma ha fatto la sua comparsa nel 2013. 

Con Excel 2016 il nome Power Query è scomparso e lo strumento di interrogazione dei dati è stato 

integrato nella scheda Dati sotto Recupera e trasforma dati. 
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1.1 Recupera dati da cartella 

Recupera dati ➔ Da file ➔ Da cartella 

In questo modo si valutano i dati direttamente disponibili nella cartella di lavoro. Sono resi disponibili tutti 

i fogli di calcolo del file Excel aperto con questa modalità. 

 

Compito 

 Aprire il file NoteColloqui.xlsx. 

Il file ha due fogli di calcolo. 

 Nel foglio di calcolo Genitori sono riportate brevi note sui colloqui con i genitori. 

 Nel foglio di calcolo Studenti sono riportate brevi note sui colloqui con gli studenti. 

Obiettivo di questo compito 

Vogliamo una lista di tutti i colloqui, contenente le colonne data, argomento e durata. 

La lista completa dovrebbe poter essere aggiornata in modo che i nuovi colloqui vengano visualizzati non 

appena sono inseriti. 

Svolgimento del compito 

 Creiamo due query. 

 In una terza query vengono raggruppate le prime due query. 

 Cancelliamo le colonne 

 ... e poi trasferiamo questa terza query in un foglio di calcolo Excel. 

1.1.1 Creare la prima query  

 Passare al foglio di calcolo Genitori. 

 Selezionare almeno una cella nell’area della tabella 

 Selezionare Dati / Recupera e trasforma dati / Recupera dati / Da altre origini / Da 

tabella/intervallo. Si apre l’editor di Power Query e viene visualizzata la query 

tblColloquigenitori. 

 Per tornare a Excel e visualizzare i dati in un foglio di calcolo Excel, fare clic su Chiudi e carica. 

1.1.2 Creare la seconda query 

 Passare al foglio di calcolo Studenti. 

 Selezionare Dati / Recupera e trasforma dati / Recupera dati / Da altre origini / Da 

tabella/intervallo 

Si apre l’editor di Power Query e vengono visualizzate le query tblColloquistudenti e 

tblColloquigenitori. 

 Fare clic su Chiudi e carica e ci si troverà di nuovo in Excel. 
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1.1.3 Testare (ordinare, filtrare, rinominare) le query 

 Passare all’editor di Power Query 

Dati / Recupera e trasforma dati / Recupera dati / Avvia l’editor Power Query… 

 Nell’editor di Power Query, selezionare la query tblColloquigenitori. 

 Ordinare i dati in ordine crescente in base alla colonna Nome. 

 Selezionare i colloqui riguardanti l’argomento Social media. 

Menu a discesa Argomento / Disabilitare Seleziona tutto / Abilitare Social media  

 Visualizzare di nuovo tutti i colloqui. 

Cancellare l’ultimo passaggio nel riquadro Passaggi applicati. 

 Assegnare il nome qry_Genitori alla query tblColloquigenitori (menu di scelta rapida o doppio clic 

sull’intestazione di colonna). 

 

Barra della formula 

 Osservare la barra della formula.  

 

 
 

 Cosa mostra la barra della formula? 

 

 __________________________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________  
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1.1.5 Combinare le query in una nuova query  

Obiettivo 

Due query vengono unite in una nuova query. 

 Duplicare la query qry_Genitori (menu di scelta rapida). 

 Dare alla nuova query il nome tblTuttiirecord. 

 Selezionare nella scheda File / Combina / Accoda query. 

 Ordinare l’elenco in ordine crescente per data. 

 Selezionare tblColloquistudenti come tabella da accodare. La 3a Query (tblTuttiirecord)) ora 

contiene tutti i record. 

 

Visualizzazione in Excel 

 

Deutsch Italienisch 

Mit Doppelklick zum Power Query-Editor Fare doppio clic per andare all’editor di 
Power Query 

Aktualisieren Aggiornare 

 

Visualizzazione in Power Query 
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1.1.6 Modificare la query (cancellare colonne  e ordinare) 

Modificare la query tblTuttiirecord come segue: 

 Cancellare le colonne Cognome, Nome, Note. 

