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Programma del Corso

®* Sessione 1: Introduzione

® Sessione 2: Formule principali
® Sessione 3: Visualizzazione e formattazione, lavorare con i dati

® Sessione 4: Grafici
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Agenda

® Aprire un Excel

* Formati di file

* Ambiente di lavoro
° Lacella

* || foglio di lavoro

® Data input

® Opzioni di Excel

® Guida di Excel
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Agenda

® Aprire un Excel

* Formati di file

* Ambiente di lavoro
° Lacella

* |l foglio di lavoro

® Data input

® Opzioni di Excel

® Guida di Excel
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Aprire un Excel

v Nuovo
* All'apertura si accede alla schermata "Home" ] —
5 Fai un tour ormule
* E possibile: ; >

® Crea re U n a n U Ova Ca rte I |a d I | aVO rO Cartella di lavoro vuota Ti diamo il benvenuto in Ex... Tutorial sulle formule
Sezione "Nuovo"

Altri modelli —>

Anche utilizzando modelli predefiniti

® Aprire file Recenti

Sezione "Recenti" Recenti  Bloccati  Condivisi con me
® Aprire file Bloccati Nome Utima modifica
Sezione "Bloccati" ToDoxlm Adesso
* Gestione file "Bloccati" Eatturedem

. . Adesso
Documenti » Personale » Partita IVA

* Peraggiungerli: da "Recenti" cliccare su %

Fattura - Calcolo.xlsx
Documenti » Personale » Partita IVA

leri alle 19:15
° Perrimuoverli: da "Recenti" o da "Bloccati" cliccare su =

Casa Fino Mornasco_Conti.xlsx
Documenti » Personale » Casa » Fino Momasco » Ristrut...

mer alle 10:51

GRUPPI DI LAVORO EDIZIONE 10.xIsx

’ e . lun alle 12:18
Documenti » Work » Didattica » 2024-2025 - Corsi MIP...

Account

Estratti Conto Incarichi MIP.xlsm

. ; . . ven alle 15:34
Documenti » Personale » Partita IVA » Contratti » Estratti...

Opzioni
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Agenda

® Aprire un Excel

®* Formati di file

* Ambiente di lavoro
° Lacella

* |l foglio di lavoro

® Data input

® Opzioni di Excel

® Guida di Excel
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Formati di file

Cartella di lavoro di Excel

Cartella di lavoro di Excel con attivazione
macro

Cartella di lavoro binaria di Excel

Modello

Modello (codice)

Cartella di lavoro di Excel 97 — Excel 2003

Modello Excel 97 — Excel 2003

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione

Il formato di file predefinito di Excel.
Non consente di memorizzare macro.

Il formato di file di Excel con attivazione macro.
Consente di memorizzare macro.

Il formato di file binario di Excel.

Il formato di file predefinito per un modello di Excel.
Non consente di memorizzare macro.

Il formato di file con attivazione macro per un modello di Excel.
Consente di memorizzare macro.

Il formato di file compatibile con le vecchie versioni di Excel (fino a Excel
2003).

Il formato di file per un modello di Excel compatibile con le vecchie versioni di
Excel (fino a Excel 2003).

>
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Agenda
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* Formati di file

* Ambiente di lavoro
° Lacella

* |l foglio di lavoro

® Data input
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X

Barra di accesso rapido

Salvataggio automatico . E‘
File

Revisione

Incolla [E -

D |:.§. 5 Cartel1 - Excel je; @ Q
Home Inserisc  Layoutdipagina Formule Dati
i
Accesso rapido ad alcuni comandi
® Personalizzabile da:

a
Visualizza
G C S ~

X
Sviluppo  Guida
O ormattazione condizionale v T
i /O fEH Formatta dizional E p
A A Allineaments | Numeri | F# Formatta come tabella Celle | Modifica | Add-ins
- S Lo A v 7 stili cella v v v
Appunti (5] Carattere Stili
®* v "Personalizza barra di accesso rapido"
* "File" >"Opzioni" > "Barra di accesso rapido"

Componenti...

