24 Modulo 4 —Foglio elettronico

Il modulo verifica la comprensione da parte del candidato dei concetti fondamentali del foglio
glettronico e la sua capacita di applicare praticamente questo strumento. Egli deve saper creare e
formattare un foglio di calcolo elettronico, e utilizzare le funzioni aritmetiche e logiche di base.
Inoltre & richiesta la capacita di usare funzionalita aggiuntive come |’importazione di oggetti nel
foglio e larappresentazione in forma graficadei dati in contenuti.

Sezione Area Rif. Compito
4.1 Per iniziare | 4.1.1 Primi passi conil 4111 Aprire un programmadi foglio elettronico.
foglio elettronico
4112 Aprire una cartella esistente. Fare delle modifiche e
salvare.
4113 Aprire diverse cartelle.
4114 Creare una nuova cartella e salvarla.
4115 Salvare una cartella esistente su hard disk o
dischetto.
4116 Chiudere una cartella.
4117 Usare le funzione di Help del programma.
41.1.8 Chiudere il programmadi foglio elettronico.

4.1.2 Modificarele 4121 Modificare il modo di visualizzazione sullo

impostazioni di base schermo.

4122 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom della
pagina.
4123 Modificare labarradegli strumenti.

4.1.3 Scambiare documenti 4131 Salvare una cartella con un atro formato (file TXT,
file RTF, tipo di software o numero di versione
€cc.).

4132 Salvare un documento in un formato appropriato

per invio aun web site.

4.2 Operazioni 4.2.1 Inserirei dati 4211 Inserire numeri in una cella.
di base
4212 Inserire un testo in unacella.
4213 Inserire caratteri speciali/simboli in unacella
4214 Inserire semplici formule in unacella.
4215 Usare il comando "Annulla’.
4.2.2 Selezionare i dati 4221 Selezionare unacellao un insieme di celle adiacenti

0 non adiacenti.

4222 Selezionare unariga o una colonna. Selezionare un
insieme di righe o colonne adiacenti o0 non
adiacenti.
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4.2.3 Copiare, spostare, 4231 Usare le funzioni "Copia" e "Incolla" per duplicare
cancellare il contenuto di unacellain un’atra parte del foglio
di lavoro.
4232 Usare le funzioni "Taglia' e"Incolla" per spostare
il contenuto di una celladentroil foglio di lavoro.
4233 Spostare il contenuto di una cellatrafogli di lavoro
attivi.
4234 Spostare il contenuto di una cellatra cartelle attive.
4235 Cancellare il contenuto di un insieme selezionato di
celle.
4.2.4, Trovare e sostituire 4241 Usare il comando "Trova" per uno specificato
contenuto di cella
4242 Usare il comando " Sostituisci” per uno specificato
contenuto di cella
4.2.5 Righe e colonne 4251 Inserire righe e colonne.
4252 Modificare lalarghezza delle colonne e |’ altezza
dellerighe.
4253 Cancellare righe e colonne.
4.2.6 Ordinarei dati 4.2.6.1 Disporre in ordine numerico crescente o
decrescente dati selezionati.
4.2.6.2 Disporre in ordine alfabetico crescente o
decrescente dati selezionati.
4.3 Funzioni e | 4.3.1 Funzioni aritmetichee | 4.3.1.1 Usare le funzioni aritmetiche e logiche di base
formule logiche come addizione, sottrazione, moltiplicazione,
divisione.
4312 Riconoscere i messaggi standard di errore associati
aformule.
4313 Usare |o strumento di riempi mento automatico per
copiare o incrementare dati.
43.14 Capire e usarei riferimenti relativi delle celle con
formule e funzioni.
4315 Capire ed usarei riferimenti assoluti delle celle con
formule e funzioni.
4.3.2 Lavorareconle 4321 Usare lafunzione di somma.
funzioni
4322 Usare lafunzione di media.
4.4 4.4.1 Formattare le celle: 4421 Formattare le celle per inserire numeri interi e
Formattazione | numeri decimali.
4412 Formattare le celle per |le date.
4413 Formattare le celle per differenti valute.
4414 Formattare le celle per valori percentuali.
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4.4.2 Formattare le celle: 4421 Modificare le dimensioni del testo. Formattare il
testo contenuto delle celle (font, corsivo, grassetto, ecc.).
4422 Modificareil colore dei caratteri.
4423 Modificare |’ orientazione del testo.
4.4.3 Formattare le celle: 4431 Allineare (centrato, asinistra, adestra, in ato, in
areedi celle basso) il contenuto delle celle in una data area.
4432 Aggiungere un bordo ad una data area di celle.

4.4.4 Controllo ortografico 4441 Usare uno strumento di controllo ortografico e fare
le eventuali modifiche.

4.4.5 Impostazione del 4451 Modificare i margini.

documento

4452 Aggiustare il documento in modo che sia contenuto
in una pagina.
4453 Aggiungere intestazioni e pié di pagina.
4454 Cambiare I’ orientazione del documento.
4.5 Stampa 4.5.1 Stampare semplici 4511 Usare le opzioni di base della stampa.
fogli elettronici
4512 Vedere il documento in anteprima.
4513 Stampare un foglio di lavoro o unaintera cartella.
4514 Stampare una parte di un foglio di lavoro o un’area
definitadi celle.
4.6 Funzioni 4.6.1 Importare oggetti 4.6.11 Importare oggetti come file di immagini, grafici,
avanzate testi.
4.6.1.2 Spostare e modificare le dimensioni di oggetti
importati.

4.6.2 Diagrammi e grafici 4.6.21 Generare differenti tipi di diagrammi e grafici a
partire da un foglio elettronico (grafici atorta, a
barre ecc.).

4.6.2.2 Completare o modificare un diagramma o grafico:
aggiungeretitolo o etichette, cambiare lascalaoi
colori.
4.6.2.3 Cambiare il tipo di diagramma/grafico.
4.6.24 Spostare e cancellare diagrammi/grafici.
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