Come costruire una tabella in Excel97

Indice


Introduzione
Avvertenze per l’analisi univariata

Utilizzo della procedura “Report tabella pivot”

Formattazione delle tabelle pivot

Da Excel a Word
Regole per la composizione formale delle tabelle

Da Excel 97 a Excel 2000


Introduzione

Per costruire una tabella si ricorre alla procedura <Report tabella pivot> contenuta nel menù <Dati> che compare in alto sullo schermo nella barra dei menù

Questa procedura si può usare soltanto con fogli che contengono quelli che in Excel si chiamano elenchi o database. Un elenco non è altro che un rettangolo costituito da un numero variabile di righe e di colonne. Deve però avere due caratteristiche principali: i) la prima riga deve contenere delle etichette o titoli (testo) che indicano il contenuto delle rispettive colonne; ii) le righe successive contengono i “dati” e iii) non deve contenere righe prive di dati, cioè vuote. Per Excel un elenco si estende fino alla prima riga vuota che incontra. Vedremo più avanti perché è essenziale che la prima riga contenga i nomi delle colonne.

Nel linguaggio della ricerca sociale, un elenco (Excel) costituisce una matrice-dati formata da righe e colonne. Le colonne contengono le variabili (corrispondenti di solito alle diverse domande di un questionario). Le righe contengono i valori delle variabili per una particolare unità d’analisi (individuo/questionario). Vi sono tante righe, quanti sono i questionari. Le singole celle contengono di solito dei valori numerici che individuano (codificano) la particolare risposta scelta da un dato intervistato ad una data domanda del questionario. Per “leggere” una matrice dati occorre il questionario originale e a volte un vero e proprio libro codice che indichi il significato dei codici contenuti nella matrice stessa.

Avvertenze per l’analisi univariata

Nel seguito, illustriamo le procedure Excel per costruire tabelle bivariate e non affrontiamo invece la costruzione di distribuzioni semplici di frequenze. Il motivo è presto detto: le distribuzioni semplici si costruiscono in modo analogo. L’unica differenza è la seguente: nel passo 3 delle tabelle pivot (che vedremo tra breve) mostreremo che si devono inserire una variabile nella casella ‘riga’, una in quella denominata ‘colonna’, una infine nello spazio ‘dati’. Nel caso dell’analisi univariata si trascura la casella ‘colonna’. Tutte le altre considerazioni valgono anche per questo tipo di analisi

Utilizzo della procedura “Report tabella pivot”

- Aprire il file dei dati 

a. comando <File -Apri> (barra dei menu) , nella finestra di dialogo che si apre cercare la cartella che contiene il file excel che vi interessa, evidenziarne il nome cliccando col mouse, cliccare infine sul pulsante <Apri>

b. oppure (se non è la prima volta che aprite quel file) comando <File> (barra dei menu), cercate in basso nel menù a tendina, sono riportati i nomi degli ultimi file recentemente aperti, se c'è quello desiderato cliccare col mouse sul nome.

c. cercate il file con Esplora risorse  quindi fate doppio clic sul suo nome, si apre Excel e il vostro file.

- Assicuratevi di essere posizionati  sul foglio che contiene la matrice-dati che volete analizzare. Se non la vedete, probabilmente la cartella contiene più fogli di lavoro e non siete posizionati su quello desiderato. Guardate in basso dove si trovano le schede dei fogli di lavoro e cliccate su quello che contiene la matrice-dati richiesta

-  Cliccate col mouse su una cella interna all’elenco/database/matrice-dati. 

