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PROGR AMMI CORSI DI
| NFORMATI CA

PROGRAMMA DEL CORSO DI MICROSOFT EXCEL

Conoscenze richieste: informatica di base o conoscenza equivalente

Lebarredi Excel (Cenni)
Barradel titolo, barre di scorrimento e di
stato
Barra del menu.
Barre degli strumenti
Barradi Formattazone
Barradellaformula edi indirizzo
Utili zzo d tutte le barre adisposizione
Creazione di barre personali zzate

Immisgone de dati (Cenni)
Immettere semplici dati nell e tabelle

Tipi di dati

Strumenti automatici per I'immisgone di dati
Altre opzioni di formattazione

Impostare le dimensioni di righe e colonne
Salvataggio e goerturadi un documento
Taglia, Copia, Incollada dtre applicazoni

Modifica eformattazione de

dati (Cenni)
Creazione di modelli
Manipdare cdle, righe, colonre eintervalli
Manipdarei fogli di lavoro
Proprietadei file
Modificare |'aspetto dello schermo
Menu di sceltarapida
Utili zzo avanzato del tasto destro del mouse
Configurare le opzioni di Excel
Tenere tracda delle modifiche
Visualizzazione cmpleta documento
Stampa eopzioni di stampa
Opzioni di pagina

Formattazionee protezionedel

fogli di lavoro
Formattarei fogli di lavoro
Creare tili per le celle

Copiare formati tra celle ed intervalli

Aggungere commenti

Formattaz one automatica

Protezone artelle di lavoro, fogli di lavoro
e ale

Aggiunta di graficaedi elementi
multimediali ai documenti di
Excel

Usare la barradegli strumenti Disegno

Manipodlare gli oggetti

Utili zzare dipart efile esterni

Aggiungere video, suon e dtri elementi
multimediali

| grafici
Crearei grafici
Vari tipi di grafico

Leformule

Come eperché utilizzare le funzioni

Funzioni Finanziarie

Funzioni Datae Ora

Funzioni Matematiche eTrigonametriche

Funzioni di Testo

Funzioni Logiche

Funzioni Informative

Usare le funzioni come parte di unaformula

Concatenare testo ed espressioni
matematiche

Fare riferimenti acelle di atre cartelle di
lavoro

Personalizzarei calcoli

Gestione piu efficiente del dati
Creare efiltrare elenchi
Filtrarei dati (Filtro automatico - avanzato -
Formattazone condzional€)



Ordinarei dati

Creare una serie personalizzata per
Riempimento automatico

Struttura automatica

Somma condizionale

L etabelle pivot
Creare tabelle pivot
Creare grafici pivot
Manipolare latabella pivot. Le opzioni

Utilizzo di Excel per I'analis dei
dati

Lo strumento Ricerca Obiettivo

Lo strumento Risolutore

Lo strumento Gestione rapporti

Andisi statistiche e del dati: 1o Strumento di
andlisi

Utilizzo da dati in altre

applicazioni Office (Cenni)
Copiare eincollare tra applicazioni di Office
Inserire incorporare e collegare oggetti
Utilizzo di Excel con il database
Utilizzo di Excel con i documenti di testo
Utilizzo di Excel con la gestione contatti
(Microsoft Outlook)
Excel eil Web

Creazione ed esecuzione macro
(Cenni)

Creare unamacro

Codice VBA e Moduli

Semplici esempi di codice VBA

Costruire una USERFORM

Utilizzare unamacro

| virus

Creare una barra degli strumenti per le
macro



