Modulo 4 – Foglio elettronico 

	Area dei Contenuti : 4.1 Per iniziare

	Argomenti
	Rif.
	Obiettivi
	

	4.1.1 Primi passi col

foglio elettronico
	4.1.1.1
	Aprire un programma di foglio elettronico.
	1. Premi il pulsante Start della barra delle applicazioni di Windows
2.
Seleziona il menu Programmi
3.
Scegli la voce Microsoft Excel

	
	4.1.1.2
	Aprire una cartella esistente. Fare delle  modifiche e salvare.

Una cartella  è l’insieme di più fogli salvati in un unico file
	1.Premi il pulsante [image: image1.png]


(Apri)
2. 2.Seleziona la cartella ed “il file”  da “ Cerca in “ 

3. 3. Premi il pulsante Apri della finestra di dialogo

4. “ fai le modifiche volute ”
5. 4. Premi il pulsante [image: image2.png]


(Salva).

	
	4.1.1.3
	Aprire diverse cartelle.

Serve per spostarti liberamente da un file all'altro 
	Per visualizzare contemporaneamente  due file, dopo averli aperti( File/Apri):
1. Scegli il comando Disponi dal menu Finestra
2. Seleziona, ad esempio, l'opzione Orizzontale per visualizzare i due documenti uno sotto l'altro 
3. Premi il pulsante OK 

	
	4.1.1.4
	Creare una nuova cartella e salvarla (prima volta).
	Premi il pulsante [image: image3.png]


(Nuovo documento vuoto).

E’ opportuno salvare, prima di cominciare : Premi il pulsante [image: image4.png]


(Salva).

Nella finestra aperta: 

1) In Salva in : scegli dove vuoi salvare il file( quale unità disco e in quale cartella)

2) In Nome file :scrivi  il nuovo nome che desideri attribuire al file 

Clicca su Salva

	
	4.1.1.5
	Salvare una cartella esistente su hard disk o

dischetto.
	1.clic su file

2. seleziona  Salva con nome
Nella finestra aperta: 

1) In Salva in : scegli dove vuoi salvare il file( quale unità disco e in quale cartella)

2) In Nome file :scrivi  il nuovo nome che desideri attribuire al file 

3) Clicca su Salva 

	
	4.1.1.6
	Chiudere una cartella.
	1) Premi il pulsante [image: image5.png]


(Chiudi) della finestra del documento, dopo che hai salvato. 
Oppure : scegli il comando Chiudi dal menu File 

Oppure: Ctrl+F4

	
	4.1.1.7
	Usare le funzione di Help.
	Per richiamare l’assistente:

1)Premi il pulsante [image: image6.png]


  sulla Barra degli strumenti. 
2) digita l’argomento che interessa nel fumetto dell'icona animata 

3)premi su cerca dopo aver fatto clic sull’operazione desiderata
Guida rapida . 

1)Seleziona Guida rapida dal menu ?; 2) Introduci la domanda 3) Fai clic su ciò di cui vuoi informazioni

Guida in linea

Sommario: consulti la Guida come un libro suddiviso in capitoli, o un'enciclopedia composta da tanti libri e capitoli; 

Indice: corrisponde ad un indice analitico di un normale libro cartaceo; 

Ricerca libera: puoi  cercare le parole contenute nella Guida. 

Oppure: F1

	4.1.2 Modificare le

impostazioni di base
	4.1.2.1
	Modificare il modo di visualizzazione sullo

schermo.
	Menu Visualizza   

 1) Normale ; 2) schermo intero; Oppure : 3) Anteprima di interruzione;…..

