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LEZIONI DI WINDOWS

___________________________ OPERAZIONI PRELIMINARI_________________________

Accendere il PC come segue:

prima accendere il monitor e poi accendere il PC; non è obbligatoria questa sequenza ma è utile per visualizzare sul video la sequenza delle operazioni del PC.

Prima di accendere il PC accertarsi che il drive del floppy sia vuoto e, se non lo è, togliere il floppy e poi eseguire la procedura d’accensione.

ERRORE COMUNE

Se è inserito il floppy, quando si accende il PC è visualizzato sul monitor un messaggio di errore simile al seguente:

“Disco non di avvio. Sostituire (o rimuovere) il disco e premere un tasto”

in questocaso rimuovere il floppy e premere un tasto, l’accensione riprenderà. 

Accade questo perché il PC è abilitato aleggere prima nel drive A: e poi su C:

se trova il drive A: occupato non riconosce il floppy come originale del sistema operativo e si ferma; mentre se il drive A: è vuoto il PC legge direttamente su C: il sistema operativo e parte.

Spegnere il PC come segue:

START ( CHIUDI SESSIONE ( nella finestra di dialogo spuntare “Arresta il sistema” ( click su OK ( quando sul monitor si legge “ORA SI PUO’ SPEGNERE IL PC” spegnere PRIMA il PC e poi il monitor.

______________________ ESPLORAZIONE DELLE RISORSE DEL COMPUTER ___________

Selezionare con 2 click Risore del Computer ( si apre una finestra nella quale sono visualizzati il disco C:, il floppy A:, il CD-ROM D:, la cartella della stampante, il pannello di controllo, le cartelle del WEB, la cartella Accesso remoto, la cartella Operazioni pianificate.

Esaminiamo:

Il disco interno per default (impostato dal costruttore) è C:  mentre il floppy è A: , se ci sono più dischi interni o più floppy si troveranno altre lettere, i dschi sono nominati secondo l’ordine alfabetico; non si trova il disco B:  perché è un disco virtuale non visibile ma ricavabile da una parte della memoria RAM (è usato solo da personale esperto).

Per visualizzare le dimensioni del disco e sapere quant’è lo spazio disponibile:

· Nella barra di stato in alto selezionare la freccetta accanto all’icona Visualizza ( 1 click su Dettagli ( compariranno le dimensioni dei dischi e lo spazio disponibile;

· Si può ottenere lo stesso risultato in un altro modo:

· Sempre su Visualizza ( 1 click su  Come pagina web ( compare a sinistra della finestra un’altra finestra di dialogo ( selezionare nella finestra di destra l’icona del disco C: (con 1 click) ( aspettare qualche secondo ( comparirà la figura del disco C: con colori diversi per lo spazio libero e quello occupato.

Analogamente si può procedere per gli altri dischi eventualmente presenti, ricordare che il drive del floppy (o il CD) è vuoto sarà visualizzato un segnale d’errore.

La cartella del WEB raccoglie eventuali siti web costruiti dall’utente.

La cartella Operazioni pianificate permette di eseguire dei controlli sul PC come rilevazione dei virus o risparmio di spazio eliminando automaticamente i files diventati inutili.

La cartella Accesso remoto permette di installare dei collegamenti sulla rete tra più PC.

La cartella Pannello di controllo permette di cambiare le impostazioni dello schermo impostando il salvaschermo o lo spazio e i colori nelle finestre, è possibile anche impostare il risparmio energetico del PC come segue:

· 2 click per selezionare l’icona ( 2 click sull’icona Risparmio energia ( click sulla linguetta Combinazioni risparmio energia ( selezionare “sempre attivo” ( scegliere il tempo dopo il quale si deve spegnere automaticamente il video o i dischi interni, per esempio selezionare 5 minuti per il monitor e 10 minuti per il disco interno; dopo che sarà trascorso tale tempo senza toccare il PC, automaticamente si spegneranno prima il monitor e poi il disco interno, basta muovere ripetutamente il mouse o premere qualche tasto perché il sistema si riaccenda automaticamente;

· click su OK e le impostazioni sono automaticamente impostate.*

_________________________________________ FORMATTAZIONE DEL FLOPPY ___________

L’operazione di formattazione consiste nel preparare il dischetto per la lettura e scrittura. RICORDARE CHE TALE OPERAZIONE CANCELLA TUTTI I DATI PRESENTI SUL DISCO; per questo motivo non deve essere effettuata sul disco rigido interno, la formattazione del disco interno deve essere effettuato solo da personale specializzato.

Anche se al giorno d’oggi i dischetti sono generalmente già formattati, talvolta risulta opportuno usare la formattazione per pulire il floppy che si sospetta sia infettato dai virus. E’ utile usare la formattazione quando si passa da un sistema operativo ad un altro e si vuole recuperare il floppy, per esempio si vuole riusare un floppy usato prima sul sistema Machintosh e riconvertirlo per il sistema Windows.

Procedere come segue:

1. 2 click su RISORSE DEL COMPUTER ( posizionare il mouse sull’icona del floppy A: ( 1 click destro ( nella finestra di dialogo ( 1 click (sinistro) su FORMATTA 

2. nella finestra di dialogo ( scegliere capacità  1,44 MB (3,5 pollici) 

3.         “        “                    ( scegliere Tipo di formattazione  COMPLETA e spuntare RAPPORTO DETTAGLIATO
4. se si vuole inserire un’etichetta per il floppy digitare l’etichetta nello spazio predisposto (per esempio “Floppy mio”), se non si desidera inserire l’etichetta spuntare la casella “nessuna etichetta”

5. click su  AVVIO
6. aspettare alcuni secondi e leggere il risultato del rapporto

7. click su CHIUDI
8. nella successiva finestra click su CHIUDI
L’opzione di “formattazione completa” può essere usata sempre sia sui dischi nuovi che su quelli già usati.

L’opzione di “formattazione rapida” può essere usata solo sui dichetti già formattati che devono essere riusati sullo stesso sistema operativo (per fare in fretta).

_______________________________ESPORAZIONE DI START E PROGRAMMI_______________

START  ( Impostazioni ( Pannello di controllo ( si possono eseguire le stesse operazioni viste sopra sul “Pannello di controllo”

Start ( Impostazioni ( Windows UpDate ( innesta il collegamento ad internet in modo guidato.

Start ( Impostazioni ( barra delle applicazioni e menu’ avvio ( permette di modificare la barra in basso.

Start ( Impostazioni ( Opzioni cartella ( permette di modificare la visualizzazione nelle cartelle, le variazioni sono visualizzate in una finestra di dialogo.

Analogamente l’opzione “stampanti” è la cartella stampanti di prima che permette l’installazione di una stampante.

START ( DATI RECENTI ( visualizza gli ulmi lavori che sono stati aperti. Per svuotare questa cartella procedere come segue:

· start ( impostazioni ( barra delle applicazioni e menù avvio ( click sulla linguetta “Applicazioni del menù avvio”

· in “Menù dati recenti” click sulla linguetta “CANCELLA” ( click su OK
· controllare che “dati recenti sia stata svuotata”.

START ( PREFERITI ( in questa cartella sono visualizzati per default i collegamenti preferiti ad Internet ed anche i maggior quotidiani.

START ( esegui  (  esegue in automatico l’installazione dei programmi dal floppy, se l’installazione non è automatica si deve imparare a farlo manualmente, uno dei metodi più comuni è il seguente:

· start ( esegui ( nella finestra di dialogo click su “Sfoglia” ( selezionare il floppy A: ( click su eventualmente un programma di nome “Install” o “Installa” o simili (bisogna essere abili e conoscere le cartelle e sottocartelle, poi basta seguire le istruzioni che compaiono sul video.

ESERCIZIO nr.1

Formattare il floppy ed inserire l’etichetta col proprio nome.

Controllare la cartella “Dati recenti” e se non è vuota svuotarla.

Continuare il lavoro di sopra:

START ( programmi ( accessori ( utilità di sistema ( utilità di DEFRAMMENTAZIONE DISCHI ( questo software permette di risparmiare spazio sul disco interno; quando si avvia questo sofware, il PC risistema i file del disco interno risparmiando lo spazio sprecato tra file e file; il processo può durare anche ore se il disco inetrno è grande e pieno difiles. Si procede così:

· nella finestra di dialogo selezionare l’unità disco che si vuole deframmentare, per esempio C:

· fare click su “Avvio”

· a lavoro ultimato fare click su “Chiudi”.

START ( programmi ( accessori ( utilità di sistema ( Scandisk ( questo software permette di controllare lo stato del disco interno ed esegue le correzioni necessarie sul software perche possa rifunzionare; prima selezionare l’unità disco da controllare e poi click su “Avvio”.

Lo Scandisk parte anche automaticamente quando il PC non è stato spento con la consueta procedura.

START ( programmi ( accessori ( utilità di sistema ( Microsoft System Information ( fornisce informazioni tecniche sull’installazione dell’hardware e del software.

START ( programmi ( Esplora Risorse ( si apre una finestra di dialogo che presenta le risorse del sistema in modo analitico; la finestra consta di 2 parti una a sinistra col titolo “Cartelle” ed un’altra a destra; se non è giusta la visualizzazione procedere come segue per far comparire la finestra di sinistra:

· nella barra in alto click sulla linguetta “Visualizza” ( click su “Barra di Explorer” ( spuntare “Cartelle”

dovrebbe comparire la parte a sinistra.

Selezionando una delle cartelle a sinistra ne viene visualizzato il contenuto sulla destra.

ESERCIZIO nr.2

Costruire sul floppy una cartella di nome PRIMA

· click destro ( Nuovo  ( Cartella  ( dare il nome alla cartella

· sempre sul floppy costruire un’altra cartella di nome SECONDA

· nella cartella prima inserire una cartella di nome INTERNA1

· nella cartella SECONDA inserire una cartella di nome INTERNA2

· spostare la cartella INTERNA2 dentro la cartella PRIMA

· cancellare la cartella INTERNA1

· rinominare INTERNA2 in INT1

· spostare la cartella PRIMA dal floppy dentro la cartella DOCUMENTI

· copiare la cartella PRIMA dalla cartella DOCUMENTI sul floppy

ESERCIZIO nr.3

Aprire il programma WORD:   Start  ( Programmi  (  Microsoft word

· dare al file il nome INFORMAZIONI:   File ( Salva con nome,  e salvare il file sul floppy

· senza chiudere il programma, ridurre ad icona (lineetta nell’angolo in alto a destra)

· aprire  Espora Risorse  e leggere lo spazio totale e lo spazio libero del disco  C:

· riportare tali dati nel file INFORMAZIONI  (per lavorare con comodità bisogna usare le due finestre contemporaneamente sul video)

· salvare e chiudere il file e il programma word

· chiudere Espora risorse

· da  Risorse del computer  visualizzare il contenuto del floppy.

ESERCIZIO nr.4

Usare per il file  INFORMAZIONI  l’attributo di “sola lettura”

· selezionare, sul floppy, il nome del file INFORMAZIONI

· click destro ( Proprietà  ( spuntare “sola lettura” ( Click su Applica ( click su OK

· chiudere tutte le finestre e poi aprire il file col word

· provare a digitare qualcosa e tentare di salvarlo ( verificare che è impossibile modificarlo.

Provare anche l’attributo “nascosto” usando la stessa procedura

Per mostrare o far scomparire dalla cartella i files con l’attributo di nascosto segiure la procedura seguente:

· aprire la cartella che mostra il contenuto del floppy

· sulla barra in alto selezionare  Visualizza ( Opzioni cartella ( cliccare la linguetta  Visualizza ( nella finestra di dialogo spuntare “mostra i files nascosti” per vedere il file, oppure spuntare “non mostrare i files nascosti” per non vedere il file nascosto.

Dopo aver verificato chiudere tutte le finestre.

NOTA TECNICA:   L’insieme di cartelle e sottocartelle si chiama “ diagramma ad albero “ ;   la  “ radice dell’albero “  è il nome del disco su cui c’è il diagramma; per esempio sul floppy la radice è  A:/  mentre sull’hard disk  la radice è  C:/    

ESERCIZIO nr.5

Costruire sul floppy un albero con le cartelle e sottocartelle che seguono:

A:/

         TOTALE DISCIPLINE

                                                          DISCIPLINE SCRITTE

                                                                                                                               ITALIANO

                                                                                                                               INGLESE

                                                                                                                               FRANCESE

                                                                                                                               SPAGNOLO

                                                                                                                               TEDESCO

                                                                                                                                MATEMATICA

                                                          DISCIPINE ORALI E PRATICHE

                                                                                                                              STORIA

                                                                                                                               FILOSOFIA

                                                                                                                               DISEGNO

                                                                                                                               EDUCAZIONE FISICA

                                                           DISCIPLINE RELIGIOSE  

                                                                                                                              RELIGIONE CATTOLICA

                                                                                                                              RELIGIONE PROTESTANTE

                                                                                                                            RELIGIONE MUSULMANA

                                                                                                                            RELIGIONE BUDDISTA

                                                                                                                            RELIGIONE SCINTOISTA

ESERCIZIO nr.6

· Eliminare dal floppy le sottocartelle    RELIGIONE MUSULMANA, RELIGIONE BUDDISTA, RELIGIONE SCINTOISTA  e copiarle dentro la cartella DOCUMENTI.