 Ordinare in ordine crescente per data. 

 

Osservare i passaggi applicati nel riquadro a destra.  

È possibile annullare ognuno di questi passaggi cancellandolo. 

 

1.1.7 Raggruppare la query  

 Raggruppare la query per argomento. 

 Selezionare nella scheda Home /Gruppo Trasforma il comando 

Raggruppa per. 

 Selezionare la colonna Argomento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il risultato dovrebbe essere il seguente: 

 

 

 Passare al foglio di calcolo cliccando sul simbolo qui accanto: 

 Visualizzare nuovamente le query nell’editor di Power Query  

(ad es. facendo doppio clic su una query nella colonna Query e connessioni nel riquadro a 

destra). 

 Chiudere la cartella di lavoro. 

  



 

ICT POWER-USER SIZ: SCRIPT INTEGRATIVO A PU41 VERSIONE POWER QUERY  

2.9.21 / Versione Power Query senza macro 
18_Script PowerQuery_und_Feldfunktion V03_itL 7 

1.2 Compito «Nascita» (unire tabelle) 

 

Obiettivo 

 Creare due nuove query su file CSV. 

 Unire query tra loro 

Argomento dei file: numero di nascite negli USA. 

 

Compito 1: importare il primo file CSV 

 Aprire un foglio Excel vuoto. 

 Selezionare: Dati / Recupera dati / Da file / Da testo/CSV. 

 Selezionare il file DateNascitaTutte.csv. 

 Fare clic su Trasforma dati. Vengono rilevati 316 855 record di dati. 

 

Nella scheda Trasforma, gruppo Tabella, con il comando Conteggio righe è possibile contare i record 

importati. 

 

 

Compito 2: importare il secondo file CSV 

 Nell’editor di Power Query, selezionare il comando Nuova origine / File / Testo/CSV

 

 Aprire il file Stati America.csv. 

 Assegnare il nome ID alla prima colonna (Colonna1). 
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Compito 3: unire tabelle 

Vogliamo sapere il numero di nascite per stato. Per ottenerlo, in una nuova query, la query 

DateNascitaTutte viene integrata con il codice dello stato (abbreviazione). 

 Selezionare la query DateNascitaTutte. 

 Nella scheda Home selezionare il comando Merge di query / Unisci query come nuova. 

 Nella finestra Unisci, completare la tabella DateNascitaTutte con la query Stati America. 

 Selezionare con un clic del mouse la colonna Stato 

della tabella DateNascitaTutte e la colonna ID 

della query Stati America. Tramite queste due 

colonne è possibile collegare le tabelle 

(analogamente alla funzione CERCA.VERT). 

 Provare a creare un raggruppamento per stato in 

cui viene calcolato il numero totale di nascite. 

 

 

 

1.3 Compito con/senza prefisso 

Spiegazione del termine «prefisso» 

Quando più query vengono unite, il nome della tabella della colonna corrispondente precede, come 

prefisso, il nome della colonna. 

Denominazione colonna con prefisso Denominazione colonna senza prefisso 

Ordini.IDcliente Ordini.numero ID cliente Numero 

Ordini viene prima del nome della colonna. Ordini è il nome 
della tabella che contiene la colonna IDcliente 

Il nome della tabella non viene visualizzato. Quindi non è 
possibile vedere su quale tabella si basa la colonna 
corrispondente. 

 

 

Deutsch Italienisch 

Spaltennamen MIT Präfix «Bestellungen» Nomi di colonne CON prefisso «Ordini» 

 

Obiettivi 
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Passaggio 1: creare delle query sui file Ordini.txt e Clienti.txt. 

Passaggio 2: combinare le query senza prefisso. 

Compito 1: query su file di testo 

 Aprire un foglio Excel vuoto. 

