
SCHEDA CORSO 
DENOMINAZIONE CORSO:  

Microsoft® Excel livello Intermedio – versioni 2003, 2007, 2010, 2013  

OBIETTIVO CORSO:  

Al termine del corso, l’utente sarà in grado di:  

Eseguire calcoli utilizzando funzioni  

Gestire i Dati nelle Cartelle di Lavoro  

Lavorare con i Grafici  

Modificare le Opzioni del Grafico tramite barra Strumenti Grafico  

Lavorare con gli Stili e i Formati  

Lavorare con criteri di convalida dei dati  

Calcolare con formule di livello avanzato  

Convertire il testo in colonne  

Salvare in altri formati  

Inserire elementi accessori in una cartella di lavoro  

Comprendere gli elenchi di dati  

Ordinare e filtrare i dati  

Gestire le Opzioni di Excel 2010  

 

DESTINATARI:  

Personale aziendale a tutti i livelli; utenti che desiderano approfondire le competenze relative 

all’utilizzo di Microsoft Excel  

DURATA COMPLESSIVA:  

2 giorni.  

CONTENUTI:  

Eseguire calcoli utilizzando funzioni  

o Comprendere la struttura di una funzione  

o Utilizzare le funzioni:  

Somma  

Media  

Max, Min  

Conta.Valori, Conta.Numeri, Conta.vuote  

o Utilizzare le Funzioni di Calcolo Automatico  

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  

Lavorare con i Grafici  

o Creare un Grafico  

o Modificare il tipo di Grafico  

o Visualizzare l’Anteprima di Stampa e Stampare un Grafico  

Modificare le Opzioni del Grafico tramite barra Strumenti Grafico  

o Modificare i Titoli e le Etichette  

o Modificare gli Assi, le Griglie e la Legenda  



o Lavorare con le Tabelle Dati e le Serie di Dati  

o Modificare l’Intervallo dei Dati  

o Cancellare un Grafico  

Modificare il Formato dei Grafici con la barra Strumenti Grafico  

o Rendere Attivi gli Oggetti di un Grafico  

o Modificare i Colori, i Bordi e i Motivi  

o Modificare il Formato del Testo e dei Numeri  

o Modificare il Formato degli Assi e delle Griglie  

o Modificare il Formato delle Serie di Dati  

o Modificare le Opzioni dell’Area del Grafico  

o Salvare un Tipo di Grafico Personalizzato  

Lavorare con criteri di convalida dei dati  

o Aggiungere una regola di convalida dei dati  

o Creare un elenco a discesa da un intervallo di celle  

o Impostare messaggio di Input e Messaggio di Errore  

Calcolare con formule di livello avanzato  

o Funzioni Testo (Concatena, Maiusc, Minusc)  

o Funzione Data e Ora (Adesso, Oggi, Data)  

o Funzioni Statistiche (Conta.Se, Somma.Se, Conta.Più.Se; Somma.Più.Se)  

o Funzioni Logiche (Se, E, O)  

o Funzioni Finanziarie (Rata)  

Convertire il testo in colonne  

o Conversione guidata del Testo in Colonne  

Lavorare con gli Stili e i Formati  

o Lavorare con gli Stili  

o Creare Formati Numerici Personalizzati  

o Applicare un Formato Condizionale  

Salvare in altri formati  

o Preparazione del documento per la distribuzione  

o Salvare in formato html e creazione di una pagina web  

o Salvare in formato pdf e opzioni di salvataggio  

o Il formato XML  

Inserire elementi accessori in una cartella di lavoro  

o Utilizzare la correzione ortografica, thesaurus e traduzione  

o Inserimento di immagini e clipart  

o Inserire forme e SmartArt  

o Lavorare con i Temi  

o Inserimento di collegamenti ipertestuali  

Comprendere gli elenchi dati  

o Creare gli Elenchi dati  

Ordinare e filtrare i dati  

o Ordinamenti crescenti e decrescenti  

o Filtrare i dati utilizzando il filtro automatico  

Le opzioni di MS Excel 2010  


