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OBIETTIVI A LIVELLO DI CONTENUTI DELL'ESAME DI MODULO 

◼ Creazione professionale di modelli e formulari 

◼ Allacciamento di fonti di dati esterne e preparazione per il management di statistiche, risultati ecc. 

◼ Valutazioni e analisi complete dei dati 

◼ Conoscenza delle basi di Power Pivot e Power Query 

◼ Configurazione di Excel Office in base alle disposizioni 

OBIETTIVI DI AZIONE/OBIETTIVI DI APPRENDIMENTO DELL'ESAME DI MODULO 

1 Modelli, riferimenti esterni e business design 

1.1 È in grado di attuare le caratteristiche CD in modelli Office Excel professionali 

1.1.1 organizzazione di fogli di lavoro rispettando le disposizioni CD 

1.1.2 modifica, gestione e salvataggio di modelli (Templates) 3 

1.1.3 salvataggio di modelli in maniera che altri utenti possano poi utilizzarli 3 

1.1.4 lavorare con i controlli dei moduli 

2 Funzioni in Excel  

2.1 È in grado di impiegare formule e funzioni complesse (v. elenco delle funzioni in allegato)  

2.1.1 lavorare con funzioni attuali (ad es. SE, SOMMA.PIÙ.SE, CONTA.PIÙ.SE, …) 

2.1.2 lavorare con funzioni annidate (per es. SE, E, O, …) 

2.1.3 lavorare con funzioni di riferimento (per es. CERCA.X, CERCA.ORIZZ, CERCA.VERT, CONFRONTA, INDICE) 

2.1.4 lavorare in modo approfondito con funzioni di testo, data e tempo (per es. DATA.DIFF, 
GIORNO.SETTIMANA, CONCAT, …) e formattare correttamente i risultati 

2.1.5 analizzare con funzioni adatte (per es. SE.ERRORE) i messaggi d'errore visualizzati ed evitarli 

2.2 è in grado di creare e modificare riferimenti ad altri fogli di lavoro o cartelle di lavoro  

2.2.1 collegare celle e intervalli di celle 

2.2.2 individuare, ripristinare ed eliminare collegamenti errati 
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OBIETTIVI DI AZIONE/OBIETTIVI DI APPRENDIMENTO DELL'ESAME DEL MODULO  

3 Recuperare e trasformare dati (Power Query) 

3.1 È in grado di recuperare, trasformare e combinare i dati 

3.1.1 creare una query in cartelle di lavoro, file di testo/CSV, banche dati e altre fonti 

3.1.2 modificare query (gestire colonne, filtrare, ordinare e raggruppare dati)  

3.1.3 combinare e accodare query 

3.1.4 copiare e salvare query e modificare i criteri di query 

4 Tabelle pivot 

4.1 È in grado di riepilogare e analizzare tabelle di grandi dimensioni 

4.1.1 creare analisi di grandi dimensioni con tabelle pivot (per es. pagine del filtro rapporto) 

4.1.2 integrare tabelle pivot utilizzando campi calcolati e diverse funzioni (per es. INFO.DATI.TAB.PIVOT) 

4.1.3 creare e modificare grafici pivot 

5 Power Pivot – modellare i dati nel modello di dati 

5.1 È in grado di importare e collegare dati 

5.1.1 importare dati da Power Query, Access, Excel, file di testo o file CSV 

5.1.2 creare, modificare ed eliminare relazioni tra tabelle 

5.2 È in grado di creare analisi con l'aiuto di tabelle pivot 

5.2.1 creare una tabella pivot 

5.2.2 lavorare con elenco campi e drill-down 

6 Controllare e proteggere i contenuti di una tabella 

6.1 È in grado di adottare misure per garantire l'immissione corretta ed efficiente dei dati 

6.1.1 configurazione del controllo dell'immissione con messaggi d'errore 

6.1.2 protezione delle singole celle o intervalli di celle 

6.1.3 configurazione della protezione di un foglio di lavoro e di una cartella di lavoro 

6.2 È in grado di assegnare le celle in base ai formati di valori definiti 

6.2.1 creare e modificare la formattazione condizionale 

6.2.2 creare la formattazione condizionale con formule 
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OBIETTIVI DI AZIONE/OBIETTIVI DI APPRENDIMENTO DELL'ESAME DI MODULO 

7 Gestione nomi 

7.1 È in grado di lavorare con nomi 

7.1.1 assegnare e impiegare nomi 

7.1.2 modificare intervalli di nomi 

7.1.3 gestire nomi con la Gestione nomi 

8 lavorare con tabelle dinamiche 

8.1 È in grado di lavorare con tabelle dinamiche 

8.1.1 formattare aree di tabelle come tabella 

8.1.2 ordinare e filtrare dati e munirli di risultati 

8.1.3 applicare e modificare stili di tabella 

8.1.4 lavorare con le proprietà della tabella 

8.1.5 lavorare con formule e funzioni (per es. SUBTOTALE) 
 