Per nascondere, per esempio, la Barra degli strumenti formattazione:
1. Scegli Barre degli strumenti sul menu Visualizza

2. Seleziona Formattazione dall'elenco a discesa visualizzato

	
	4.1.2.2
	Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom della pagina.
	1.   Premi la piccola freccia del pulsante [image: image7.png]100%



(Zoom) sulla Barra degli strumenti
2.    Scegli la dimensione, ad esempio, 50%

	
	4.1.2.3
	Modificare la barra degli strumenti.
	Personalizzare la Barra degli strumenti aggiungendo, il pulsante Salva come pagina Web: 
1) Scegli Barre degli strumenti sul menu Visualizza 

2) Seleziona Personalizza dall'elenco a discesa visualizzato 

3)Trascina il pulsante desiderato sulla Barra degli strumenti standard 

4)Chiudi  la finestra Personalizza 
Ripristinare le impostazioni originali della Barra degli strumenti standard :
· Scegli Barre degli strumenti sul menu Visualizza e seleziona Personalizza  

Selezionare la scheda Barra degli strumenti,premere il pulsante Reimposta , OK, CHIUDI

	4.1.3 Scambiare

documenti
	4.1.3.1
	Salvare una cartella con un altro formato (file TXT, file RTF, tipo di software o numero di versione ecc.)
	1)Scegli il comando Salva con nome dal menu File
2) Premi il pulsante su  Tipo file e seleziona il tipo di estensione
3) Digita il nome del file nella casella Nome file
4) Premi il pulsante Salva

	
	4.1.3.2
	Salvare un documento in un formato appropriato per invio a un web site.
	1) File
1) salva  con nome 

In tipo file , selezionare Pagine web

Per pubblicare esclusivamente un  singolo foglio :
1.Scegli l'opzione Seleziona: Foglio               2. premi il pulsante  salva



	Area dei Contenuti : 4.2 Operazioni di base

	4.2.1 Inserire i dati
	4.2.1.1
	Inserire numeri in una cella.
	Seleziona la cella interessata , scrivi il numero e premi il tasto invio   (Allineato a destra)

	
	4.2.1.2
	Inserire un testo in una cella.
	Seleziona la cella interessata, scrivi la parola e premi il tasto invio  ( Allineato a sinistra)

	
	4.2.1.3
	Inserire caratteri speciali/simboli in una cella.
	

	
	4.2.1.4
	Inserire semplici formule in una cella.
	1) Clic sulla cella interessata

2) Far precedere la formula del segno  =

	
	4.2.1.5
	Usare il comando "Annulla".
	· Premi il pulsante Annulla 
[image: image8.png]




	4.2.2 Selezionare i dati
	4.2.2.1
	Selezionare una cella o un insieme di celle adiacenti o non adiacenti.
	Selezionare una cella : clic sulla cella

Selezionare celle adiacenti:
1) Seleziona la cella interessata
2)trascina in diagonale il puntatore del mouse (tenendo premuto il pulsante) fino alla cella voluta
3)Rilascia il pulsante del mouse e ciccare su una cella qualsiasi
Selezionare celle non adiacenti
1) Selezionare la prima cella interessata
2)Tenendo premuto il pulsante sulla tastiera CTRL, fai clic sulle altre celle che vuoi selezionare 

	
	4.2.2.2
	Selezionare una riga o una colonna. Selezionare un insieme di righe o colonne adiacenti o non adiacenti.
	selezionare una riga  o una colonna o righe/colonne adiacenti

1) fai clic sull'intestazione della riga, allo stesso modo per selezionare una colonna fai  clic sull'intestazione della colonna; se  più righe/colonne: mediante trascinamento
selezionare colonne o righe non adiacenti.
1)Fai clic sulla riga interessata
2)Tenendo premuto il pulsante sulla tastiera CTRL, fai  clic sull'intestazione dell’altra riga interessata 
3)Rilascia il pulsante del mouse

	4.2.3 Copiare, spostare,

cancellare
	4.2.3.1
	Usare le funzioni "Copia" e "Incolla" per duplicare il contenuto di una cella in un'altra parte del foglio di lavoro.
	· Seleziona  le celle interessate 

· Premi il pulsante Copia 
[image: image9.png]



· Selezionare le celle dove vuoi copiare 

· Premi  il pulsante Incolla 
[image: image10.png]



La stessa cosa la devi fare se vuoi copiare una formula da una cella (copia)ad un’altra(incolla).

