==ROMA _ . 5
= = .CT‘XE.S)&NE ofinanziato X D SC Eonaf-}
EAETRE m’ - Sa|fI’Unione europea Q Izg’é\l EE%:gNE @Emﬁg%&zg
ACCORDO INTEGRATIVO
PORTA FUTURO LAZIO
REALIZZAZIONE DI SERVIZI SPECIALISTICI
CUP F81122002080009
Titolo Azione Efficienza nel lavoro di tutti i giorni: gli strumenti di Office per soluzioni
lavorative
Docente DIEGO NOBILE
Modalita IN PRESENZA
Luogo Laboratorio Informatico DA1.02 Edificio D Via Ostiense, 131 - 00154
Roma

Articolazione

Presentazione del corso e conoscenza dei partecipanti (30 minuti)
Lezione su strumenti Office (180 minuti)

partecipanti

del corso Esercitazione (60 minuti)

Confronto collettivo sul lavoro svolto (30 minuti)
Durata 5 ore ripetute in 5 edizioni
Numero

15

— 19/04/2024 dalle 8:30 alle 13:30 (I edizione)
— 10/05/2024 dalle 8:30 alle 13:30 (Il edizione)

Date — 17/05/2024 dalle 8:30 alle 13:30 (111 edizione)
— 04/10/2024 dalle 9:00 alle 14:00 (1V edizione)
— 04/10/2024 dalle 14.30 alle 19:30 (V edizione)
Il corso si pone come obiettivo quello di apprendere delle specifiche
o funzionalita offerte dagli applicativi Excel, Power Point e Word per
Obiettivo indirizzare problematiche ricorrenti nella gestione di liste e dati attraverso
lezioni in presenza, simulazioni ed esercitazioni individuali.
Excel: analizzare i record e capire la qualita del dato; funzioni di lavoro sulle
stringhe di testo, ordinamento e filtro dei record, formattazione condizionale,
formule, tabelle pivot, funzione di ricerca verticale.
Programma

Word: utilizzo degli stili di testo; creazione di sommari; stampa unione

Power Point: utilizzo dell’applicazione; sviluppo di una presentazione;
transizioni.




Copilot: breve focus sull'intelligenza artificiale di Microsoft e spunti per
I'utilizzo in un contesto lavorativo.

Conoscenza file system del computer (aprire/salvare/rinominare files,
spostare/creare/rinominare cartelle, lavorare su piu finestre

Requisiti contemporaneamente)
Conoscenza base Excel, Word, Power Point
— E possibile partecipare ad una sola edizione
NOTE — Le attivita saranno svolte sui pc in dotazione del Laboratorio
Informatico DA1.02 Edificio D Via Ostiense, 131 - 00154 Roma
Periodo di

svolgimento

Aprile — Maggio — Ottobre 2024