9 Impostazioni e configurazione di Office Excel 

9.1 È in grado di configurare Office Excel dal punto di vista della sicurezza, dell'attendibilità e dell'uso 

efficiente 

9.1.1 configurare percorsi attendibili  

9.1.2 gestire autori attendibili 
 

9.2 È in grado di configurare Office Excel per lavorare in modo efficiente 

9.2.1 modificare le opzioni 

9.2.2 personalizzare la barra di accesso rapido 3 

9.2.3 modificare il percorso per documenti e modelli (per es. salvare il modello in un percorso attendibile e 
aggiungerlo come componente aggiuntivo come modello generale) 

NUMERO DI LEZIONI CONSIGLIATO:  40 LEZIONI 

◼ Questa raccomandazione è da intendersi a titolo di riferimento per gli studenti con conoscenze pregresse 

a livello ICT Advanced-User SIZ, modulo tabelle. 

◼ Si deve inoltre considerare il tempo per svolgere i compiti da fare a casa (approfondimenti, risoluzione di 

esercizi). 

◼ Nei valori di riferimento indicati è compresa la preparazione all'esame. 
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MODIFICHE 

V1 01.04.2017 Prima identificazione del modulo Concetto 2017 

V2 05.05.2017 Capitolo Macro cancellato 

V3 01.06.2017 Nessuna modifica a livello di contenuto 

V4 01.07.2017 2.2. Rimaneggiamento (aggiornamento) 

V5 01.04.2021 Nuova organizzazione, senza macro, con Power Query e Power Pivot 

V6 29.04.2021 Nessuna modifica a livello di contenuto 

V7 04.04.2022 Elenco delle funzioni integrato 

V8 12.12.2025 Rielaborazione testuale e rimozione della tassonomia 
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70 Funzioni Excel PU41 

N. Funzione Gruppo 

1  GIORNO.LAVORATIVO Data / ora 

2  GIORNO.LAVORATIVO.INTL Data / ora 

3  GIORNI.LAVORATIVI.TOT Data / ora 

4  GIORNI.LAVORATIVI.TOT.INTL Data / ora 

5  FRAZIONE.ANNO Data / ora 

6  DATA.DIFF Data / ora 

7  DATA Data / ora 

8  DATA.VALORE Data / ora 

9  OGGI Data / ora 

10  ANNO Data / ora 

11  ADESSO Data / ora 

12  NUM.SETTIMANA Data / ora 

13  MESE Data / ora 

14  FINE.MESE Data / ora 

15  GIORNO Data / ora 

16  GIORNO360 Data / ora 

17  GIORNO.SETTIMANA Data / ora 

18  ORARIO Data / ora 

19  VAL.VUOTO Informazione 

20  VAL.TESTO Informazione 

21  CELLA Informazione 

22  VAL.NUMERO Logica 

23  NON Logica 

24  O Logica 

25  E Logica 

26  SE Logica 

27  SE.ERRORE Logica 

28  PIÙ.SE Logica 

29  ARROTONDA.PER.DIF Matematica 
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N. Funzione Gruppo 

30  ARROTONDA.PER.ECC Matematica 

31  INT Matematica 

32  ARROTONDA Matematica 

33  SOMMA Matematica 

34  SOMMA.SE Matematica 

35  SOMMA.PIÙ.SE Matematica 

36  SUBTOTALE Matematica 

37  SCARTO Ricerca e riferimento 

38  INDICE Ricerca e riferimento 

39  INDIRETTO Ricerca e riferimento 

40  RIF.COLONNA Ricerca e riferimento 

41  CERCA.VERT Ricerca e riferimento 

42  CONFRONTA Ricerca e riferimento 

43  SCEGLI Ricerca e riferimento 

44  CERCA.ORIZZ Ricerca e riferimento 

45  RIGHE Ricerca e riferimento 

46  CERCA.X Ricerca e riferimento 

47  CONTA.NUMERI Statistica 

48  CONTA.VALORI Statistica 

49  CONTA.VUOTE Statistica 

50  GRANDE Statistica 

51  PICCOLO Statistica 

52  MAX Statistica 

53  MIN Statistica 

54  MEDIA Statistica 

55  MEDIA.SE Statistica 

56  RANGO.UG Statistica 

57  CONTA.SE Statistica 

58  CONTA.PIÙ.SE Statistica 

59  TROVA Funzioni di testo 

 



 

ICT POWER-USER SIZ® (DATA & TECHNOLOGY): IDENTIFICAZIONE DEL MODULO 

PU41 Integrazione Office Tabelle e Dati 
 

12 dicembre 2025  Pagina 7 di 7  

 

N. Funzione Gruppo 

60  ANNULLA.SPAZI Funzioni di testo 

61  LUNGHEZZA Funzioni di testo 

62  SINISTRA Funzioni di testo 

63  DESTRA Funzioni di testo 

64  LIBERA Funzioni di testo 

65  RICERCA Funzioni di testo 

66  STRINGA.ESTRAI Funzioni di testo 

67  CONCAT Funzioni di testo 

68  TESTO.UNISCI Funzioni di testo 

69  CONCATENA Funzioni di testo 

70  SOSTITUISCI Funzioni di testo 

 

 