· Nel floppy cambiare il nome dela cartella TOTALE DISCIPLINE in TUTTE LE DISCIPLINE

· Cambiare il nome della sottocartella DISCIPLINE ORALI E PRATICHE in DISCIPLINE ORALI

· Aggiungere dentro la cartella TUTTE LE DISCIPLINE la cartella DISCIPLINE PRATICHE

· Spostare le sottocartelle DISEGNO e EDUCAZIONE FISICA nella sottocartella DISCIPLINE PRATICHE

· Chiudere tutte le cartelle e sottocartelle e, poi, verificare con Esplora Risorse che siano giuste.

NOTA TECNICA:  per spegnere il PC dalla tastiera si deve eseguire per 2 volte la seguente sequenza di tasti

CTRL + ALT + CANC

NOMI DEI FILES

Il nome di un file consta di 2 parti: il “nome” (costituito da più caratteri), un punto, un “tipo” (formato da 3 caratteri);

il nome, in genere, è scelto in modo da ricordare cosa è contenuto nel file,

il punto è un elemento di separazione obbligatorio,

il tipo individua l’applicazione con la quale il file è stato fatto, i tipi più comuni sono:

.doc           file scritto col programma word

.xls            file scritto col programma excel

.mdb       file formato col programma access

.ppt    file formato col programma power point

.htm   pagina web

.txt      file di tipo testo scritto in modo che sia leggibile anche dal sistema operativo MS-Dos

.JPG      .CPT     .GIF     .BMP     sono alcuni dei tipi più comuni di immagini, i tipi .gif e .jpg  occupano meno spazio sul disco a parità di figura (ma hanno una minore risoluzione), il tipo  .BMP  occupa molto spazio su disco ma ha la possibiltà di essere usato come sfondo sullo schermo

.exe        file scritto in uno dei vari linguaggi di programmazione e reso eseguibile per il PC

.pas      file scritto col linguaggio di programmazione Pascal

.bas      file scritto col linguaggio di programmazione Basic

Nota: l’utente può dare a proprio piacimento un tipo personalizzato diverso da quelli precedenti (che sono di default) ma in questo caso può accadere che l’applicazione usata non riconosca poi il file (è bene sapere cosa si sta facendo quando si cambia).

ESERCIZIO nr.7

· Aprire il word

· Dare al file il nome  ESERCIZIO7

· Ridurre ad icona

· Aprire la cartella documenti

· Far in modo da visualizzare il tipo dei vari files:

· Sulla barra in alto fare click su  Visualizza -->  Opzioni cartella  -->  click sulla linguetta  Visualizza  -->  nella finestra di dialogo controllare che non sia spuntata la scritta “Nascondi le estensioni dei file per i tipi di file conosciuti”  se si vuole vedere anche i tipi dei file nell’elenco all’interno della cartella; se non si vuole vedere i tipi dei files deve essere spuntata la scritta precedente.

· Contare i vari tipi di files presenti nella cartella documenti e riportare tali dati nel file  ESERCIZIO7.

· Chiudere il word e salvare

· Chiudere tutte le finestre.

ESERCIZIO nr.8

Si deve preparare un lavoro sul floppy in modo da organizzare un semplice archivio:

· Creare la cartella di nome   ARCHIVIO

· In ARCHIVIO creare le sottocartelle    FILM IN CASSETTE    e     CD MUSICALI

· Aprire il Blocco note -->  Start  --> Programmi --> Accessori -->  Blocco note
· Salvare, nella sottocartella   FILM IN CASSETTE  il file col nome  FILM  e scriverci il nome delle cassette con i film che eventualmente avete a casa; salvare il file e chiudere il  Blocco Note
· Riaprire il Blocco note, e salvare, nella sottocartella   CD MUSICALI   il file col nome   MUSICA  e scriverci il nome dei cd musicali che eventualmente avete in casa; salvare il file e chiudere il Blocco note;  notare che al file viene automaticamente data l’estensione  . txt    (cioè di tipo testo).
· Chiudere tute le finestre e verificare, da Esplora risorse,   che sia le cartelle che le sottocartelle coi relativi files siano tutti posizionati al posto giusto.

· Chiudere l’espora risorse.

ESERCIZIO nr.9

Apri il programma Word (per scrittura) e salva il file col nome   RISPOSTE_ESERCIZIO    sul tuo floppy:

1. Descrivi la corretta procedura per spegnere un PC standard. Scrivi la risposta nel file RISPOSTE_ESERCIZIO  e salva;
2. Quale delle seguenti combinazioni di tasti, premuta per due volte in successione, provoca il riavvio del computer? Scrivi la risposta  nel file  RISPOSTE_ESERCIZIO    e salva
1) Esc+Invio

2) Alt+Tab+Canc

3) Maiusc+Invio

4) Ctrl+Alt+Canc
3. Usa la guida (ricordati che puoi cliccare sull’aiutante oppure premi il tasto F1 per farlo comparire) per ottenere le informazioni relative alla parola WORD. Scrivi due righe di testo di ciò che hai trovato su WORD come risposta nel file  RISPOSTE_ESERCIZIO    e  salva;
4. Quale dei seguenti pulsanti deve essere premuto per chiudere una finestra sul desktop? Scrivi la risposta nel file  RISPOSTE_ESERCIZIO   e salva
                1 
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             poi chiudi il word e tutte le finestre.

ESERCIZIO nr.10

Apri il file  RISPOSTE_ESERCIZIO

a) Descrivi la corretta procedura per spegnere un PC standard. Scrivi la risposta nel file e salva;

b) Indica quale delle seguenti affermazioni relativa alla formattazione dei floppy è vera 

    Formattare un disco floppy… 

1) è un buon modo per fare copie di backup dei file

2) prepara il disco in modo da potervi salvare e cancellare o modificare dei files

3) non cancella le informazioni già contenute nel disco

4) è un buon modo per salvaguardare i file già presenti sul disco

Scrivi la risposta  nel file RISPOSTE_ESERCIZIO e salva;
c) Usa la funzione di guida per ottenere le informazioni relative a Internet. Scrivi alcune righe di testo di ciò che    hai trovato su Internet come risposta nel file RISPOSTE_ESERCIZIO e salva;

d) Quale dei seguenti pulsanti deve essere premuto per ingrandire la finestra di un’applicazione? Scrivi la risposta nel file  RISPOSTE_ESERCIZIO e salva
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    ;
e)  Crea sul floppy una cartella  di nome    ESPLORA

f)  crea, nella cartella ESPLORA, due sottocartelle di nome   INTERNET   e   WORD

g)  apri nella cartella  INTERNET un file di nome  NOTIZIE SU INTERNET

h)  apri nella cartella WORD un file di nome   NOTIZIE SU WORD

i)   chiudi tutti file e le cartelle

l)  copia le notizie che hai scritto (nel file RISPOSTE_ESERCIZIO) circa “internet”, nel file  NOTIZIE SU INTERNET;  salva e chiudi 

m)  copia le notizie che hai scritto (nel file RISPOSTE_ESERCIZIO) circa “word”, nel file  NOTIZIE SU WORD; salva e chiudi

1) verifica con  “Esplora risorse”  che siano giuste, al loro posto,  sia le cartelle e sottocartelle che i files.

ESERCIZIO nr.11

5. Crea la cartella Risposte sul Dischetto. Crea un file risposta contenuto nella cartella Risposte. Inserisci il tuo cognome, nome e classe e salva.

6. Descrivi la corretta procedura per spegnere un PC standard. Scrivi la risposta nel file risposta e salva.

7. Quale delle seguenti combinazioni di tasti, premuta per due volte in successione, provoca il riavvio del computer? Scrivi la risposta (1, 2, 3, 4, 5) nel file risposta e salva

1) Esc+Invio

2) Alt+Tab

3) Maiusc+Invio

4) Ctrl+Alt+Esc

5) nessuna delle precedenti

8. Usa la funzione di guida per ottenere le informazioni relative al Monitor. Scrivi due righe di testo di ciò che hai trovato sul Monitor come risposta nel file risposta e salva.
9. Quale dei seguenti pulsanti deve essere premuto per ridurre a icona la finestra di un’applicazione? Scrivi la risposta (1, 2, 3 o 4) nel file risposta e salva
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10. Trova le informazioni relative al tipo di processore installato sul tuo computer. Scrivi il tipo del processore nel file risposta e salva.
11. Crea una nuova sottocartella all’interno della cartella Risposte sul Dischetto e assegnale il nome Tipi_di_files .
12. Crea all’interno della sottocartella Tipi_di_files la struttura di sottocartelle rappresentata nel seguente diagramma:
                                                          gif

                                                          doc

                                                          txt

13. Nella cartella Documenti, quanti file hanno estensione .txt, .gif, .doc? Scrivi la risposta nel file risposta e salva.
14. Sposta i due file più piccoli dalla cartella Tipi_di_files alla cartella Risposte.

15. Quale tipo di file tra quelli seguenti viene usato spesso come file di presentazione? Scrivi la risposta (1, 2, 3 o 4) nel file risposta e salva

1) .txt            2) .xls
            3) .rtf             4) .ppt

16. Descrivi come selezionare un’altra stampante come stampante predefinita a partire da un elenco di stampanti installate. Scrivi la risposta nel file Risposta e salva.

17. Cambia il nome del file  Risposta  in  Mio
18. salva nuovamente il file  Mio  in  Mio.txt
19. chiudi il word e tutte le finestre.

ESERCIZIO nr.12
· Formatta il floppy e controlla, alla fine, che non ci siano settori rovinati

· Controlla lo spazio libero sul disco C: e scrivi tale spazio in un file di nome   Risposte   sul floppy (usare il word)

· Su C: apri la cartella Windows e conta quante sottocartelle ci sono

· Scrivi la risposta nel file  Risposte  e salva

· Scrivi nel file  Risposte  la sequenza da seguire per aprire   Esplora Risorse
· Dai al file Risposte, dopo averlo chiuso, l’attributo di  “Archivio”

· Controlla, usando “Trova” da “Start”, che sul floppy ci sia il file Risposte
· Leggi la dimensione del file e la data di ultima modifica e scrivila nello stesso file Risposte e salva

· Crea sul floppy la cartella   MioFloppy  e al suo interno le seguenti sottocartelle:    Uno,     Due,      Tre
· Spostare il file  Risposte   nella cartella  MioFloppy
· Fare una copia del file  Risposte  nelle sottocartelle        Uno,         Due,        Tre
· Spostare la sottocartella  Uno  nella cartella  Documenti
· Controllare nella cartella  “Dati recenti”  quali sono i files in essa riportati e trascriverli nel file  Risposte nella sottocartella  Tre  sul floppy

· Eliminare la sottocartella  Due  sul floppy

· Controlla da  Start ( Preferiti ( Canali ,  se c’è “La Repubblica”, quindi scrivi la risposta nel file  Risposte nella sottocartella  Tre
· Leggi la dimensione della cartella  MioFloppy e scrivi la risposta nel file  Risposte dentro Documenti (ricordati in quale sottocartella si trova)

· Scrivi nel file Risposte, in Documenti ,  quali sono i canali che sono visualizzati oltre a “La Repubblica” e salva

· Fai una copia del file Risposte di Documenti,  sopra il floppy sulla radice  A:  , sovrascrivendo eventualmente sul file precedente

· Apri sul floppy un nuovo file, col Blocco Notes, e dagli il nome   NuoveRisposte  e salva

· Scrivi nel file quale sequenza si deve eseguire per il programma  “Scandisk”, salva e chiudi il Blocco Notes
· Effettuare lo  Scandisk  sul  floppy

· Chiudi correttamente tutte le applicazioni, ma non spegnere il PC

· Fai resettare il PC con la sequenza di tasti nota dalla tastiera.