-  Quindi, come si vede nella figura 1, cliccare <Dati - Report tabella pivot> (barra dei menu)
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Figura 1
- si apre una finestra di <Autocomposizione tabella pivot> in quattro passi

- passo 1: scelta della fonte dei dati

se avete scelto la voce <report di tabella pivot> del menù dati mentre il cursore è posizionato su una cella del database non dovete fare nulla, è già selezionata la voce corretta <elenco o database Microsoft Excel>. E’ sufficiente cliccare sul pulsante <Avanti>. (Figura 2)
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Figura 2
- passo 2: scelta dell'intervallo di celle in cui si trovano i dati

se il foglio che avete aperto e su cui state lavorando contiene effettivamente un database (matrice dati), Excel individua automaticamente l’area che contiene i dati (l’area viene individuata dalla cella che occupa il vertice in alto a sinistra della matrice e dalla cella che occupa il vertice inferiore destro), perciò è sufficiente cliccare sul pulsante <Avanti>. (figura 3)
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Figura 3
- passo 3: impostazione del contenuto della tabella, ovvero delle variabili di riga e di colonna

come si vede (figura 4) la finestra contiene già informazioni su come utilizzarla. A destra compare l’elenco delle variabili della matrice (o database – sono i titoli o etichette delle singole colonne) che Excel legge automaticamente dalla prima riga.

Ora occorre informare Excel su quali variabili vogliamo utilizzare nella tabella: una variabile di riga  e una di colonna. Per indicare qual è la variabile di colonna, occorre cliccare col pulsante sinistro del mouse sul pulsante della variabile desiderata e trascinarlo (senza lasciare il pulsante del mouse) sul rettangolo <COLONNA> come mostrato anche nella parte in alto a sinistra della figura. Similmente ci si comporta per la variabile di riga, trascinando la variabile desiderata sul campo <RIGA>.

Il campo <PAGINA> serve se si deve costruire un tabella a più variabili, cioè con variabili intervenienti o di controllo. Tutte le variabili di controllo devono essere inserite in questo campo (anche più di una). Non abusate di questa possibilità. Le tabelle risultanti non sono di facile lettura.

(Per vostra informazione anche nei campi <COLONNA> e <RIGA> si possono inserire più variabili ma le tabelle che si ottengono non sono le classiche tabelle di contingenza che servono nell’analisi statistica)
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Figura 4
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Figura 5
Perché Excel possa costruire la tabella è necessario inserire una variabile (va bene una qualsiasi variabile) anche nel campo <DATI> (la figura 5 mostra la scelte effettuate. Dopo averla inserita occorre fare doppio clic sul nome di questa variabile. Apparirà una finestra come quella di figura 6. In genere nella finestra automaticamente è selezionata la modalità <Somma> (vedi fig. 5). Selezionare invece la modalità <Conta> e cliccare sul pulsante <OK>. Excel torna alla finestra <Passo3 di 4>, ora  cliccare sul pulsante <Avanti> per andare all’ultimo passo.
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Figura 6
- passo 4: indicare dove costruire la tabella

come si vede (figura 7) le opzioni possibili sono: o in un nuovo foglio di lavoro oppure in un foglio esistente In questo secondo caso occorre specificare in che punto del foglio, indicando la cella in cui si vuole posizionare il vertice alto a sinistra della tabella.
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Figura 7
Fate attenzione: se scegliete la seconda opzione e indicate la cella di inizio, la tabella sarà costruita nel foglio che contiene il database (matrice dati). Rischiate di sovrascrivere parte dei dati (perdendoli) oppure se la tabella viene costruita in una parte libera del foglio, di cambiarne comunque l’impaginazione.

Conviene costruirla in un nuovo foglio scegliendo la prima opzione. In questo caso Excel aggiungerà un nuovo foglio (Foglio1 o Foglio2 o…, dipende dai fogli esistenti in quel momento). La scheda del foglio sarà visibile in basso appena sopra la barra di stato e sarà individuata dal nome assegnato da Excel.

Se siete alla seconda tabella e avete già un foglio contenente tabelle (supponiamo che il suo nome sia <Foglio3>), potreste voler costruire la nuova tavola in questo foglio. In questo caso dovete usare la seconda opzione. Supponendo che la nuova tabella debba iniziare dalla cella <A30>, dovete specificare la posizione della tavola in questo modo: <Foglio3!A30>, cioè nome del foglio seguito dal punto esclamativo e dalla cella d’inizio della tabella. Alternativamente, cliccate su <foglio di lavoro esistente>, selezionate col mouse la scheda del foglio di destinazione, posizionatevi sulla cella da cui volete che inizi la nuova tabella ( ad esempio: foglio3 cella A30) poi riselezionate la scheda del foglio da cui siete partiti . Excel scriverà automaticamente l'ndirizzo <Foglio3!A30>.  