>

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione

Foglio1
Pronto F

'ﬁ’, Accessibilita: conforme
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X Salvataggio automatico () = D [.IEI.. - Cartel1 - Excel je; @ Q — a X

IVI el ll | File Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

fli' g % R Formattazione condizionale v E p

ncola LB ¥ | € € £~ A" A Alineamento | Numeri | B Formatta come tabella « Celle | Modifica | Add-ins
g || A- - 5 st cella~ R
® Suddiviso in schede S Camponert.
* Schede predefinite:
®* Home
®* InseriscCi

* lLayoutdi pagina
*  Formule
* Dati
® Revisione
®  Visualizza
* Guida
* Personalizzabile da:

* "File" >"Opzioni" > "Personalizzazione barra multifunzione"

> Fogliol

pronto @ 'ﬁ’,Accessibilité:confDrme
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X Salvataggio automatico () D [.IEI.. - Cartel1 - Excel je; @ Q — a X

‘ lsel | I n O m e File Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

|ji| & [l Formattazione condizionale ¥ E p EE

mesils (3~ G C 5~ A" A Alineamento | Numeri | P Formatta come tabella ¥ Celle | Modifica | Add-ins
- S Lo A v 7 stili cella v v v

® Riporta l'identificativo della cella selezionata (se sono — S
selezionate piu celle riporta l'identificativo della prima :
in alto a destra)

Vv

|L.2

°* Mentre seleziono (tenendo premuto il tasto sinistro del
mouse o il tasto maiuscolo) indica il numero delle righe
e delle colonne selezionate

‘&O|Oc|-4|cl‘uﬂ‘.h‘w|m

ey
(=]

-
—y

®* Consente di selezionare i nomi definiti nella Cartella di
lavoro

12|

iy
w

iy
N

-
w

ey
(9]

-
~

iy
[e+]

iy
w0

ERECRE SRE SR SR RN SRS
O NV s W= (O

Foglio1

pronto @ 'ﬁ’,Accessibilité:confDrme
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X Salvataggio automatico () D [.IEI.. - Cartel1 - Excel je; @ Q — a X

B r r d e | | fo r m | File Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
X 11 v fER Formattazione condizionale v = p [m[m}
dlfd d uld o =

mesils (3~ G C 5~ A" A Alineamento | Numeri | P Formatta come tabella ¥ Celle | Modifica | Add-ins
- S Lo A v 7 stili cella v v v

Appunti [ Carattere = Stili Componenti...

Vv

® Riporta I'eventuale formula presente nella cella
selezionata

|L.2

* Permette di accedere all'inserimento guidato della
formula (comando "Inserisci funzione")

‘xo|oa|-4|cx‘w‘.h‘w|m

ey
(=]

-
—y

12|

iy
w

iy
N

-
w

ey
(9]

-
~

iy
[e+]

iy
w0

ERECRE SRE SR SR RN SRS
155515585 R =S

Foglio1

pronto @ 'ﬁ’,Accessibilité:confDrme
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X Salvataggio automatico () = D [.IEI'. - Cartel1 - Excel je; @ Q

°
A re ' d I | |VO ro Filer Home Inserisci Layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
1 - — (0] R Formattazione condizionale v T (]
i | G — 74 | O

mesils (3~ G C 5~ A" A Alineamento | Numeri | P Formatta come tabella ¥ Celle | Modifica | Add-ins
- ~ | Lo A v - [ stili cella v - -

Appunti [ Carattere Stili Componenti...