	
	4.2.3.2
	Usare le funzioni "Taglia" e "Incolla" per spostare il contenuto di una cella dentro il foglio di lavoro.
	· Seleziona le celle interessate 

· Premi  il pulsante Taglia 
[image: image11.png]



· Seleziona le celle dove vuoi incollare 

· Premi  il pulsante Incolla 
[image: image12.png]



La stessa cosa la devi fare se vuoi spostare  una formula da una cella (copia)ad un’altra(incolla).


	
	4.2.3.3
	Spostare il contenuto di una cella tra fogli di lavoro attivi.
	1)seleziona l’area da spostare

2) premi il pulsante Taglia 
[image: image13.png]



3) attiva il nuovo foglio agendo sul relativo cavalierino 
4) Seleziona la cella interessata del nuovo foglio e clicca sul pulsante incolla

	
	4.2.3.4
	Spostare il contenuto di una cella tra cartelle attive.
	Devi tenere aperte contemporaneamente più cartelle e copiare/spostare il contenuto di una o più celle da una cartella all’altra

	
	4.2.3.5
	Cancellare il contenuto di un insieme selezionato di celle.
	Selezionare  l'intervallo di celle da cancellare 

· Scegli il comando Cancella dal menu Modifica 
· Seleziona l'opzione Tutto 
Mantenere il contenuto ma cancellare la formattazione applicata ai dati ed alle celle :
· Seleziona l'intervallo di celle da cancellare 

· Scegli il comando Cancella dal menu Modifica 
· Seleziona l'opzione Formati 
Cancellare l'interno contenuto mantenendo invariato il formato delle celle:
· Seleziona l'intervallo di celle da cancellare 

· Premi il tasto CANC 

	4.2.4. Trovare e

sostituire
	4.2.4.1
	Usare il comando "Trova" per uno specificato

contenuto di cella.
	· Scegli Trova dal menu Modifica 
· Scrivi il testo da trovare nella casella Trova 

· Selezionare Valori dalla casella Cerca in 

· Fare clic sul pulsante Trova successivo 
· Premi  il pulsante Chiudi 

	
	4.2.4.2
	Usare il comando "Sostituisci" per uno specificato

contenuto di cella.
	· Scegli Sostituisci dal menu Modifica 
· Scrivi il termine/valore che vuoi sostituire 

· Nella casella Sostituisci con, scrivi ciò che vuoi sostiture

· Fai  clic sul pulsante Sostituisci tutto 

	4.2.5 Righe e colonne
	4.2.5.1
	Inserire righe e colonne. 

si posiziona il cursore sulla cella antecedente a quella in cui si desidera inserire una nuova riga o colonna
	1) Seleziona la cella interessata

2) Scegli Righe dal menu Inserisci se vuoi inserire righe, scegli colonne se vuoi inserire 

colonne 


	
	4.2.5.2
	Modificare la larghezza delle colonne e l'altezza delle righe.
	· Porta il puntatore del mouse tra le lettere delle colonne interessate fino a quando diventa una freccia a doppie punte

· Fai clic e, mantenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascina il puntatore verso destra fino all'ampiezza desiderata 

· Rilasciare il pulsante sinistro del mouse 
La stessa procedura può essere utilizzata qualora  vuoi modificare l'altezza di una riga.
Oppure:
1) Seleziona : Formato  ed Altezza del sottomenu Riga ( oppure Colonna)
2) Scrivi nella casella Altezza riga( larghezza)  il valore desiderato 

3) Premi il pulsante OK

	
	4.2.5.3
	Cancellare righe e colonne.
	1. Seleziona una cella qualsiasi della colonna (della riga)

2. Scegli il comando Elimina dal menu Modifica
3.   Seleziona l'opzione Colonna Intera ( oppure Riga intera).

4.    Conferma con OK

	4.2.6 Ordinare i dati
	4.2.6.1
	Disporre in ordine numerico crescente o

decrescente dati selezionati.
	1) Seleziona con il puntatore del mouse le celle interessate in cui ci sono numeri
2)Premi il pulsante Ordinamento crescente sulla Barra degli strumenti,  
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Allo stesso modo se in senso decrescente
[image: image15.png]