A questo punto l’autocomposizione è terminata. Cliccate sul pulsante <Fine> ed Excel costruirà la tabella desiderata. Nella figura 8 riportiamo una tipica tabella prodotta da questa procedura.
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Figura 8
Formattazione della tabella pivot

La forma della tavola che si ottiene non rispetta però le convenzioni in uso nella ricerca sociale, sia rispetto alla grafica che rispetto al contenuto. Inoltre, se non si è intervenuti in precedenza, manipolando le variabili con le funzioni di Excel è probabile che la tabella contenga troppe righe e/o colonne.

Riaggregazioni

Affrontiamo pertanto il problema della riaggregazione delle categorie delle variabili presenti i tabella, già toccato nella introduzione ad Excel e in quella sede risolto ricorrendo alla funzione <SE>. I comandi a disposizione per le tabelle pivot consentono di risolvere questo problema in modo ancora più semplice.

Riaggregare una variabile significa, lo ricordiamo ancora, ridurne il numero delle modalità/categorie  mediante accorpamento. Lo scopo principale è quello di semplificare la tabella e perciò di facilitarne la lettura. Questa operazione va effettuata soprattutto quando una riga o colonna si riferisce ad un totale di casi molto esiguo, tale cioè da non giustificarne la presenza indipendente in tabella.

Consideriamo l'esempio in fig. 8 dove il codice 2 dell'età sta per 'bambino' e 3 per 'giovane', la riga 3,  cioè i giovani,  contiene solo 2 casi. Si può pensare così di accorparla con la riga 2 (bambini). 

L'operazione da compiere è semplice: si selezionano col mouse le due celle che contengono i codici 2 e 3, quindi si clicca col destro e si sceglie dal menu che compare la voce <Raggruppa e struttura> poi la voce <Raggruppa>. Si vedrà che le due righe ora compaiono entro uno spazio che Excel rinomina Gruppo 1. Per riunire fisicamente le due righe (sommando tra loro i valori), è sufficiente fare doppio clic su Gruppo1. Se in seguito si vogliono separare di nuovo le righe è sufficiente rifare doppio clic. Se poi si volesse ritornare alla situazione iniziale basta cliccare col destro sul gruppo e scegliere la voce <Raggruppa e struttura> poi la voce <Separa>.

Forma grafica

La tabella pivot  ha una forma che sotto diversi aspetti non è accettabile. Prima di tutto compaiono nomi di variabili che in realtà sono sigle. Le sigle erano funzionali nella matrice dati perché facevano risparmiare spazio, ma sono comprensibili solo al ricercatore che le ha immesse, In secondo luogo, le modalità di risposta sono riportate mediante i codici numerici: di nuovo solo il ricercatore è in grado di leggerle peraltro dovendo ricorrere ad un codice. In terzo luogo, vi sono troppi bordi e riquadri che rendono pesante la tavola stessa. 

Gli strumenti tabella pivot non consentono di migliorare la forma della tabella così come noi vorremmo. Dovremo ricorrere ad un po' di lavoro manuale.

Si procede così:

1. Copiamo la tabella pivot in un nuovo foglio di lavoro, o nello stesso foglio in un'area libera. Questa operazione non può essere condotta con un normale copia/incolla perché riotterreste la tabella pivot. Si fa così: si seleziona la tabella pivot, cliccando sulla prima cella in alto a sinistra (quella in cui compare 'Conteggio di..), quindi si sceglie <Modifica> e <Copia> (barra dei menu), ci si posiziona sulla cella in cui si vuole la copia (stesso o altro foglio) e si sceglie  <Modifica> <Incolla speciale> <Valori>.
La tabella che si ottiene è priva di ogni sorta di griglia e di pulsanti.

