Monitoraggio 1^ A.xls


PER INIZIARE CON EXCEL

1. aprire (e chiudere) un programma di foglio elettronico (4.1.1.1)

2. aprire un foglio elettronico (4.1.1.2)

3. chiudere un foglio elettronico (4.1.1.9)

4. inserire un numero, una data o del testo in una cella (4.2.1.1)

5. selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un intero foglio di lavoro (4.2.2.1)

6. copiare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico (4.3.1.4)

7. salvare un foglio elettronico con un altro nome (4.1.1.5)

8. inserire un nuovo foglio di lavoro (4.3.1.1)

9. inserire righe e colonne in un foglio di lavoro (4.2.3.1)

10. cancellare righe e colonne da un foglio di lavoro (4.2.3.2)

11. usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare i dati (4.2.5.2)

12. ordinare un insieme di celle in ordine numerico crescente e decrescente, e in ordine alfabetico in ordine crescente e decrescente (4.2.7.1)

13. aggiungere bordi a una cella o a un insieme di celle (4.5.3.4)

14. spostarsi tra fogli di lavoro (4.1.1.7)

15. rinominare un foglio di lavoro (4.3.1.2)

In parentesi sono riportati i riferimenti al Syllabus relativo al Modulo 4, Foglio elettronico.

Se sapete già eseguire le operazioni sopra menzionate, chiudete questo documento e aprite il file PER CONTINUARE CON EXCEL.doc, altrimenti… buon lavoro!

Se non lo avete ancora fatto, create una nuova cartella in C: e chiamatela Formazione, quindi inserite in essa la cartella Monitoraggio 1^ A
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PASSO PER PASSO

1.     Attivare Excel

	1.1    Fare clic su      Avvio o Start

         Si apre il menu Avvio

	1.2    Posizionare il puntatore del mouse su    Programmi

           Si apre il sottomenu Programmi.

	1.3    Fare clic su   
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             Si apre la finestra dell’applicazione Microsoft Excel
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Barra dei menu

[image: image13.png]Nomefie:  [TTEERRE 0 <]
Tofle:  [Cartlla dilavro Microsoft Excel (*.xs) 5l




[image: image14.png]SCRITTO

ALUNNO

DATA

27.07.03





[image: image15.png]


[image: image16.png]Inseric
Elina

Rinormina

Sposta o copia.
Seleziona tutt i o

& visusliza codice



Barre degli strumenti

[image: image17.wmf]
Cella attiva

[image: image18.png]£ Microsoft Excel - Cartell

| Fle wodfica vsusizza Inserid Formato Strumenti Dati Fiestra 2

EIES
JRETE

DEEaERY sBad(> = (=44 0o - B

B9 e %m W

E-% 4

c4 |

[ cn |G s

A B C

D

E F G H J

—

n
|4 4 [¥ DI\ Foglio1 { FogiiZ / Fogiis

Pronto

st | B 5B @

sl

\\\\\IL\”;

| 21PER INZIARE CON EXC.. | [T=]Microsoft Excel - Cart

Bl STl @ES ~8 ol



[image: image19.png]



[image: image20.png]Inseric
Elina

Rinormina

Sposta o copia.
Seleziona tutt i o

& visusliza codice



[image: image21.png]Salva con nome

Sahain: [ Fortc Sl @ @ X i E - stmenti-

O r—yre
rova passo 2.

el [oEmERE o
RemEsdis Tipo file: | Cartella di lavoro Microsoft Excel (*.xls) -




[image: image22.png]salvain: [ Fortc

Deskian

= 9 Risrse dl computer

5 Documenti - LserDefault

Cronologia () Documenti condivisi
1 Foppy da 3,5 polici (1)
76 % Discolacale (C1)
Documerti

2 Unita VD (D7)
P Sys su'AulainfocO4’ (F1)



[image: image23.png]Inserici
Elmina

Rinormina

Sposta o copia.
Seleziona tutt i fogi
Colore Inguetta scheda.

D yousazs cocce

/ Fogiod / Fogiod /{ Fogiol (2) ' Fogli - BE—



[image: image24.png]EEIET

) e Modica Wsualzza Inserscl Formato Sirumenti pati Fnesira 2 JREDY
DEEaERY s o - [@= & 4% |[Bd o -BE
= -0 -G s [T € %m E-&-A-.

