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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


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: image5.bmp]Selezionare le celle da B1 a H1 fare clic sul triangolo accanto all’icona “COLORE RIEMPIMENTO” e selezionare il colore giallo.

· [image: image6.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: image7.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: image8.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: image9.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: image10.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: image11.png]


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: image12.png]


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

· [image: image13.png]Controllo testo
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Sempre sulla stessa selezione inserire il colore grigio 25%, il bordo esterno, il GRASSETTO facendo clic sull’icona 

· [image: image14.png]Arial



Sempre sulla stessa selezione applicare la centratura orizzontale facendo clic sull’icona “CENTRA” [image: image1.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: image15.png]10



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: image16.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: image17.png]Aerticale:
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Sempre mantenendo la stessa selezione applicare il Corsivo al carattere facendo clic sull’icona  CORSIVO.
· [image: image18.png]


Sempre sulla stessa cella inserire un bordo doppio: dal menu FORMATO- CELLE – BORDO – scegliere lo stile della linea doppio [image: image2.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: image3.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: image19.bmp]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 -
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