[Quando non serve più la tabella pivot può essere cancellata. Si seleziona la tabella, si preme il tasto  <Canc>  o <Del> sulla tastiera. Sul foglio restano i bordi della tabella. Per eliminarli basta posizionarsi su una cella non bordata, cliccare col pulsante che reca l’icona del pennello (barra degli strumenti), quindi evidenziare col mouse l’area dell’ex tabella (la freccia del mouse assume la forma di un pennello)]


2. Ora si lavora manualmente, si selezionano ad una ad una le celle che contengono i codici e si scrivono al loro posto delle etichette sufficientemente comprensibili. Si possono inserire delle righe sopra e sotto la tabella e si possono ridimensionare le righe o le colonne. Per compiere queste operazioni si usano comandi come <Formato - Celle - Bordi> <Formato - Colonna - Adatta> o <Formato - Colonna - larghezza>. Il formato dei numeri (quanti decimali) si controlla con <Formato - Celle - Numero - Numero>, ecc.

La figura 9 contiene un esempio di riformattazione della tabella in fig. 8. (Torneremo alla fine di questi appunti sul problema.)

Percentualizzazione.

Di norma, vogliamo presentare le tabelle in forma percentuale. La procedura tabella pivot consente di effettuare questa trasformazione (da valori assoluti a percentuali) ma non lo fa nel modo migliore: non rispetta infatti le convenzioni generalmente adottate nella ricerca sociale (vedi oltre 'formattazione di una tabella'). 
Per i curiosi, si procede così: posizionarsi dentro la tabella pivot, cliccare col destro, nel menu che si apre scegliere in sequenza <campo>, <opzioni>, <mostra dati>, <esegui totale in %riga (oppure colonna)>.
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Figura 9
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Figura 10
Conviene piuttosto operare sulla tabella riformattata. La fig. 10  mostra come appare la tabella definitiva, quella che sarà utilizzata nel rapporto. 

Come si è arrivati a questa tabella? Ricorrendo all'utilizzo di formule. Si procede così:

1. Si copia la tabella riformattata contenente i valori assoluti (esempio di fig. 9) sotto di essa ricorrendo alla solita sequenza: selezione della tabella poi <modifica - copia/modifica - incolla>. Nell'esempio, in fig. 10 la copia della tabella di fig. 9 inizia dalla riga 13.

2. In questa nuova tabella si possono sostituire i valori assoluti contenuti nelle singole celle con formule che si riferiscono alle celle della prima tabella in modo da calcolare le percentuali.

La fig. 11 esemplifica l'intera procedura.

In alto c'è la tabella con i valori assoluti (righe 2-10). In basso la tabella dove si calcolano le percentuali (righe 13 -22). All'interno di ciascuna cella di questa seconda tabella sono riportate le formule che devono essere immesse per ottenere le percentuali (in questo caso si tratta di percentuali di colonna). 

Attenzione: quando immettete una formula in una cella e premete invio, nella cella non compare (come in fig. 11) la formula, ma direttamente il risultato della formula. La formula appare soltanto nella barra della formula posta sopra all'area di lavoro. L'esempio di Fig. 11 è stato creato a scopo didattico.

Vediamo la formula contenuta nella cella B15 di fig.11, <=B4/B$10*100>, e commentiamola. 

1. Una formula inizia sempre con il segno <=>.

2. Nella formula sono contenuti dei riferimenti di cella. Nell'esempio alle celle B4 (valore 5, modalità bambini  nella colonna maschi) e B10 (valore 26, totale della colonna maschi). 

3. La formula contiene anche degli operatori matematici: </> e <*>, vale a dire gli operatori di divisione e moltiplicazione. Tradotta, la formula diventa: dividi 5 per 26 e moltiplica il risultato per 100. E' facile vedere che il risultato altro non è che la percentuale di 5 rispetto a 26.

4. Tutte le altre formule di fig. 11 sono analoghe. Le differenze si devono al fatto che si riferiscono ciascuna alla cella appropriata.

