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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 
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 nella barra dell’applicazione)

· Apri il programma foglio elettronico excel

	
	
	Apri un secondo foglio elettronico (cartel2)

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

(Clic su 
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 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 
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 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 
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 )
· 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”
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