ESERCIZIO nr.13

· Crea sul floppy una cartella di nome  DATI

· Crea dentro DATI  le sottocartelle  PC  e   SISTEMA_OPERATIVO

· Crea dentro DATI  il file di nome  COMPUTER  e scrivi nel file le notizie che ricordi su un computer riguardo alle memorie e ai floppy, poi salva e chiudi
· Crea dentro  SISTEMA_OPERATIVO  il file di nome  WINDOWS  e scrivi nel file le notizie che ricordi circa il sistema operativo, poi salva e chiudi
· Crea sul floppy il file di nome  Persone_che_conosco  e descrivi sommariamente la tua famiglie e gli amici, poi salva e chiudi
· Usa il programma antivirus del sistema operativo sul floppy ed esegui il controllo:  seleziona il floppy e clicca col destro, poi scegli nella finestra di dialogo l’opzione giusta ed esegui il controllo antivirus
· Descrivi la procedura precedentemente usata nel file  WINDOWS, salva e chiudi
· Apri il cestino e controlla se ci sono dei files o cartelle al suo interno (vai sull’icona del cestino e clicca 2 volte oppure click destro e poi “apri”), se il cestino è pieno svuotalo trovando l’opzione giusta sulla barra in alto
· Descrivi la procedura precedentemente usata nel file  WINDOWS, salva e chiudi
· Sposta tutta la cartella  DATI  e il suo contenuto nella cartella “Documenti” sul disco C:
· Sposta il file  Persone_che_conosco  dal floppy dentro la cartella  DATI (che si trova dentro “Documenti” sul disco interno)
· Copia la cartella  DATI  da “Documenti” (su C:)  sul floppy
· Elimina (cancella) la cartella  DATI  che si trova dentro “Documenti” sul disco C:
· Apri il cestino e, dopo aver controllato che dentro c’è  DATI, svuotalo
· Imparare ad usare la “Pulitura disco”:  Start --> Accessori  -->  Utilità di sistema  -->  Pulitura disco

· Nella finestra di dialogo selezionare il floppy A: (non provare sul disco interno C: perché si potrero cancellare accidentalmente files utili per il funzionamento)  -->  click su OK

· Nella finestra “File da eliminare” spuntare “File non critici” --> leggere la descrizione sottostante e poi click su OK

· Alla domanda “Eliminare i files” click su SI

· In pochi secondi è effettuata la pulitura del floppy e poi si apre una finestra che descrive i files non critici sul disco C:
· Leggere soltanto il contenuto della finestra in modo da rendersi conto, almeno superficialmente, cosa significa e poi chiudere senza modificare nulla.
· Chiudi tutte le finestre e riavvia il PC da Start.
ESERCIZIO nr.14

· Eseguire la formattazione rapida del floppy

· Creare un file di nome  MIO sul floppy e in esso scrivere con quale icona si chiude una finestra

· Scrivere dentro  MIO  con quale icona si riduce o si amplia una finestra

· Scrivere dentro  MIO  a cosa serve l’icona (sul desktop) di “Risore del computer” salvare e chiudere

· Aprire la finestra “Dati recenti”  e svuotarla, eseguire la procedura anche se è vuota (se l’opzione è sbloccata dal responsabile di rete)

· Scrivere dentro MIO con quale procedura si accede a “Ottimizzazione di windows”

· Scrivere dentro  MIO  con quale procedura si spegne il PC

· Scrivere dentro  MIO  cosa significa  “ resettare il PC ”  e con quale sequenza di tasti si resetta dalla tastiera

· Scrivere dentro  MIO  come sono indicati, per default, i dischi e il cd del computer

· Scrivere dentro  MIO  a cosa serve la cartella  “Stampanti” e come si fa a trovarla

· Scrivere dentro  MIO  a cosa serve la cartella  “Accesso remoto”  e come si fa a trovarla

· Scrivere dentro  MIO  cosa c’è dentro la cartella “Preferiti” e dove si trova, salva e chiudi

· Usa la procedura “Trova” per trovare il file  MIO  

· Descrivi la procedura di sopra  nel file  MIO, chiudi e salva

· Crea sul floppy la cartella  CARTELLA1
· Copia il file MIO dentro CARTELLA1
· Elimina il file MIO da A: ma non dalla cartella

· Crea dentro  CARTELLA1 le sottocartelle  MIO1    MIO2     MIO3     MIO4
· Crea dentro  MIO1 le sottocartelle    TUO1      TUO2       TUO3      TUO4
· Copia il file MIO  dentro tutte le cartelle e sottocartelle del floppy

· Controlla con  “Esplora risorse”  che si tutto giusto e poi chiudi tutto e spegni il PC.

LEZIONI   DI   EXCEL

________________________________________________costruire una calcolatrice
ESERCIZIO nr.1

Per aprire l’excel ( Start (o Avvio) ( Programmi ( Microsoft Excel.

Il foglio è costituito da colonne (indicate dalle lettere dell’alfabeto A, B, C, D, ecc) e da righe (indicate da numeri progressivi 1, 2, 3, 4, ecc…). Le celle sono indicate dalla lettera e dal numero, per esempio  A1, H7, C13, ecc. come nel gioco della battaglia navale. In un foglio ci sono 256 colonne e 65536 righe per un totale complessivo di più di 4 milioni di celle.

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Nella riga di stato in basso si può notare che l’excel propone, per default, 3 fogli, ed è posizionato automaticamente sul foglio 1. Restare sul foglio 1. 

Salvare il file (dentro documenti o sul floppy) col nome  Calcolatrice; cliccare: File ( Salva con nome.

Le quattro operazioni fondamentali sono indicate dai simboli seguenti:

+    addizione                      2 + 3 = 5

-     sottrazione                    5 – 4 = 1

*     moltiplicazione            7 * 3 = 21

/     divisione                       8 / 2 = 4

^     potenza                        2^3 = 2*2*2 = 8,    2^5 = 32.

Costruire una calcolatrice semplice:

· Posizionare il cursore nella cella  A1 e digitare il titolo:  Calcolatrice ;  notare che si può digitare come nel word ed anche aumentare la dimensione del carattere e anche cambiare tipo e colorarli (provare di propria iniziativa);

· Vogliamo inserire due numeri in celle diverse per poter eseguire le operazioni:

· Nella cella  A4  inserire il numero  12

· Nella cella  B4  inserire il numero   3 (notare che le cifre sono automaticamente allineate a sinistra appena si esce dalla cella)

· Ora inseriamo le operazioni:

· andare nella cella A6 e digitare “addizione” (per ricordare cosa fare)

· andare nella cella C6 ed inserire la formula per l’addizione:

· =A4+B4     (significa fai la somma della cella A4 con la cella B4, è obbligatorio scrivere uguale prima, è obbligatorio non lasciare spazi), notare che la formula compare anche nella barra della formula (guardare in alto dopo l’uguale sotto la barra di formattazione) appena si esce dalla cella compare il risultato 15;

· andare nella cella A7 e digitare “sottrazione”

· andare nella cella C7 ed inserire la formula per la sottrazione:

· =A4-B4   appena si esce dalla cella compare il risultato  9;

· andare nella cella A8 e digitare “moltiplicazione”

· andare nella cella C8 ed inserire la formula per la moltiplicazione:

· =A4*B4   appena si esce dalla cella compare il risultato  36;

· andare nella cella A9 e digitare “divisione”

· andare nella cella C9 ed inserire la formula per la divisione:

· =A4/B4    appena si esce dalla cella compare il risultato 4;

· andare nella cella A10 e digitare “potenza”

· andare nella cella C10 ed inserire la formula per la potenza:

· =A4^B4    appena si esce dalla cella compare il risultato dell’operazione          123 = 1728.

· Salvare e provare ad inserire altri numeri nelle celle A4 e B4, saranno immediatamente visualizzati i risultati per le operazioni fondamentali.

Prima di chiudere il foglio elettronico cambiare il nome al foglio: infatti in basso è visualizzato Foglio 1; per cambiare il nome al foglio ( fare 2 click sul nome del foglio ( quando è evidenziato il nome cambiarlo in  Calcolatrice ( ciccare su una qualsiasi cella vuota ed il nome del foglio sarà automaticamente cambiato ( salvare la cartella e chiudere l’excel.

NOTE IMPORTANTI:
· Il nome di un programma in excel (cioè il file in excel) si chiama genericamente “cartella”, mentre il foglio su cui si lavora si chiama genericamente “foglio”.

· Per cancellare il contenuto di 1 o più celle:  selezionare le celle ( posizionare il mouse sopra le celle selezionate  ( 1 click col pulsante destro ( 1 click col pulsante sinistro su “Cancella contenuto”.
· Per cancellare solo il formato di 1 o più celle: selezionare le celle ( Modifica ( Cancella ( Formati;  se si vuole cancellare tutto ( Modifica ( Cancella ( Tutto. (Per formato di una cella s’intendono il colore, il bordo e la dimensione).
· Per cancellare una riga: posizionare il mouse sul numero di riga ( 1 click col sinistro per selezionare la riga ( 1 click col destro ( 1 click col sinistro su “Elimina”. 
· Per cancellare una colonna: posizionare il mouse sulla lettera della colonna ( 1 click col sinistro per selezionare la colonna ( 1 click col destro ( 1 click col sinistro su “Elimina”.

· Per cancellare tutto il foglio: posizionare il mouse sul pulsante grigio in alto a sinistra (sopra 1 e a sinistra di A) ( 1 click col sinistro per selezionare il foglio ( 1 click col destro ( 1 click col sinistro su “Elimina”.
ESERCIZIO nr.2

Si vuole, ora, capire quali sono le notazioni in cui sono rappresentate le cifre.

Aprire l’excel ed il file Calcolatrice:

· Inserire i seguenti dati nelle celle A4 e B4: 451 in A4, e 47 in B4

· Si vedranno immediatamente visualizzati i risultati

· Addizione                                 498

· Sottrazione                                404

· Moltiplicazione                      21197

· Divisione                           9,595745

· Potenza                              5,6E+124

La moltiplicazione 21197 non ha il puntino di separazione per evidenziare le migliaia. Se si vuole il puntino di separazione operare come segue per formattare il numero nella cella:  

· selezionare la cella C8

· cliccare  Formato  ( Celle ( selezionare la linguetta Numero ( nella finestra “Categoria” selezionare “Numero” ( spuntare “Usa separatore delle migliaia” (  click su OK 

· si vedrà la cifra col separatore delle migliaia; notare che la casella “Posizioni decimali” deve essere lasciata a 0, infatti in questo modo le cifre decimali saranno automaticamente calcolate (se ci sono).

La divisione ha diverse cifre decimali; se si vuole conoscere una maggiore precisione nel numero si deve allargare la colonna C, procedere come segue ( spostare il mouse sul bordo destro della colomba C e, quando è diventato un segmento verticale con doppia freccia laterale, tenere premuto il click sinistro e trascinare  ( sarà visualizzato il numero  9,595744681. 

Analogamente sarà evidenziata nella cella C10 il numero (risultato potenza) con maggiore precisione  5,5757E+124 in notazione esponenziale; si legge come  5,5757*10124.

Supponiamo di voler limitare le cifre decimali della cella C9 (risultato divisione); procedere come segue: selezionare la cella C9 ( Formato ( Celle ( Numero ( selezionare nella finestra “Numero” ( impostare la casella “Posizioni decimali” a 2 ( click su OK ( nella cella C9 comparirà immediatamente il risultato approssimato  9,60.

Attenzione:  se seguite la stessa procedura per la cella C10 il risultato dell’esponenziale non sarà visualizzato perché troppo lungo.

Salvare e chiudere il programma e l’excel.

________________________________________________costruire un calendario

ESERCIZIO nr.3
Aprire l’excel ( salvare la nuova cartella (cioè il nuovo file di excel) col nome Calendario ( click su File ( Salva con nome ( salvare il dentro documenti o nel floppy.

· Dare al Foglio 1 il nome Gennaio ( 2 click sul nome del foglio per selezionare e poi cambiare nome.

· Nella cella B1 digitare  “Gennaio 2002” con colore rosso e carattere grassetto

· Notare che la scrittura è automaticamente cambiata nella data gen-02, corrispondente alla data dello 01-01-02; per evitare che accada questo si deve digitare l’apostrofo prima della scrittura (  ‘Gennaio 2002  ( eseguire e notare che la digitazione sarà come desiderata

· Ora scrivere i numeri come segue:

· Nella cella A3 digitare 1, poi nella cella A2 digitare 2

· Non c’è bisogno di digitare tutti i 31 giorni, ma procedere come segue: selezionare le celle A3 e A4 ( spostare il mouse nell’angolo in basso a destra delle celle selezionate e, quando si trasforma in una piccola croce nera, tenere premuto il pulsante sinistro e trascinare in basso ( si vedranno comparire automaticamente i numeri successivi nelle altre celle; continuare fino al giorno 31;

· Scrivere i giorni della settimana come segue:

· Nella cella B3 digitare “martedì” (anche se non si scrive l’apostrofo va bene) e nella cella B4 digitare “mercoledì”

· Selezionare le celle B3 e B4 e analogamente a prima trascinare verso il basso; si vedranno comparire tutti i giorni della settimana nelle rispettive celle.

Per posizionare i numeri dei giorni nel centro delle celle, selezionare la colonna A cliccandovi sopra col mouse e, poi, cliccare l’icona “ carattere centrato” nella barra di formattazione.

Con procedura analoga costruire tutti gli altri mesi dell’anno 2002.

Inserire un’immagine ( posizionare il cursore nella cella D3 ( Inserisci ( Immagine ( Clip art ( scegliere una clip art adatta o un’immagine da file già disponibile sul PC.  Salvare e chiudere l’excel.

__________________________________________________costruire una tabella

ESERCIZIO nr.4

Aprire l’excel ( salvare la nuova cartella (nuovo file) col nome Tabella1 ( File ( Salva con nome ( salvare dentro documenti o sul floppy.