 Selezionare: Dati / Recupera e trasforma dati / Da testo/CSV selezionare Clienti.txt e fare clic su 

Trasforma. La query Clienti viene visualizzata nell’editor di Power Query. 

Inserire la tabella Ordini.txt come query come segue: 

 Nella scheda Home dell’editor di Power Query, selezionare nel gruppo Nuova Query il comando 

Nuova origine / File / Testo/CSV e poi selezionare il file Ordini.txt. 

 

Compito 2: combinare query senza prefisso 

 Selezionare la query Clienti. 

 Scheda Home/ Gruppo Combina / Merge di 

query / Unisci query come nuova. 

 Selezionare come seconda query la query 

Ordini. 

 Selezionare IDcliente come colonna 

corrispondente. 

 Fare clic su OK. 

Deutsch Italienisch 

Beziehung über die Spalte KundenID Relazione tramite la colonna IDcliente 

 

Nella nuova query viene visualizzata una colonna denominata Ordini (1). 

 

 

 Per visualizzare tutte le colonne della query Ordini, fare clic 

sull’icona a destra nell’intestazione di colonna (2). 

 Deselezionare la casella di controllo «Usa il nome della 

colonna originale come prefisso». 

 OK. 
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2 Power Query – Calcoli in colonne 

Una migrazione a Office 365 ha comportato l’acquisizione di ore e tariffe. Queste vanno ora modificate e 

completate in Power Query. 

2.1 Query con file csv 

Obiettivo 

Importare il file Migrazione.csv come query in Power Query. 

 Creare un nuovo file Excel vuoto. 

 Creare una query sul file Migrazione.csv. 

Dati / Da testo/CSV / Selezionare file / Trasforma dati. 

 Assegnare il nome Report alla query Migrazione 

(menu di scelta rapida o doppio clic sul nome della query) 

2.2 Barra della formula 

Obiettivo 

Come è noto nell’editor di Power Query è presente una barra della formula. 

 

 Osservare la barra della formula. 

 Vengono visualizzate sia le colonne inserite che i tipi di dati delle colonne corrispondenti. 

 

2.3 Cancellare colonna 

Obiettivo 

Cancellare la prima colonna vuota. 

 Selezionare la prima colonna. 

 Premere il tasto CANCELLA 

Nel riquadro Impostazioni query ora è inserito il passaggio «Colonne rimosse» in 

Passaggi applicati. 

Questo passaggio può essere cancellato in qualsiasi momento. 

 Osservare anche la barra della formula. 
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2.4 Rinominare colonna 

Cambiare la colonna A>tività in Attività 

 Fare clic con il tasto destro del mouse sull’intestazione di colonna 

Variante 

 Doppio clic sull’intestazione di colonna 

 

 

2.5 Creare una colonna personalizzata (Visualizzazione ore)  

Obiettivo 

Creare una nuova colonna con il nome Visualizzazione ore 

 

Finalità 

Visualizzare inoltre la colonna DURATA in formato decimale. Motivo: con il formato decimale è più facile 

calcolare! 

 

Procedura 

 Fare clic sulla colonna Durata. 

 Scheda Aggiungi colonna. 

 Colonna personalizzata. 

 Inserire Visualizzazione ore come nome della colonna. 

 Nella finestra Colonne disponibili fare doppio clic sulla voce Durata. 

 OK. 

 Fare clic con il tasto destro del mouse sull’intestazione di colonna Visualizzazione ore. 

 Modifica tipo. 

 Selezionare Numero decimale. 

Osservare anche la barra della formula. 
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2.6 Colonna personalizzata con calcolo 

 Creare una nuova colonna con il risultato calcolato. 

 Fare clic sulla colonna Visualizzazione ore. 

 Scheda Aggiungi colonna. 

 Colonna personalizzata. 

 Inserire Netto come nome della colonna. 

 Nella finestra Colonne disponibili fare doppio clic sulla voce Visualizzazione ore. 