5. Una proprietà assai interessante di Excel e che non è necessario scrivere fisicamente tutte le formule di fig. 11. E' sufficiente scriverne una e copiarla su tutte le restanti celle con i soliti comandi di copia e incolla. 

Ad esempio si scrive la formula in cella B15 e si copia nelle altre posizioni. Excel provvede automaticamente ad aggiornare i riferimenti di cella nella formula col seguente criterio: se si copia nella cella sottostante, cioè una riga sotto ma nella stessa colonna, aumenta di 1 il riferimento di riga e lascia invariato quello di colonna, si ottiene così da B4 B5. Se si copia nella cella a fianco, incrementa di 1 la colonna - B diventa C- e lascia invariato il riferimento di riga.

6. Se ci pensate, vi accorgete immediatamente che potrebbe sorgere un problema con i riferimenti di cella. Nel calcolo delle percentuali di colonna, passando da una riga all'altra, cambia il dividendo, ma resta costante il divisore (totale). Se nelle formule al denominatore ci limitassimo a scrivere B10, questo riferimento verrebbe incrementato anch'esso scendendo lungo la colonna. Ecco perché B10 è scritto invece B$10. Il segno '$' informa Excel che il riferimento di riga è bloccato, non deve essere incrementato. B10 è detto riferimento relativo, B$10 riferimento assoluto (per la riga). Un vero e proprio riferimento assoluto sarebbe $B$10, dove cioè sono bloccate sia la riga che la colonna. Nel nostro esempio non funzionerebbe perché copiando la formula su una diversa colonna non si dividerebbe per l'appropriato totale (C10 per la C, ecc..) ma sempre per B10).

Nelle tabelle percentuali è bene riportare i valori assoluti corrispondenti ai totali di colonna (o di riga). Per questo in Fig. 11 è inserita una riga in basso in cui le formule non fanno altro che richiamare i totali di colonna della tabella soprastante. 
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Figura 11
Da Excel a Word

Ora non ci resta che trasferire la tabella così riformattata nel documento Word che contiene il nostro rapporto di ricerca.

Si seleziona l'area della tabella e con i normali comandi di copia e incolla si trasferisce nel documento Word nel punto desiderato.  L'unico aspetto cui bisogna prestare attenzione riguarda la griglia che usa Excel (sono i riquadri grigi che contornano le singole celle). In Word questi riquadri diventano antiestetici bordi neri. Per evitare questo inconveniente, prima di copiare in Word , usare il comando <Strumenti - Opzioni - Visualizza> e deselezionare la casella griglia (in basso a sinistra).

Regole per la composizione formale delle tabelle

La tabella editata in Word deve essere facilmente leggibile: cioè pulita, sobria, completa, essenziale.

La tabella deve essere pulita e sobria per permetterne una lettura veloce: deve avere un formato simile alle tabelle già esistenti in altri rapporti, cosi che l'occhio di chi legge non faccia fatica inutile
nello scorrerla, e non deve avere pesantezze grafiche o di testo non necessarie. I caratteri devono essere tutti dello stesso tipo e non variare frequentemente di grandezza; il corsivo e il grassetto
vanno usati con parsimonia e criteri particolari (es.: evidenziare i totali, alcuni titoli, ecc.). Il
testo delle etichette e dei titoli deve avere un significato preciso ed univoco (es.: «totale complessivo» solitamente non significa nulla, meglio scrivere semplicemente «totale»).

La tabella deve essere completa ed essenziale perché deve contenere tutta l'informazione necessaria
per essere compresa, ma non ne deve contenere di ridondante o inutile. E’ necessario che la
tabella possa essere letta senza leggere il testo del rapporto (e viceversa). Il titolo della tabella deve
contenere una spiegazione esauriente (non abbiate paura di essere troppo completi!) del contenuto
della tabella stessa (cosa indicano le variabili della tabella), con riferimenti al significato delle unità
di analisi (cosa sono le unità di analisi), al contesto geografico e temporale di riferimento dei dati
(quando e dove sono stati rilevati). Tutte queste informazioni devono essere riportate prestando attenzione alla precisione dei termini: se si tratta di una tabella che mostra le risposte ad una domanda di
un questionario, è bene scrivere, nel titolo o in nota, la domanda completa cui si fa riferimento.
Infine è meglio non riportare informazioni inutili alla comprensione della tabella: la appesantirebbero inutilmente.

