	Corso for TIC-Teaching notes -  Modulo 4 - Foglio elettronico - 
	Pagina 1 di 10



Corso for TIC

Milano 26-29 marzo 2003

	
	ECDL – Modulo 4

FOGLIO ELETTRONICO

	


Esempio di realizzazione di un semplice programma 
di valutazione per prove strutturate

Elementi di simulazione:

	Destinatari
	Docenti di scuola media di primo e secondo grado

	Situazione
	Corso di formazione sulle competenze informatiche

	Tempo a disposizione
	3 ore


	Elementi Syllabus
	Esercizio

	Sezione
	Area
	

	4.1 Concetti generali
	4.1.1 Primi passi con il foglio elettronico
	· Apri il programma foglio elettronico excel

     (Pulsante start – o avvio - > Programmi > OfficeXP > Microsoft Excel)

· Chiudi il programma foglio elettronico excel

(Clic su 
[image: image1.png]


 nella barra dell’applicazione)

· Apri il programma foglio elettronico excel

	
	
	Apri un secondo foglio elettronico (cartel2)

     (Clic su 
[image: image2.png]


 nella barra degli strumenti)

	
	
	Crea una cartella (directory) in disco locale C, con il nome Corso UMTS;

All'interno di C:\Corso UMTS crea una subdirectory con il nome Modulo 4 Esercizi

	
	
	· Salva il foglio di lavoro cartel1 con il nome “Valutazione” nella posizione C:\Corso UMTS\Modulo4 esercizi

     (Barra menu > File > Salva con nome…)

· Salva il foglio di lavoro “Valutazione” con il nome “Valutazione 2” nella stessa posizione C:\Corso UMTS\Modulo4 Esercizi
     (Barra menu > File > Salva con nome…)

	
	
	· Salva la cartella di lavoro in formato html, con il nome "Web Valutazione" nella stessa posizione C:\Corso UMTS\Modulo 4 Esercizi.

     (Barra menu > File > Salva come pagina Web…)

	
	
	· Chiudi la cartella di lavoro Cartel1

(Clic su 
[image: image3.png]


 nella barra dei file – o barra dei menu)
· Chiudi il file "Web Valutazione"

(Clic su 
[image: image4.png]


 nella barra dei file – obarra dei menu)

	
	4.1.2 Modificare le impostazioni
	Visualizza la barra degli strumenti “disegno” posizionandola sulla sinistra dello schermo.     
Tieni aperte unicamente le barre "Standard", "Formattazione" e "Disegno" chiudendo tutte le altre.

     (Barra menu > Visualizza > Barre egli    

     Strumenti…Inserisci o togli il segno di spunta)

	
	
	Visualizza il foglio di lavoro utilizzando un fattore di ingrandimento 100%, 50% e personalizzato al 90%

     (Clic su 
[image: image5.png]5%



 nella barra degli strumenti)

	4.2. Celle
	4.2.1 Inserire i dati
	Inserisci i seguenti dati (formato testo):

· “ISTITUTO” in cella A2

· “DOCENTE” in cella A3

· “A.S.” in cella A4

· “MATERIA” in cella D3

· “QUADRIMESTRE” in cella D4

· “VERIFICA DI” in cella A6

· “Punteggio massimo” in cella B8

· “Punteggio minimo” in cella B9

· “Positivo 6” in cella E8

· “Negativo < 6” in cella E9

· “n” in cella A11
· “Alunno” in cella B11
· “Punti” in cella C11
· “Voto” in cella D11
· “Livello” in cella F11
Inserisci nell’intervallo C12:C26 i nomi, scelta, di 15 alunni 

Inserisci i seguenti dati (formato valore):

· Punteggio massimo (a scelta) in cella C8

· Punteggio minimo (a scelta) in cella C9

Inserisci il simbolo “≥” in cella E8 (tra i termini Positivo e 6)

	
	
	· Inserisci il dato (testo) “Media” in cella B28
· Inserisci il dato (testo) “Minimo” in cella B29

· Inserisci il dato (testo) “Massimo” in cella B30

	
	
	Blocca e sblocca titoli di riga e/o colonne: 

· Posizionati sulla cella A7; dal menu Finestra scegli Blocca riquadri.