	
	4.2.6.2
	Disporre in ordine alfabetico crescente o

decrescente dati selezionati.
	1) Seleziona con il puntatore del mouse le celle interessate in cui ci sono lettere
2)Premi il pulsante Ordinamento crescente sulla Barra degli strumenti,  
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Allo stesso modo se in senso decrescente
[image: image17.png]






	Area dei Contenuti : 4.3 Funzioni e formule

	4.3.1 Funzioni

aritmetiche e logiche
	4.3.1.1
	Usare le funzioni aritmetiche e logiche di base come addizione, sottrazione, moltiplicazione, divisione.

    +,   -

    *,    / ,   ^
	1.Seleziona la cella 
2.Scrivi  il simbolo = (uguale)
3.Scrivi l'indirizzo della cella contenente il primo numero da addizionare 

4.Scrivi il segno + (più) 
5.Scrivi l'indirizzo della cella contenente il secondo numero da addizionare 

6.Premi Invio   ( in modo uguale per le altre operazioni)

	Qualunque formula  comincia sempre con il simbolo di uguale (=),
	4.3.1.2
	Riconoscere i messaggi standard di errore associati a formule.
	La presenza di un errore è segnalata in una cella dal simbolo del cancelletto (#).
L'errore #### viene di solito visualizzato quando il valore non riesce ad essere contenuto nella cella a causa delle ridotte dimensioni.
L'errore #VALORE! compare se un argomento della formula o una funzione è sbagliato, oppure quando un operando esegue un calcolo incompatibile con gli argomenti.
L'errore #DIV/0 compare quando un valore numerico viene diviso per zero o un divisore è indicato in una cella vuota.

L’ errore #N/D compare quando il valore che occorre a una funzione o a una formula non è disponibile. 

La segnalazione #NOME? viene restituita nel caso in cui Excel non riesca ad interpretare il testo contenuto in una formula o funzione.

L’errore #nd compare quando manca un valore necessario per eseguire un calcolo

L’errore #nullo! Indica errore nei riferimenti

L’errore #num! Compare quando è sbagliato il tipo di dato introdotto

	
	4.3.1.3
	Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare dati.

(occorre indicare in più celle la sequenza perché si capisca la legge)
	1)Posiziona il puntatore sullo spigolo inferiore destro della cella fino a quando assume la forma di una croce nera

2)fai clic

3)trascina, estendendo la selezione fino all’ultima cella in cui vuoi l’incremento dei valori

	
	4.3.1.4
	Capire e usare i riferimenti relativi delle celle con formule e funzioni.
	 I riferimenti relativi vengono adattati automaticamente alla nuova posizione, quando vengono copiati;

	
	4.3.1.5
	Capire ed usare i riferimenti assoluti delle celle con formule e funzioni.
	Il riferimento ad una cella rimane  uguale nelle varie formule. Si deve far precedere il simbolo $ ad entrambe le coordinate . Es. :  =$D$2 

Si usa quando si creano formule che fanno riferimento a celle precise e devono essere copiate più volte.

	4.3.2 Lavorare con le

funzioni
	4.3.2.1
	Usare la funzione di somma.
	· Seleziona la cella  dove vuoi mettere il risultato della somma

· Premi  il pulsante Somma automatica 
[image: image18.png]



· Seleziona, trascinando,  le celle dove ci sono i numeri da sommare 

· Premi il tasto Invio                  ( oppure ad esempio usa : = B2+B3+B4+B5)

	
	4.3.2.2
	Usare la funzione di media.
	1.
Seleziona  la cella interessata
2.
Premi il pulsante[image: image19.png]e



 (Incolla funzione) della Barra degli strumenti standard
3.
Seleziona Statistiche all'interno della sezione Categoria
4.
Seleziona Media nella sezione Nome funzione
6. Premi il pulsante OK

