XLS-SU-EMS-1T-esercitazione guidata GARA SPORTIVA


Modulo 4- Foglio elettronico (Unità di start up)
Riferimento al Syllabus 4.0: 4.1-Concetti generali
4.2-Celle
1. Aprire un nuovo foglio elettronico.

· Cliccare con il mouse sul tasto Start- Programmi-Excel, si apre un foglio elettronico nuovo
2. Andare nella cella A1 e inserire la parola ALUNNI

3. Nella cella B1 la parola CLASSE, nella cella C1 la parola SALTO IN ALTO IN METRI nella cella D1 la parola CORSA 100 M IN SECONDI nella cella E1 la parola LANCIO DEL PESO
4. Salvare in un’unità disco individuata con il nome GARA1 in C:\Documenti
· Dal menu File-Salva con il nome. Si apre un Box nella prima casella di inserimento dati si individua DOVE salvare, in questo momento salviamo nella cartella Documenti, 
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Nella casella di testo Nome di File inserire GARA1 e il tipo file lasciare così come compare. Ciccare su Salva

5. Chiudere il file

· Per chiudere andare sul menu File-Chiudi
6. Aprire il file GARA1
· Aprire EXCEL e dal menu File-Apri-cartella Documenti-GARA1
7. Salvarlo con un altro nome, GARA2, in un altro disco in altro formato. 

· Nella casella di testo Nome File inserire c:\Documenti\GARA2, il file varrà salvato nel disco C nella sottocartella Documenti con il nome GARA2

8. Selezionare tutte le celle che contengono una scritta e cancellare il loro contenuto
· Andare nella cella A1 e tenendo premuto il tasto sx del mouse spostarsi fino alla cella F1
· Utilizzare il tasto canc per cancellare il contenuto di tale celle

9. Aprire il file GARA1 
10. Selezionare dalla cella A1 alla cella F1 e copia il loro contenuto in GARA2

· Usare dal menu modifica-copia
· Usare dal menu Finestra selezionare GARA2 e posizionarsi sulla cella A1
· Usare dal menu Modifica –Incolla.
11. Usare lo zoom 
· Usare il menu visualizza-zoom selezionare con il mouse il 200%, 
12. Lavorare sulle barre degli strumenti

· Dal menu visualizza-Barra degli strumenti selezionare Bordi e Immagine, si trova dei nuovi menu che verranno utilizzati più avanti,

· Dal menu visualizza-Barra degli strumenti selezionare standard, verrà eliminata la barra standar.

13. Salvare e chiudere il file GARA2, Si lavora solo sul file GARA1 

14. Inserire nelle celle i dati come nell’esempio

	
	A
	B
	S
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	ALUNNO 
	CLASSE
	SALTO IN ALTO IN METRI
	CORSA 100M IN SECONDI
	LANCIO DEL PESO
	
	record di istituto
	
	

	2
	PIPPO
	2F
	1,3
	12
	15,34
	
	salto 
	corsa
	lancio

	3
	PLUTO
	2B
	0,8
	52
	20,12
	
	10,5
	11
	18

	4
	PAPERINO
	2E
	1
	47
	18,1
	
	
	
	

	5
	BASETTONI
	2F
	1,1
	32
	14
	
	
	
	

	6
	MINNI
	2E
	0,8
	26
	16,3
	
	
	
	

	7
	QUO
	2F
	0,92
	15
	2
	
	
	
	

	8
	QUI
	2B
	0,8
	32
	10
	
	
	
	

	9
	QUA
	2F
	1,04
	22
	8,1
	
	
	
	

	10
	TOPOLINO
	2E
	1,08
	12
	19
	
	
	
	

	11
	BRUTO
	2E
	1,3
	21
	20
	
	
	
	

	12
	GAMBADILEGNO
	2F
	0,2
	14
	12,3
	
	
	
	

	13
	ZIO PAPERONE
	2B
	0,8
	15
	3
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Non preoccupiamoci per ora del fatto che nel vostro foglio il  testo non va a capo,e alcune parole appaiono tagliate, la formattazione delle celle la faremo più avanti
15. Selezionare la riga 6 i inserire una nuova riga
· Andare sul numero 6 di colore grigio e ciccare con il tasto sx del mouse, si colora di grigio tutta la riga
· Usare il menu inserisci-riga
16. Aggiungere nella nuova riga i dati di NONNA PAPERA

	NONNA PAPERA
	2F
	0,30
	20
	18


17. Allargare le celle nomi 

· Per allargare le celle della colonna A andare sulla lettera A grigia e muoversi lentamente, con il mouse, fino al confine destro di questa cella, fino a quando il puntatore del mouse cambia “aspetto” e diventa una croce nera, 

· Premere il tasto SX del mouse e spostarsi verso destra di quanto basta per poter vedere  anche NONNA PAPERA per intero. 
18. In modo analogo stringere le celle numeri

· Le celle delle colonne C, D, E vanno ristrette con lo stesso metodo, ma spostandosi verso sinistra.

19. Sostituire nelle celle in cui compare la classe 2E con 2C
· Selezionare la cella B4, che contiene la scritta 2E e scrivere la parola 2C
· Usare il menu Modifica-Copia 

· Tenendo premuto il tasto Ctrl della tastiera; ciccare con il tasto SX del muose tutte le celle che contengono le parola 2E  

· Utilizzare dal menu Modifica-Incolla per copiare, in tutte queste celle, il testo 2C

20. Modificare l’altezza delle celle riga 1 ( d’intestazione)
· Posizionarsi sul numero 1 grigio della tabella
· Muoversi all’interno di questa cella lentamente verso il basso fino a quando il puntatore del mause non cambia aspetto e diventa una croce nera,

· Cliccare il tasto SX e muoversi verso il basso di quanto basta.
21. Aggiungere una nuova colonna

· Andare sulla A grigia della tabella e ciccare con il tasto SX del mouse, si evidenzia tutta la colonna A,  usare il menu inserisci-colonna 

22. Inseriamo una numerazione con riempimento automatico
· Andare nella cella A2 e scrivere il numero 1 e nella cella A2 il numero 2

· Selezionare tutte e due le celle A2 e A3
· Muovere il mouse all’interno di questo riquadro lentamente verso l’angolo in basso a destra, fino a quando il puntatore cambia forma e diventa un “mirino”
· Premere il tasto Sx del mouse e spostarsi verso il basso fino alla cella A13

· Quando si lascia il tasto dovrebbe comparire una numerazione da 1 a 13. 

23. Cambiare 2F in 2A usando il Trova
· Posizionarsi con il cursore sulla cella A1

· Ciccare il tasto SX del mouse e spostarsi fino alla cella F14
· Usare dal menu modifica-sostituisci
· Inserire nella casella di testo di Trova la parola 2F e nella casella Sostituisci la parola 2A
· Ciccare su sostituisci tutte le volte che la cella è  quella giusta
24. Ordinare i dati secondo ordine crescente di classe e secondo ordine crescente di alfabeto.
· Selezionare tutta la tabella

· Usare il menu Dati-Ordina
· Nella prima casella di testo, usare la freccia verso il basso e selezionare, usando il mouse, la parola CLASSI

· Nella seconda casella di testo selezionare la parola ALUNNI
· Selezionare con il mouse Riga d’intestazione.

· Selezionare OK 
25. Rinomina il file “Gara-dati”

26. Chiudi il file e salvalo.
27. Chiudere il programma Excel.
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