
Applicazioni per la 
produttività

Microsoft Excel
Digitalizza la tua azienda!



Obiettivi del modulo

• Imparare a utilizzare Microsoft Excel a livello professionale
•Utilizzare Microsoft Excel per migliorare la produttività



Unità di apprendimento

Come utilizzare Excel per:

•elaborare fatture e resoconti di spesa;
• creare calendari delle ferie e delle presenze del personale;
•preparare inventari e gestire la liquidità; 
•gestire eventi e attività di marketing; 
• creare dei calendari di pubblicazione sui social media e 
diagramma Gantt.



Cominciamo!



Esempi pratici
Utilizzare Excel per svolgere attività 

quotidiane

Fatture e spese



Introduzione e vantaggi

• Efficienza e velocità
• Organizzazione e archiviazione dei dati
• Versatilità
• Riduzione degli errori
• Automatizzazione dei processi
• Alto livello di compatibilità
• Individuazione delle informazioni più 

importanti



Fatture e tracciamento 
delle spese

Fattura semplice

• Questo modello consente di calcolare diverse 
voci, aggiungere l’IVA e sottrarre la 
percentuale di sconto. 

• Può essere modificato su Excel per rispondere 
alle esigenze della propria impresa. 



Fatture del cliente e spese 
di tracciamento

Foglio delle spese per piccole aziende

• Il budget include i fogli Excel delle spese 
mensili.

• Riepilogo annuale, grafici e formattazione 
condizionale per facilitare il controllo delle 
spese aziendali.



Fattura standard

https://create.microsoft.com/en-us/template/service-invoice-(simple-lines-design-worksheet)-c10068f0-7a64-423b-abad-dced024877b0


Bilancio aziendale

https://create.microsoft.com/en-us/template/business-budget-331a20a1-7844-4039-9b75-45754e8dc2fd




Esempi pratici

Utilizzare Excel per attività aziendali 
quotidiane

Calendario delle ferie e presenze dei 
dipendenti

Il sostegno della Commissione europea alla produzione di questa pubblicazione non costituisce 
un'approvazione del contenuto, che riflette esclusivamente il punto di vista degli autori. La Commissione non 

può essere ritenuta responsabile per l'uso che può essere fatto delle informazioni ivi contenute. 
Numero progetto: 2021-1-ES01-KA220-ADU-000033439



Excel per le risorse umane

Registro delle presenze

Il modello visivo permette di tenere facilmente traccia delle 
presenze di ogni dipendente.

È possibile utilizzarlo per creare un registro delle presenze 
dall’aspetto professionale.



Excel per le risorse umane

Calendario delle ferie

Consente di tenere traccia dei permessi o delle 
ferie dei dipendenti



Registro delle presenze

https://create.microsoft.com/en-us/search?query=employee%20attendance%20records


Calendario delle ferie

https://create.microsoft.com/en-us/search?query=Employee%20holiday%20calendar




Esempi pratici 

Utilizzare Excel per attività aziendali 
quotidiane

Gestione del marketing

Il sostegno della Commissione europea alla produzione di questa pubblicazione non costituisce 
un'approvazione del contenuto, che riflette esclusivamente il punto di vista degli autori. La Commissione non 

può essere ritenuta responsabile per l'uso che può essere fatto delle informazioni ivi contenute. 
Numero progetto: 2021-1-ES01-KA220-ADU-000033439



Excel per il marketing

Responsabile marketing ed eventi
• Pianifica gli eventi tramite questo modello di budget accessibile.
• Imposta diverse categorie di spesa e stima i costi.
• Scopri in un attimo quali categorie hanno i costi più alti tramite la tabella.

Budget per il canale di marketing
• Utilizza questo modello, eventualmente insieme a un budget di marketing, per 

decidere quanto spendere per le attività dei canali di marketing. 
• Questo budget accessibile calcola automaticamente i totali e aggiorna i grafici 

sparkline.



Budget dei canali di marketing

https://create.microsoft.com/en-us/template/channel-marketing-budget-6667de34-e27d-4c5e-8a86-151e798da560



