ESERCITAZIONE GUIDATA DI EXCEL


Proviamo a realizzare la tabella dell’occupazione delle camere di un albergo


Mi raccomando: seguite i passi nell’ordine proposto
· Nella cella A1 scrivete “PREVISIONE DELL'OCCUPAZIONE DELLE CAMERE DI UN ALBERGO PER IL 2008”

· Posizionate il cursore tra il numero di riga 1 ed il 2 fino a far apparire il simbolo,                  a questo punto tenendo premuto il tasto sinistro del mouse allargate la riga fino a: “Altezza:33,00”
· Selezionate le cella da A1  ad F1, poi dal Menù “FORMATO” – “CELLE”
· nella cartella “Allineamento” scegliete: Orizzontale  al centro; Verticale al centro; spuntate le caselle “Unione celle” e “Testo a capo”

· nella cartella “Carattere” scegliete Stile Grassetto, Dimensione  12 

· nella cartella “Bordo” individuate prima la linea da usare per bordare la cella e poi cliccate su “Bordato”

· nella cartella “Motivo” cliccate sul colore che preferite

· Premete OK 

· Scrivete ora in A2: Mese, in B2: Tariffa Piena, in C2: Clienti abituali, in D2 Gruppi ed in E2: Totale, in F2 Percentuale
· Posizionando il cursore tra la lettera A e B allargate la colonna A fino a 14,00, cliccate ora sulla lettera B e dal menù “FORMATO” “COLONNA” Larghezza” scrivete 12 nella finestra di dialogo; Per variare la larghezza della colonna C invece, fate doppio clic tra la lettera C e la lettera D; per le colonne D ed E regolate la larghezza a 10, per la colonna F procedete a piacere

· Dopo aver selezionato le celle da A2 a F2 dal Menù “FORMATO” – “CELLE” allineate al centro le scritte, colorate le caselle, bordatele e variate le dimensioni e lo stile dei caratteri

· Scrivete Gennaio in A3, (ricordatevi di confermare il dato premendo invio), selezionate la cella A3 e portando il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra premete il tasto sinistro e trascinate in basso fino alla cella A14.

· Trascrivete i numeri delle colonne: Tariffa piena, Clienti abituali, Gruppi

	Tariffa piena
	Clienti abituali
	Gruppi

	465
	310
	155

	420
	280
	140

	465
	310
	155

	450
	300
	150

	1085
	620
	465

	1050
	600
	450

	1395
	930
	465

	1395
	930
	465

	1350
	900
	450

	1240
	310
	620

	1200
	300
	600

	1240
	310
	620


· Selezionate le righe dalla 3 alla 14 (Cliccando sul 3 e trascinando fino al 14), Puntando poi tra il 14 ed il 15 tenete premuto il tasto sinistro e regolate l’altezza delle righe a  15

· Passiamo alle formule: nella cella E3 scrivete:  =B3+C3+D3 oppure =SOMMA(B3:D3)
· Per scrivere le formule nelle celle sottostanti è sufficiente copiare la cella E3 con copia e incolla oppure trascinare l’angolo inferiore destro; notate che Excel cambierà da solo l’indirizzo delle celle adeguandolo alla riga di riferimento.(Riferimento relativo)

· Unite le celle da A15 a C15 e scrivete: “TOTALE CAMERE OCCUPATE NEL 2008”
· Posizionatevi nella cella E15  e premete il pulsante   di somma automatica Σ     confermate con invio

· Selezionate tutte le celle da B3 a E15 e nel menù “FORMATO” – “CELLE” cartella “Numero” cliccate su “Numero” e spuntate la casella “Usa separatore delle migliaia”

· Nella cella F3 scriviamo la formula dell’incidenza percentuale del totale del mese rispetto al totale generale incid percentuale=Totale del mese/totale annuo cioè  =E3/E15, per fare in modo che durante la copia il programma non cambi il riferimento al totale dell’anno cioè divida sempre il totale del mese per la cella E15 è necessario inserire prima e dopo della E il simbolo del dollaro (riferimento assoluto); la formula giusta sarà quindi:   =E3/$E$15
· copiate la formula da F3 a F14
· Selezionate tutte le celle da F3 a F15 e nel menù “FORMATO” – “CELLE” cartella “Numero” cliccate su “Percentuale” 

· Inserite bordi e colorate le celle a piacere

· Ora passiamo al grafico

· Per creare un grafico con i dati contenuti in un foglio di Excel  è sufficiente affidarsi alla “autocomposizione” proposta dal programma seguendo i seguenti passi:

· Selezionare le colonne contenenti i dati oggetto del grafico comprese le “etichette” dei dati (da A2 a D14)

· scegliere il menù INSERISCI-GRAFICO 

1. scegliere successivamente il tipo di grafico tra quelli proposti e premere AVANTI
2. seguire le istruzioni proposte indicando prima l’eventuale variazione dei dati da prendere in considerazione per il grafico (se differenti da quelli selezionati) e premere AVANTI
3. Il passo successivo consente di dare il titolo al grafico e  proporre alcune varianti al grafico prescelto, dopo aver deciso premere AVANTI
4. L'ultimo passo consente di inserire il grafico nel foglio corrente o in un foglio nuovo: inserite il grafico come oggetto nel foglio1 (scelta proposta)

5. Il grafico apparirà sul foglio e si potrà modificarlo facendo clic su di esso o su di un suo elemento, lo si potrà ingrandire, spostare sul foglio  e copiarlo in un altro documento di Excel o di Word o altre applicazioni Microsoft

· Ora cambiamo nome al foglio di lavoro: clic destro con il puntatore sulla scritta “Foglio1” (in basso sullo schermo) con il comando “Rinomina” cambiate il nome del foglio in “Tabella”

· Inseriamo una scritta di tipo “WORDART”

1. selezionando una cella della prima riga inseriamo tre righe vuote con il comando “riga” del menù INSERISCI
2. Visualizzate la barra degli strumenti ”WordArt” ( menù “VISUALIZZA” “BARRE DEGLI STRUMENTI”)
3. Sulla barra che appare cliccate sulla prima icona (Quella con la A) e dalla finestra che appare scegliete uno “stile di WordArt”

4. Nella casella scrivete il vostro nome e cognome e dopo averla chiusa (con il tasto OK) provate gli effetti di testo usando la barra degli strumenti WordArt
5. Ricordatevi di cliccare in un punto qualsiasi del foglio per uscire da WordArt 

· Con “VISUALIZZA”- “INTESTAZIONE E PIE’ DI PAGINA” potete personalizzare il vostro foglio

· Provate una anteprima di stampa

