Monitoraggio 1^ A .xls


1. aprire un programma di foglio elettronico (4.1.1.1)

2. aprire il file ESERCIZIO 3.xls 
3. aprire il foglio GEOGRAFIA (4.1.1.7)
4. ordinare un insieme di celle in ordine numerico crescente e decrescente, e in ordine alfabetico (4.2.7.1)
5. inserire i dati (4.2.1.1)

6. modificare la larghezza delle colonne e l’altezza delle righe (4.2..3.3)

7. generare la formula usando la funzione media (4.4.3.1) 
8. usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare dati (4.2.5.2)
9. formattare le celle per visualizzare i numeri interi (4.5.1.4)
10. copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un foglio di lavoro diversi (4.2.5.1)

11. ripetere il procedimento per le altre discipline
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    PASSO PER PASSO
	1.1  Se non ricordi la procedura  vai a vedere il documento PER INIZIARE
          CON EXCEL.doc

	2.1    vai sulla barra dei menù FILE quindi APRI.
2.2    Dalla finestra di dialogo seleziona con il mouse il file 
           ESERCIZIO 3.xls

	3.1    apri il foglio GEOGRAFIA dalla scheda dei fogli posta in basso
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	4.1     cliccare con il tasto sinistro del mouse sulla casella A5
4.2    quindi tenendo premuto il tasto sinistro estendere la selezione in 

        direzione della regione da selezionare (A5 – A9)
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  fare clic su Dati (barra dei menù), poi su Ordina e scegliere l’ordine crescente
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	5.1 posizionarsi sulla cella da riempire facendo clic sul mouse (B4) 
5.2 fare clic su Formato nella barra dei menù, quindi su Celle.
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Si apre la finestra di dialogo . Nella scheda Numero scegliere la voce Data dal menù Categorie. Scegliere il Tipo  Fare clic su OK
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5.3 seguire lo stesso procedimento da C4 a I4
5.4 nelle caselle comprese tra B5 a I 9 inserire i numeri tra 0 e 4 corrispondenti ai voti (come da legenda)

	6.1 per variare la larghezza di una colonna mettere il puntatore del mouse  al limite della cella con la lettera che la identifica
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6.2 la cella si seleziona automaticamente

6.3 quindi tenendo premuto il tasto sinistro del mouse trascinarne il limite  fino a raggiungere le dimensioni desiderate



	7.1  posizionarsi nella cella in cui si vuole ottenere la media (J 5)  e fare clic sull’icona  [image: image6.png]E3 Microsoft Excel - esempio 1.xls
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   che si trova sulla barra strumenti
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7.2 Compare una finestra di dialogo. Selezionare la funzione desiderata (MEDIA) digitare OK

7.3 compare un’altra finestra di dialogo. Nella casella di campo Num 1 digitare gli indirizzi delle celle. Fare clic su OK

                              [image: image8.png]E3 Microsoft Excel - esempio 1.xs

] Fle Modfica Vsudicza Incerbc Fomato Stumenti Dabi Finestra 2 -omx
¥ B @ H-2-A- 2
vEolA  ~ X /[F] =MEDIA)
A B & ] E F G H J K L ] N
2 SCRITTO ORALE MEDIA | MEDIA | VOTO
3 [ALUNNO DATA DATA SCRITTO| ORALE | UNICO
1
5 [Elena |=MEDIAQ [
6 Davide
7 [cario
8 bea
9 [anirea
o Argomenti funzione
11
12
13
14 E
15
16
17
18
19 Num 1 umtrum2; .. sona da 1.2 30 argoment numercdi cui i cacol a mecta
pil
21
2 Ristato formua =
%
%
27
E
2
0
El
2
E<]
34
k] —

‘assistente di
Office

Sono necessarie
delle informazioni su
questa caratteristica?

Restituisce |a media artmetica degl argomenti (nureri, nomi o riferimenti contenentinumer)

© S, sono
necessarie delle
informazioni,

Ko, non sono
necessarie delle
informazioni,

ES
i« » w|{ italano / storia ' geografia { ngua straniera / matematica £ scienze / tecrica /. Il | ol







	8.1     per ripetere l’operazione selezionare la singola cella, quindi trascinare 
         con il mouse tenendo premuto il tasto sinistro, il piccolo quadratino 
         nero che compare in basso a destra del contorno della cella 
         selezionando tutte le celle che devono essere riempite con il contenuto 
         della prima (J5 – J9)
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	9.1     selezionare le celle da formattare, fare clic su  Formato nella barra dei 
          menù, quindi su Celle. 