Una tabella si compone di tre parti:

- titolo (o didascalia o intestazione);

- corpo della tabella, composta dalle zone delle etichette e dalle zone dei dati;

- note (eventuali) e fonte.

Esempio di tabella ben editata:

Tab. 10. Grado di pratica religiosa per età (distribuzioni percentuali)

16-30 anni
31-50 anni
Oltre 50 anni

Praticanti
15,7
16,7
32,9

Saltuari
11,4
10,8
10,7

Non praticanti
72,9
72,5
56,4

Totale
100,0
100,0
100.0

Numero casi
140
170
260

Nota: il testo della domanda posta è: «Nell'ultimo anno lei è andato in chiesa? Se sì: ogni quanto?» Chi ha risposto «una o più volte la settimana» è stato classificato tra i «praticanti», «due - tre volte l'anno», «una volta al mese», «due - tre volte al mese» fra i «saltuari»; «no, mai» fra i «non praticanti».

Altre regole pratiche

Titoli delle tabelle

- il titolo va sempre prima della tabella e mai dopo;

- le tabelle vanno numerate in modo progressivo;

- è buona norma mantenere sempre la stessa formattazione del titolo in tutte le tabelle di uno stesso
rapporto (es.: scrivere «Tab.» o «Tabella», la grandezza dei caratteri e l'uso del corsivo, l'uso di tabulazioni o paragrafi rientrati);

- nel titolo va specificato se la tabella contiene valori percentuali (e se esse sono di riga o di colonna, in caso di possibilità di confusione)!

Corpo della tabella

- i filetti, cioè le righe nere che separano le parti significative della tabella (la zona dei dati dalla
zona delle etichette), vanno usati con sobrietà e generalmente solo in orizzontale;

- la prima lettera delle modalità va scritta sempre in maiuscolo oppure sempre in maiuscolo;

- le modalità vanno scritte in italiano! (alcuni software producono automaticamente etichette in
inglese);

- le percentuali vanno scritte con un decimale (alcune volte si possono scrivere senza decimali) e il
separatore decimale dev'essere la virgola «,» (in italiano usa cosi!);

- se si elencano percentuali va scritta la modalità «totale» in cui va messo il valore «100,0»;

- generalmente va riportato anche il numero di casi su cui le percentuali si basano, sotto l'etichetta
«numero casi»;

- il segno «%» non deve apparire di fianco ad ogni numero all'interno della tabella!

- controllate che la somma delle percentuali faccia 100! A volte capita che, dato che il software
normalmente arrotonda le percentuali senza effettuare questo controllo, questo accada: correggete
tale difetto modificando le percentuali più elevate oppure quelle per le quali l'aggiustamento è
meno elevato;

Note e fonti

- vanno scritte mantenendo la stessa formattazione in tutte le tabelle del rapporto;

- possono essere scritte in carattere leggermente più piccolo.

Da Excel 97 a Excel 2000

La versione più recente contiene alcune novità rispetto alla precedente e purtroppo anche alcune differenze relative alla procedura principale qui esaminata. 

La procedura per le tabelle pivot (nel menu compare come Rapportoi di tabella pivot e grafico pivot) è ora in tre passi, anzichè in quattro. Manca infatti il passo 3 di Excel 97, quello in cui si assegnano le variabili alle colonne, alle righe e alla area dati. Tuttavia l'ultimo passo, il terzo, di Excel 2000 che chiede dove si vuole la tabella contiene in basso a sinistra un pulsante "Layout", premendo il quale si apre la finestra corrispondente al passo 3 di Excel 97 e che va utilizzata esattamente nello stesso modo. Si tratta quindi di una variazione di mera forma. 