Si vuole costruire una tabella dei prezzi di vendita dei seguenti prodotti con distinta l’IVA e il totale:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	Kg
	prezzo
	IVA
	Totale
	

	3
	Manzo
	2
	3000
	Formula
	Formula
	

	4
	Maiale
	1
	12000
	Formula
	Formula
	

	5
	Agnello
	0,5
	10000
	Formula
	Formula
	

	6
	Patate
	5
	18400
	Formula
	Formula
	

	7
	
	
	
	
	Formula
	Somma


Ora si devono inserire le formule relative:

· Supponendo che l’Iva sia dell’11% in tutte le merci, la formula è  (prezzo*11)/100

· Nella cella D3 inserire la formula relativa al Manzo:   =C3*11/100

· Comparirà immediatamente il risultato  330 (appena si esce dalla cella)

· Per inserire le altre formule (non c’è bisogno di digitarle): selezionare la cella D3 e trascinare col mouse premuto fino alla cella D6 ( automaticamente compariranno le altre formule e i relativi risultati;

· Inserire ora la formula del totale nella cella E3:    =C3+D3

· Comparirà immediatamente il risultato  3330

· Per inserire le altre formule procedere come sopra: selezionare la cella E3 e trascinare fino alla cella E6 ( compariranno le relative formule con i risultati;

· Ora fare la somma complessiva della colonna dei totali nella cella E7 ( selezionare la cella ( cliccare sull’icona di “somma automatica” sulla barra di stato ( è quella con la lettera greca sigma  (  vedrete la formula  =SOMMA(E3:E6)  ( premere INVIO e comparirà immediatamente il risultato; come potete aver verificato, l’excel effettua la somma dalla cella E3 alla E6 col simbolo  “:”  per indicare l’intervallo dell’operazione. 

· Se tutto è giusto comparirà il numero  48174.

Ora si vuole formattare meglio la tabella dandole un bordo e uno sfondo:

· Selezionare tutta la tabella

· Cliccare su ( Formato  (  Celle ( cliccare sulla linguetta  Bordo ( nella finestra  Stile  scegiere la linea che si desidera (  cliccare sul pulsante  Bordato  e poi su  Interno  ( click su OK ( comparirà il bordo all’esterno e tra le celle;

· Ora dare lo sfondo ( selezionare la tabella ( Formato ( Celle ( linguetta  Motivo ( scegliere il colore giallo e un motivo a piacere ( click su  OK.
Ora si suole formattare le celle centrando il loro contenuto e mostrando il separatore delle migliaia:

· Selezionare la tabella ( Formato ( Celle ( linguetta  Numero ( selezionare la categoria Numero ( spuntare “Usa separatore delle migliaia” e lasciare posizioni decimali 0 ( click su OK.
· Selezionare la tabella ( click sull’icona “centra” sulla barra di formattazione in alto.

Ora rinominare il foglio ( 2 click su Foglio 1 ( rinominare in  Tabella1.

Salvare il file e chiudere l’excel.

______________________________________costruire un grafico o istogramma

ESERCIZIO nr.5

Aprire l’excel ( aprire il file (o cartella)  Tabella1.

Per costruire un istogramma della tabella dalla cella A3 fino alla cella E6:

· Selezionare le celle da A3 a E6

· Click sull’icona dell’istogramma (sulla barra di stato in alto), se non la trovi ( Inserisci ( Grafico ( nella finestra di dialogo cliccare la linguetta  Tipi standard ( nella finestra “Tipo di grafico” selezionare “Istogramma” ( scegliere il primo ( tenere premuto la linguetta in basso per visualizzare l’esempio

· Cliccare su Avanti ( Avanti ( nella finestra “Creazione guidata grafico” cliccare la linguetta Titoli ( nella riga del titolo digitare il titolo  Spesa di oggi  ( se si vuole modificare gli assi ( click sulla linguetta   Assi ( per esempio, non si vogliono i valori come sono mostrati per default sugli assi ( togliere lo spunto da “Asse delle categorie X” e “Asse dei valori Y” ( cliccare sulla linguetta Griglia ( togliere lo spunto da tutte le opzioni ( cliccare sulla linguetta   Etichette dati ( spuntare “Mostra Valore” ( si vedranno i valori su tutte le barre ( click su Avanti ( compare la finestra per posizionare il grafico ( spuntare “come oggetto in” e lasciare il foglio nominato Tabella1 (se si vuole inserire il grafico nel foglio2 aprire il menù a discesa mostrato sotto Tabella1 e scegliere Foglio2) ( click su  Fine ( compare il grafico nel foglio di lavoro nominato Tabella1.

Provare a rifare il grafico scegliendo altre opzioni per imparare ed inserirlo in altri fogli rinominandoli, per esempio,  Grafico2    Grafico3    Grafico4   ecc…   ma restare sempre nella stessa cartella di lavoro. Salvare e chiudere l’excel.

NOTE IMPORTANTI:

· per inserire un nuovo foglio di lavoro:   cliccare su   Inserisci ( Foglio di lavoro.

· Per eliminare un foglio di lavoro:  cliccare col pulsante destro sul nome del foglio ( cliccare col sinistro su  Elimina.

· Per spostare un foglio di lavoro:  1 click col pulsante destro per esempio su  “Foglio1” (  1 click col sinistro su  “Sposta o copia” ( si apre la finestra di dialogo ( selezionare  “(sposta alla fine)” ( 1 click sinistro su  OK ( il Foglio1  è stato posizionato alla fine dopo il Foglio3.
______________________________________tabelle grafici e stampa

ESERCIZIO nr.6

Fare una tabella di relazione vendite di una concessionaria di automobili:

· Salvare la cartella (file) col nome  “Concessionaria auto” ( File ( Salva con nome ( salvare dentro Documenti o sul floppy

· Dare al foglio 1 il titolo  RelazioneVendite ( 2 click sul nome “Foglio1” in basso

· Dare un titolo alla tabella del nostro lavoro ( usare le WordArt della barra del disegno ( scegliere una wordart e dare il titolo “Concessionaria vendita auto”

· Inserire la tabella seguente, nella quale sono evidenziate le vetture vendute per anno:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	‘1999
	‘2000
	‘2001
	Totale
	

	6
	Fiat
	200
	180
	195
	Formula
	

	7
	Citroen
	100
	120
	180
	Formula
	

	8
	Ford
	55
	62
	65
	Formula
	

	9
	Somma
	formula
	formula
	formula
	
	


Nota importante: per inserire gli anni, senza farli scambiare per numeri, devono essere preceduti dall’apostrofo, altrimenti l’excel li scambia per numeri e li confonde nei calcoli (appena si esce dalla cella l’apostrofo scompare e l’anno è allineato a sinistra perché considerato carattere).

· Inserire le formule di somma usando l’icona della “Somma automatica” ed il metodo di trascinamento, per esempio ( posizionare il cursore su B9 ( click sull’icona  ( controllare che le celle impostate per default siano giuste ( clik su  OK 
· Usare la tecnica del trascinamento per le altre formule (drag and drop) ( selezionare la cella B9 ( tenere premuto il click sinistro del mouse ( trascinare fino alla cella D9

· Usare analogo procedimento per la colonna dei totali.
Stampare la tabella:

· Click sull’icona di “Anteprima di stampa” (è quella col foglio bianco con la lente d’ingrandimento), se non la trovi fai    File ( Anteprima di stampa
· È visualizzata la finestra di dialogo ( click sulla linguetta  Margini  in modo da visualizzare i margini di stampa ( click sulla linguetta  Imposta  ( click su  Pagina ( spuntare l’impostazione  Verticale  oppure  Orizzontale ( nella casella  “Imposta al”  scegliere la dimensione più adatta alla pagina ( click sulla linguetta  Margini  (  in basso dove dice  “Centra nella pagina”  spuntare “Orizzontalmente” e “Verticalmente” per migliorare l’aspetto della pagina ( click sulla linguetta  Intestaz./Piè di pag.  ed inserire eventualmente un’intestazione o un piè di pagina ( click su  OK ( ritorna l’anteprima della pagina  ( click su  Stampa.

Salvare e chiudere il file e l’excel.

ESERCIZIO nr.7

Aprire l’excel e la cartella (il file)  Concessionaria auto.

Creare un grafico ed inserirlo del foglio2:

· Rinominare il Foglio2 ( 2 click sul nome ( rinominare in  Grafico
· Selezionare la tabella dalla cella A5 alla cella E9

· Click sull’icona del grafico ( Istogramma ( scegliere il sesto “Istogramma 3D” ( Avanti ( “Intervallo dati” spuntare “Righe” e poi “Colonne” per visualizzarne la differenza ( tornare a “Righe” ( si vuole eliminare la riga “somma” dal grafico ( click sulla linguetta  Serie  ( nella finestrella in basso a sinistra selezionare “somma” ( click sulla linguetta  Elimina  ( la riga è scomparsa ( Avanti  (click su  Titoli (  inserire il titolo del grafico  “Vendite” ( Avanti  ( nella nuova finestra spuntare “Come oggetto in” e scegliere il foglio “Grafico” ( Fine ( il grafico sarà inserito nel foglio “Grafico”.

È importante notare che la tabella e il grafico sono concatenati tra loro, infatti se si cambiano i dati nella tabella automaticamente sarà aggiornato anche il grafico; provare a cambiare i dati a piacere per esercitarsi.

Si vogliono cambiare i colori e le impostazioni del grafico:

· Per scambiare le righe con le colonne ( posizionarsi col mouse in prossimità del bordo esterno e fare 1 click ( compare la barretta del grafico ( cliccare sulle icone “per righe” e “per colonne” sono quelle con le righe verticali ed orizzontali;

· Per cambiare il tipo di grafico ( 1 click vicino al bordo esterno ( nella barretta del grafico cliccare sull’icona “Tipo di grafico”;

· Per cabiare il colore all’area del grafico ( 1 click vicino al bordo esterno ( barretta del grafico ( nella finetrella a discesa scegliere “Area del grafico” ( nella barra del disegno scegliere il colore di riempimento giallo;

· Per cambiare l’area del tracciato ( far comparire la barretta del grafico ( scegliere “Area del tracciato” ( nella barra del disegno scegliere colore di riempimento verde brillante;

· Usare la stessa procedura per modificare i titoli, il nome degli assi, ecc. ESERCITARSI A PIACERE.

Stampare il grafico con la procedura descritta in precedenza.

Salvare e chiudere l’excel.

ESERCIZIO nr.8

Costruire una tabella con grafico a torta del consumo energetico in alcune regioni italiane.

Aprire l’excel ( salvare la nuova cartella (il file) col nome  Energia.

I dati sono i seguenti:

	
	milioni di Kw/h per anno

	Piemonte
	5500

	Lombardia
	6500

	Lazio
	5100

	Campania
	4500

	Puglia
	4700

	Sicilia
	5000

	MEDIA
	Formula


Adattare la dimensione delle celle col metodo del drag and drop (trascina e lascia).

Per inserire la formula della media:  ( posizionarsi nella cella ( Inserisci ( Funzione (oppure cliccare sull’icona della formula, è quella con la    fx  )   (  automaticamente sarà visualizzata una finestra di dialogo ( nella finestra “Categorie” scegliere “Statistiche” ( nella finestra “Nome funzione” scegiere “MEDIA” ( click su OK  ( compare la formula della media con le celle già impostate da excel per default ( controllare che siano giuste ( se non si vedono spostare la finestra della media tenendo premuto il click sinistro del mouse ( dopo aver controllato click su  OK  ( automaticamente è visualizzato il risultato dell’operazione.

Formattare la cella della media in modo che abbia solo 3 decimali ( selezionare la cella ( Formato ( Celle ( Numero ( “Numero” ( “posizioni decimali” inserire 2 ( OK.

Per costruire il grafico a torta ( selezionare la tabella  ( Inserisci  ( Grafico ( scegliere “Torta” e il primo tipo  ( Avanti  ( spuntare “Serie in” Colonne  ( Avanti  ( Avanti  ( “Come oggetto in”  Foglio1 ( Fine  (  adattare il grafico alla pagina e stampare.

Salvare e chiudere l’excel.

ESERCIZIO nr.9

Costruire una tabella che esegua automaticamente il calcolo per il cambio di alcune valute.

Aprire l’excel e salvare il nuovo file (cartella) col nome  Cambiavaluta.

Inserire i dati seguenti (i tassi sotto riportati non è detto che siano giusti, escluso l’euro, gli altri sono stati scelti casualmente solo per esercizio):

	
	A
	B
	C
	D

	1
	
	
	UFFICIO
	

	2
	
	
	CAMBIO
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	Valore in Lire da cambiare
	
	Tasso di cambio

	5
	
	Euro
	Formula
	1936,27

	6
	
	Dollari USA
	Formula
	2013

	7
	
	Marchi
	Formula
	992

	 8
	
	Franchi
	Formula
	353

	9
	
	Sterline
	Formula
	3800

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	


Per adattare la scrittura nella cella B4 ( selezionare la cella ( Formato  ( Celle ( click sulla linguetta Allineamento ( in “Orizzontale” scegliere “Giustifica” e in “verticale” scegiere “Al centro” ( OK  ( digitare la scrittura nella cella anche se supera la lunghezza ( trascinare in basso il bordo inferiore della riga 4 in modo da allargarla finchè tutta la scrittura si adatta.

