SCHEDA CORSO
DENOMINAZIONE CORSO: Microsoft® Excel livello Base

OBIETTIVO CORSO:
Al termine del corso, I'utente sara in grado di:
e Lavorare con i Fogli e le Cartelle di Lavoro

e Eseqguire i Calcoli

e Esequire calcoli utilizzando funzioni

e Gestire i Dati nelle Cartelle di Lavoro

e Modificare il Formato dei Dati nel Foglio di Lavoro

e Gestire i Fogli e le Cartelle di Lavoro

e Controllare e Stampare le Informazioni

e Lavorare con i Grafici

e Modificare le Opzioni del Grafico tramite barra Strumenti Grafico

e Lavorare con criteri di convalida dei dati

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

DURATA COMPLESSIVA: 16 ore

CONTENUTI:
e Avviare Excel e comprensione dell'interfaccia (barra di stato, accesso rapido, ecc.)

e Inserire e Modificare i Dati

e ifogli dilavoro

e Creazione di Tabelle veloci e applicazioni di un formato
e Annullare un’Azione

e Salvare i dati

e Formato di salvataggio
o Versioni precedenti
o Formato PDF

o Formato XPS
e Selezionare
o Selezioni continue

o Selezioni discontinue
e Effettuare calcoli matematici con I'utilizzo di semplici formule

e Utilizzare lo strumento Riempimento Automatico

e Comprendere la struttura di una funzione



e Eseguire calcoli utilizzando funzioni
o Comprendere la struttura di una funzione

o Utilizzare le funzioni:

= Somma
= Media
=  Max, Min

= Se, Conta.se, Somma.se, ecc.
o Utilizzare le Funzioni di Calcolo Automatico
e Gestire le funzioni nella Cartella di Lavoro
o Copiare le Formule

o Riferimenti Relativi e Assoluti
o Copiare Solo i Valori

o Gestire i nomi nelle formule
e Modificare il formato dei numeri e dei caratteri
o Modlificare il formato delle celle e degli intervalli

o Unire i dati nelle celle
e Copiare ed eliminare il formato dei dati

e Inserire, Rinominare, Eliminare un foglio di lavoro

e Copiare, Spostare un foglio di lavoro

e Modificare la visualizzazione della cartella di lavoro

e Gestire una serie di cartelle di lavoro

e Controllare I'Ortografia in un Foglio di Lavoro

e Cercare e Sostituire le Informazioni

e Stampa
o Visualizzare I'Anteprima di Stampa in un Foglio di Lavoro
o Definire le Opzioni della Pagina e Impostare i Margini
o Aggiungere le Intestazioni e i Pie di Pagina
o Definire le Impostazioni di stampa del Foglio di Lavoro
o Impostare ed Annullare un'Area di Stampa

e Lavorare con i Grafici
o Creare un Grafico
o Modlificare il tipo di Grafico
o Visualizzare 'Anteprima di Stampa e Stampare un Grafico

e Modificare le Opzioni del Grafico tramite barra Strumenti Grafico
o Modificare i Titoli e le Etichette

Modificare gli Assi, le Griglie e la Legenda
Lavorare con le Tabelle Dati e le Serie di Dati
Modificare lIntervallo dei Dati
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Cancellare un Grafico



e Modificare il Formato dei Grafici con la barra Strumenti Grafico
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Rendere Attivi gli Oggetti di un Grafico
Modificare i Colori, i Bordi e i Motivi
Modificare il Formato del Testo e dei Numeri
Modificare il Formato degli Assi e delle Griglie
Modificare il Formato delle Serie di Dati
Modificare le Opzioni dell’Area del Grafico
Salvare un Tipo di Grafico Personalizzato

e La convalida dei dati
o Aggiungere una regola di convalida dei dati

o
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Creare un elenco a discesa da un intervallo di celle
Impostare messaggio di Input e Messaggio di Errore