Si può peraltro ignorare il pulsante "Layout" e procedere senza definire le variabili. Così facendo si apre un foglio di lavoro che contiene una tabella pivot virtuale e la barra delle tabelle pivot. Nella barra compaiono i nomi di tutte le variabili della matrice-dati, mentre nella tabella virtuale compaiono i campi colonna , riga e dati. E' sufficiente trascinare le variabili prescelte nei soliti campi colonna, riga, dati, fare doppio clic sulla variabile nell'area dati, scegliere la voce "Conta", per ottenere la tabella pivot effettiva.

Nota sulle formule: Fatte attenzione all'ordine delle operazioni che indicate. Excel da la precedenza alla divisione e alla motiplicazione ('/' e '*'), rispetto a somma e sottrrazione ('+' e '-') qualunque sia l'ordine in cui compaiono nella formula. Così < A1-B1 * B2 > viene calcolato in questo ordine: prima B1 * B2, quindi al risultato viene sottratto A1. Se usavate invece l'espressione: < (A1 - B1) * B2 > avreste forzato Excel a compiere prima l'operazione di sottrazione e soltanto dopo a moltiplicare il risultato per B2. Avreste cioè ottenuto un diverso risultato. Controllate sempre, magari con un esempio, che la vostra formula si comporti come voi pensate si debba comportare.

Un'avvertenza sulle tabelle pivot: Se state costruendo una nuova tabella pivot in una cartella dove ne avete già costruite altre in precedenza, Excel vi chiede tra i passi 3 e 4,  mediante l'apertura di una finestra supplementare (in Excel 2000 è l'assistente di Office a chiedervelo), se volete costruire la tabella in modo simile alle precedenti  risparmiando così memoria. Vi consigliamo di rispondete No a questa domanda (rispondere Si non è necessariamente un errore). 

Sui Grafici: Nella relazione potete inserire grafici. In linea di principio, è da evitare la presentazione contemporanea di una tabella e del relativo grafico, soprattutto se nel grafico compaiono tutte le informazioni presenti nella tabella. In questo caso o si presenta il grafico o la tabella. La funzione del grafico è comunque quella di comunicare con più immediatezza una qualche informazione importante, ha cioè la funzione di sintetizzare le informazioni, la tabella invece ha il compito di offrire la visione analitica della situazione. Per questo occorrerebbe ridurre le informazioni da inserire nel grafico, limitandosi a quelle che direttamente si commentano nel testo. 

Ad esempio, supponiamo che una variabile consti di categorie come: molto orgoglioso, abbastanza orgoglioso, poco orgoglioso, per niente orgoglioso. In un eventuale grafico dove si espone la relazione tra questa variabile e il sesso e bene limitarsi ad evidenziare per ciascun sesso la colonna (il dato) riferito ai soli individui molto orgogliosi, o alla somma dei molto orgogliosi e di quelli abbastanza orgogliosi, trattando i restanti individui (differenza a 100 rispetto al valore evidenziato in grafico) come una categoria residuale.

In estrema sintesi per costruire grafici si procede in questo modo.

Si parte da una tabella finale editata come detto in precedenza. Si evidenziano col mouse i dati che devono comparire nel grafico, comprendendo nella selezione anche le etichette di riga e colonna (ma escludendo sempre le eventuali righe e colonne di totale).

Si usa la sequenza di comandi di menù <Inserisci - Grafico>. Excel presenta in successione quattro finestre che permettono di definire le caratteristiche del grafico stesso.

Nella prima viene richiesto di specificare la forma del grafico da un elenco assai lungo di tipi diversi. Basta scegliere la forma che si ritiene più opportuna cliccando poi sul pulsante <Avanti>>. Excel offre la possibilità di creare forme-grafico personalizzate, ma vista l'abbondanza di quelle standard non pare il caso di ricorrere a questa possibilità. Se non si è certi di quale sia la forma più opportuna si può ugualmente procedere ad una scelta: cliccando sul pulsante <Tenere premuto per visualizzare l'esempio> il programma mostra un'anteprima del grafico. Comunque anche dalle finestre successive si può retrocedere alla prima con il pulsante <<Indietro>.

