OPERARE CON LE CELLE – INSERIMENTO DATI
Creazione di una tabella 
1. Crea il Titolo della pagina

· Posiziona il puntatore nella cella B1 e tenendo premuto il tasto del mouse trascina fino in D2 per selezionare l’intervallo di celle
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· Mentre l’intervallo di celle è ancora selezionato fai clic sul pulsante Unisci e centra
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· Fai doppio clic all’interno dello spazio unificato – compare il cursore - 

· Digita il titolo: “Analisi Verifica di………………

· Seleziona la cella E2 – doppio clic – digita: “Data:”

· Seleziona la cella G2 – doppio clic – digita: “Classe:”

2. Inserimento testo e riempimento automatico

· Inserisci nelle celle adiacenti della riga 7 “numero, obiettivo 1

· Evidenzia le celle in cui hai digitato il testo 

· Osserva, al momento della selezione, il quadratino in basso a destra della zona evidenziata (quadratino di riempimento) 
· Posiziona il cursore sul quadratino di riempimento  (il puntatore assume la forma di una crocetta) poi trascina in orizzontale fino a ottenere il riempimento automatico di “obiettivo3 – obiettivo4”

· In G7 e G8 inserisci il testo “media alunno, media classe”

3. Formattazione del testo
· Evidenzia le celle della riga sette, trascinando il mouse
· Clic sul comando Grassetto

· Assegna il carattere Comic 

· Assegna corpo 12

4. Ridimensionamento delle colonne
· Nella barra d’intestazione delle colonne, posiziona il mouse sulla linea di separazione delle colonne 
· Osserva che il puntatore assume una forma diversa 

· Fai doppio clic col mouse

· Osserva che la larghezza della colonna si è adattata alla dimensione del testo

· Ripeti per ciascuna colonna la stessa operazione.

5. Inserimento numeri con riempimento automatico
· In A8 inserisci il numero 1

· In A9 inserisci il numero 2

· Evidenzia le celle A8 e A9

· Trascina il quadratino di riempimento fino a raggiungere il numero 25

6. Assegna i bordi alle celle

· Evidenzia, trascinando il mouse dalla cella A7 fino alla cella H32

· Fai clic sul comando rapido Bordi →Tutti i bordi, presente nella barra degli strumenti
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Salva con nome il lavoro fatto.
· Assegna il nome “Analisi verifica”

· Chiudere il foglio di Excell

7. Immettere i dati nella tabella 
· Apri il file “Analisi verifica.xls”
· Inserisci i dati nelle celle 

8. Ricerca e sostituzione di dati
· Immaginiamo di avere un foglio molto ampio di dati, dove sappiamo che è stato inserito il nome di uno studente (Maurizio) che vogliamo sostituire con un altro (Giovanni)

· Per evitare di cercare manualmente tutte le celle, utilizziamo il comando Trova del menu Modifica
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· Digita Maurizio nella casella Trova e Giovanni nella casella Sostituisci con
· Fai clic su Sostituisci tutto
· In alternativa, fai clic su Sostituisci e poi su Trova successivo. In questo modo si procede alla ricerca e alla sostituzione una cella per volta, con la possibilità di scegliere e sostituire o meno il dato trovato.

9. L’ordinamento dei dati

Supponiamo di voler ottenere un elenco ordinato per sesso, elencando prima le femmine e poi i maschi ordinati per punteggio (decrescente) e quindi per cognome

· Seleziona tutta la tabella 
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· Menu Dati 
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Compila le caselle di dialogo come in figura agendo sulle freccette in giù associate ai campi stessi

Per ottenere l’ordine alfabetico, dei valori crescenti, prima le femmine e poi i maschi,  occorre selezionare le opzioni  Crescente.
10. Ordinamento di dati particolari

alfanumerici
· l’ordinamento è alfabetico quindi

[image: image7.png]@ istruzioni - Microsoft Word

Fle Modfica Visusiza Inserisc Formato
Deda aRY

41 Normale + St - Tmes ewRoman -

Datef
B Perpotermettere-in-ord
B formato-Data]

2 1

Perimpostareril-formatd
ClicswMenuFormatof|
q

8<|o-

Stumenti Tsbela Finestrs 2

eHO== 8
2 - GCs

0% - @) .

Numero | Alineamenta

Categoria

[Fmercoled 14 marzo 2001
1413

143j01

14103701

14mar

Limarot El

Impostazioninternazionall percorso):

fealano (1taie)

Iformati data viualzzano i ume seial i data e ora come valor data
Tranne che per g elementi che hanno un asterisco (*), i Farmati applcati
non invertona Fordine della data con i sstema operativo.

Digtare una domanda,

3 A 23S Ri

44 o6

REG REV EST S5C_ltalano(Ital

“owns



Prima viene considerato il primo carattere e vengono collocate in cima all’elenco le parole che iniziano per “a” 

Poi viene considerato il secondo carattere.

Date
Per poter mettere in ordine le date occorre che nelle relative celle sia stato impostato il formato Data
Per impostare il formato Data a una cella 

Clic su Menu Formato

Celle

Data

Tipo.