Al =l =

A B © D E F G H T J K L M [ 0

I

Apri HE
Cercaint [ formazione. o« @@ X £ E - stumenti+

[auia A
Sauss
|Sauia
| auis 0

o fie: | s
Tipo e File icrosoft Excel (%% *.ds; * x; *htm; * bt *.41 ] annula

i B
€« ¥ TDI\Foglio1 { Fagiz / Fadiia el | jJJ
I

Prontn. IT I I o

st | B 5B @ || E1PER NiziaRE coN EXC.. |[[RMicrosoft Excel - Cart BTl LR -8 nn





[image: image25.png]EEIET

) e Modica Wsualzza Inserscl Formato Sirumenti pati Fnesira 2 JREDY
DEEaERY sRaC o - (@ 5 4 %[Bd o -BE
= w-Ges T € % m 8 L-2-A-

Al =l =

A B © D E F G H T J K L M [ 0

I

[Apri [2]x]
Cercain: [ Documenti o @@ ¥ CiE - stumenti+

mmagni
Vecehi documenti Excel
Vecehi documenti Word

tome fie: [T E [
Tipofle:  [Fie Microsoft Excel (*.x* .l *.xt * ;" bt * < =] Aonla

i B
€« ¥ TDI\Foglio1 { Fagiz / Fadiia el | jJJ
I

Prontn [ [/,

st | @ 2874 5 3 w0 || E1PER INZIARE CON EXE... |[[]Microsoft Excel - Cart BP0 BEL ~ B 20




[image: image26.png]



[image: image27.png]Nomefie:  [TTEERRE 0 <]
Tofle:  [Cartlla dilavro Microsoft Excel (*.xs) 5l




[image: image28.png]SCRITTO

ALUNNO

DATA

27.07.03









Schede dei fogli




 Barre di scorrimento
PASSO PER PASSO

Aprire un foglio elettronico esistente

	2.1    Dalla barra dei menu scegliere    File quindi Apri

         Si apre la finestra in fig. 1

	2.2    Scegliere cerca in  C:

	2.3    Fare doppio clic sulla cartella Formazione   (fig. 2)

	2.4    Fare doppio clic sulla cartella Monitoraggio 1^ A

	2.5    Fare doppio clic su Monitoraggio 1^ A.xls



                    Fig.1 


               Fig.2

PASSO PER PASSO

3.    Chiudere un foglio elettronico

	3.1    Dalla barra dei menu scegliere    File quindi Chiudi

	3.2    Dalla barra dei menu scegliere    File quindi Esci


È possibile chiudere un foglio elettronico il programma di foglio elettronico cliccando di seguito sulle due X poste in alto a destra.    
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PASSO PER PASSO

4.    Inserire un numero, una data o del testo in una cella

	4.1    Aprire il file esercizio 1.xls

	4.2    Fare clic sulla cella A6

	4.3    Scrivere un nome

	4.4    Ripetere il punto 4.3 nelle celle A7, A8, A9, A10, A11, A12.

	4.5    Fare clic sulla cella B6

	4.6    Digitare 23/07/03

	4.7    Ripetere il punto 4.5 per inserire date diverse nelle celle C6, D6, E6.

	4.8    Completare la tabella inserendo le valutazioni (numeri da 0 a 10) per ciascun  alunno.


PASSO PER PASSO

5. Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un intero foglio di lavoro

Le istruzioni qui descritte si riveleranno utili per eseguire gli esercizi successivi. 

	5.1 Selezionare la cella C8 posizionando il puntatore del mouse sulla stessa e  facendo clic.

Intorno alla cella selezionata apparirà un bordo con un quadratino nell’angolo in basso a destra.

	5.2 Selezionare le celle da B10 a E10: posizionare il puntatore del mouse sulla cella B10 e, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, spostarsi fino alla cella E10, quindi rilasciare il tasto del mouse.

Intorno alla cella selezionata apparirà un bordo con un quadratino nell’angolo in basso a destra.

	5.3 Selezionare il foglio attivo: posizionare il puntatore del mouse sull’angolo in alto a sinistra del foglio di lavoro, quindi fare clic 

       


PASSO PER PASSO

6. Copiare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico

	6.1   Selezionare il foglio 1 dalla barra Schede dei fogli, tenere premuto il tasto CTRL e trascinare il foglio lungo la fila di schede. Un triangolo nero indica dove verrà inserita una copia del foglio. [image: image3.png]29
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	6.2    Rilasciare il pulsante del mouse e il foglio verrà copiato nella nuova posizione.
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PASSO PER PASSO 