® Suddivisa in righe e colonne

b || =

iy

2
EN
2]
EN
ol
7]
iy
£

ey
(=]

-
—y

iy
[\S]

iy
w

pronto @ 'ﬁ’,Accessibilité:confDrme
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Visualizzazioni e zoom

¥ saivataggio automatico (@) ] O B = Cartell - Excel > B Q9 - o x
file Home Inserisci Layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Svilippo  Guida
Eﬁ = % ] Fermnidisn cone el E p
ncola 1B~ | 6 € S~ A" A" Alincamento | Numeri | Fo Formatta come tabella Celle | Modifica | Add-ins
- _v|<'/‘~A' v fiZ stili cella ~
* Consente di selezionare diverse visualizzazioni dell'area — e
di lavoro:
* Normale (visualizzazione predefinita)
® Pagina e layout
® Anteprima interruzioni di pagina
[

Consente di regolare lo zoom

> Fogliol
Pronto F
Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione

'ﬁ’, Accessibilita: conforme
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Barra di stato

x”  salvataggio automatico (@) = O [B = Cartell - Excel je; @ Q = (] X
File  Home Inserisci Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
fli' g % R Formattazione condizionale v
Incolla [Ev 6 C s~ AR Allineamento | Numeri
- g oA
* Consente divisualizzare numerose informazioni —
contestuali
® Personalizzabile tramite "Clic destro"

= | O
(]
B Formatta come tabella Celle | Modifica
Stili cella ¥
Stili

Add-ins

Componenti... v

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione

>

Pronto

Foglio1
B

'ﬁ’, Accessibilita: conforme




X Salvataggio automatico () “)" D [.IEI.. - Cartel1 - Excel je; @ Q — a X

IVI e n l | ‘ O ntestl | . |e Filee Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

fli' g % [} Formattazione condizionale v E /O

Incolla 3~ 6 C s~ AN Allineamento | Numeri R Formatta come tabella ¥ Celle | Modifica | Add-ins
~ 5 _v|<'/“v A‘. ¥ Stilil:ella" - -

Vv

* Consente di accedere rapidamente ad alcune opzioni T A K % —

N
= : 0 .00
C—O"'A" 30 50

Aptos.
G

di formattazione

* Consente di accedere a numerosi comandi contestuali [ s

. . ‘X, Taglia
(es. Taglia, Copia, Incolla) _—

EI:‘I Opzioni Incolla:

(2 B [

Incolla speciale...

,® Ricerca intelligente

Inserisci...
Elimina...

Cancella contenuto

@ Analisi rapida
Filtro

Ordina

% Recupera dati dalla tabella/intervallo...

t] Nuovo commento

D Nuova nota

IE Formato celle...

Seleziona da elenco a discesa...

Definisci nome...
Pronto

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione
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Agenda

® Aprire un Excel

* Formati di file

* Ambiente di lavoro
* Lacella

* |l foglio di lavoro

® Data input

® Opzioni di Excel

® Guida di Excel
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X Salvataggio automatico () D [.IEI.. - Cartel1 - Excel je; @ Q — a X

L] [ ] [ ]
| n d I ( I Z Z | Z I O n e File Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

|ji| & [l Formattazione condizionale ¥ E p EE

mesils (3~ G C 5~ A" A Alineamento | Numeri | P Formatta come tabella ¥ Celle | Modifica | Add-ins
- S Lo A v 7 stili cella v v v

* Lacella e indicizzata (identificata da Excel tramite un — et
codice) sulla base di: : |
* Lettera identificativa della colonna (da "A" a "XFD")
* Lettera identificativa della riga (da "1" a "1.048.576")
* L'identificativo della cella selezionata e mostrato nella
"Casella nome"

Vv

|L.2

‘&O|Oc|-4|cl‘uﬂ‘.h‘w|m

ey
(=]

-
—y

12|

iy
w

iy
N

-
w

ey
(9]

-
~

iy
[e+]

SEESEESEESRE SRS
B Wi | = oo

LSRN}
ul

(2]

n N
|~

Foglio1

pronto @ 'ﬁ’,Accessibilité:confDrme
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Estremi del foglio