Per cancellare il contenuto delle celle  ( selezionare le celle ( Modifica  ( Cancella  (  Tutto.

Inserire le formule di trasformazione, cioè    ValoreInLire*tasso;  poiché il valore introdotto è nella cella C4 (che è fissa) è necessario che tale cella sia indicata con un riferimento fisso, in altre parole significa che durante la tecnica del trascinamento per le formule non deve essere modificata; il riferimento assoluto si indica col simbolo dollaro $ ( la cella con riferimento fisso è   $C$4 ( significa che il $ ha fissato la colonna C e la riga 4. 

Inserire le formule:

· In C5 per l’euro è          =$C$4*D5    ( usare la tecnica del drag and drop (trascina e lascia) per le altre formule nelle celle sotto  (  notare che la cella  C4  resta fissa anche nelle righe successive;  se non si fissasse il riferimento alla cella col simbolo dollaro, la tecnica del trascina e lascia non andrebbe bene per le altre formule perché bisognerebbe digitarle tutte manualmente una alla volta;

· In C6 per i dollari è       =$C$4*D6

· In C7 per i marchi è      =$C$4*D7

· In C8 per i franchi è      =$C$4*D8

· In C9 per le sterline è    =$C$4*D9

Inserire il simbolo della rispettiva valuta nelle celle  ( selezionare la cella  ( Formato  ( Celle  ( Numero ( in “Categoria” selezionare “Valuta ( in “Simbolo” selezionare il simbolo corrispondente per la valuta ( OK ( compare immediatamente il simbolo della valuta selezionata.   Ripetere l’operazione per tutte le valute.

Provare ad inserire valori diversi di lire da cambiare nella cella C4 ( sarà evidente l’utilità di questa tabella.

Salvare e chiudere l’excel.

ESERCIZIO nr.10

Fare un foglio di lavoro con una tabella che evidenzi i guadagni per i giorni di lavoro di un operaio.

Aprire l’excel, salvare il file (cartella) col nome   Pagamento operai.

Inserire i seguenti dati:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	1
	
	
	Costo 1 ora 
	L.65000
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	ore
	netto
	tasse
	Lordo
	
	

	4
	Lunedi
	
	Formula
	Formula
	Formula
	
	

	5
	Martedi
	
	Formula
	Formula
	Formula
	
	

	6
	Mercoledi
	
	Formula
	Formula
	Formula
	
	

	7
	Giovedi
	
	Formula
	Formula
	Formula
	
	

	8
	Venerdi
	
	Formula
	Formula
	Formula
	
	

	9
	Sabato
	
	Formula
	Formula
	Formula
	
	

	10
	
	
	
	
	Formula
	Totale settimanale
	

	11
	
	
	
	
	
	
	


Nella cella C4 va inserita la formula con riferimento fisso    numeroOre*Costo1ora (  =$D$1*B4

Nella cella D4 (supponendo che la tassazione complessiva sia del 28%) va inserita la formula   =C4*28/100    senza riferimento fisso per la cella

Nella cella E4 va inserita la formula   netto+tasse  (   =C4+D4   ( senza riferimenti fissi

Nella cella  E10  va inserita la formula  SOMMA da E4 a E9  ( senza riferimenti fissi. Usare la tecnica del drag and drop per le altre formule.

Provare ad inserire prezzi diversi per il costo orario e anche per il numero di ore di lavoro per esercitarsi.

Salvare e chiudere l’excel.

ESERCZIO nr.11

Il mago Merlino vuol tenere i conti delle proprie spese e guadagni per alcuni mesi all’anno, costruire una tabella adatta e un grafico adatto.

Aprire l’excel e salvare il file col nome  BudgetMerlino.

Inserire i seguenti dati:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	ENTRATE
	USCITE

	4
	
	fatture
	anatemi
	profezie
	malocchi
	rospi
	serpenti
	TOTALE

	5
	Gennaio
	2000000
	150000
	120000
	3200000
	500000
	400000
	

	6
	Febbraio
	100000
	1500000
	200000
	2000000
	500000
	4200000
	

	7
	Marzo
	512000
	4523600
	78000
	98000
	580000
	8500
	

	8
	Aprile
	2000000
	15000
	500000
	100000
	20000
	8885000
	

	9
	Maggio
	200000
	1000000
	500000
	100000
	20000
	200
	

	10
	Giugno
	2000000
	1000000
	500000
	10000
	10000
	2000
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	


Inserire le formule nei vari mesi:

· Per gennaio, nella cella H5, la formula è:    =B5+C5+D5+E5-F5-G5
· Analogamente per gli altri mesi usare la tecnica del drag and drop.

Formattare le celle da H5 a H10 in modo che se il risultato è negativo esso sia visualizzato col colore rosso  ( selezionare le celle  ( Formato  ( Celle ( Numero ( in “categoria” selezionare Numero ( in “Posizioni decimali” selezionare  -1234 rosso ( OK ( in questo modo quando il risultato è negativo sarà visualizzato automaticamente col colore rosso.

Selezionare tutta la tabella e costruire un grafico a istogramma inserendolo nel foglio2.

Costruire un altro grafico solo per i mesi gennaio, maggio e giugno ( per selezionare celle non adiacenti  (  selezionare il primo gruppo di celle da A3 a H5 ( premere il tasto CONTROL (CTRL) ( spostarsi col mouse sulla cella A9 e rilasciare il tasto CTRL ( selezionare le celle da A9 a H10 (  Inserisci  ( Grafico ( scegliere il grafico ad istogramma e procedere come già spiegato in precedenza.

ESERCIZIO nr.12

Si vuole fare una tabella con grafico di una classifica di squadre di pallavolo. Aprire l’excel e salvare la cartella (il file) col nome  Classifica.

Inserire i seguenti dati:

	
	A
	B
	C
	D

	1
	CLASSIFICA
	GENERALE
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	squadre
	punti
	
	

	4
	Giraffe
	11
	
	

	5
	Leoni
	56
	
	

	6
	Agili
	78
	
	

	7
	Veloci
	14
	
	

	8
	Lepri
	31
	
	

	9
	Iunior
	36
	
	

	10
	Senior
	15
	
	

	11
	Arcobaleno
	45
	
	

	12
	Fulmini
	3
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	


Eliminare la riga degli Iunior ( 1 click sinistro del mouse sul nr.9 per selezionare la riga ( 1 click destro ( 1 click sinistro su  Elimina  (  la riga degli Iunior scompare e la tabella è automaticamente aggiornata.

Ordinare la classifica in ordine decrescente di punteggio ( selezionare le celle da B4 a B12 (  Dati ( Ordina ( compare una finestra di dialogo ( spuntare “Espandere la selezione” ( click su  Ordina ( in “Ordina per” scegliere “punti” ( spuntare “Decrescente” (  OK ( la tabella è immediatamente ordinata anche col corrispondente nome delle squadre. Attenzione: se, dopo aver selezionate le celle dei punti, si clicca direttamente sull’icona dell’ordinamento decrescente da Z ad A (è quella sulla barra in alto con Z rossa sopra la A nera con freccia in basso) sarà ordinata solo la colonna dei punti ma non anche i nomi delle squadre.

Ordinare la classifica in ordine alfabetico crescente dei nomi delle squadre ( selezionare le celle da A4 a A12 ( Dati ( Ordina ( compare la solita finestra di dialogo ( spuntare “Espandere la selezione” ( click su  Ordina  ( in “Ordina per” scegiere “squadre” ( spuntare “Crescente” ( OK ( la tabella è immediatamente oridinata alfabeticamente tenendo anche conto dei punti. Vale lo stesso avvertimento precedente.

Costruire un grafico della tabella ordinata alfabeticamente ( selezionare la tabella ( click su   Inserisci ( Grafico ( scegliere tipo di grafico “Linee” e il quarto tipo  ( procedere fino alla fine inserendo un titolo appropriato  ( inserire il grafico nel   Foglio2.

Dopo aver riordinato la tabella secondo il valore crescente del punteggio, costruire un grafico a istogramma ed inserirlo nel  Foglio3.

Salvare e chiudere l’excel.

ESERCIZIO nr.13

Formare una tabella con le celle formattate con colore e dimensioni diverse. Aprire l’excel e salvare la cartella col nome  CopiaFormato.

Inserire i seguenti dati:

	
	A
	B
	C

	1
	
	
	

	2
	LIBRI PRESTATI IERI
	10
	

	3
	Fogli usati per fotocopie
	200
	

	4
	Orario di apertura
	10:30
	

	5
	Orario di chiusura
	14:15
	

	6
	
	
	


Colorare il fondo delle celle da A2 a A5 di giallo e il fondo delle celle da B4 a B5 di verde brillante.

Per copiare l’intera tabella con relativo contenuto e e formato o layout (dimensione celle e colori) si deve usare l’icona di “Copia formato”, è quella col la scopa gialla: ( selezionare il Foglio1 cliccando sulla casella in alto a sinistra (come già detto precedentemente) ( cliccare sull’icona di “Copia formato” ( il mouse assume la forma del pulsante con la scopa e una croce ( spostarsi nel Foglio2 ( posizionare il mouse sul pulsante nell’angolo del foglio in alto a sinistra ( fare click ( comparirà la forma della tabella con dimensioni delle celle e colori, ma senza il contenuto ( tornare nel Foglio1 (è ancora selezionato) ( cliccare sull’icona di “Copia” (quella normale) ( tornare al Foglio2 (è ancora selezionato) ( cliccare sull’icona di “Incolla” (quella normale) ( compare il contenuto nelle relative celle.

Esercitarsi riprovando il “copia formato” col Foglio3.  

Si può anche usare il “copia formato” nello stesso foglio in celle diverse, ma in tal caso bisognerà adattare manualmente la dimensione delle celle. 

Si può anche usare il copia-incolla normale per copiare la tabella in un altro punto del foglio, per esempio copiando la tabella a partire dalla cella F13, ma si dovranno adattare manualmente le dimensioni delle celle.

Salvare echiudere l’excel.

NOTA IMPORTANTE: si può anche usare l’opzione “unisci celle”, ma in tal caso non sarà conservato il contenuto delle celle unite ( Per esempio: unire le celle  A2 e B2 ( selezionare le celle ( Formato ( Celle ( click sulla linguetta  Allineamento ( spuntare “Unione celle” ( OK ( saranno unite le celle ma il dato numerico sarà cancellato.

__________________________________________grafici di funzioni cartesiane

ESERCIZIO nr.14

Rappresentare la funzione parabola di equazione cartesiana      y = x2 – 5x +6

Aprire l’excel e salvare la cartella col nome  Parabola.

Scrivere, nella riga 1 del Foglio1, il titolo del lavoro

  “GRAFICO DELLA PARABOLA DI EQUAZIONE  y = x^2 – 5x + 6.

Nella colonna A3 scrivere “x” per indicare che devono essere inseriti i valori dell’ascissa.

Nella colonna B3 scrivere “y” per indicare che devono essere inseriti i valori dell’ordinata.

Prima bisogna calcolare alcuni valori numerici della parabola per poi poterla rappresentare graficamente.

Procedere come segue:

· Inserire il valore  -1  nella cella  A4

· Inserire il valore  -0,75  nella cella  A5

· Notare che è stato inserito un incremento crescente di  0,25

· Per inserire gli altri valori usare la tecnica del Drag and drop ( selezionare le celle  A4 e A5 ( spostare il mouse nell’angolo selezionato in basso a destra ( quando il mouse assume la forma di una piccola croce tenere premuto il click sinistro e trascinare in basso fino a visualizzare, per l’ascissa, 6,25

· Inserire la formula della parabola nella cella  B4:    =A4^2-5*A4+6  ( in tale formula la variabile x è individuata dalla cella  A4, infatti il relativo valore per l’ordinata (12) è immediatamente visualizzato appena si esce dalla cella

· Si devono inserire tutte le formule analoghe relative alle altre celle dalla  B5 alla B33, ma non c’è bisogno di digitarle tutte

· Selezionare la cella B4 e trascinare col mouse (drag and drop) fino alla cella B33 ( compariranno automaticamente tutti i relativi valori.

Attenzione: per fare il grafico cartesiano si devono selezionare soltanto i valori delle ordinate, infatti l’excel provvede automaticamente ai valori delle ascisse.

Fare il grafico: ( selezionare le celle da  B3 a B33 ( Inserisci ( Grafico ( scegliere il “Tipo di grafico” Linee ( scegiere la prima delle scelte disponibili ( Avanti ( “serie in”  deve essere spuntato “Colonne” ( Avanti ( Titoli ( inserire come titolo del grafico “Parabola” ( Avanti ( posizionare il grafico come oggetto in  “Foglio1” ( Fine ( compare immediatamente la parabola.

