1° Salva il file sul desktop
Grafico a Torta
· Nominare il file (Question nr.1)
· Aprire il file doc
· Comando inserisci grafico
· Grafico a torta nr.1
· Cliccare ok (a destra si apre il file di excel)
· Colonna B
· Togliere i dati esistenti
· Nella 1^ riga colonna B copiare e incollare la domanda
· Copiare e ritoccare se necessario i dati delle percentuali
· Svuotare i dati della colonna A e inserire per ogni riga le opzioni delle risposte (non inserire il totale)
· Ridimensionare l’area di lavoro con la freccetta blu
· Selezionare il titolo andando su altri colori e scegliendo il primo in alto a destra (blu notte)
· Il titolo con colibri 16
· Il titolo con colibri 11
· Andare su “cambia stili” in Home
· Colore opzione satellite
· Con il tabulatore (in alto a sx 3^ riga tastiera) si sposta il cursore sul grafico (tasto dx) e etichette dati

[bookmark: _GoBack]Istogramma
· Inserisci grafico
· Istogramma nr.1
· Colonna A 2^ riga scrivere la domanda
· Nella prima riga della colonna B si mettono le opzioni delle risposte
· Nella seconda riga si mettono le percentuali
· A seconda delle risposte cambiare il tipo di grafico
· Controllare che le percentuali non sballano




