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Obiettivi del corso
Il corso svelerà all’allievo ogni segreto del noto software per gestione dei fogli 
di calcolo. Al termine del corso l’allievo sarà in grado di creare e modi� care fogli 
elettronici complessi per la presentazione di dati di sintesi in un formato profes-
sionale ed e�  cace.
L’allievo imparerà a creare Funzioni avanzate, gestire scenari, creare e compren-
dere le Tabelle Pivot. Particolare attenzione verrà data agli strumenti che aiutano 
a migliorare la produttività e la redazione collaborativa. 

Prerequisiti
Per seguire questo corso è necessario aver frequentato il corso Microsoft Excel 
2007 ‐ Livello Base o, in alternativa, essere in possesso di conoscenze equivalenti. 

Corsi Successivi
Quanti trovano particolare interesse per la gestione avanzata di fogli elettronici 
possono:

- piani� cando una formazione completa per ottenere la Certi� cazione Master 
MCAS.

- implementare le proprie conoscenze con lo studio di Microsoft Access seguen-
do il corso Microsoft Access 2007 oppure Microsoft Access 2007 ‐ Livello Avanzato 
implementare le proprie conoscenze con lo studio di Microsoft Word seguendo il 
corso Microsoft Word 2007 oppure Microsoft Word 2007 ‐ Livello Avanzato.

- pensare di sfruttare la propria predisposizione per la logica seguendo un corso 
di Programmazione come il Master in Programmazione Java o il Master il Program-
mazione Web.

- pensare di a�  nare le proprie capacità in ambito segretariale seguendo il corso 
Segretaria d’Azienda.

Sbocchi lavorativi
Questo corso è fondamentale per chi desidera svolge incarichi in ambito segreta-
riale e/o amministrativo e desidera distinguersi in abilità, velocità e competenza.
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Attestato di � ne corso
Al termine del corso ogni allievo riceverà un Attestato di Frequenza su cui verran-
no riportati tutti gli argomenti oggetto di studio del corso.
Il corso è utile per la preparazione sia dell’esame di certi� cazione Microsoft 
Certi� ed Application Specialist (MCAS) per Excel 2007 che dell’esame AM4 per il 
conseguimento della Patente Europea Avanzata ECDL Advanced.

Certi� cazioni
Il corso mette l’allievo in condizione di sostenere e superare l’Esame di Certi� ca-
zione Microsoft 77‐602 MCAS ‐ Excel 2007.
Sostenere o meno l’esame di certi� cazione Microsoft è scelta dell’allievo.
Il costo dell’esame è di €100,00, tale importo non è incluso nel costo del corso.
Il corso mette l’allievo in condizione di sostenere e superare l’Esame AM4 per il 
conseguimento dell’ECDL Advanced.
Sostenere o meno l’esame di certi� cazione AM4 è scelta dell’allievo.
Il costo dell’esame è di €40,00 c.ca (esclusa Skill Card), tale importo non è incluso 
nel costo del corso.
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Programma del corso

Creazione e manipolazione dati
:: Inserire dati utilizzando l’AutoRiempimento
:: Assicurare l’integrità dei dati
:: Modi� care il contenuto e il formato delle celle
:: Modi� ca visualizzazione foglio di lavoro
:: Gestione fogli di lavoro

Formattazione dati e contenuto
:: Formattazione fogli di lavoro
:: Inserire e modi� care righe e colonne
:: Formattare celle e contenuto di celle
:: Formattazione dati come una tabella

Creazione e Modi� ca Formule
:: Dati di riferimento in una formula
:: Riepilogo dati utilizzando formule
:: Riepilogo dati utilizzando i subtotali
:: Riepilogo dei dati utilizzando le formule condizionali
:: Visualizzazione e stampa di formule

Formattazione Avanzata delle celle
:: Formattazione condizionale
:: Creazione ed applicazione di formati numerici personalizzati
:: Personalizzare l’area di lavoro tramite la formattazione del foglio

Funzioni Avanzate
:: OGGI; ADESSO; GIORNO; MESE; ANNO
:: ARROTONDA; SOMMA.SE
:: CONTA.SE; CONTA.VUOTE; RANGO
:: SINISTRA; DESTRA; STRINGA.ESTRAI;
:: ANNULLA.SPAZI; CONCATENA
:: VAL.FUT; VA; RATA
:: CERCA.VERT; CERCA.ORIZZ
:: DB.SOMMA; DB.MIN; DB.MAX;
:: DB.CONTA; DB.MEDIA
:: Utilizzare funzioni nidi� cate

Oggetti Gra� ci
:: Opzioni avanzate per la gestione e modi� ca dei gra� ci
:: Inserire e modi� care illustrazioni
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Analisi dei dati
:: Creazione e Gestione di Tabelle Pivot
:: Ordinamenti e Filtri
:: Struttura
:: Scenari
:: Validazione e revisione dei dati

Migliorare la produttività
:: Nominare le celle e/o gruppi di celle
:: Incolla speciale
:: Creazione e gestione di modelli
:: Collegare, Incorporare e Importare
:: Creazione e Gestione delle Macro

Redazione collaborativa
:: Utilizzo degli strumenti di revisione
:: Protezione dei documenti
:: Nascondere e visualizzare formule

Stampa
:: Gestione di impostazioni avanzate per la realizzazione di stampe


