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Home e nuovo foglio di lavoro 
Clicca 2 volte sull’icona di Excel sul desktop o tra i programmi della cartella Office, 

nel menù Start.  

Si apre questa finestra con un FOGLIO DI CALCOLO tra i vari fogli disponibili 
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Scheda Home 
Scrivi i dati all’interno delle celle. 

Attenzione: scrivi un solo dato per ogni cella (testo oppure numero oppure data…) 
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15 Mario 

Leo 12 
NOME ETA’ 

numero 

data 



Scheda Home 
Scrivi i dati all’interno delle celle. 

Attenzione: scrivi un solo dato per ogni cella (testo oppure numero oppure data…) 
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15 Mario 

Leo 12 
NOME ETA’ 



Formattare una tabella 
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Formattiamo la tabella: scegliamo i colori di sfondo e i bordi 



Scheda Formule 

In questa scheda puoi trovare tutte 

le formule pre-definite, organizzate 

per tipo. 

Barra delle formule 
Inizia sempre con = 
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Somma automatica 
Una delle formule più utilizzate è la SOMMA AUTOMATICA. 

3) Seleziona i dati   
      da sommare 
4) Invio 

1) Posizionati nella 
casella del totale 
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Area di stampa 
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Per stampare il tuo lavoro, seleziona l’area di stampa da impaginare 



Predisponi la seguente tabella, scrivendo la data attuale 

Inserisci il nome di 5 amici o inventa alcuni nomi e le relative date di nascita 

Esercizio guidato 
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Calcola automaticamente l’età dei tuoi compagni, IN GIORNI: 

 - Nella barra delle formule scrivi la formula =$F$1-C2  [= cella data attuale – cella nascita] 

 - e assegnando alla cella lo stile numero 

Esercizio guidato 

Barra della 
formula 
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Con il completamente automatico calcola tutte le età: 

 -  Posizionati nell’angolo a destra e in basso della cella dove hai inserito la formula 

 -  Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse trascina verso il basso per copiare la  

     formula nelle celle sottostanti 

 -  Il simbolo $ manterrà invariati i riferimenti della cella F1 della data attuale, mentre 

     i riferimenti alle altre celle della data di nascita varieranno. 

  -  La formula calcola i GIORNI di età 

Esercizio guidato 
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1. Seleziona TUTTE le celle che contengono i dati dei tuoi compagni 

2. Click su «Ordina dalla A alla Z (Menù HOME): l’intera tabella si ordinerà in ordine alfabetico 

Esercizio guidato 
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Utilizziamo ora una formula automatica: calcoliamo la MEDIA aritmetica 

Esercizio guidato 
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1. La formula MEDIA è disponibile sulla scheda 
FORMULE, tra le formule più utilizzate (freccia a 
destra di «Somma automatica»), oppure tra le 
formule «matematiche e trigonometriche» o con 
la ricerca, cliccando su «Inserisci funzione 
2. Seleziona prima le celle con i dati e poi clicca 
sulla voce «MEDIA» 

Media 



Crea il seguente grafico, usando il pulsante di creazione guidata grafico 

Esercizio guidato 
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1. Seleziona le colonne: cognome, nome, età 
2. Nel menù INSERISCI clicca sul tipo di grafico o sul 

grafico più grade e poi su «tutti i grafici» 
3. Clicca sul grafico scelto, quindi su «Ok» 

4. Comparirà il grafico dei dati selezionati 



Esercizi: prova tu! 
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TABELLA 1 
1. Compila la tabella 1 come quella di esempio, inserendo le formule per le operazioni indicate 

TABELLA 2 
2. Compila la tabella 2 alle voci: «media», «valore 

massimo» e «valore minimo» 
3. Formatta la tabella 2 
4. Modifica il grafico «Assenze» già inserito 
5. Crea un nuovo grafico assenze 


