SCUOLA

MICROSOFT EXCEL LEVEL 1

EDIZIONE: eLearning

DESTINATARI:
Il corso e rivolto a tutti coloro che vogliono imparare le funzionalita di Microsoft
Excel dalle basi.

OBIETTIVI:

Microsoft Excel & uno strumento completo per lavorare su strutture di dati,
implementando una vasta biblioteca di funzioni e strumenti: calcoli di riepilogo,
reportistica, contabilita e visualizzazione mediante grafici sono solo le principali
funzionalita. Excel € ormai un'applicazione imprescindibile in ogni ambito
lavorativo e questo corso ti insegnera ad utilizzarlo dalle basi.

CONTENUTI:
- Introduzione all'ambiente di lavoro di Microsoft Excel
- Creazione, salvataggio ed apertura di un documento
- Salvataggio di un documento con un altro formato
- Tipologie e inserimento di dati
- Spostamento e copia di celle nel foglio di lavoro
- Formattazione delle righe e delle colonne
- Creazione, rinomina, eliminazione, spostamento di fogli di lavoro
- Impostazione ed utilizzo dei principali formati numerici per numeri, date, valuta
- Utilizzo di semplici formule aritmetiche in Excel
- Aggiornamento automatico delle celle tramite trascinamento
- Riferimenti relativi, assoluti e misti nelle formule
- Riferimenti tridimensionali
- Immissione e modifica di funzioni di uso comune:
somma, media, massimo, minimo
- Comandi trova e sostituisci e ordinamento di una tabella
- Impostazione dell'area di stampa e gestione delle opzioni
- Creazione di intestazioni e pie di pagina personalizzati
- Stampa di un insieme di celle, di un grafico, di un foglio o di una cartella di lavoro
- Panoramica delle principali combinazioni di tasti utilizzate in Excel

DURATA:1 ora e 45 minuti

COSTO: 45¢eure 35 euro + IVA
Bundle Excel (livello 1 + livello 2 + livello 3 Pro) 135eure 120 euro + IVA
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