 Inserire l’operatore di moltiplicazione (*). 

 Nella finestra Colonne disponibili fare doppio clic sulla voce Tariffa. 

 

 OK. 

 

Attenzione: prestare attenzione alla barra della formula 
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2.7 Tipo di dati di una colonna 

 

Principio 

A ogni colonna è associato un tipo di dati. 

A sinistra del nome della colonna appare l’icona corrispondente. 

 

Fare clic con il tasto destro del mouse sul nome della colonna per 

modificare il tipo di dati. 

 

 

 

 

 

 

 

2.8 Passaggi applicati  

Ogni passaggio può essere cancellato (tasto Canc). 

In caso di formule viene visualizzato un ingranaggio. Con un clic su questa 

icona la formula può, ad esempio, essere modificata. 

 

 

Naturalmente una formula è modificabile anche nella barra della formula. 
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2.9 Passare dal foglio dati di Excel all ’editor di Power Query  

 

 Nella scheda DATI selezionare il comando Query e connessioni. 

 

 

 

 Ora a destra viene visualizzata la finestra Query e connessioni. 

 
 

 Con un doppio clic sulla voce Report, ad esempio, ci si ritrova immediatamente nell’editor di 

Power Query. 
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3 Power Query – Trasformare colonne ed estrarle 

3.1 Dividere le colonne in più colonne 

Obiettivo 

Una colonna contiene elementi che si desidera «separare» o visualizzare in colonne separate. 

Esempio 

Dividere una data (01.07.2021) come segue: 

giorno in una colonna 01 

mese in una colonna 07 

anno in una colonna 2021 

Procedura 

 Selezionare la colonna della data nell’editor di 

Power Query. 

 Scheda Trasforma. 

 Gruppo Colonna di testo comando Dividi 

colonna. 

 Selezionare In base al delimitatore. 

 Selezionare il separatore corretto. In genere è 

già impostato correttamente. 

 Aprire le Opzioni avanzate. 

 Inserire il numero di colonne in cui suddividere 

(3). 

 OK. 

Cosa significa «trasformare»? 

La colonna Data viene trasformata. In altre parole viene riformattata. La colonna con la data intera dopo 

questa operazione non esiste più! 

 

3.2 Compito: dividere colonne 

 In una cartella di lavoro vuota, creare una query sul file Migrazione.csv. 

 Dividere la data in tre colonne 

separate. 

 Cambiare le intestazioni delle 

colonne. 
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3.3 Estrarre colonne 

Obiettivo 

Si desidera generare una colonna aggiuntiva da una parte di una colonna. 

Esempio 

Da una data, si desidera visualizzare solo l’anno in una colonna separata. 

Colonna 1: data con data intera 

Colonna 2: data con anno 

Procedura 

 Selezionare la colonna Data. 

 Nella scheda Aggiungi colonna selezionare il comando Estrai. 

 Selezionare Testo dopo il delimitatore. 

 Come delimitatore immettere un punto. 

 Selezionare Opzioni avanzate. 

 Immettere un 1 (Numero di delimitatori da ignorare). 

 OK. 

3.4 Variante «Aggiungi colonna da esempi» 

Una variante interessante per estrarre colonne è il comando «Aggiungi colonna da esempi». 

Da una data vogliamo filtrare solo il giorno in una nuova colonna. 

Procedura 

 Selezionare la colonna Data. 

 Selezionare la scheda Aggiungi colonna. 

 Nel gruppo Generale è disponibile il comando Colonna da esempi. 

 Selezionare Dalla selezione. 

 

 Appare una finestra con una nuova colonna. Immettere 02 in essa. Motivo: la prima data inizia 

con 02 (02.05.2021). 

 Fare clic su OK – La colonna è stata creata. 
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3.5 Compito: trasformare/estrarre colonne 

Creare una query in una cartella di lavoro vuota dal file ElencoOrdini.txt.  