     (Barra menu > Finestra > Blocca riquadri)

· Con il pulsante di scorrimento o lo scroll spostati verso le righe inferiori.

· Elimina il Blocco riquadri

  (Barra menu > Finestra > Sbolcca riquadri)

Modifica le opzioni di base/preferenze del programma: 

Imposta come nome utente “tuonome” 
     (barra menu > Strumenti > Opzioni > generale > Nome utente…)

	
	4.2.2 Selezionare celle, righe e colonne
	Seleziona e deseleziona:

· La cella C8

· L’insieme continuo di celle C8:E9

· L’insieme discontinuo di celle C8:C9 + F3:F4

     (Seleziona > +Tasto Ctrl)

· La colonna B

· La riga 11

· Le colonne (discontine) B e D

     (Seleziona > +Tasto Ctrl)

· Le righe (continue) 11 e 12

	
	
	

	
	4.2.5. Copiare, spostare, cancellare
	· “Taglia” e “Incolla”: Sposta il contenuto della cella A2 nella cella A1

     (Seleziona la cella A2 > Clic Dx > Taglia; Seleziona la cella A1 > Clic Dx > Incolla)
· “Copia” e “Incolla”: Duplica il contenuto della cella D11 nella cella E11. 
     (Seleziona la cella D11> Clic Dx > Copia; Seleziona la cella E11 > Clic Dx > Incolla)
· Aggiungi al testo “Voto” il termine “intero”

· Cancella il contenuto di un’insieme selezionato di celle (continuo o discontinuo): Seleziona l’intervallo C8:C9 e cancella il contenuto. 
     (Selezione l’intervallo + Tasto Canc)

· Usa il pulsante “Annulla” per eliminare l’operazione.

     (Clic su 
[image: image6.png]


 )
· Duplica il contenuto di una o più celle tra i fogli di lavoro di una stessa cartella: Seleziona l’intervallo A1:F9 nel foglio1 e copialo nel Foglio3

	
	4.2.4 Trovare e sostituire
	Usando il comando “trova” cerca il termine Punti
Usando il comando “sostituisci” sostituisci “punti” con “Punteggio”

	
	Righe e colonne
	Inserire una riga sotto la riga “10” e una riga sotto la riga “1”;
Inserire una colonna a sinistra della colonna “A” e una colonna a destra della colonna “H”.

	
	
	Per poter contenere in modo chiaro i risultati della valutazione e i nomi degli studenti modifica la larghezza della colonna B (formato > Colonna > Adatta) e l’altezza delle righe da 13 a 28

	
	
	Cancella la riga “2” e la colonna “I”

	
	4.2.7. Ordinare i dati
	Seleziona le celle relative al voto (celle da E13 a E 27) e disponile in ordine numerico crescente 

	
	
	Seleziona i nomi degli allievi (celle da C13 a C27) e disponili in ordine alfabetico crescente.

	4,3 Fogli di lavoro
	4.3.1 Usare i fogli di lavoro
	· Inserire un nuovo foglio di lavoro (inserisci-foglio)

	
	
	· Rinomina il foglio inserito col nome “vuoto” (clicca di tasto destro sul nome del foglio inserito “foglio 4” – seleziona rinomina – sovrascrivi “vuoto”)

	
	
	· Seleziona il foglio “Foglio 2” e cancellalo (modifica – elimina)

	
	
	· Copia il foglio 1 sul foglio 3 (clicca di destro sul foglio 1 e scegli l’opzione “sposta e copia” – scegli su quale fogli copiarlo e inserisci il segno di spunta su “crea una copia”) 

	
	
	· Sposta il foglio “copia di foglio 1”, trascinandolo col mouse a destra del foglio “vuoto”


4.4 FORMULE E FUNZIONI

	4.4 Formule e funzioni
	4.4.1.1 Generare formule usando i riferimenti di cella e le operazioni aritmetiche.
	· Inserisci i punteggi grezzi nella zona D13:D27;

· Inserisci la formula per calcolare la media aritmetica dei punteggi nella cella D28 nel seguente modo =MEDIA(D13:D27)



	
	4.4.1.2 Riconoscere e capire i messaggi di errore più comuni associati all’uso delle formule
	· Copia la formula per trascinamento:  posizionati sul quadratino di riempimento della cella D28, premi il tasto sinistro del mouse e tenendolo premuto trascina verso destra  in E28 e in F28.