Nella seconda finestra (cartella intervallo dati) è previsto uno spazio in cui indicare l'intervallo di celle che contiene i dati da tradurre in grafico (comprese le celle che contengono le etichette). Naturalmente questa informazione va indicata con la sintassi di Excel. Se avete correttamente selezionato all'inizio la parte di tabella interessata, questa indicazione viene inserita automaticamente dal programma. La seconda informazione richesta è se la "serie" è in "riga" o "colonna" . Questa informazione è importante. 

Nei grafici bivariati è importante che le modalità della variabile indipendente siano sotto l'asse X mentre le modalità della dipendente compaiano nella legenda a lato del grafico (identifichino, con colore diverso le singole colonne del grafico). E' sufficente provare a selezionare "riga" o "colonna" per vedere cosa succede: Excel vi mostra immediatamente l'anteprima corrispondente.

La terza finestra a voi serve solo per precisare che volete che la legenda (relativa alla variabile dipendente) compaia nel grafico e la posizione in cui volete che compaia (sopra/sotto/destra/sinistra rispetto al grafico vero e proprio). In altre parole vi interessa solo la cartella "Legenda".

La quarta finestra vi chiede di indicare dove volete che compaia il grafico: è consigliabile scegliere la voce "Crea nuovo foglio". Premendo il pulsante <Fine> Excel vi mostra il grafico in un nuovo foglio di lavoro.

Ora, se volete, potete personalizzare il vostro grafico. E' sufficiente cliccare col pulsante destro sull'area del grafico che vi interessa. Le aree principali su cui cliccare sono:

a) le etichette dei due assi (Formato Asse: si può cambiare tipo e grandezza del carattere, scala, uso dei decimali, ecc.)

b) la legenda (si può campiare tipo e grandezza del carattere, presenza o meno di un riquadro che contenga la legenda, sfondo della legenda, ecc.

c) area del tracciato (cliccando in uno spazio libero dello sfondo del grafico vero e proprio tra le colonne) per cambiare il colore e la linea che delimita il grafico vero e proprio.

d) griglia (cliccando su una delle linee orizzontali che di solito compaiono nell'area del tracciato) per modificare il disegno di queste righe.

e) serie dati (cliccando entro una delle colonne dati) per cambiare colore alle colonne ecc.

f) area del grafico (cliccando all'esterno del grafico vero e proprio, cioè del tracciato) per togliere in genere il riquadro più esterno e scegliere il colore di sfondo di tutta l'area, o per modificare tipo e grandezza carattere per tutto il grafico.

Cliccando sull'area grafico o sull'area tracciato più interna (il grafico vero e proprio) o ancora sulla legenda compare un riquadro delimitato da piccoli quadrati neri. Posizionandosi col mouse su questi quadrati e seguendo le indicazioni delle freccie che compaiono si può allargare o restringere la relativa area in altezza e/o larghezza. Se si ritiene di dover variare le dimensioni iniziali del grafico con la procedura appena vista, è bene effettuare questo intervento per primo. Questo perchè la variazione delle dimensioni interviene ad esempio anche sulla grandezza dei caratteri ingrandendoli o rimpicciolendoli nella stessa proporzione.

A questo punto, per importare in Word il grafico, si seleziona il grafico stesso - cliccando nell'area del grafico esterna alla legenda e al tracciato vero e proprio del grafico - si copia con l'usuale comando di copia, ci si posiziona entro il documento di Word, si usa il comando <Incolla speciale> si sceglie la voce "immagine" (in questo modo le dimensioni del documento sono più contenute) si deseleziona la casella "consenti disposizione testo" si preme il pulsante <OK> e il grafico è incollato nel documento. A questo punto il grafico non è più modificabile se non in alcuni aspetti come la grandezza e il tipo di carattere (cliccando col destro sull immagine in Word e scegliendo "modifica immagine"), è bene quindi importare il grafico da Excel in Word quando si è certi che sia la versione definitiva. 
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