Esercitazione: fare il grafico delle seguenti funzioni    y = 3x +3,      y = 2x3 – x + 7,     y = 3x2 – 5.

Notare che per la funzione fratta devono essere esclusi i valori che annullano il denominatore, perché l’excel non è in grado di distinguere questo tipo di errore; per queste funzioni deve essere l’utente a saper adattare il grafico con la propria conoscenza della matematica.

LEZIONI  DI  POWER  POINT

___________________________________________presentazione guidata
ESERCIZIO nr.1

Accendere il PC, e aprire l’applicazione eseguendo in successione i seguenti comandi (cliccare col mouse):   Start ( Programmi  ( Microsoft Power Point .

Nella finestra di default scegliere l’opzione “Creazione guidata contenuto”, poi cliccare su OK.

Scegliere il tipo di presentazione, per esempio “Diploma”, eseguire:

· Cliccare su Avanti 

· Scegliere l’output (cioè l’uscita) “Presentazione su schermo” ( click su Avanti 

· Scrivere il titolo della presentazione “Questo è il mio diploma”
· Aggiungere una nota come piè di pagina “questa è la mia prima presentazione”
· Click su Avanti 

· Compare una finestra di riepilogo ( click su Fine
· Si apre la finestra di lavoro con la prima pagina della presentazione visualizzata

· Salvare il file (  click su File ( Salva con nome (  andare sul floppy o su documenti e dare il nome  Esercizio1_diploma. (i file di presentazione sono di tipo  .ppt)

· La presentazione ha tre diapositive che sono visualizzate in ordine numerato nella finestra di sinistra.

· Si può passare da una diapositiva all’altra cliccando sul numero oppure facendo scorrere i soliti pulsanti laterali di scorrimento.

· Se vuoi modificare le scritte puoi cliccare sulla scritta e modificare.

· Ora impariamo il significato delle icone che si trovano in basso a sinistra sulla barra di stato inferiore;

· La prima icona a sinistra posiziona sulla diapositiva selezionata,

· La seconda icona da sinistra mostra la struttura,

· La terza icona da sinistra allarga l’area dello schermo per la diapositiva,

· La quarta icona da sinistra mostra l’intera sequenza delle diapositive,

· La quinta icona da sinistra (simbolo del proiettore) fa iniziare la proiezione a tutto schermo, devi cliccare col mouse per far scorrere le diapositive.

Salvare e chiudere l’applicazione.

__________spostare le diapositive ed inserire le animazioni

ESERCIZIO nr.2

Aprire l’applicazione power point; chiudere, questa volta, la finestra di default. Eseguire: File ( Apri ( cercare il file già salvato col nome  Esercizio1_diploma e aprirlo.

Se si vuole spostare l’ordine delle diapositive: visualizzare tutte le diapositive  (  tener premuto il mouse sulla diaposita terza (per esempio) e trascinare sulla prima ( la terza diapositiva si sposterà al posto della prima e viceversa.  Ripetere l’operazione per rportare tutto come prima.

Come fare per animare l’entrata delle diapositive:

· Cliccare su  Presentazione ( Transizione diapositive
· Si apre una finestra di dialogo:

· Scegliere l’entrata della diapositiva  “A comparsa da sinistra” (selezionare dalla finestra a scorrimento)

· Spuntare  “Veloce”
· Spuntare l’avanzamento  “con un click del mouse” 

· Scegliere il suono  “applauso1”
· Se si vuole che l’animazione sia uguale per tutte le diapositive cliccare sulla linguetta Applica a tutte, altrimenti cliccare sulla linguetta  Applica  se si vuole che l’animazione sia applicata soltanto alla diapositiva selezionata.

· Inserire, quindi, tutti i propri dati al posto delle scritte di default e poi provare la presentazione cliccando sull’icona del proiettore.

Come fare per  animare l’entrata delle scritte e delle immagini:

· Cliccare su  Presentazione  ( Animazione personalizzata
· Si apre una finestra di dialogo:

· Selezionare il testo da animare, per esempio,  “ Titolo 1”
· Cliccare sulla linguetta  Effetti
· Scegliere l’immissione della scritta del tipo  “Rotazione”
· Cliccare sulla linguetta  Anteprima per osservare l’effetto

· Scegliere il suono “macchina da scrivere”
· Scegliere l’immissione del testo  “per lettera”
· Cliccare su  OK
Continuare ad animare a piacere tutte le scritte e le immagini e, poi, provare la presentazione cliccando sull’icona del proiettore.

Chiudere l’applicazione.

ORA TUTTE LE ANIMAZIONI FONDAMENTALI SONO STATE PRESENTATE

ESERCIZIO nr.3

Aprire il power point e provare qualche altra creazione guidata a piacere e animarla secondo i propri gusti: è importante esercitarsi.

____________________costruzione di una presentazione personalizzata

ESERCIZIO nr.4

Aprire Power Point; nella finestra di default, spuntare “presentazione vuota”. Si apre una finestra di dialogo: scegliere la slide (diapositiva) con testo a sinistra e immagine a destra ( cliccare su OK.

Salvare il file col nome  PrimaPresentazione  (cliccare su  File ( Salva con nome)  sul floppy o dentro documenti.

Inserire il titolo (basta cliccare sul titolo) seguente:  “Prima Pagina”, col carattere Ghotico e col colore rosso e ombreggiato (c’è il pulsante con l’ombreggiatura, se non lo si vede cercarlo in “altri pulsanti”.
Nel lato sinistro inserire il seguente testo col colore nero in Times new roman e con la grandezza proposta per default:

· Rendiconto vendite degli ultimi tre anni

· Andamento dei profitti negli ultimi mesi

· Progetti futuri

Poi fare doppio click ed inserire una clip art appropriata oppure un’immagine che avete a disposizione sul disco. 

Applicare, ora, un modello:   Formato  (  Applica modello struttura  (  OK

Scegliere, per esempio, “Blocco a righe”.  Attendere che la slide sia modificata col nuovo aspetto e salvare.

Inserire, ora, il piè di pagina e la data:    Visualizza ( Intestazione e piè pagina

Nella finestra di dialogo cliccare sulla linguetta  Diapositiva ( spuntare “includi data e ora” e “aggiorna automaticamente”  (  spuntare anche includi “numero diapositiva”  ( spuntare il “piè di pagina” e scrivere “questa è la mia prima presentazione personalizzata” (  click sulla linguetta  Applica a tutte  se si vuole che queste impostazioni siano automaticamente inserite anche in altre slida che aggiungeremo, oppure cliccare su  Applica  se si vuole che le impostazioni siano applicate solo alla presente slide.

Provare la presentazione e chiudere il file e il power point.

ESERCIZIO nr.5

Aprire power point e chiudere la finestra di default. Aprire la presentazione  PrimaPresentazione.

Ora, cambiare l’impostazione della slide da orizzontale a verticale:   File ( Imposta pagina ( nella finestra di dialogo, spuntare orientamento diapositive “verticale” ( la slide si presenterà immediatamente nella forma in orizzontale. Poi, ripetere la procedura per riportare la slide in visualizzazione orizzontale.

Si vuole inserire una nuova slide:   Inserisci ( Nuova diapositiva ( nella finestra di dialogo scegliere la slide con l’istogramma a sinistra e la scritta a destra (  click su  OK.

Inserire, col colre blù, il testo seguente  “Rendiconto vendite”.

Cliccare 2 volte sul grafico ed inserire i seguenti dati:

	
	‘1998
	‘1999
	‘2000

	Auto
	20,4
	21
	25

	Natanti
	5,4
	6
	10

	Ricambi
	6,25
	12
	10


Notare che affinchè gli anni siano considerati caratteri e non numeri devono essere preceduti dall’apostrofo (è una caratteristica del programma excel).

Inserire il testo seguente:

· I valori sono espressi in miliardi di lire

· I profitti sono interessanti

· Si presume che la situazione di crescita sia destinata a durare

inserire l’ultima riga con caratteri più grandi e con un colore che risalta come per esempio il rosso-ocra.

Provare la presentazione e chiudere tutto.

ESERCIZIO nr.6

Aprire il Power Point e il file PrimaPresentazione.

Inserire una nuova slide:  Inserisci ( Nuova diapositiva (  scegliere la slide con l’istogramma grande al centro ( OK.

Inserire il titolo  “Profitti ultimi mesi”  col colore verde brillante, 24 punti e times new roman.

Inserire con 2 click il grafico con i seguenti dati (intesi in miliardi di lire):

	gennaio
	Febbraio
	Marzo
	Aprile

	20,4
	27,4
	90
	45


Nota: per eliminare una colonna: selezionare la colonna cliccando su di essa (nell’intestazione) col click destro del mouse e poi scegliere elimina con un click sinistro. Analogamente per eliminare una riga.

Si vuole cambiare l’istogramma in un grafico a fette di torta:  Grafico ( Tipo di grafico ( scegiere “Torta” e il primo tipo di torta ( OK  .

Aggiungere alcune opzioni al grafico a torta:  Grafico ( Opzioni grafico ( cliccare la linguetta  Legenda ( spuntare “in basso” ( cliccare la linguetta Etichette dati ( spuntare “mostra percentuale” ( OK  .

Inserire una nuova slide:   Inserisci ( Nuova diapositiva  (  scegliere la slide con il testo spuntato a sinistra e con un riquadro (a destra) per inserire un oggetto  (  OK  .

Inserire il titolo “Progetti futuri” con formattazione a piacere.

Nel riquadro a sinistra inserire il seguente testo puntato:

· Aprire una nuova filiale negli USA entro il 2002

· Potenziare le filiali europee

· Iniziare la produzione di televisori e PC in Sud-Africa.

Nel riquadro di destra cliccare 2 volte per inserire un oggetto: nella finestra di dialogo spuntare “Crea nuovo oggetto” e scegliere (nella finestra di scelta sottostante) “Microsoft Map” ( OK  .

Applicare a tutte le diapositive una transizione a piacere e il suono “esplosione”:  Presentazione ( Transizione diapositiva ( ecc.

Salvare il file come pagina web:   File ( Salva come pagina web ( poi chiudere sia il file che il power point (  andare in Documenti e aprire il file  PrimaPresentazione con l’icone dell’explorer ( si aprirà automaticamente il browser di internet ( usare il file così come comparirebbe in internet.

C’è anche la possibilità di salvare la presentazione in modo che sia eseguibile anche su un altro pc:  File ( Salva presentazione portatile.  
Infine salvare e chiudere il file e il power point.

ESERCIZIO nr.7

Costruire un organigramma.

Aprire Power Point ( nella finestra di default scegliere “presentazione vuota” ( scegliere la slide con l’organigramma (è lo schema a blocchi) ( OK.  

Salvare col nome  SecondaPresentazione.

Inserire, nella slide, il titolo   “Ditta PRODUZIONI  e  comp.”

Fare 2 click sull’icona dell’organigramma ( aspettare qualche secondo finché compare l’organigramma di default con un blocco in alto e tre sottoblocchi.

Inserire i seguenti dati facendo click sui rispettivi blocchi:

Franco White

Direttore

Vendite e produzione

Anna Francis                                    Mario Rossi                                      Mauro Basso

Ingegnere                                          capo reparto                                     organizzatore

Macchine                                           macchine                                           vendite

Aggiungere a Mauro Basso 2 blocchi dipendenti:  cliccare la linguetta Dipendente  e, dopo aver posizionato il mouse sul blocco di Mauro Basso, fare click col mouse ( comparirà un nuovo blocco dipendente (sotto); con procedura analoga aggiungerne un altro  (  inserire i seguenti dati:

                                                       Giusy Bianchi                              Vito Lo Russo

                                                        Venditrice                                    venditore

                                                          Macchine                                     ricambi

Collegare a Franco White un altro blocco non dipendente, ma collegato alla pari:  cliccare la linguetta  Collega (a sinistra o a destra, non importa) ( posizionare il mouse sul blocco di Franco White e fare click col mouse ( comparirà il nuovo blocco a fianco.  Inserire in questo nuovo blocco i seguenti dati:

Beatrice Binetti

Direttrice

Rapporti sociali e finanziari

Impostare la pagina in verticale:  File ( Imposta pagina ( ecc…… rivedere esercizio nr. 5.

Salvare e chiudere tutto.

_________________________________________inserire i pulsanti di azione
ESERCIZIO nr.8

Aprire il Power Point ( scegliere “presentazione vuota” ( scegliere la slide vuota col solo titolo ( OK .

Dare il titolo “Prima Pagina”.  Aggiungere altre due slide analoghe e dare rispettivamente i titoli “seconda pagina” e “terza pagina”.

Salvare la presentazione col nome  TerzaPresentazione.