7. Inserire, nella finestra che appare, gli indirizzi delle celle sulle quali calcolare il valore della media  

· Fai clic sul pulsante [image: image20.png]


in corrispondenza della casella Num1 

· Seleziona, ad esempio, la cella B2 e trascina il puntatore, ad esempio,  fino alla cella B5 

· Fai clic sul pulsante [image: image21.png]=



(posizionato sotto la Barra della formula) per visualizzare nuovamente la finestra della funzione media 

· Premi  il pulsante OK 
Oppure:
* digita direttamente la funzione all'interno della cella e, più precisamente, devi:
· Fare clic sulla cella C8 e scrivere =media( 

· Selezionare la cella B2 e trascinare il puntatore fino alla cella B5 

· Chiudere la formula con la parentesi tonda 

· Premere il tasto Invio      ( le celle indicate devono contenere numeri)


	Area dei Contenuti : 4.4 Formattazione

	4.4.1 Formattare le

celle: numeri
	4.4.2.1
	Formattare le celle per inserire numeri interi e

decimali.
	1) Seleziona le celle interessate 

2) Scegli Celle dal menu Formato
3) in Categoria seleziona Numero 

4) Premi il pulsante OK

	
	4.4.1.2
	Formattare le celle per le date.
	1. Seleziona le celle interessate
2. Scegli Celle dal menu Formato 
3. Fai clic su Data della sezione Categoria
4. Nella sezione di destra Tipo, seleziona il tipo desiderato
5. Premi il pulsante OK

	
	4.4.1.3
	Formattare le celle per differenti valute.
	· Seleziona la cella  
· Premi  il pulsante Euro sulla Barra di formattazione 
Oppure:
1 Seleziona il comando Cella dal menu Formato. 
2) scegli Valuta

	
	4.4.1.4
	Formattare le celle per valori percentuali.
	1) Imposta la formula che calcola il rapporto tra due valori

2) Seleziona Formato e quindi celle
3) Seleziona Numero e quindi Percentuale

Verrà visualizzato il valore moltiplicato per 100 ed apparirà il carattere %

	4.4.2 Formattare le

celle: testo
	4.4.2.1
	Modificare le dimensioni del testo. Formattare il contenuto delle celle (font, corsivo, grassetto, ecc.).
	· Seleziona le celle  

* Nella Barra degli strumenti formattazione, scegli il tipo di carattere ,la  dimensione e lo stile  
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	4.4.2.2
	Modificare il colore dei caratteri.
	Seleziona la cella 

Scegli il comando Celle dal menu Formato 
Seleziona la scheda Carattere 
Fai  clic sulla freccia a discesa della casella Colore, quindi scegli il colore  

Premi  OK 
Oppure da Colore carattere della Barra degli strumenti formattazione. 
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	4.4.2.3
	Modificare l'orientazione del testo.
	Verso l'alto 
- Seleziona la cella/celle in cui vuoi modificare l’orientamento del testo 

- Scegli il comando Celle dal menu Formato 
- Seleziona la scheda Allineamento 
- Modificare l'angolo di rotazione del testo nella sezione Orientamento 
Premere il pulsante OK


	4.4.3 Formattare le

celle: insiemi di celle
	4.4.3.1
	Allineare (centrato, a sinistra, a destra, in alto, in basso) il contenuto delle celle in un dato insieme.
	Per centrare 

- Seleziona la cella/celle 

- Premi il pulsante [image: image24.png]


(Centra) della Barra degli strumenti formattazione 
- deseleziona cliccando in un punto qualsiasi
Analogamente, per allineare a sinistra:
premi  il pulsante Allinea a sinistra  
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oppure a destra premendo il pulsante Allinea a destra 
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	4.4.3.2
	Aggiungere un bordo a un dato insieme di celle.
	Per inserire delle linee di bordo, per esempio ad una tabella 

· Seleziona la tabella 

· Fai clic sulla Freccia a discesa del pulsante[image: image27.png]


  (Bordi) 

· Premere il pulsante [image: image28.png]


(Tutti i bordi) 

· Deseleziona la tabella 
Oppure

Usa  il comando Cella dal menu Formato dove nella scheda Bordo puoi scegliere, per le celle selezionate, la tipologia di linea, il colore, ed il lato (o i lati) della cella a cui applicare tale linea.