9.2     Compare la finestra di dialogo .Nella scheda Numero, dalla Categoria 
          Numero scegliere la voce posizione  decimali (0)e ciccare OK
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	10.1   selezionare il contenuto della cella o della colonna intera (colonna 
                 L – voto unico)
10.2 fare clic su Modifica dalla barra dei menù, quindi su Copia
10.3 passare al foglio 1 e posizionarsi sulla cella D5 dove si vuole  

                mettere la copia

10.4 fare clic su Modifica quindi su Incolla.

	11   ripetere lo stesso procedimento per le altre discipline


1) Apri il file ESERCIZIO 4.xls (4.1.1.2)
2) Unisci le celle da A1 a N1 e Centra il titolo (4.2.2.1)-(4.5.3.2)
3) Adatta le colonne al testo (4.2.3.3)
4) Crea un collegamento tra celle di fogli di lavoro diversi appartenenti alla stessa cartella (file) di lavoro (4.2.5.1)
5) Colora la tabella distinguendo le colonne delle materie che si riferiscono alla stessa area (4.5.2.3)
6) Inserire le funzioni di media aritmetica delle diverse aree (4.4.3.1)
7) Inserire un grafico a istogramma che visualizzi l’andamento 
    delle medie delle diverse aree per ciascun ragazzo (4.6.1.1)

	1
	Apri il file ESERCIZIO 4.xls  (4.1.1.2)

File apri c:/formazione



	2
	Unisci le celle da A1 a N1 e centra il titolo ((4.2.2.1)-(4.5.3.2)



	2.1
	CON LA BARRA DEGLI STRUMENTI
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	2.2
	CON LA BARRA DEI MENU

1) Seleziona le celle da A1 a N1

2) Seleziona il comando celle dal menu formato

3) Fai clic sulla scheda allineamento

4) Seleziona la casella unione celle.

5) Centra il testo con il pulsante allineamento centrato (nella barra degli strumenti)




	3
	Adatta le colonne al testo (4.2.3.3)



	3.1
	Seleziona le colonne dalla A alla N agendo sui pulsanti che indicano le coordinate delle colonne, selezionando dapprima la colonna A, tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse ed estendendo la selezione alle colonne adiacenti.



	3.2
	Seleziona dal menu formato, colonne , il comando adatta




	4
	Crea un collegamento tra celle di fogli di lavoro diversi appartenenti alla stessa cartella (file) di lavoro (4.2.5.1)



	4.1
	seleziona la cella B5, digita il comando (=), spostati nel foglio di lavoro denominato italiano e seleziona la cella L5 (contenente la media dei voti di Italiano del primo ragazzo) e premi il tasto invio.



	4.2
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	4.3
	Un analogo lavoro va fatto per le colonne delle altre materie da collegare ai rispettivi fogli di lavoro

	5
	Colora la tabella distinguendo le colonne delle materie che si riferiscono alla stessa area

(4.5.2.3)

	5.1
	seleziona tenendo premuto il  tasto sinistro le celle  riferentesi all’area linguistica

	5.2
	


	5.3
	ripeti l’operazione colorando di verde le colonne che si riferiscono all’area tecnico-scvientifica e di azzurro quelle dell’area espressiva.

	6
	Inserisci le funzioni di media aritmetica delle diverse aree (4.4.3.1)

	6.1
	posizionati sulla casella L5 e inserisci la seguente formula =Media(B5:E5) che ti calcolerà il valore medio delle valutazioni dell’area linguistica per il primo ragazzo

	6.2
	posiziona il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella L5 e quando la freccetta assume la forma di una croce devi cliccare sul tasto sinistro, tenere premuto il tasto e trascinare la selezione fino alla cella L9. In questo modo avrai copiato  la funzione media aritmetica per tutti i ragazzi in riferimento all’area linguistica

	6.3
	Devi compiere un analogo lavoro per le colonne delle medie delle aree tecnico-scientifica ed espressiva


IL GRAFICO  (4.6)

1 creare differenti tipi di grafici a partire dai dati di un foglio elettronico (4.6.1.1)
2 aggiungere, cancellare un titolo o un’etichetta a un grafico (4.6.1.2)

3 modificare il colore dello sfondo di un grafico (4.6.1.3)

