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Excel: le conoscenze base per essere operativi

Le funzionalita di base per la realizzazione di report
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Chi di noi quotidianamente non utilizza Excel? Oggi € uno strumento indispensabile, che permette di presentare i dati in forma tabellare, fare
calcoli, realizzare report. Il corso consente di ottenere una visione globale degli strumenti di base e delle opportunita offerte dal foglio di calcolo.

A chi e rivolto

Tutti coloro che, pur utilizzando quotidianamente lo strumento, non hanno mai realizzato report in autonomia e desiderano acquisire una competenza
maggiore nell’utilizzo di Microsoft Excel.

Programma

Funzionalita di base

® Selezionare, copiare e spostare il contenuto delle celle
® Elenchi e riempimento automatico
® Tagliare, copiare e incollare un blocco di celle

Formati delle celle
® Impostare e modificare il formato di celle, righe e colonne
® Formattazione condizionale

Funzionalita matematiche di base

Le formule matematiche di base: +, -, *, /

Calcolare Scostamenti ed Incidenze %

Le funzioni SOMMA, MEDIA, MAX, MIN, CONTA.VALORI
Copiare formule con riferimenti assoluti e relativi

Realizzare grafici

® Menu dei grafici e tipi di grafici
® Creare grafici semplici e complessi
® Modificare a posteriori motivi, colori, testo del grafico



Stampa

® Impostare il foglio
® Anteprima ed opzioni di stampa

Obiettivi del corso

® Acquisire capacita di analisi dei dati e di reportistica
® Apprendere le funzionalita base del programma

® Ottimizzare, in termini di tempi e qualita, il lavoro svolto quotidianamente

Esercitazioni

La metodologia utilizzata e attiva, in grado di coinvolgere i partecipanti dal primo momento, rendendoli veri protagonisti dell'intervento formativo.
Sono previste numerose esercitazioni pratiche su Excel ed e richiesto ai partecipanti di portare in aula un laptop.
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