· Noterai un messaggio di errore #DIV/0! che Excel visualizza ogni volta che si divide un numero per zero.



	
	4.4.2.1 Comprendere e applicare alle formule i riferimenti relativi, misti e assoluti.


	· Inserisci in E13 la seguente formula =((10-1)/(D$8-D$9))*(D13-D$9)+1 e trascinala verso il basso fino alla cella E27.
· La formula, rappresentativa di una proporzione tra punteggi e voti, contiene riferimenti di cella relativi e misti.  D13 è un riferimento relativo in quanto  copiando la formula da E13 a E27 Excel  “si adegua”, cioè inserisce il valore contenuto nella cella D14; D$8 è un riferimento misto, posporre il simbolo del dollaro alla lettera C consente di “bloccare la riga”, cioè copiando la formula da  E13 a E27 il valore che excel inserisce nella formula è ancora quello contenuto in D$8. 

	
	4.4.3.1 Generare formule usando le funzioni di somma, media, minimo, massimo e conteggio
	· Inserisci nella cella D29 la seguente formula =Min(D13:D27) e in D30 la seguente =Max(D13:D27) esse consentono di visualizzare il punteggio minimo e massimo della distribuzione.

· Inserisci in D31 la seguente funzione =CONTA.SE(E13:E27;">=6") per calcolare il numero di esiti positivi.

· Inserisci in D32 la funzione =D31/15 per calcolare la percentuale di esiti positivi

· Inserisci il formato percentuale attraverso i seguenti passi: formato – celle – numero- percentuale 

· I valori ottenuti nella zona G13:G27 sono ora tutti negativi perché nella colonna F non abbiamo ancora inserito i voti interi, inserisci in F13 =E13,  trascinamento copia verso il basso ti appariranno gli stessi numeri con i decimali.

	
	4.4.3.2 Generare formule usando la funzione logica “SE”.
	· Inserisci nella cella F12 la seguente formula =SE(F13>=6;"positivo";"negativo")e copiare nella zona G13:G27
· La funzione SE restituisce “positivo”  se la condizione specificata F13>=6 è  vera e “negativo”  se essa ha valore falso.

· 





4.5  FORMATTAZIONE
	Elementi del Syllabus
	Esercizio

	Sezione
	Area
	

	4.5.1 FORMATTAZIONE

4.5.2
	4.5.2.3 Applicare colori diversi al contenuto o allo sfondo delle celle.

4.5.2.2.Applicare la formattazione al contenuto delle celle.
	· [image: image11.bmp]Selezionare le celle da B1 a H1 fare clic sul triangolo accanto all’icona “COLORE RIEMPIMENTO” e selezionare il colore giallo.

· [image: image12.png]


Sempre con la precedente selezione, cambiare l’altezza della riga spostandosi con il mouse sull’intersezione tra la riga 1 e 2 fare clic e trascinare verso il basso fino a raggiungere l’altezza di circa 66.

·  Sempre mantenendo la stessa selezione unire le celle da B1 a H1 dal menu FORMATO – CELLE – ALLINEAMENTO – CONTROLLO TESTO – inserire il segno di spunta a “unione celle” 

· [image: image13.png]


Sempre sulla stessa selezione applicare un bordo facendo clic sul triangolo a destra del pulsante BORDI -  e scegliere – BORDO ESTERNO -

	
	
	· Cambiare l’altezza della riga 2 fino a raggiungere l’altezza di circa 39.

· Cambiare la larghezza della colonna A fino a raggiungere 2,43 circa.

	
	
	· [image: image14.png]


Selezionare la cella B3 e tenendo premuto il tasto CTRL (in basso a sx della tastiera) selezionare anche la cella E3, inserire la sottolineatura cliccando sull’icona sottolineato che si trova sulla barra della formattazione.

	
	
	· Selezionare le celle G3:H3 e unire le celle;

· Selezionare le celle G4:H4 e unire le celle

· Selezionare le celle C3 e tenendo premuto il tasto CTRL anche le celle C4 – G3 e G4 inserire il colore e il bordo esterno.

