
 

  

 
 

Corso - Kurs 

7/2134 - Excel Base 
 
 

Ente organizzatore - Organisator 

CTM – Centro di Tecnologia e Management Srl, Via Macello 57, 39100 Bolzano 
Riservato alle aziende associate a Confindustria Alto Adige 
 
Referente del corso: Elisabetta Bartocci (e.bartocci@confindustria.bz.it) 
 

Destinatari - Zielgruppe 

Il corso è rivolto a tutti coloro che desiderano acquisire una solida preparazione nell'uso dei fogli di 
calcolo. 
 

Prerequisiti - Voraussetzungen 

Conoscenza base dell’utilizzo del PC 
 

Obiettivi - Ziele 

Al termine del corso i partecipanti saranno in grado di: 

• utilizzare funzioni base di Excel  

• aprire, salvare e modificare i file 

• inserire formule semplici 

• organizzare il lavoro in modo corretto 

• stampare e archiviare i lavori svolti con Excel 

• svolgere in modo autonomo semplici lavori di organizzazione dati e calcoli all’interno del foglio 
 

Contenuti - Inhalte 

Presentazione della videata di inizio 
Introduzione al programma  
-file, fogli, celle 
Gestione del file 
-salvare, chiudere, aprire, ripristinare, -salvataggio automatico 
-Segnalazione errori applicazioni 
Gestione di celle, righe e colonne:             
-selezione, procedure di taglia/copia e incolla 
-Avvisi in excel 
Bordi e sfondi 
Gestione fogli: inserimento, eliminazione, rinomina, colori delle linguette, selezione, impostazione 
Inserire e modificare: testi, elenchi, numeri, commenti, finestra controllo cella 
Le Formule: analisi delle formule, barra degli strumenti  
Verifica Formule 
Ripasso utilizzo del $ 
Le Funzioni: descrizione degli argomenti  
  



 

  

 
Gestione stampa: 
-Simulazione di stampa 
-Impostazione della pagina 
-Impostazione dei margini ed orientamento del foglio 
-Gestione area di stampa 
Gestione dei grafici semplici e tridimensionali: creazione, formattazione, personalizzazione 
Ripasso utilizzo del $ 
Gestione di Data Base: 
-Creazione 
-Ordinamento 
-Ordina testo come numeri 
-Ricerca video filtro automatico 
-Calcolo dei subtotali 
 

Docente - Kursleiter 

Gianluca Ghezzi 
 

Lingua di insegnamento - Unterrichtssprache 

Italiano 
 

Durata/calendario/orario - Dauer/Kalender/Stundenplan 

4 mezze giornate (16 ore) 
 
18 novembre 2025, dalle 13.30 alle 17.30 
20 novembre 2025, dalle 8.30 alle 12.30 
25 novembre 2025, dalle 13.30 alle 17.30 
27 novembre 2025, dalle 8.30 alle 12.30 
 

Luogo di svolgimento - Abhaltungsort 

Online – Piattaforma ZOOM 
 
 

Termine di iscrizione - Anmeldeschluss 

1 ottobre 2025 
 

Quota di partecipazione - Teilnahmegebühr 

€ 330,00 + IVA 
Materiale didattico compreso.  

 
Per le aziende aderenti a Fondimpresa la quota può essere finanziata attraverso il “Conto formazione 
aziendale”. Le aziende associate Confindustria Alto Adige possono richiedere assistenza a CTM per la 
presentazione della domanda. 
 

Attestato di frequenza - Teilnahmebestätigung 

Al termine dell’attività formativa ogni partecipante che ha frequentato almeno l’85% delle ore totali, 
riceve un attestato di frequenza. 
 
 


