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	UNITA' DI APPRENDIMENTO
	CONOSCENZE
	ABILITA’

	EXCEL

EXCEL IN AZIENDA

WORD IN AZIENDA


	· Conoscere le caratteristiche e le funzionalità del foglio elettronico

· Conoscere la definizione di cella, zona, etichetta, valore e formula

· Conoscere la struttura di una formula

· Conoscere i diversi formati numerici e le loro proprietà

· Conoscere le diverse visualizzazioni e le modalità per stampare un foglio di lavoro

· Conoscere le tecniche per copiare, spostare, rinominare, eliminare fogli di lavoro

· Definire la sintassi delle principali formule e funzioni

· Conoscere le procedure per la creazione di modelli di fattura e di note di variazione

· Conoscere le procedure per creare una macro

· Conoscere la struttura formale ed estetica di una lettera

· Conoscere un modello di lettera

· Conoscere un modello di curriculum

· Conoscere il modello Fax

· Conoscere le fasi della Stampa Unione

	· Eseguire semplici calcoli ed espressioni

· Assegnare diversi formati numerici ed elaborare tabelle

· Gestire le opzioni per impostare la pagina e i parametri di stampa del foglio di lavoro

· Eseguire calcoli con le funzioni matematiche, statistiche, logiche, di ricerca e 3D

· Creare ed elaborare grafici

· Copiare, spostare, rinominare, eliminare fogli di lavoro

· Definire la sintassi delle principali formule e funzioni

· Creare, elaborare e modificare modelli per la fatturazione, adatti alla soluzione di problemi in ambito professionale

· Creare macro per i parametri di stampa

· Realizzare documenti di carattere professionale quali lettere, curriculum e fax

· Disporre con layout appropriato lettere commerciali

· Utilizzare la stampa unione per creare lettere, buste ed etichette
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