4 modificare il colore di colonne, …..di un grafico (4.6.1.4)

5 ridimensionare un grafico (4.6.1.7)

	1.1 apri il foglio elettronico MONITORAGGIO 1°

1.2 selezionare le celle contenenti i dati che devono essere rappresentati nel Grafico  (area linguistica, area scientifica, area espressiva: media)
1.3 selezionare colonne non adiacenti (colonna A5-A9 e L-M-N 5-9)

1.4 fare clic su Inserisci nella barra dei menù e poi su  Grafico, oppure fare clic direttamente sull’icona 
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1.5   compare la finestra di dialogo Tipi di grafico 
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1.6   nelle Scelte disponibili selezionare il tipo di grafico che si vuole ottenere
1.7 fare clic su Avanti
1.8 compare una finestra di dialogo Creazione guidata grafico – passaggio
            2 di 4
1.9  spuntare Serie in: Colonne
1.10 cliccare Avanti

1.11 compare una finestra di dialogo Creazione guidata grafico – 

             passaggio  3 di 4
1.12  seguire il sottomenù Titoli:

         completare le caselle: Titolo del grafico, asse delle categorie (X), asse dei valori (Y)

1.13   fare clic su Avanti

1.14    compare una finestra di dialogo Creazione guidata grafico – 

             passaggio  4 di 4

1.15 cliccare Fine

1.16 compare il grafico

	2.1 con il puntatore andare sul titolo da modificare

2.2 compare in automatico il valore dell’operazione da fare

2.3 clicco col tasto destro

2.4 comapre finestra di dialogo

2.5 cliccare Formato titolo asse
2.6 compare un’altra finestra con tre sottomenù: Motivo, Carattere, Allineamento
2.7 cliccare su Allineamento



	2.8 cliccare su orientamento testo in verticale
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	3.1 con il puntatore posizionarsi sullo sfondo del grafico

3.2 compare la scritta Area del tracciato
3.3 cliccare col tasto destro  e compare una finestra di dialogo

3.4 cliccare su Formato area del tracciato
3.5 cliccare sul colore preferito


                                 [image: image16.png]] Fie Modfica Visusleza Insers Fomato  Stumenti Grafico  Finestra 2

Deda R

Area del trac... v

~

(-} (R

Andrea

Davide

12 legenda
13

14 linsuffciente
16 suffciente
16 [buono

17 |distinto
18 ottimo
18

il

21

2

pal

24

2

%

27

Pl

3

Ell

Ell

2

ks

34

Formato area del tracciato

Bordo
 atomatico
 pssente

€ Personalizzato

F G H 1 J K
MONITORAGGIO ANDAMENTO SCOLASTICO CLASSE 1A (TABELLA RIASSUNTIVA)

 automatica
@ pssente.

stie:

Colore: Autamatica

Spessore;

Eserpio

Riempinento,

ALUNNI

AREA LINGUISTICA (media)

AREA SCIENTIFICA (media)

rea espressiva (media)

£
1> ¥i\Foglio1 { itaano / stora / geoorafis /. Ingua straniera . matematica / scenze / tacrica /|« | | i





3.6  cliccare su OK

	4.1 posizionarsi col puntatore su una colonna

4.2 compare una finestra Il valore di una serie
4.3 cliccare sul tasto destro compare una finestra di dialogo

4.4 cliccare formato serie dati

4.5 cliccare Motivo
4.6 scegliere lo stesso colore della tabella (giallo)

4.7 ripetere la stessa operazione per le altre colonne

	5.1 cliccare in un punto qualsiasi del grafico
5.2 compaiono dei quadratini neri sui margini
5.3 col tasto destro del mouse posizionarsi su uno di questi quadratini
5.4 trascinare il cursore fino a raggiungere la posizione desiderata
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dei fogli





 Seleziona da A1 a N1





1





2





Clicca                        sull’icona 


 unisci e centra

















 Per applicare la formula alle celle sottostanti, posizionati nell’angolo in basso a destra della cella B5 e quando il puntatore assume la forma di una croce clicca sul tasto sinistro, tieni premuto il tasto e trascina la selezione fino alla cella B9





colora di giallo l’area selezionata  utilizzando l’apposito tasto presente nella barra degli strumenti











Preparato da: Bianco Marina, Brivio Attilio, Donnini Cinzia, Martini Michelina, Patti Giuseppe