	
	
	· [image: image15.png]Sottolineatyra:

F—]




Selezionare la cella C6 e inserire il colore, bordo esterno e la sottolineatura doppia cliccando sul menu FORMATO – CELLE – CARATTERE – SOTTOLINEATURA - doppia

	
	4.5.2.4. Copiare la formattazione da una cella ad un’altra
	· [image: image16.png]


Selezionare le celle contigue D8 e D9 inserire il colore giallo e il bordo esterno, sempre con le celle selezionate fate clic con il mouse sull’icona copia formato e selezionare le celle F8 e F9.

	4.5.2 Contenuto
	4.5.2.1 Modificare l’aspetto dei dati: tipo e dimensioni dei caratteri 

4.5.3.1 allineare il contenuto di una cella.
	· [image: image17.png]Arial



Selezionare le celle da B12 a G12 e fare clic sul triangolo accanto all’ icona  TIPI DI CARATTERE che si trova nella barra della formattazione – scegliere il carattere COMIC SANS MS.

· [image: image18.png]10



Sempre nella barra della formattazione fare clic sul triangolo accanto all’icona DIMENSIONE CARATTERE e scegliere la dimensione 12.

· [image: image19.png]


Sempre sulla stessa selezione inserire il colore grigio 25%, il bordo esterno, il GRASSETTO facendo clic sull’icona 

· [image: image20.png]Aerticale:
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Sempre sulla stessa selezione applicare la centratura orizzontale facendo clic sull’icona “CENTRA” [image: image7.png]


e verticale facendo clic sul menu FORMATO – CELLE – ALLINEAMENTO – Verticale – e scegliere al centro

	
	
	· Selezionare le celle da B13 a G13 e tenendo premuto il tasto CTRL selezionare le celle da B15 a G15 – da B17 a G17 – da B19 a G19 – da B21 a G21 – da B23 a G23 – da B25 a G25 – da B27 a G27 -  inserire il colore verde chiaro  e tutti i bordi facendo clic sul triangolo a destra dell’icona bordi  e scegliere tutti bordi.

· [image: image21.png]


Ripetere la selezione multipla sulle righe a numerazione pari e inserire il colore marrone chiaro e tutti i bordi.


	
	
	· Selezionare le celle contigue da D28 a F28 e poi tenendo premuto il tasto CTRL selezionare le celle D29, E29, D30, E30, D31 e scegliere il colore grigio 25 % e tutti i bordi.

	
	
	· [image: image22.png]


Selezionare la cella C32  digitare PERCENT. POSITIVI e inserire il colore giallo chiaro, cambiare il colore al carattere facendo clic sul triangolo a destra dell’icona COLORE CARATTERE e scegliere il colore viola.

· [image: image23.bmp]Sempre mantenendo la stessa selezione applicare il Corsivo al carattere facendo clic sull’icona  CORSIVO.
· [image: image24.png]Bordato



Sempre sulla stessa cella inserire un bordo doppio: dal menu FORMATO- CELLE – BORDO – scegliere lo stile della linea doppio [image: image8.png]


e fare clic sull’icona

	
	4.5.1.4 Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali


	· 

	
	
	· Selezionare la cella D32 inserire il colore oro e inserire il bordo spesso color viola E POI FARE CLIC SU BORDATO.
· Sempre mantenendo la stessa selezione formattare la cella per visualizzare i numeri come percentuale: dal menu FORMATO – CELLE – NUMERO – scegliere nella categoria la voce PERCENTUALE –
La stessa formattazione si ottiene facendo clic sull’icona [image: image9.png]


 che si trova nella barra della formattazione.


	
	
	· Selezionare l’intervallo di celle da D13 a E30 e inserire la formattazione decimale in modo da visualizzare una quantità specificata di decimali: dal menu FORMATO – CELLE – NUMERO – categoria – numero – scegliere “posizione decimali" 2.

	
	
	· Selezionare la cella B13 e inserire il numero 1, copiare trascinando il quadratino di riempimento verso il basso fino alla cella B27.