X Salvataggio automatico () “)" D [.IEI.. - Cartel1 - Excel je; @ Q — a X
File  Home Inserisci Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
fli' ) | g % | R Formattazione cnndizio:lale v E p
mesils [E G C s A A Allineamento | Numeri i Formatta come tabella Celle | Modifica | Add-ins
~ g v| O A ~ Stilil:ellav
® Per posizionarsi sull'ultima colonna: o Sl
XFD1048576 : X~
¢ CIRL+>
® Per posizionarsi sull'ultima riga:
* CTRL+VY
® Per posizionarsi sulla prima colonna:
® CIRL+<
(]

Per posizionarsi sulla prima riga:
* CTRL+A

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione

Foglio1

'ﬂ’, Accessibilita: conforme

Pronto

B
@
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Agenda

® Aprire un Excel

* Formati di file

* Ambiente di lavoro
° Lacella

* || foglio di lavoro

® Data input

® Opzioni di Excel

® Guida di Excel
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| foglio di lavoro

X

® Peraggiungere un foglio:

® Clic destro sull'etichetta del foglio + Inserisci...

®* C(Cliccare su"+"

® Per eliminare un foglio:
® Clic destro sull'etichetta del foglio + Elimina

® Perrinominare un foglio:
® Clic destro sull'etichetta del foglio + Rinomina
* Doppio clic sul nome del foglio
® Per nascondere un foglio
® Clic destro sull'etichetta del foglio + Nascondi
® Per scoprire un foglio
1. Clic destro sull'etichetta del foglio + Scopri...

2. Selezionare il foglio da scoprire
3. OK

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione

Filer Home Inserisci Layoutdipagina Formule

s

Incolla
-

Appunti

Pronto @

(3~

Salvataggio automatico . “)" D [é, -

=

G C s~ A A

(] Carattere

Allineamento

Inserisci...

BE Elimina
ﬁ Rinomina

Sposta o copia...

@ Visualizza codice

Eﬂ Proteggi foglio...

Colore linguetta scheda

Nascondi

Scopri...

Seleziona tutti i fogli

EE§ Collegamento a questo foglio

'ﬂ’, Accessibilita: conforme

Cartel1 - Excel je; @ Q — a

Revisione  Visualizza Sviluppo  Guida

[l Formattazione condizionale ¥ E /O

B Formatta come tabella Celle | Modifica | Add-ins
Stili cella ¥ - -

Stili Componenti...

X
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Agenda

® Aprire un Excel

* Formati di file

* Ambiente di lavoro
° Lacella

* |l foglio di lavoro

® Data input

® Opzioni di Excel

® Guida di Excel
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Cosa puo contenere una cella

®* Numeri

® Testo

® Date

® Ore

®* Formule

* Riferimenti (sono formule)

ESERCIZIO
* Inseriamo una formula
® Inseriamo un riferimento

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione 23 . . O
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Ridimensionare righe e colonne

® Per ridimensionare una colonna:
® Clic destro sull'intestazione di colonna + Larghezza colonne... + Inserire la larghezza desiderata
* Doppio clic sul bordo della colonna (nell'intestazione di colonna)

® Per ridimensionare una riga:
* Clic destro sull'intestazione di riga + Altezza righe... + Inserire 'altezza desiderata
* Doppio clic sul bordo della riga (nell'intestazione di riga)

* Si puo fare contemporaneamente su piu righe e piu colonne

ESERCIZIO
® Ridimensioniamo una colonna

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione 24 . . : Q




X Salvataggio automatico .: “)" D [.IEI.. - Cartel1 - Excel /O @ Q - a X

[ ] [ ]
‘ O pl . e In‘ O|| . Filee Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

fli' g % [} Formattazione condizionale ¥ E /O

mesils [E - G C s~ A A Allineamento | Numeri @Fon‘naﬂa come tabella ¥ Celle | Modifica Add-ins
K P v | O A ~ - - [ stili cella v - -
) H ) f . Appunti = Carattere stili Componenti...
Si puo fare:

