Alcuni suggerimenti

Impostare la tabella 
1. inserire il totale con il Sigma ∑ solo nella prima cella totale città di Roma
2. Estendere il totale orizzontalmente a tutte le celle adiacenti : lo fa in automatico.

3. Il totale anno si imposta sommando , sempre con il ∑ i tre totali delle città.
Media, costi massimi e costi minimi si imposta sempre con il ∑ solo nel 2007 e poi si stende al 2008.

4. Ricordatevi di unire le celle con il pulsante “ unisci e centra” prima di inserire le relative somme.

GRAFICO
1. Selezionare usando il ctrl prima le tre città “ roma , milano e Napoli e poi i totali al rigo totale città.

2. A questo punto inseire il grafico che deve essere istogramma 3d.

3. Nel terzo step inserire come titolo “2007” e come etichetta asse delle x “ totale città”.

4. Dopo aver creato la tabella cambiare il colore dello sfondo inserendo un immagine cliccando a dx e selezionando formato sfondo.

5. Fare la prova di stampa visualizzando nel menù visualizza l’anteprima interruzioni di pagina.

6. Aggiustare se necessario ed inserire nel menu file, impostazioni di pagina il proprio nome nella scheda intestazione e piè  di pagina.

All’esame avrete la tabella dei numeri già pronta  così da potersi concentrare sul resto.

Buon lavoro 

il Prof.