· [image: image25.png]


Selezionare l’intervallo di celle da B13 a B27 e centrare i numeri nelle celle; clic sull’icona CENTRA.

	
	4.5.2.5 Applicare la proprietà di andare a capo al contenuto di una cella
	· Selezionare la cella F12 e dal menu FORMATO –CELLE – ALLINEAMENTO – Controllo testo- applicare il segno di spunta a – Testo a capo -

[image: image26.png]Controllo testo
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	· Selezionare le celle da C12 a C27 e allargare la colonna intersezione colonna fino ad arrivare a 21,43 circa.

· Selezionare le celle da D12 a D27 e allargare la colonna intersezione colonna fino ad arrivare a 10,43 circa in modo che la parola punteggio sia tutta contenuta.
· Selezionare l’intervallo di celle da B13 a G27 e dal menu FORMATO – RIGA – ALTEZZA – digitare il valore 16.



4.6 Il grafico

Con il grafico impari a rappresentare visivamente i dati inseriti nei fogli di lavoro.

	Elementi Syllabus
	Esercizio

	Sezione
	Area
	

	4.6 Grafici 
	4.6.1.Usare i grafici
	Creare differenti tipi di grafici

· Selezionare i dati:

· Celle da  C13     a C 27
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E (tenendo premuto il tasto Ctrl) le celle da F13 a  F27    

· Clic sull’icona “creazione guidata grafico” 

· Clic sul grafico Linee
Clic su “Avanti”, Clic su “Avanti” Clic su “Avanti”, clic su Crea nuovo foglio, clic su “Fine”

	
	
	Modificarne le dimensioni; 

(tale operazione può risultare utile per far apparire tutti gli elementi del grafico)

· Selezionare il grafico (clic con il pulsante sin. all’interno dell’area del grafico)

· Puntare il mouse sui quadratini che appaiono intorno all’area del tracciato e trascinare verso l’interno per rimpicciolirla in modo da formare un bordo di circa 2 cm.

	
	
	Modificare i colori dello sfondo,

· Clic col pulsante sin. sull’area del tracciato per selezionarla.

· Clic con il pulsante dx, appare un menu di scelta rapida

· Clic su Formato area del tracciato, clic sul giallo
· Clic su OK


	
	
	Modificare i colori delle righe,

· Doppio clic col pulsante sin. sulla serie del grafico per selezionarla.

· Clic con il pulsante dx, appare un menu di scelta rapida

(o doppio clic sulla riga)

· Clic su Formato serie dati, clic su Motivo - “colore” e scegliere  verde muschio
· Clic su OK


	
	
	Duplicare il grafico in un altro foglio di lavoro

· Selezionare il grafico (clic con il pulsante sin. all’interno dell’area del grafico)

· Clic sul pulsante Copia
· Clic su Foglio 3
· Clic in B2 (il punto in cui si vuole inserire il grafico)

· Clic sul pulsante Incolla
· Rinominare il foglio con il nome Grafico 5 A

	
	
	Cambiare tipo di grafico

· Clic con il pulsante dx, in un punto qualunque dell’area del grafico, appare un menu di scelta rapida

· Clic su Tipo di grafico, clic sul grafico Istogramma.

· Clic su “OK”

	
	
	Spostare i grafici nel foglio di lavoro

· Trascinare tenendo premuto il pulsante sx in modo che l’angolo in alto a sx coincida con la cella B 5

	
	
	Aggiungere titolo

· Selezionare il grafico (clic con il pulsante sx. all’interno dell’area del grafico)

· Clic su menu Grafico della bara dei Menu

· Scegliere Opzioni grafico
· Scegliere Titolo e digitare  nell’apposito spazio Valutazioni 5^ A
· Digitare Alunni nell’asse delle categorie
· Digitare Voto intero nell’asse dei valori
· Clic su OK

	
	
	Aggiungere etichette

· Selezionare il grafico (clic con il pulsante sx. all’interno dell’area del grafico)

· Clic su menu grafico della barra dei Menu

· Scegliere Opzioni grafico
· Scegliere Etichette e inserire il segno di spunta  nello spazio apposito Valore
· Clic su OK


	
	