	4.4.4 Controllo

ortografico
	4.4.4.1
	Usare uno strumento di controllo ortografico e fare le eventuali modifiche.
	- Scegli il comando Controllo ortografia dal menu Strumenti.
Puoi: accettare i suggerimenti, ignorarli, digitare un proprio testo sostitutivo oppure aggiungere parole al dizionario personalizzato, esattamente come in Word 2000.

	4.4.5 Impostazione del
	4.4.5.1
	Modificare i margini.
	Utilizza direttamente il comando Imposta pagina  del menu  File  e quindi seleziona Margini 

Oppure da Anteprima di stampa, premendo il pulsante Margini. 
Per modificare i margini o la larghezza delle colonne devi  fare clic sul contrassegno interessato e trascinarlo nella posizione desiderata. Per eliminare la visione dei margini premi il pulsante Margini.

	
	4.4.5.2
	Aggiustare il documento in modo che sia

contenuto in una pagina.
	1.
Da anteprima di stampa di File, premi il pulsante Imposta
2.
Scegli la scheda Margini
Trascina i margini (superiore, inferiore, destro e sinistro). Per centrare nella pagina:
1.
Seleziona Orizzontalmente e Verticalmente (nella parte inferiore della scheda)
2.
Premi OK per confermare
Se è da ridurre/aumentare:  File – Imposta pagina – Pagina – ( proporzioni)

	
	4.4.5.3
	Aggiungere intestazioni e piè di pagina.
	1.
Seleziona File  - Imposta pagina 

2.
Scegli la scheda intestaz./piè di pagina
3.
Premi il pulsante Personalizza intestazione
4.
Fai clic a sinistra/al centro/a destra 
5.
Scrivi …..
6.
Premi OK
Per inserire la data:
1.
Premi il pulsante Personalizza Piè di pagina
2.
Fai clic sul pulsante [image: image29.png]


(Data)
3.
Premi OK per confermare
3.
Fai clic sul pulsante OK per chiudere

	
	4.4.5.4
	Cambiare l'orientazione del documento.
	Seleziona: File – Imposta pagina  - Premi il pulsante Imposta.
Per cambiare l'orientamento del nostro foglio:

1.Scegli l'opzione Orizzontale

2.Premi il pulsante OK per conferma

	Area dei Contenuti : 4.5 Stampa

	4.5.1 Stampare

semplici fogli elettronici
	4.5.1.1
	Usare le opzioni di base della stampa.
	Seleziona:

· File

· Stampa ( Intervallo, numero copie, stampa, Anteprima, Proprietà)

	
	4.5.1.2
	Vedere il documento in anteprima.

Per vedere come apparirà il foglio di lavoro sulla stampa
	Premi il pulsante [image: image30.png]


(Anteprima di stampa) presente sulla Barra degli strumenti standard.
In testa alla schermata dell'anteprima di stampa sono disponibili una serie di pulsanti che ti consentono di correggere le impostazioni del documento al fine di avere una visione ottimale della stampa.(Succ. e Prec., zoom, stampa, imposta, margini, anteprima interruzioni di pag., chiudi)

	
	4.5.1.3
	Stampare un foglio di lavoro o una intera cartella.
	Seleziona: File  - Stampa.
Nella finestra di dialogo Stampa è possibile: 

- Stampante, seleziona la stampante desiderata nonché le Proprietà della stampa (colore o b/n, qualità di stampa, ecc); 

- Intervallo, stampa tutte le pagine del foglio di lavoro oppure un intervallo particolare; 

- Stampa, portare su carta tutta la cartella, solamente i fogli attivi oppure una porzione di celle selezionate; 

- Copie di stampare : immetti il numero di copie desiderato. 

