SCHEDA CORSO
DENOMINAZIONE CORSO:
Microsoft® Excel livello Avanzato — versioni 2003, 2007, 2010, 2013
OBIETTIVO CORSO:
Al termine del corso, I'utente sara in grado di:
Integrare fogli e cartelle di lavoro tramite il consolidamento dei dati

Gestire elenchi di dati

Ordinare e filtrare i dati

Creare subtotali

Inserire funzioni di ricerca e riferimento

Inserire funzioni database

Utilizzare MS Query per la gestione integrata dei dati
Creare e utilizzare le strutture

Creare, gestire e modificare le tabelle pivot
Revisionare una cartella di lavoro

Utilizzare gli strumenti di analisi e simulazione
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Registrare e gestire semplici macro

DESTINATARI:

Personale aziendale a tutti i livelli; utenti che desiderano acquisire competenze avanzate relative
all'utilizzo di Microsoft Excel

DURATA COMPLESSIVA:

2 giorni.

CONTENUTI:

v' Lavorare con una Serie di Fogli e di Cartelle di Lavoro

o Riempimento tra Fogli

o Lavorare con Formule e Funzioni Relative ad una serie di Fogli di lavoro
La funzione Consolida
Collegare le informazioni tra cartelle di lavoro diverse

Gestione dei collegamenti
Lavorare con gli elenchi dati
Creare ed utilizzare gli Elenchi dati
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Ordinamenti Avanzati

O

Filtri Avanzati

O

o Aggiungere ed eliminare i subtotali

Utilizzare la convalida dei dati
v' Utilizzare le Strutture
o Creare una struttura

O

o Nascondere e visualizzare livelli di struttura

o Rimuovere una struttura



v" Importare ed esportare dati
o Importare file di testo

Esportare in formato testo e .csv
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Esportare nei formati precedenti di Microsoft Excel

(@]

o La funzione "Rimuovi duplicati”

v Inserire funzioni complesse

o Le funzioni

* SubTotale

* DB.Somma, DB.Media, DB.ContaValori
* Cerca.Vert, Cerca.Orizz

o Utilizzo dei nomi negli intervalli

o Opzioni di calcolo sulle funzioni
v Le Tabelle Pivot e i Grafici Pivot
o Creare una Tabella Pivot da un elenco dati

o Opzioni delle Tabelle Pivot
* Aggiornamento dei dati

* Filtri e Ordinamenti

* Raggruppamento dei dati
* Inserimento di formule
 Formattazione dei dati

* Creazione di reportistica

o | Grdfici Pivot

« Scelta di uno stile e di un layout
v Protezione dei dati

o Proteggere un file

o Proteggere una cartella di lavoro
o Proteggere un foglio

Proteggere un intervallo di dati
v Le revisioni
o Il processo di revisione di una cartella di lavoro

O

o Lavorare con i commenti

o Condividere una cartella di lavoro
v Le Analisi di Simulazione
o Scenari

o Ricerca Obiettivo
o Tabelle Dati

o Grdfici Sparkline

v Le macro

o Creazione di semplici Macro in modalita registrazione
* Macro assolute e macro relative

* Associare una macro ad un pulsante