	Modificare il carattere nel titolo 

(può essere utile per visualizzare bene tutte le scritte che si trovano nel grafico)

· Selezionare il titolo del grafico (clic con il pulsante sx. sul titolo)

· Clic con il pulsante dx sull’area selezionata

· Clic su  Formato Titolo
· Clic su Carattere scegliere Comic Sans MS, grandezza punti 16, colore Rosso


	
	
	Modificare il carattere nell’asse delle categorie

· Clic con il pulsante DX su una qualunque delle scritte dell’area delle categorie

· Clic su Formato Asse
· Clic su Carattere, scegliere tipo Arial Narrow, stile Normale, dimensione 8
· Clic su OK

	
	
	Modificare i colori delle barre,

· Doppio clic col pulsante sx. su una barra  per selezionarla.

· Clic con il pulsante dx, appare un menu di scelta rapida

(o doppio clic sulla barra)

· Clic su formato dato,

· Clic sul colore Verde muschio

Clic su OK

	
	
	Stampare il grafico

· Selezionare Il Grafico (Clic Con Il Pulsante Sx. All’interno Dell’area Del Grafico)

· Clic sull’icona Anteprima Di Stampa 
· Clic su Imposta per modificare le impostazioni della pagina, scegliere orizzontale
· Clic su Intestazione, scegliere Personalizza Intestazione
· Digitare 1° Quadrimestre al centro

· Clic su OK
· Clic su OK
· Clic su Stampa
· Controllare stampa grafico selezionato e il numero delle copie 1
· Clic su OK

	
	
	Deselezionare il Grafico

· Clic in un punto qualunque del foglio di lavoro per deselezionare il grafico.

	
	
	Cancellare un grafico,

· Spostarsi nel foglio Grafico 1

· Selezionare il grafico (clic con il pulsante sx. all’interno dell’area del grafico)

· premere il pulsante CANC sulla tastiera

(o Cancella tutto dal menu Modifica)


4.7
STAMPA
	4.7 Stampa
	4.7.1 Impostare il foglio di lavoro
	4.7.1.1 Modificare i margini del foglio di lavoro superiore, inferiore, sinistro e destro (file-imposta pagina- margini scegliere i valori desiderati –ok)

	
	
	4.7.1.2 Modificare l’orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Cambiare le dimensioni della carta (file- imposta pagina-pagina scegliendo orizzontale o verticale - ok). Sceglier anche il formato della carta(file-imposta pagina-pagina – formato – ok) nel nostro caso si tratta semplicemente di controllare che sia già A4.

	
	
	4.7.1.3 Modificare le impostazioni in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia contenuto in una pagina o in un numero specifico di pagine (file - imposta pagina - pagina imposta al xx % - ok)

	
	
	4.7.1.4 e 4.7.1.5 Inserire, il piè pagina nel foglio di lavoro (file – imposta pagina – intestazione/piè pagina – personalizza intestazione –e scrivere al centro: nell’intestazione il nome del file e del foglio di lavoro, la data, l’ora di modifica dello stesso e nel piè pagina il nome dell’autore del file e il numero di pagina- poi dare ok)

	
	4.7.2 Preparazione
	4.7.2.1 Controllare i dati inseriti prima di inviarli alla stampa

	
	
	4.7.2.2 visualizzare l’anteprima dl foglio di lavoro utilizzando il tasto della barra del menù rapido

	
	
	4.7.2.3 nascondere la griglia  durante la stampa (strumenti – opzioni - visualizza - selezionare le celle corrispondenti a “griglia”)

	
	
	4.7.2.4 stampare automaticamente le righe del titolo su 

	
	
	ogni pagina di un foglio di lavoro (strumenti – opzioni - visualizza - selezionare le celle corrispondenti a “intestazione righe e colonne”)

	
	4.7.3 Stampa
	4.7.3.1 Stampare il foglio di lavoro attivo (file-stampa-foglio di lavoro attivo-OK); stampare l’intera cartella (file-stampa-tutta la cartella-OK).

Selezionare le celle da A1 a I 32, entrare nella funzione di stampa attraverso i tasti file- selezione- OK. Scegliere anche quante copie stampare del foglio di lavoro (file – stampa – numero copie – ok)
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