Modulo 4

Quesiti a risposta aperta    

1. Un foglio di lavoro in Excel è un file?

2. Come si inserisce un nuovo foglio di lavoro in una cartella?

3. Qual è l’estensione di una cartella di lavoro di Excel?

4. Si possono visualizzare più cartelle di lavoro contemporaneamente?

5. Che beneficio se ne può trarre dal visualizzare più cartelle contemporaneamente?

6. Come aprire una nuova cartella di lavoro?

7. Come salvare una cartella di lavoro su dischetto?

8. A che cosa serve il pulsante Guida rapida?

9. Il menu Visualizza permette di modificare la visualizzazione del foglio di lavoro. Qual è la visualizzazione usata per immettere dati?

10. Come fare per aprire una barra degli strumenti che non appare sullo schermo?

11. A che cosa serve la visualizzazione Anteprima interruzioni di pagina?

12. Come fare per visualizzare nelle rispettive celle le formule contenute in un foglio di lavoro?

13. Un utente di Excel 98 legge le cartelle prodotte con versioni precedenti di Excel? 

14. Come si deve comportare un utente di Excel 98 nel salvare un lavoro per un amico che possiede una versione precedente del programma? 

15. Come fare per salvare una cartella per inviarla ad un Web site?

16. Come si seleziona una zona del foglio di lavoro?

17. Come si selezionano celle o intervalli di celle non adiacenti?

18. Che cosa si può inserire in una cella?

19. Quando inseriamo un numero, questo viene sempre visualizzato correttamente?

20. Se in una cella dovrà apparire un risultato numerico, con segno e 3 cifre decimali, come dovrà essere formattata la cella?

21. A che cosa serve il formato Valuta?

22. Che cosa accade se un numero viene inserito in una cella avente formato testo?

23. Dove viene inserita una formula?

24. Come si scrive una formula?

25. Che cosa accade se una formula viene inserita in una cella formato testo?

26. A cosa serve il pulsante Annulla?

27. Il comando Copia ha effetto sia sul contenuto sia sul formato della cella?

28. Che cosa accade quando si copia e incolla una formula contenente riferimenti ad altre celle?

29. Che cosa accade quando si taglia e incolla una formula contenente riferimenti ad altre celle?

30. Le funzioni Taglia e Incolla si applicano a fogli diversi della stessa cartella o a cartelle diverse?

31. Si possono inserire righe o colonne in un foglio di lavoro?

32. Si possono cancellare righe o colonne da un foglio di lavoro?

33. Come si modifica la dimensione di righe o colonne?

34. Esiste un modo di dimensionare automaticamente una riga o colonna in base al suo contenuto?

35. Come ordinare i dati di un foglio di lavoro?

36. Come fare per inserire una funzione?

37. Che cosa indica la scritta A4:D11?

38. Che cosa indica l’errore  #RIF! ?

39. Che cosa indica l’errore #####?

40. Che cosa significa Riferimento assoluto?

41. Come fare per modificare il colore del contenuto di una cella?

42. Si può cambiare orientamento del testo di una cella?

43. Come fare per disporre un titolo su tre colonne?

44. Come fare quando il testo contenuto in una cella non è visibile completamente, e non possiamo allargare la colonna?

45. Come fare per aggiungere un bordo ad una cella o ad un insieme di celle?

46. Come visualizzare il risultato della stampa prima di eseguirla?

47. Che cosa possiamo modificare dalla finestra Anteprima di stampa?

48. Come fare per stampare solo una parte del foglio di lavoro?

49. Come fare per impostare i margini in modo preciso?

50. Come fare per stampare una riduzione della pagina?

51. Come fare per inserire il numero di pagina nelle pagine da stampare?

52. Una parte importante del foglio di lavoro nella stampa viene spezzata su due pagine: come fare per stamparla su uno stesso foglio?