Compito: trasformare una colonna 

 Un codice cliente si presenta così: K-29167. 

 Trasformare il codice cliente in modo che nella colonna sia incluso solo il numero 29167. I 

caratteri K- non sono più necessari. 

Procedura 

 Creare una query in una cartella di lavoro vuota dal file ElencoOrdini.txt. 

 Selezionare la colonna Codice cliente. 

 Scheda Trasforma. 

 Dividi colonna. 

 In base al delimitatore. 

 OK. 

 

 

 

3.6 Compito: estrarre «Taglia indumento» 

Il codice referenza comprende la taglia (S, L, XL...) degli indumenti. 

Abbiamo bisogno della taglia in una nuova colonna. 

 

Procedura 

 Selezionare la colonna Codice referenza. 

 Fare clic con il tasto destro del mouse sull’intestazione di colonna. 

 Fare clic su Aggiungi colonna da esempi. 

 Inserire una S nella colonna 1 (nel primo codice referenza è presente come taglia una S). 

 OK. 
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3.7 Scheda Trasforma / Raggruppa 

 

È possibile raggruppare i dati in qualsiasi momento. Esempio: numero di righe con taglie corrispondenti. 

 

 

Procedura 

 Fare clic sulla colonna da raggruppare. 

 Nella scheda Home fare clic sul comando Raggruppa per. 

 OK. 

 

3.8 Trasforma / Usa la prima riga come intestazione 

 

 

 

Quando si crea una query, può succedere che l’intestazione non venga riconosciuta come tale. 

Procedura di correzione 

 Passare alla scheda Trasforma. 

 Nel gruppo Tabella selezionare il comando Usa la prima riga come intestazione. 
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4 Controlli modulo 

Microsoft Excel fornisce diversi controlli per i fogli di dialogo, utili per 

selezionare elementi da una lista. Esempi di controlli sono le caselle di 

riepilogo, le caselle combinate, i pulsanti di selezione e le barre di scorrimento. 

 Attivare la scheda «Sviluppo» 

 Attivare la selezione tramite Controlli / Inserisci 

 

4.1 Panoramica dei controlli modulo  

 

 

Il campo etichetta identifica lo scopo di una cella o di una casella di 

testo oppure visualizza testo descrittivo (ad es. titoli, didascalie o 

immagini) o brevi istruzioni. 

 

 

Una casella di gruppo raggruppa controlli correlati in un’unità visiva 

con una cornice e un’etichetta facoltativa. 

Solo in questo modo, ad esempio, è possibile separare la selezione 

multipla dei pulsanti di opzione di diversi gruppi nel loro controllo. 

 

 

Con un pulsante è possibile eseguire una macro.  

 

 

Con una casella di controllo è possibile selezionare o deselezionare 

valori. 

È possibile selezionare più di una casella di controllo in un foglio di 

lavoro o in una casella di gruppo. 

Una casella di controllo può avere uno dei due stati: 

 selezionato 

 deselezionato  

 

 

Un pulsante di opzione consente un’unica scelta da un insieme 

limitato di opzioni che si escludono a vicenda. I pulsanti di opzione 

sono di solito riuniti in una casella di gruppo. 
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Una casella di riepilogo mostra un elenco con almeno un elemento 

di testo in cui l’utente può effettuare una selezione. Utilizzare le 

caselle di riepilogo per visualizzare un gran numero di scelte che 

variano nel numero o nel contenuto. Esistono tre tipi di caselle di 

riepilogo: 

 Una casella di riepilogo a selezione singola consente una sola 

scelta. È anche possibile definire un collegamento cella. 

 Una casella di riepilogo a selezione multipla consente una sola 

scelta o scelte contigue (adiacenti). 

 Una casella di riepilogo a selezione estesa consente una sola 

scelta, scelte contigue e scelte non contigue (non adiacenti). 