Posizionarsi sulla prima slide ed inserire un pulsante di azione:  Presentazione ( Pulsanti di azione ( scegliere il pulsante  Avanti  (  posizionare il mouse sulla slide e trascinare (  compare il pulsante e una finestra di dialogo ( cliccare la linguetta  Click del mouse (  spuntare  “effetti collegamento a” (  scegliere “diapositiva successiva” ( spuntare “esegui il suono” ( scegliere “rullo di tamburi” ( OK.

Salvare e provare la presentazione.

Posizionarsi sulla seconda slide:  Presentazione ( Pulsanti di azione ( scegliere il pulsante  Indietro ( trascinare il mouse e disegnare il pulsante ( nella finestra di dialogo cliccare la linguetta  Click del mouse ( “effettua collegamento a” ( “diapositiva precedente” ( “esegui suono” ( “Automobile che frena” ( OK.

Sempre sulla seconda slide, aggiungi un altro pulsante (sotto al precedente) e collegalo alla terza slide col suono “rullo di tamburi” ( OK.

Andare alla terza slide e aggiungere un pulsante Avanti e un pulsante Indietro con le stesse caratteristiche precedenti; aggiungere sotto un terzo pulsante  Pagina Iniziale (è quello con l’icona della casetta) e collegarlo alla prima slide col suono “esplosione”.

Provare la presentazione; salvare e chiudere tutto.

E’ importante che il lettore si eserciti da solo a provare i vari tipi di pulsanti e che impari ad inserirli nelle presentazioni già fatte.
_______________esercitazioni proposte e STAMPA

ESERCIZIO nr.9

Creare una presentazione nella quale si deve illustrare la propria famiglia con un organigramma. La presentazione deve avere max 3 slide. Formattare il testo e l’aspetto delle slide a piacere.

ESERCIZIO nr. 10

Creare una presentazione per illustrare un’agenzia di viaggi. Max 4 slide.

Il nome dell’agenzia è “VIAGGI FELICI E VACANZE SERENE”. Nella prima slide deve esserci il testo puntato seguente:

· Viaggi in Italia

· Viaggi nel mondo

e un’immagine appropriata a propria scelta.

Nella seconda slide deve essere illustrata la struttura del personale come segue:

Mario Modigliani, proprietario

Maria Adelchi, direttrice e cassiera

Giuseppe De Sario, impiegato

Angela De Franceschi, impiegata

Andrea De Franchi, magazziniere.

Nelle altre slide devono essere illustrate le preferenze dei clienti nelle scelte fra Italia e estero con un diagramma a fette di torta, e i prezzi indicativi dei soggiorni suddividendoli in una e due settimane sia in Italia che all’estero con un istogramma.

Personalizzare le animazioni ed i pulsanti di azione su tutte le slide.

Stampare la presentazione: 

· Click su  File ( Stampa ( compare la finestra di dialogo

· In “Intervallo di stampa” spuntare  Tutto
· In basso a sinistra dove c’è “Stampa di” scegliere “Stampati”

· A destra dove c’è “Stampati” scegliere il numero di diapositive per esempio 6

· Spuntare “Adatta alla pagina”

· Cliccare su   OK.
ESERCIZIO nr. 11

Creare una presentazione che illustri un liceo scientifico.

· Preside: prof. Amedeo Profiterol

· Collaboratore vicario: Michele Sandron, insegnante di matematica e fisica

· Altri collaboratori: Mario De Saraca (ins. Disegno) e Maria De Lippis (ins. Educazione fisica)

· Totale docenti 100 di cui 30 supplenti

· Totale alunni 500 (di cui 270 femmine e 230 maschi)

· Totale classi 27 e 4 corsi

· Laboratori di fisica 2

· Laboratori di chimica 1

· Laboratori d’informatica 3, con sistema operativo Microsoft Windows Millennium e office 2000, con Turbo Pascal, Cabri, Derive

· Biblioteca con 3000 volumi distinti per disciplina e quattro enciclopedie

· Dislocazione dell’istituto nel centro cittadino (riportare una mappa elementare costruita con gli strumenti di disegno del Power Point)

Inserire delle immagini appropriate ed appropriati organigrammi, inserire sfondi e disegni oltra ai pulsanti di comando.

Stampare la presentazione: 

· Click su  File ( Stampa ( compare la finestra di dialogo

· In “Intervallo di stampa” spuntare  Tutto
· In basso a sinistra dove c’è “Stampa di” scegliere “Stampati”

· A destra dove c’è “Stampati” scegliere il numero di diapositive per esempio 6

· Spuntare “Adatta alla pagina”

· Cliccare su   OK.
LEZIONI  DI  ACCESS

Un file d’archivio è del tipo:

RECORD  1

1. campo 1, per esempio   COGNOME

2. campo 2, per esempio    NOME

3. campo 3, per esempio    INDIRIZZO

4. campo 4, per esempio    CAP

5. campo 5, per esempio    CITTA’

RECORD  2

1. campo 1, ………          COGNOME

2. campo 2, ………..         NOME

3. campo 3, …………       INDIRIZZO

4. campo 4, ……………   CAP

5. campo 5, ………….      CITTA’

RECORD  3

1. campo 1, ……………..  COGNOME

2. campo 2, …………..      NOME

3. campo 3, ……………..  INDIRIZZO

4. campo 4, …………….    CAP

5. campo 5, ………………  CITTA’

ecc……………………………………………………….

Teoricamente è possibile continuare all’infinito, ma esiste il limite dovuto alla limitazione di memoria.

----------------------------------------------------------------------COSTRUZIONE TABELLE

ESERCIZIO 1

1. aprire il programma ACCESS

2. chiudere la finestra di default, perché dobbiamo costruire il database da noi

3. cliccare su   Nuovo,  scegliere  Data base
4. dare il nome    mioDataBase1  al nuovo database e salvare sul vostro floppy o su documenti se non disponete di un dischetto

5. nella nuova finestra selezionare  Tabella  e ciccare due volte su  Crea una tabella in visualizzazione  struttura
6. si aprirà una finestra che permette di costruire il nostro record; per esempio si vuole costruire un database per registrare le persone che hanno frequentato i corsi per la ECDL, e si vuole inserire i seguenti campi:

· COGNOME                 (come tipo testo di 30 caratteri)

· NOME                         (come tipo testo di 30 caratteri)

· SI/NO                          (come tipo si/no)

Alla fine chiudi e salva la tabella col nome  Frequentanti.

Chiudere l’access.

------------------------------------------------------------  COSTRUZIONE MASCHERE

ESERCIZIO 2

Vogliamo costruire una nuova tabella (all’interno del database  mioDataBase1) che ci possa servire come rubrica personale.

1. aprire il programma Access e il database  mioDatabase1
2. selezionare  Tabella  e  cliccare 2 volte su  Crea una tabella in visualizzazione struttura
3. vogliamo costruire in nostro nuovo file con Record che contiene i seguenti campi:

1. COGNOME                (come tipo testo di 30 caratteri)

2. NOME                        (come tipo testo di 30 caratteri)

3. SOPRANNOME        (come tipo testo di 30 caratteri)

4. DATA_NASCITA     ( come tipo data)

5. INDIRIZZO                (come tipo testo di 50 caratteri)

6. CAP                            (come tipo testo di 10 caratteri, ma non di tipo numerico)

7. ETA’ IN ANNI          (come tipo numerico)

8. NOTE                         (come tipo memo)

Alla fine salva la tabella col nome  DatiRubrica

Chiudere l’access.

ESERCIZIO 3

Si vuole costruire una maschera per la tabella  Frequentanti.

1. aprire l’access, e poi il database  mioDataBase1
2. nella finestra che si apre selezionare  Maschera,  ciccare 2 volte su  Crea una maschera mediante una creazione guidata
3. seguire l’insegnante

4. inserire il nome della maschera  Frequentanti
5. selezionare tutti i campi nella finestrella di destra, e poi, cliccare su  AVANTI

6. scegliere il layout (è l’aspetto della maschera)   Tabulare  spuntando la casella relativa, poi cliccare su   AVANTI

7. scegliere lo stile  Quadretti, poi cliccare su  AVANTI

8. dare alla maschera il nome  Frequentanti, poi cliccare su  FINE

9. osservare la maschera e inserire alcuni dati.

Chiudere e salvare la maschera.

ESERCIZIO 4

Vogliamo costruire una maschera per la tabella di nome   DatiRubrica.  Ma prima di procedere come sopra vogliamo costruire una maschera standard:

1. selezionare la tabella DatiRubrica
2. ciccare sul pulsante Nuovo oggetto: maschera standard (in alto, è l’icona con tabella e fulmine giallo)

3. si formerà automaticamente una maschera; inserire alcuni dati e, poi, salvare col nome DatiRubricaStandard
4. cliccare sulla linguetta Tabella per vedere la nuova maschera registrata nel data base.

5. Ora provare a modificare la forma della maschera:

I. Selezionare la maschera  DatiRubricaStandard
II. Cliccare sul pulsante  Struttura
III.  per modificare la maschera selezionare i campi e cambiare la formattazione e il colore del testo o cambiare il colore di sfondo; ecc.

Chiudere l’access e salvare le modifiche.

ESERCIZIO 5

Vogliamo costruire un’altra maschera per la tabella  DatiRubrica, ma con la procedura guidata (come è stato fatto prima). 

Costruire la maschera con la procedura guidata come è stato fatto prima:

1. selezionare  Crea una maschera mediante una creazione guidata  dalla finestra Maschra
2. inserire il nome della maschera  DatiRubrica
3. selezionare tutti i campi e cliccare su AVANTI

4. scegliere il layout  A colonne
5. scegliere lo stile  Carta di riso
6. dare alla maschera il nome  DatiRubrica.

Ora si vuole modificare la maschera aprendola in visualizzazione  Struttura.

Modificare la forma di alcune etichette ed alcuni caratteri a piacere.

ESERCIZIO 6

Si vogliono aggiungere campi a una tabella ed anche alla relativa maschera.
1. Aprire la tabella  Frequentanti in visualizzazione struttura

2. aggiungere il campo CITTA    (come tipo testo 30 caratteri) in fondo agli altri

3. chiudere e salvare la tabella.

4. Aprire la maschera  Frequentanti  in visualizzazione struttura (per modificarla)

5. cliccare sull’icona  Elenco campi  (sulle barre in alto)

6. nella finestrella che si è aperta sono visualizzati tutti i campi della tabella

7. andate sul campo CITTA col mouse e trascinatelo sulla tabella, il nuovo campo sarà automaticamente inserito nella maschera

8. salvate e chiudete l’access.

ESERCIZIO 7

Vogliamo inserire un’etichetta o una casella di testo o un’immagine nella maschera.

1. aprire l’access e il file  mioDatabase1
2. selezionare la linguetta  tabelle e aprire la maschera DatiRubrica
3. selezionare  visualizzazione struttura, ora possiamo modificare la maschera

4. guardate in alto, ci sono le barre  Intestazione maschera  e  corpo 
5. selezionare la barra corpo   e trascinare col mouse verso il basso in modo da creare spazio (segui l’insegnante)

6. visualizzare la casella degli strumenti ciccando sull’icona col martello e chiave inglese.

7. Vogliamo inserire un’etichetta in alto nella maschera: selezionare l’icona dell’etichetta (è quella con le lettere  Aa) e, col mouse, inserire un’etichetta scrivendo alcune parole, poi, seguendo l’insegnante, cambiare il tipo di carattere e il colore ed il fondo.

8. Vogliamo inserire una casella di testo sul lato destro della maschera: selezionare l’icona del testo (è quella con le lettere  ab), trascinare il mouse e inserire il testo sul lato destro della maschera; poi provare a modificare il colore e la forma dei caratteri ed anche il fondo.

9. Per inserire un’immagine  cliccare sull’icona con la montagna e il sole; tener presente che bisogna avere a disposizione un’immagine del formato previsto nella finestra di default.

Chiudere l’access.

ESERCIZIO 8

Vogliamo costruire una maschera non con la creazione guidata ma con la visualizzazione struttura in modo personalizzato.

1. Aprire l’access, costruiremo una maschera in modalità struttura per la tabella Frequentanti
2. Selezionare la linguetta  maschere
3. selezionare  crea una maschera in visualizzazione struttura
4. cliccare  sull’icona  nuovo (guarda sopra), si aprirà una finestra

5. selezionare  visualizzazione struttura
6. scegliere il nome della tabella frequentanti (nella riga di sotto), poi ciccare su  OK.

7. si apre una finestra con una griglia grigia che rappresenta la maschera e in un’altra finestra compaiono i campi della tabella frequentanti; se non si vede la finestra con i campi, ciccare sull’icona elenco campi (e quella con l’immagine di una pagina di quaderno)

8. per inserire i campi uno alla volta: selezionare col mouse e trascinare sulla maschera;

9. per inserire tutti i campi assieme: selezionare tutti i campi cliccando due volte sul nome della tabella frequentanti (nella finestrella), si vedranno tutti i campi diventare scuri; quindi fare click col mouse e trascinare sulla tabella; i campi saranno trasferiti automaticamente.