®* Dal menu contestuale

* Dalla scheda home

‘ Cerca nei menu

® Con gli shortcut da tastiera -

* Shortcut da tastiera: (3 copia

L"_EI Opzioni Incolla:
®  Copia: CTRL+C
P SEEREER
® Incolla: CTRL+V

Incolla spediale... Incolla

* Diverse opzioni in "Incolla speciale..."; esempio: S ficercanteligete [ty O B B2
Inserisci celle copiate... Eila l_ﬂrlﬁ lj;

®* Incolla Formule — incolla valori

° |nCO| |a Va |Or| Cancella contenuto |?2.|3 @3 f'?gj

® Incolla Formattazione £5) Anaiisi rapida [Ae':r"wim“":'a
. Filtro % .

® Trasponi AL

Ordina Incolla speciale...

% Recupera dati dalla tabella/intervallo...

ESERCIZIO T —

D Nuova nota

!

IE Formato celle...

® Proviamo i diversi tipi di "Incolla’

Seleziona da elenco a discesa...

Selezionare la destinazic Definisci nome...

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione
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Spostare e trascinare

® Per spostare una cella:
* Posizionarsi sul bordo della cella e spostarla

® Per trascinare una cella:
* Posizionarsi nell'angolo inferiore destro della cella e trascinare

* || trascinamento:
® Copia il contenuto della cella
® Puo essere fatto in orizzontale o in verticale, non in diagonale

ESERCIZIO
* Spostiamo una cella

®* Trasciniamo una cella

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione 26 . . Q




X Salvataggio automatico () “)" D [.IEI.. ~ Cartel2 - Excel je; @ Q — a X

e L] L]
R | e m p I m e nto l l |tO m lt I ( O Filee Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

|ji| .X. [l Formattazione condizionale ¥ E /O EE

mesils (3~ 6 C 5~ A" A" Alineamento | Numeri | P2 Formatta come tabella ¥ Celle | Modifica | Add-ins
v _.|<';..A. v [ stili cella ~ y -
* Dopo aver trascinato cliccare su "Ricopia serie" — e
(di default I'opzione selezionata e "Copia celle")
1(Lunedi Lun Gennaio Gen
® Peraggiungere elenchi personalizzati: Juerea wer _renoria red
®  File > Opzioni > Impostazioni avanzate > Modifica elenchi Oiovedt  Glo_Aprile _Apr
5|Venerdi Ven Maggio Mag
personalizzati... 6|sabato  Sab Giugno  Giu
7|Domenica Dom Luglio Lug
8|Lunedi Lun Agosto  Ago
9|Martedi  Mar Settembre Set
Mercoledi Mer Ottobre  Oft
ESERC/Z/O Giovedi  Gio Novembre Nov
. . . . Venerdi  Ven Dicembre Dic
® RIC0,0IGmO una serie numerica E
O Copia celle
® Ricopiamo una serie di date Eicopia sei

-

Ricopia solo formattazione

iy
[e+]

Ricopia senza formattazione

® Ricopiamo una serie di giorni della settimana (sia estesi
che abbreviati)

iy
w0

Anteprima suggerimenti

® Ricopiamo una serie di mesi(sia estesi che abbreviati)

* Modifichiamo gli elenchi personalizzati per far
ricopiare una serie di giorni della settimana in inglese

SELCRE SN SRR SRE NRESRYN)
~N(o|u |k (wiN (= o

n
@

Pronto B 'f:?/Accessibilité:confDrme Media: 65 Conteggio:12  Somma: 78
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Trova e seleziona

® Per selezionare un elenco intero:

® Elenco verticale:
Ci posizioniamo nella prima cella dell'elenco
CTRL + MAIUSC +V

®* Elenco orizzontale:

Ci posizioniamo nella prima cella dell'elenco
CTRL + MAIUSC + >

® Perricercare:
®  Home > Trova e seleziona > Trova
®* CTRL+ MAIUSC+T

ESERCIZIO

® Risorsa: Excel Base Sessione 1_Tabella clienti.xIsx

* Selezioniamo tuttii clienti
®* Troviamo "Boris Rossi"