7. Salvare un foglio elettronico con un altro nome


Fig. 4


Salva in


               Nome file





Salva

	7.1 Scegliere Salva con nome dal menu File

 Si apre la finestra in Fig. 4

	7.2   Digitare nella casella Nome file il nome Esercitazione 1 




	7.3  Nella casella Salva in scegliere Disco locale (C:) facendo doppio clic con il mouse; fare doppio clic sulla Cartella Formazione; fare doppio clic sulla cartella Monitoraggio 1^ A


	7.4  Fare clic sul pulsante Salva
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PASSO PER PASSO

8. Inserire/eliminare un nuovo foglio di lavoro.

	8.1     Apri il file salvato al punto 7.4

	8.2 Dal menu Inserisci scegliere Foglio di lavoro

Il nuovo foglio sarà inserito prima del foglio attivo al momento dell’inserimento 

	8.3 Fai clic con il tasto destro del mouse sulla scheda  Foglio 5,quindi scegliere Elimina 


                            

PASSO PER PASSO

9.     Inserire righe e colonne in un foglio di lavoro

	9.1 Selezionare il numero di righe che si desidera spostare per creare spazio per le righe nuove. 





	9.2 Scegliere il comando Righe dal menu Inserisci.

Verranno aggiunte nuove righe vuote sopre quelle selezionate.


10.     Cancellare righe e colonne da un foglio di lavoro

Differenza tra celle eliminate e celle cancellate.

L’eliminazione di celle ne determina la rimozione completa dal foglio di lavoro e causa lo spostamento delle celle circostanti, che andranno ad occupare lo spazio lasciato vuoto.

La cancellazione di celle determina invece la rimozione del contenuto, dei formati o delle note di queste, ma non delle celle stesse.

L’eliminazione e la cancellazione di celle producono effetti differenti sulle formule che contengono dei riferimenti ad esse. Se il contenuto di una cella viene cancellato, il suo valore sarà zero. Se una cella viene eliminata, non esisterà più nel foglio di lavoro, di conseguenza, la formula che ne contiene il riferimento, non essendo in grado di individuarla, restituirà il valore di errore #RIF!.

                            

PASSO PER PASSO

	10.1     Selezionare le celle che si desidera cancellare

	10.2     Scegliere Cancella dal menu Modifica, quindi selezionare “Tutto”, “Formati”, “Sommario”, o “Note”.


                            

PASSO PER PASSO

11. Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare i trasferiti.

	11.1     Aprire il file Esercizio 2 dalla cartella Monitoraggio 1^ A

	11.2     Selezionare la cella E3 

	11.3     Puntare il mouse sul quadratino in basso a destra (il cursore assume la forma +)

	11.4     Cliccare sul tasto sinistro del mouse e, tenendo premuto, trascinare fino alla cella H3 (Osservare il risultato)

	11.5     Selezionare la cella E3

	11.6     Scegliere Copia dal menu Modifica

	11.7     Selezionare le celle da E5 a E11

	11.8     Scegliere Incolla dal menu Modifica (Osservare il risultato e confrontare con il precedente)


                            

PASSO PER PASSO

12. Ordinare un insieme di celle in ordine numerico crescente e decrescente, e in ordine alfabetico in ordine crescente e decrescente.

	12.1     Selezionare le celle da C4 a C9

	12.2     Sulla barra degli strumenti cliccare 
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    (Osservare il risultato)

	12.3     Selezionare le celle da D4 a D9

	12.4     Sulla barra degli strumenti cliccare 
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   (Osservare il risultato confrontando con la colonna C)

	12.5     Selezionare le celle da F4 a F9

	12.6     Sulla barra degli strumenti cliccare 
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    (Osservare il risultato)

	12.7     Selezionare le celle da G4 a G9

	12.8     Sulla barra degli strumenti cliccare 
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   (Osservare il risultato confrontando con la colonna F)


                            

PASSO PER PASSO

13. Aggiungere bordi a una cella o a un insieme di celle

	13.1     Selezionare le celle da B3 a B9

	13.2 Sulla barra degli strumenti cliccare,

     quindi cliccare




                            

PASSO PER PASSO

14. Spostarsi tra fogli di lavoro

	14.1 Per spostarsi da uno ad un altro foglio di lavoro cliccare sulle schede dei fogli richiamando di volta in volta il foglio che si vuole rendere attivo.
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PASSO PER PASSO

15. Rinominare un foglio di lavoro

	15.1     Aprire il file Esercizio 2

	15.2     Cliccare con il tasto destro del mouse sulla scheda del Foglio1

	15.3     Nella finestra di dialogo che appare, scegliere Rinomina, quindi digitare 

Partecipanti  



	15.4     Ripetere i punti 15.2 e 15.3 per rinominare i Fogli 2 e 3 con nomi a scelta.
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