	
	4.5.1.4
	Stampare una parte di un foglio di lavoro o un

insieme definito di celle.
	1) Seleziona l’area da stampare e quindi : File – Area di stampa – Imposta area di stampa – Stampa

Oppure: Seleziona l’area da stampare e quindi: File – Stampa – seleziona Selezione - OK


	Area dei Contenuti : 4.6 Funzioni avanzate

	4.6.1 Importare oggetti
	4.6.1.1
	Importare oggetti come file di immagini, grafici,  testi.
	Scegli Immagine dal menu Inserisci
1. Fai clic sul comando Da file 
Seleziona il file Point (l'ultimo in basso della lista)

nella parte: 

· superiore vi è la casella Cerca che ti permette di trovare l'indirizzo del file da inserire; 

· inferiore troviamo due caselle:
- Nome file in cui si può scrivere il nome del file che si desidera inserire;
- Tipo file dove si può scegliere la tipologia del file grafico. 

	
	4.6.1.2
	Spostare e modificare le dimensioni di oggetti

importati.
	· Seleziona l'immagine 

· Tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascina l'immagine nella posizione desiderata 
Infine, per cancellare l'immagine all'interno del foglio basta selezionarla e premere il tasto CANC

Per rimpicciolire o ingrandire la dimensione dell'immagine 
· Seleziona l'immagine 

· Punta ad uno degli angoli fino a quando il cursore si trasforma in una doppia freccia 

· Trascina (tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse) il puntatore verso l'interno (rimpicciolimento) o l'esterno (ingrandimento) 

	4.6.2 Diagrammi e

grafici
	4.6.2.1
	Generare differenti tipi di diagrammi e grafici a partire da un foglio elettronico (grafici a torta, a barre ecc.).
	1)Seleziona le celle di interesse per fare il grafico;
2) Premi il pulsante [image: image31.png]


(Creazione guidata grafico).
Nel riquadro sinistro (Tipo di grafico) Excel ti mostra le diverse categorie di grafici, mentre a destra (Scelte disponibili) appaiono le scelte disponibili per ogni categoria.
Per scegliere il grafico Istogramma, per esempio:Premi il pulsante Avanti.


NeI secondo passaggio conferma l'intervallo selezionato inizialmente e premi il pulsante Avanti. 
Le varie schede permettono di modificare le proprietà degli assi, della leggenda, dell'etichetta e di molti altri elementi.
Puoi inserire il grafico:
· come nuovo foglio di lavoro all'interno della cartella corrente (Crea nuovo foglio); 

· come oggetto incorporato in un foglio di lavoro già esistente (Come oggetto in). 


	
	4.6.2.2
	Completare o modificare un diagramma o grafico: aggiungere titolo o etichette, cambiare la scala o i colori.
	Per effettuare delle modifiche al nostro grafico : 

Effettuare le variazioni desiderate utilizzando le apposite schede disponibili sulla finestra di dialogo

Ovviamente potrai rimpicciolire o ingrandire la dimensione del grafico effettuando le seguenti operazioni:
· Selezionare l'area del grafico 

· Puntare ad uno degli angoli fino a quando il cursore si trasforma in una doppia freccia 

· Trascinare (tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse) il puntatore verso l'interno (rimpicciolimento) o l'esterno (ingrandimento)

	
	4.6.2.3
	Cambiare il tipo di diagramma/grafico.
	Per cambiare tipo di grafico:
1.
Seleziona il grafico
2.
Scegli Tipo di grafico dal menu Grafico


	
	4.6.2.4
	Spostare e cancellare diagrammi/grafici.
	Per modificare il nostro grafico in un istogramma tridimensionale:
1.
Scegli il primo grafico a sinistra della seconda riga
2.
Premi il pulsante OK
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