MODULO4 ECDL- FOGLI ELETTRONICI: EXCEL ’00

(10 ORE)

INTRODUZIONE A EXCEL

Excel 2000

Avvio di Excel 2000

Aprire una cartella di Excel

Creare una nuova cartella e salvarla

Chiudere una cartella

Il menu guida

Chiudere Excel 2000

Modalità di visualizzazione

OPERAZIONI DI BASE

Anatomia del foglio di calcolo Excel

Il contenuto delle celle

Muoversi nel foglio di calcolo e selezionare una cella

Inserire e cancellare dati

Introduzione alle formule

Selezionare una regione di celle

Copiare e muovere i dati

Cancellare il contenuto di celle righe o colonne

Trovare e sostituire

Eliminare o inserire celle, righe o colonne

Formattazione di righe e colonne

Ordinare i dati

FUNZIONI E FORMULE

Inserimento di formule e funzioni

Riferimenti a celle

Selezione di celle con nome

Le funzioni somma e media

Copiare le formule
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FORMATTAZIONE E STAMPA

Formattazione di una cella

Correzione ortografica

Formattazione automatica delle tabelle

Impostazione di una pagina

Stampa di un documento

FUNZIONI AVANZATE

Importare oggetti

Introduzione ai grafici

Ritoccare un grafico

