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Il foglio di calcolo Microsoft Excel 

 L’interfaccia del foglio di calcolo 
 Creare una nuova cartella di lavoro, salvarla e chiuderla 
 Spostarsi nell’area di lavoro 
 Inserire, modificare e cancellare numeri o testo in una cella 
 Selezionare le celle 
 Dimensionare, inserire, eliminare righe e colonne 
 Tagliare, copiare e incollare dati 
 Spostare e copiare con il drag and drop 
 Inserire semplici formule aritmetiche  
 Calcolare con le funzioni 
 La funzione SOMMA 
 Le funzioni statistiche MEDIA, MAX e MIN 
 Le funzioni SE 
 Usare lo strumento di riempimento automatico 
 Comprendere i concetti di riferimento relativo e assoluto 
 I formati numerici 
 Applicare i formati data ed eseguire calcoli 
 Aggiungere bordi e sfondi alle celle 
 Utilizzare Copia formato  
 Riconoscere e capire i messaggi di errore 
 Creare grafici finanziari e statistici 
 Preparazione della stampa e stampa di tabelle e grafici 
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