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DESCRIZIONE

Il corso Microsoft Excel, affronta una vasta serie di tematiche come: adoperare
linterfaccia grafica del programma, effettuare efficacemente le operazioni di
data entry allinterno di un foglio elettronico, rendere accattivante l'aspetto di un
foglio di lavoro, eseguire calcoli semplici e complessi con le formule aritmetiche
e le funzioni, creare le principali tipologie di grafico, riepilogare i dati attraverso
le tabelle e i grafici pivot, stampare correttamente il contenuto di una cartella
di lavoro e proteggerne i dati

OBIETTIVI

v Inserire correttamente e velocemente i dati;

v/ Cambiare 'aspetto estetico;

+/ Adoperare le principali formule e funzioni;

v Utilizzare i grafici principali;

v Sintetizzare enormi quantitativi di datgi con tabelle e grafici pivot;
v Settare correttamente le impostazioni di stampa.

PROGRAMMA

Funzionalitd del programmoa;

Esame dell'interfaccia grafica;

Prime operazioni di data entry;

Creazione di una lista;

Formattazione dei dati: i comandi presenti nei gruppi Carattere, Alineamen-
to e Numeri della scheda Home;

Formattazione dei dati: gli stili cellg,

Formule aritmetiche (Qddizione, sottrazione, moltiplicazione, divisione, eleva-
mento a potenza, calcolo percentuole);

Lo strumento Riempimento automatico;

Le funzioni base SOMMA, MEDIA, MAX, MIN e CONTANUMERI;

Ordinamento e filtro dei dati;

Rimozione dei dati duplicati,

Formattazione dei dati: le tabelle;
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PROGRAMMA

La formattazione condizionale;
La funzione logica SE e la nuova funzione SWITCH,;
Riferimenti relativi e assoluti;
Le funzioni SOMMA.SE, MEDIA.SE e CONTA.SE;

| grafici sparkline;
Consolidamento dei dati;

v
v
v
v
:; | grafici base (istogrgmmg, a barre, a linee e a torta);
v
v

Settaggi di stampa e stampa dei dati.
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