Corso Excel Base | Sessione 1: Introduzione

File Home

s

Incolla [E -
-

Appunti (]

&El Pier Simoni
ik} Massimo Torni
=) Mauro Locatelli
i Simona Pasqua
£ Agnese Baggio
gL Andrea Misogi
Aloisia Brenta

t] Alessandro Brenta 11-16069 MAPEL

E Filippo Brera
pI| Matteo Colli

»Xi| Francesco Barla

b)Y Giosué Piso

b2l Felice Zappa
£ Filippo Verdi

Inserisci  Layout di pagina  Formule

Aptos Narrow v

G C S~ A A | Aineamento
ooan M

Carattere

ID

43-14127 ABAMONTI G. (Via privata)
47-16986 ABANO (Via privata)
47-13391 ABBAG. C. (Via)
30-11468 ABBADESSE (Via)
45-19918 ABBAZIA (Via)

38-14788 ABBIATEGRASSO (Piazza)
41-14899 REPUBBLICA (Piazza della)
19-13127 MANTI 1 - o sostituisci
22-18470 MANT(

50-16345 MANU Trova Sostituisci
12-15802 ABBA(

24-15645 ABBAL TV

22-19624 MANZ(

44-13085 MANZ

4-19843 MANZ ™ Feglio
0-16821 MANZ! Cerca: Per righe
Cercain: |Formule
25-17527 REGGI

37-18787 REGGI

50-14710 REGIN

Revisione

Visualizza  Sviluppo  Guida

O R Formattazione condizionale ¥ T
70 i=t

Numeri

v

Citta
Milano 14127
Roma 16986

@ Formatta come tabella v Modifica
Stili cella v

~

Stili

Roma 13391 )

Milano 11468
Carrara 19918
Genova 14788
Genova 14899

Nessun formato impostato Formato...

~ [:] Maiuscole/minuscole

[:] Confronta intero contenuto della cella

Opzioni <<

Add-ins

Componenti...

8-14099 REGINA MARGHERITA (Viale)
15-13815 REGINA TEODOLINDA (Via)
28-19545 REGNO ITALICO (Via del)
41-11719 REGUZZONIE. (Via)

1-14915 REINAF. (Via)

9-14121 REINACHE. (Via)

50-12311 REMBRANDT P. (Via) C.A.P

Foglio1

'f:?/ Accessibilita: conforme

‘Genova 14099
Genova 13815
Milano 19545
Carrara 11719
Carrara 14915
Genova 14121
Carrara 12311
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: ?

[ ] [ ] e
O rd I n I re I d Itl Filee Home |Inserisci Layoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida

|f|i| % HZl Formattazione condizionale v E p

izslls &~ G C s~ | AN Allineamento | Mumeri | P Formatta come tabella v Celle | Modifica | Add-ins
- ‘ Hv A - fiZ stili cella ~
) Pe r. O r.d i n a re i d ati : Appunti Carattere Stili Componenti...
g &5 Marco Milani
® (Clic destro > Ordina > Selezionare l'ordinamento desiderato 4 | o |
~ 1D - Via ~ |Citta ~ |CAF ~
® Perordinare sulla base di piu colonne: | 4014127 AMONTG, Wiaprhata)  Miara (14127
* Clic destro > Ordina > Ordinamento personalizzato ! o taa53 | ABBDESTE [V Foma_ e
PY . . . 45-19918 ABBAZIA (Via) Carrara 19918
Per im pOSta re || fl |tr0: 38-14788 ABBIATEGRASSO (Piazza)  Genova 14788
A41-14800 REPIIRRIICA (i dallal ~ 14200
®  Home > Ordina e filtra > Filtro 19-131| Ordina [
;s:i;‘g +Aggiungi livello X Elimina livello E@gupia livello Opzioni. Dati con intestazioni
12-15§ Colonna Ordina in base a Ordine
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Agenda