53. Come fare per stampare tutta la cartella di lavoro?

54. Come fare per stampare il foglio 3 e il foglio 5 di una cartella di lavoro?

55. Come fare per stampare una selezione di pagine del foglio di lavoro?

56. Come inserire una immagine in un foglio di lavoro?

57. Come creare una immagine per inserirla nel foglio di lavoro?

58. Si può importare e/o scrivere un documento Word in un foglio di lavoro?

59. Si può modificare la dimensione di un oggetto importato in un foglio di lavoro?

60. Come fare per inserire un grafico in un foglio di lavoro?

61. Come fare per aggiungere un titolo al grafico? 

62. Come fare per cambiare la scala dei valori? 

63. Come fare per cambiare tipo di grafico?

64. Come fare per spostare un grafico all’interno di un foglio di lavoro?

65. Come fare per cancellare un grafico?

Modulo 4

Risposte

 

1. No, una cartella di Excel è un file. Una cartella è composta da più fogli di lavoro

2. Attraverso il menu di scelta rapida attivato su una scheda, scegliendo il comando Inserisci / Foglio di lavoro, o in modo analogo dal menu Inserisci
3. Una cartella di lavoro di Excel ha estensione .xls

4. Sì, con il comando Disponi del menu Finestre

5. Visualizzando più cartelle, è più semplice selezionare e copiare dati da una cartella per portarli nell’altra.

6. Fare clic sul pulsante Nuovo

7. Fare clic sul menu File,  fare clic sul comando Salva con nome; dalla casella Salva in selezionare Floppy

8. Ad attivare un cursore speciale, che selezionato un oggetto del foglio di calcolo, fa apparire la relativa finestra di Help
9. La visualizzazione normale

10. Dal menu Visualizza selezionare Barre degli strumenti e di seguito selezionare la barra occorrente

11. A spostare se occorre di qualche rigo il salto pagina

12. Nella scheda Visualizza del comando Opzioni del menu Strumenti, selezionare la casella Formule

13. Sì, non ci sono problemi

14. Nell’effettuare il salvataggio del lavoro, deve selezionare nella casella Tipo file la versione del programma posseduta dall’amico

15.  Nella finestra Salva con nome, alla casella Tipo file, selezionare l’opzione Pagine Web 

16. Selezionare la prima cella a sinistra, tenere premuto il tasto Maiusc e selezionare l’ultima a destra

17. Effettuare una prima selezione, poi tenendo premuto il casto CTRL selezionare altre celle o intervalli di celle.

18. Numeri, testo, formule

19. No, dipende dal formato numerico applicato alla cella

20. Dovrà avere il formato numero che consente l’uso di cifre decimali, il separatore delle migliaia, di numeri negativi; nella finestra Formato celle bisogna indicare anche il numero delle cifre decimali

21. Viene usato per esprimere valori monetari; consente posizioni decimali, ed inserisce il simbolo di valuta scelto

22. Viene visualizzato esattamente come è stato digitato
23. In una cella vuota, adibita a contenere il risultato della formula

24. Una formula è preceduta dal segno  =  e contiene numeri, riferimenti a celle, operatori aritmetici, secondo le regole del calcolo matematico

25. Viene visualizzata come formula, e non viene eseguita 

26. A tornare alla situazione precedente all’ultimo comando eseguito. Si può annullare più comandi se si esegue Annulla più volte

27. Se eseguito sulla barra della formula, copia solo il contenuto, se eseguito sulla cella copia entrambi

28. I riferimenti vengono adeguati alla cella di destinazione

29. I riferimenti alle celle rimangono invariati

30. Si, e rimangono invariati eventuali riferimenti a celle dei fogli o cartelle d’origine 

31. Selezionare una riga (o una colonna) adiacente all’inserimento, poi dal menu Inserisci selezionare Righe (o Colonne)

32. Clic destro sulla riga o colonna da cancellare, scegliere poi il comando Elimina

33. Posizionando il puntatore sul bordo della colonna o riga da ridimensionare, quando il cursore cambia forma, diventando croce sottile fare clic e trascinare verso la dimensione voluta

34. Per la riga, posizionare il cursore sul bordo inferiore dell’intestazione di riga e fare doppio clic. Per la colonna, posizionare il cursore sul lato destro dell’intestazione di colonna, e fare doppio clic

35. Possono essere ordinati dati numerici o alfabetici; si seleziona la colonna contenente i dati, dal menu Dati si sceglie il comando Ordina, e si decide il tipo di ordinamento 

36. Dal menu Inserisci scegliere il comando Funzione, poi selezionare la categoria e la funzione occorrente

37. L’intervallo di celle comprese tra A4  e D11

38. La formula contiene un riferimento non valido ad una cella

39. La cella è piccola rispetto al contenuto da visualizzare

40. Riferimento ad una cella in una formula che non varia quando la formula viene copiata in altre celle. Si ottiene anteponendo il simbolo $ (dollaro) davanti al riferimento di riga, di colonna o di entrambi 

