
 
 

 

EXCEL 

 

Excel Base 

Tra i sistemi di fogli elettronici esistenti spicca certamente Microsoft Excel, sia per la completezza delle 

sue funzioni, sia per la sua larga diffusione nel lavoro d’ufficio. Obiettivo del corso è spiegare gli ele-

menti fondamentali del foglio elettronico, facendo contemporaneamente apprendere l'uso di Excel 

mediante la realizzazione pratica di esercizi esemplificativi che rendano immediatamente applicabili le 

conoscenze acquisite. 

 

Esempio di contenuti: 

- Introduzione, l'ambiente di lavoro, modalità di visualizzazione.  

- La barra del titolo, del menù, degli strumenti, l'assistente di Office. 

- Concetti di base: il foglio e la cartella di lavoro, le zone, le celle.  

- Creazione e apertura di una cartella di lavoro, immissione e modifica dei dati.  

- Taglia, copia, incolla dati, riempimento automatico.  

- Salvataggio e chiusura di una cartella di lavoro.  

- Selezione di celle e di gruppi di celle, modifica dimensioni righe e colonne, allineamento del testo.  

- Formattazione dei caratteri, bordi, motivi e colori.   

- Anteprima di stampa, stampa.   

- Formule elementari, creazione di grafici.  

 

Durata: sono disponibili pacchetti di 10 ore.  

 



 
 

 

Excel Avanzato 

Uno dei motivi principali della grande diffusione di Microsoft Excel è la possibilità di tenere sotto con-

trollo una serie di dati numerici e non, impostare rapidamente tabelle ed eseguire automaticamente 

calcoli semplici ed elaborazioni più complesse. Obiettivo del corso è quello di permettere l’uso di Excel 

anche nelle sue caratteristiche più avanzate e specialistiche (costi, statistiche, liste clienti, ecc).   

Prerequisiti richiesti: conoscenze informatiche di base.  

 

Esempio di contenuti: 

- Le funzioni temporali, logiche, di testo, matematiche, statistiche, informative .  

- Il concetto di database: creazione e gestione, ordinamento, filtri e subtotali.  

- Riepilogo dei dati in un elenco, condivisione dei dati.  

- Cartelle di lavoro condivise, unione di cartelle di lavoro.  

- Le macro, le tabelle pivot.  

- Recupero dati con le query.  

- Integrazioni con altre applicazioni, Excel e Word.  

 

Durata: sono disponibili pacchetti di 10 ore.  

 