® Aprire un Excel

* Formati di file

* Ambiente di lavoro
° Lacella

* |l foglio di lavoro

® Data input

® Opzioni di Excel

® Guida di Excel
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pzioni di Excel

° ° °
G |
neree FQ Opzioni generali per I'utilizzo di Excel.
Formule
Dati Opzioni interfaccia utente

Strumenti di correzione Quando si usano pit schermi:
Salvataggio Ottimizza per l'aspetto migliore

T ® Ottimizza per la compatibilita (riavvio dell'applicazione necessario)
ngua

® Per accedere alle Opzioni di Excel andare su:
Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo

[ 1 1 1 Accessibilita
F| |e > O pZ'On I Mostra opzioni di Analisi rapida per la selezione

Impostazioni avanzate Mostrare Converti in tipi di dati durante la digitazione

Personalizzazione barra multifunzione Attiva anteprima dinamica

B Comprimi automaticamente la barra multifunzione

Barra di accesso rapido

B Comprimere la casella di Microsoft Search per impostazione predefinita

Componenti aggiuntivi Mostra comandi di salvataggio nell'intestazione dell'applicazione

Centro protezione Y5 e lo N EToTs Pl Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi ©

Alla creazione di nuove cartelle di lavoro

Usa il tipo di carattere seguente come predefinito:

Dimensione: m
Visualizzazione predefinita per i nuovi fogli: Visualizzazione Normale >

~

Numero di fogli da includere: 1 o

Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso
B Usa sempre guesti valori indipendentemente dall'accesso a Office

Bl CXe) i3l Nessuno sfondo

QENER: [Neliil<-Hl Grigio scuro

Impostazioni di privacy

Impostazioni di priva

Funzionalita di LinkedIn
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Gl Ild l dl EX‘ el File Home Inserisc Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Guida
D & & L

Guida Feedback Mostra  Novita
formazione

Guida

® Per accedere alla Guida integrata in Excel andare su:
* Guida > Guida

£ |

<

Per iniziare

Collaborare

=

Formule & funzioni

B

Importare & analizzare

Formattare i dati

S| &

Risolvere

Collaborare in tempo reale

—
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reactive

Grazie per ['attenzione

Sistema Socio Sanitario

$ Regione
Lombardia

ASST Spedali Civili

>
00 ©




	Diapositiva 1: Corso Excel Base
	Diapositiva 2: Programma del Corso
	Diapositiva 3: Agenda
	Diapositiva 4: Agenda
	Diapositiva 5: Aprire un Excel
	Diapositiva 6: Agenda
	Diapositiva 7: Formati di file
	Diapositiva 8: Agenda
	Diapositiva 9: Barra di accesso rapido
	Diapositiva 10: Menu
	Diapositiva 11: Casella nome
	Diapositiva 12: Barra della formula
	Diapositiva 13: Area di lavoro
	Diapositiva 14: Visualizzazioni e zoom
	Diapositiva 15: Barra di stato
	Diapositiva 16: Menu contestuale
	Diapositiva 17: Agenda
	Diapositiva 18: Indicizzazione
	Diapositiva 19: Estremi del foglio
	Diapositiva 20: Agenda
	Diapositiva 21: Il foglio di lavoro
	Diapositiva 22: Agenda
	Diapositiva 23: Cosa può contenere una cella
	Diapositiva 24: Ridimensionare righe e colonne
	Diapositiva 25: Copia e incolla
	Diapositiva 26: Spostare e trascinare
	Diapositiva 27: Riempimento automatico
	Diapositiva 28: Trova e seleziona
	Diapositiva 29: Ordinare i dati
	Diapositiva 30: Agenda
	Diapositiva 31: Opzioni di Excel
	Diapositiva 32: Agenda
	Diapositiva 33: Guida di Excel
	Diapositiva 34: Grazie per l'attenzione