10. Per visualizzare entrambe le barre del corpo sopra la maschera (per adattarla opportunamente) selezionare:  visualizza  e   Int/piè pagina   .
11. Inserire una casella di testo per esercitarsi con caratteri diversi e colorati.

12. Salvare la maschera col nome   FrequentantiMascheraMia
13. chiudere l’access.

_____________________________________________COSTRUIRE UN REPORT

ESERCIZIO 9

Costruire un report. Il report è un foglio per la stampa, nel quale sono riportati i record del file.

1. aprire l’access e il database  mioDataBase1
2. selezionare la linguetta  Report e cliccare sul pulsante Nuovo
3. nella finestra che si apre si possono scegliere varie possibilità; per ora scegliere report standard a colonne
4. scegliere la tabella DatiRubrica e ciccare su OK

5. vedrete comparire il report nella forma con cui sarà stampato, poi chiudete e salvate il report col nome  DatiRubricaStandard.
6. Ora vogliamo costruire un report con la creazione guidata: tornare nella finestra report (come prima) ciccare su Nuovo e, nella finestra che si apre scegliere Creazione guidata report, scegliere la tabella DatiRubrica e ciccare su OK

7. apparirà la finestra con tutti i campi, selezionate tutti i campi facendoli comparire nella finestra di destra e ciccare su avanti
8. compare una nuova finestra nella quale si può scegliere una priorità personale da dare ai campi in modo che siano stampati nell’ordine voluto

9. per esempio vogliamo far notare il campo cognome, selezionarlo e ciccare sulla freccetta a destra, si vedrà il campo cognome selezionato in alto alla pagina; supponiamo di non voler fare altre modifiche e cliccare su Avanti 

10. comparirà una nuova finestra nella quale è possibile scegliere anche altre priorità per gruppi di campi, ma a noi non interessa cambiar nulla

11. nella nuova finestra si può scegliere l’aspetto di stampa, noi scegliamo Allineato a sinistra1 e orientamento verticale, ciccare su avanti
12. nella nuova finestra scegliere lo stile Generico e cliccare su avanti
13. assegnare al report il nome  DatiRubrica; si osserverà la forma della pagina da stampare, se non va bene si può modificarla aprendo in visualizzazione struttura.

14. schiudere l’access e salvare le modifiche

ESERCITAZIONE PROPOSTA 
Costruire un data base di nome  Catasto  nel quale si vogliono inserire i dati relativi ai proprietari di immobili comunali. 

Il record deve contenere i seguenti campi:

· Cognome   (di tipo testo 30 caratteri)

· Nome        (di tipo testo 30 caratteri)

· Data di nascita     (tipo data nella forma    gg/mm/aa)

· Luogo di nascita   (tipo testo 30 caratteri)

· Immobile in metri-quadri       (tipo numerico intero)

· Valore in lire       (tipo numerico intero lungo senza decimali)

· Ipoteche     (di tipo  Sì/no)

1. costruire una tabella e una maschera di nome  Catasto; nella maschera inserite un’etichetta di testo per chiarire di cosa si tratta, per esempio  “ELENCO CATASTALE”;

· inserire i seguenti dati:

· Zambolin    Lucia     08/09/43     Padova       150           450 000 000       Sì

· Vendramin   Francesco   08/01/60     Verona     30         120 000 000       No

· Bon    Stefania           07/01/70        Mestre         50        120 000 000      No

· Autelitano    Franco    30/04/65        Napoli      350       1 200 000 000      Sì

· Pavanini    Alessandra   27/10/55      Trieste      100        300 000 000      No

· Piccoli     Marco            30/03/42       Roma       200         500 000 000     No

· Dante      Giuseppe        01/01/67        Pisa          45          57 000 000        Sì

· Bassani     Mauro         07/07/53        Vicenza      400     1 000 000 000    No

· Rancati   Elena         12/08/75           Milano         150      450 000 000      Sì

· Di Marco   Cinzia           25/06/55     Firenze      90       250 000 000       No

· Camera    Francesco      02/05/68     Milano       150       500 000 000     Sì

· Fazio      Paolo           12/01/59         Milano       200      600 000 000        No

· Gioria    Sara             14/04/77           Roma         50        180 000 000      No

· Corbo      Chiara        28/02/77           Napoli       100      300 000 000      No

· Adamo    Riccardo    01/02/77         Genova        120      370 000 000       Sì

· Prinsecchi   Fabio      19/12/72         Milano         70       220 000 000      No

· Bergamaschi  Barbara   03/04/61      Milano        100      300 000 000     No

· Ferrando     Alberto      07/07/77      Genova         150     450 000 000     No

· Carta     Lorenzo        22/03/69        Napoli          150      450 000 000     No

· Barello     Chiara        22/12/63      Torino            160      500 000 000     Sì

· Vailati     Marco         14/07/60       Torino           120      370 000 000     Si

· Guerra    Massimo      07/01/73        Firenze         90        300 000 000     No

2. costruire un report di nome  Catasto.

Chiudere l’access.

-------------------------------------------------------------------------  COSTRUIRE LE QUERY

ESERCIZIO  10

Si vuole costruire una query.  La query è una domanda posta in modo logico ad una tabella di dati in modo da estrarre solo i dati che ci servono.  Per esempio nella tabella Catasto si vuole estrarre  l’elenco delle proprietà con ipoteche.

1. Cliccare sulla linguetta query e, poi, cliccare sul pulsante  Nuovo 

2. scegliere  visualizzazione struttura e cliccare su OK
3. nella nuova finestra scegliere la tabella Catasto e cliccare su Aggiungi poi su chiudi
4. si vedrà comparire una finestrella catasto con tutti i campi e, sotto una finestra nella quale inseriremo solo i campi che ci interessano, per esempio tutti; come si fa? Cliccare due volte sul campo e automaticamente comparirà nella finestra sotto: nella prima riga c’è il campo e nella seconda c’è il nome della tabella

5. nella terza riga c’è lo spunto, se la casella è spuntata comparirà nella lettura finale, se non si vuole che compaia togliere lo spunto; lasciarle tutte (poi ciascuno proverà da solo a togliere lo spunto)

6. nella riga dei criteri si devono inserire i criteri di ricerca, andare nella colonna delle ipoteche e scrivere  Sì
7. uscire da questo campo poi chiudere e salvare la query col nome  Ipotecati
8. ora nella finestra query comparirà la query  Ipotecati
9. eseguire la query cliccando due volte sul suo nome, comparirà una tabella con i dati dei soli proprietari ipotecati.

ESERCIZIO  11

Si vuole costruire una query che visualizzi tutti i proprietari della città di Milano. Nella casella del campo Luogo di nascita si dovrà inserire la parola  “milano” oppure “Milano” o “mILano”; in altre parole, nei criteri di ricerca l’access non fa differenza tra le maiuscole e minuscole.

Procedere alla costruzione della query:

1. cliccare su query --->  Nuovo  --->   Visualizzazione struttura
2. scegliere la tabella Catasto -->  Aggiungi  --->   Chiudi
3. inserire tutti i campi nella query

4. nella riga criteri del campo Luogo di nascita,  inserire il criterio  “milano”

5. chiudere la query e salvarla col nome  ProprietariMilano
6. eseguire la query per controllare e chiudere l’access.

Questo è il modo di inserire i criteri di ricerca per i campi di tipo testo.

ESERCIZIO  12

Vogliamo ora costruire una query che richieda due criteri contemporaneamente: per esempio “i proprietari di Milano e con l’immobile ipotecato.

1. aprire l’access -->  cliccare su query -->  nuovo  --->  struttura --> scegliere la tabella catasto
2. inserire nel campo Luogo di nascita il criterio “milano” e nel campo ipotecati il criterio  Sì
3. chiudere la query e salvarla col nome  MilanesiIpotecati
4. provare la query

5. chiudere l’access.

ESERCIZIO  13

Costruire una query che visualizzi tutti i proprietari con un immobile del valore di 300 000 000.

1. scegliere query -->  tabella catasto 

2. inserire nella riga criteri del campo “Valore in lire”, il  valore 300000000 in numeri e senza le virgolette (questo è il criterio per i campi numerici)

3. chiudere e salvare la query con il nome  TrecentoMilioni
4. eseguire la query e vedere il risultato

5. chiudere l’access.

ESERCIZIO  14

Costruire una query in modo da estrarre tutti i proprietari nati dopo il  30/04/65 (con questa data esclusa).

1. scegliere query, e, la tabella catasto

2. inserire nel campo data di nascita il criterio         >30/04/65        (>   significa maggiore)

3. vedrete che, automaticamente, l’access inserisce la dicitura giusta come     >#30/04/65#
4. chiudere la query e salvarla col nome   NatiDopo30/04/65
5. eseguire la query e controllare i risultati

6. chiudere l’access.

ESERCIZIO  15

Costruire una query in modo da estrarre tutti i proprietari nati dal  30/04/65  (cioè con questa data compresa).

1. scegliere query e la tabella catasto

2. inserire nel campo data di nascita il criterio   >=30/04/65       (>=    significa maggiore o uguale)

3. vedrete che, automaticamente, l’access inserisce la dicitura giusta come    >=#30/04/65#
4. chiudere e salvare la query col nome   NatiDal30/04/65
5. eseguire la query e controllare i dati, compariranno anche i nati nella data dal 30/04/65 compreso

6. chiudere l’access.

ESERCIZIO  16

Costruire una query dei nati dalla data del   30/03/42   alla data del   27/10/55,  comprese.

Si deve inserire il criterio logico    maggioreuguale 30/03/42 and  minoreuguale 27/10/55. L’operatore and significa sia l’uno che l’altro contemporaneamente.

1. aprire query e scegliere la tabella catasto
2. inserire, nel campo Data di nascita, il criterio    >=30/03/42 and <=27/10/55

3. vedrete che access inserirà la dicitura giusta     >=#30/03/42# and <=#27/10/55#

4. chiudere e salvare la query col nome  NatiDal42al55

5. eseguire la query e controllare i risultati.
6. chiudere l’access.
ESERCIZIO  17

Costruire una query nella quale si vogliono visualizzare tutti i proprietari di Milano o di Roma.

1. selezionare query e la tabella catasto

2. inserire nella riga dei criteri del campo luogo di nascita il criterio   “milano” or “roma”
3. chiudere e salvare la query col nome  ProprietariMilanoRoma
4. eseguire la query e controllare i risultati

5. chiudere l’access.

ESERCIZIO  18

Costruire una query nella quale non devono comparire i proprietari di Milano.

1. selezionare query e scegliere catasto

2. inserire nella riga dei criteri del luogo di nascita il criterio    not “milano”
3. chiudere la query e salvarla col nome  EsclusoMilanesi
4. eseguire la query e verificare i risultati

5. chiudere l’access.

	OPERATORI LOGICI E DI CONFRONTO

	And
	“milano” and “Padova”
	Sia milano che padova

	or
	“milano” or “Padova”
	Milano o Padova o entrambi

	not
	Not “verona”
	Tutti escluso verona

	>
	>10
	Maggiore di 10

	>=
	>=10
	Maggiore o uguale a 10

	<
	<10
	Minore di 10

	<=
	<=10
	Minore o uguale a 10

	<>
	<>20
	Diverso da 20

	Between … and
	Between 10 and 100
	Numeri tra 10 e 100


Nota importante: se un criterio compare tra le virgolette, l’access lo interpreta come testo; se ai margini di un criterio compare il carattere  #  , l’access lo interpreta come data.  Se non compare nessun segno nel criterio, l’access lo interpreta come numero.

__________________________________________Usare i caratteri jolly

Per esempio si devono estrarre i nomi che iniziano con P: si può usare il carattere *, come segue

P*     significa cerca tutte le parole che iniziano con p, cioè l’asterisco indica un gruppo di caratteri generici.

Se invece si conosce la parola e non si conosce solo una lettera, si può usare il carattere ?

Per esempio:           Sar?a   saranno elencate tutte le parole dove cambia solo il quarto carattere cioè quello indicato col punto interrogativo.

	M*
	Tutte le parole che iniziano con  M

	*/*/78
	Tutte le date dell’anno  78

	*/04/*
	Tutte le date del mese aprile

	*sa*
	Tutte le parole che contengono   sa

	D?i
	Tutte le parole di 3 lettere che iniziano con D e finiscono con  i


ESERCIZIO  19

1. aprire il database  Catasto  e costruire una query che estragga tutti i proprietari di cognome  P  

2. aprire una nuova query e inserire nel campo del cognome il criterio    P*  , si vedrà comparire automaticamente la sintassi esatta   Like”P*”  , non appena si esce dalla cella

3. chiudere la query e salvarla col nome  CognomiP
4. eseguire la query e controllarne i risultati.

5. Costruire una query  che estragga tutti i proprietari nati nel mese di marzo

6. aprire una nuova query e inserire, nel campo di nascita, il criterio   */03/*   ,  si vedrà comparire la sintassi esatta     Like”*/03/*”   

7. chiudere la query e salvarla col nome   NatiMarzo  

8. eseguire la query e controllarne i risultati

9. chiudere l’access.
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