 

 

Con una casella combinata si può creare una casella di riepilogo a 

discesa. Una casella combinata è più compatta di una casella di 

riepilogo, ma richiede all’utente di fare clic sulla freccia rivolta verso 

il basso per visualizzare l’elenco di voci. 

Utilizzare una casella combinata per consentire a un utente di 

digitare una voce o di selezionarne una dall’elenco. 

 

 

Con una barra di scorrimento è possibile scorrere un intervallo di 

valori. È inoltre possibile spostarsi in una pagina (intervallo 

predefinito) di valori facendo clic sull’area tra la casella di 

scorrimento e una delle frecce di scorrimento. In genere un utente 

può anche digitare un valore di testo direttamente in una cella o 

casella di testo associata. 

 

 

Aumenta o diminuisce un valore (in numeri interi da 0 a 30 000), ad 

esempio numeri consecutivi, date o orari. 

Per incrementare il valore, fare clic sulla freccia rivolta verso l’alto, 

mentre per diminuirlo fare clic sulla freccia rivolta verso il basso.  
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4.2 Menu di scelta rapida – Formattazione del controllo  

 Tramite il menu di scelta rapida è possibile definire le proprietà del controllo 

 Ogni controllo ha le sue impostazioni. 

 Il pulsante di opzione, ad esempio, prevede un collegamento cella. A seconda dell’opzione 

selezionata, l’indice (posizione della voce) viene scritto nella cella E9. Con questo valore (indice o 

posizione) si può continuare a lavorare. 

 

Se c’è un 2 nella casella, allora... 

Se c’è un 1 nella casella, allora 

=Se(E9=1; ... ; ... ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 Compito con controllo modulo e funzione indice 

 Aprire il file EsempioIndirizzi.xlsx. 

 

Collegamento cella Mostra la posizione della voce selezionata. Un collegamento cella può anche 

essere confrontato con la funzione Excel CONFRONTA. Sia la funzione 

CONFRONTA che il collegamento cella indicano la posizione di un valore 

selezionato. 

Funzione INDICE Cosa contiene una posizione 

 

Obiettivo 

Vogliamo inserire una casella combinata. 

La casella combinata dovrebbe mostrare il cognome e il nome (colonna Campo immissione). Come 

collegamento cella è richiesta la cella O2. 

 La cella K9 deve mostrare la via del nome selezionato. 

 La cella K10 deve mostrare il NPA del nome selezionato. 

 La cella K11 deve mostrare la località del nome selezionato. 
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Procedura 

Inserire e configurare la casella combinata 

 Selezionare Sviluppo. 

 Sotto Controlli/Inserisci, selezionare Casella combinata. 

 Inserire la casella combinata nella cella J4. 

 Fare clic con il tasto destro del mouse sulla casella combinata. 

 Formattare il controllo. 

 

 Selezionare l’intervallo di input ($G$2:$G$184). 

 Selezionare O2 come collegamento cella. 

 OK. 

Ora, a seconda del nome su cui si clicca, la posizione di questo viene visualizzata nella cella O2. 

 

 

Parte 2: in base alla selezione nella casella combinata definire via, NPA e località 

La funzione INDICE consente di visualizzare il contenuto di una determinata posizione. Inserire la funzione 

INDICE nelle colonne J9 – J11. 

 

Per via =INDICE (tabella indirizzi;O2;4) 

Spiegazione: cerca nella tabella degli indirizzi, nella posizione indicata nella cella O2, il 

contenuto della colonna 4 (la quarta colonna è quella con i nomi delle vie) 

Per NPA =INDICE (tabella indirizzi;O2;5) 

Spiegazione: cerca nella tabella degli indirizzi, nella posizione indicata nella cella O2, il 

contenuto della colonna 5 (la quinta colonna è quella con i numeri postali di 

avviamento) 

Per località =INDICE(tabella indirizzi;O2;6) 

Spiegazione: cerca nella tabella degli indirizzi, nella posizione indicata nella cella O2, il 

contenuto della colonna 6 (la sesta colonna è quella con i nomi delle località) 
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