41. Selezionare la cella, dal menu Formato selezionare Celle, poi la scheda Carattere; quindi scegliere dalla casella Colore

42. Si può scegliere l’orientamento orizzontale, verticale, oppure l’angolo di inclinazione, compreso tra  90° e 270°

43. Selezionare prima le tre celle del titolo, poi dal menu Formato scegliere  Celle, scheda Allineamento,  infine selezionare la casella Unione celle.

44. Si può optare per le formattazioni Testo a capo, oppure Riduci e adatta, della scheda Allineamento della finestra Formato celle

45. Selezionare le celle interessate, poi dalla scheda Bordo della finestra Formato celle selezionare il tipo di bordo da applicare, la linea e il colore preferiti

46. Con il comando Anteprima di stampa del menu File

47. I margini della pagina, la larghezza delle colonne. Permette di accedere alla finestra Imposta pagina, alla visualizzazione Anteprima interruzioni pagina, alla finestra Stampa

48. Selezionare la parte da stampare, poi dal menu File scegliere il comando Area di stampa / Imposta.

49. Dal menu File selezionare Imposta pagina, poi scegliere la scheda Margini; qui inserire le misure dei margini in centimetri

50. Possiamo impostare la percentuale di riduzione nella scheda Pagina della finestra Imposta pagina del menu File. Altrimenti adattare il contenuto da stampare attraverso il comando Adatta a

51. Dal menu File / Imposta pagina / Intestazione / Piè di pagina, scegliere Personalizza piè di pagina; posizionare il cursore nella casella della posizione desiderata (sinistra, centro, o destra) e fare clic sul pulsante Numero di pagina

52. Selezionare dal menu Visualizza il comando Anteprima interruzioni di pagina, individuare la parte da stampare su un unico foglio, trascinare in basso la riga blu del salto pagina fino a comprendere la parte interessata. Automaticamente la pagina verrà ridotta per comprendere più dati rispetto alla normale impostazione, quindi si può fare se si tratta di poche righe, altrimenti conviene cambiare impaginazione

53. Selezionare la casella di controllo Tutta la cartella, nella finestra Stampa, attivata dal menu File

54. Per selezionare i fogli di lavoro da stampare, fare clic con il mouse tenendo premuto il tasto Maiusc sulla scheda di ciascun foglio

55. Visualizzare il numero corrispondente delle pagine da stampare in Anteprima interruzioni di pagina, e nella finestra Stampa, dopo aver selezionato l’opzione Pagine, inserire i numeri nelle caselle poste di seguito
56. Dal menu Inserisci scegliere Immagine, poi selezionare l’origine e il tipo di immagine, se ClipArt, oppure una immagine memorizzata su disco

57. Si può disegnare usando delle forme predefinite, e colorarle  usando gli strumenti della barra degli strumenti Disegno

58. Si può importare un documento Word già esistente, dal menu Inserisci  / Oggetto,  scegliere Crea da file, indicare il nome e il percorso del file da importare, oppure individuarlo attraverso il comando Sfoglia. 

Si può scrivere al momento un testo con Word in un foglio di lavoro, dal menu Inserisci  / Oggetto scegliere la scheda Crea oggetto, poi selezionare il tipo di oggetto Documento di Microsoft Word e confermare

59. Selezionando l’oggetto, appaiono dei quadratini di ridimensionamento su cui  posizionare il cursore del mouse per trascinare e ridimensionare

60. Selezionare i dati del foglio di lavoro necessari al grafico, dal menu Inserisci scegliere Grafico e seguire la procedura guidata 

61. Per aggiungere o modificare il titolo, dal menu Grafico scegliere Opzioni grafico, e selezionare la scheda Titoli; dove digitare il titolo.

62. Clic destro sull’asse dei valori nel grafico, scegliere Formato asse, nella finestra relativa  modificare i valori della scala

63. Dal menu Grafico scegliere Tipo di grafico, modificare la scelta

64. Si possono usare i comandi Taglia e Incolla

65. Dopo aver selezionato il grafico, dal menu Modifica selezionare il comando Cancella

 

            

