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ANNO SCOLASTICO 2024-2025 
COMUNICAZIONE N.396 

 
Ravenna, 09 dicembre 2024 

 
 Al Personale ATA e DOCENTE 

 
 OGGETTO: Avvio laboratorio formativo PNRR DM 66  

 “COMPETENZE DIGITALI DI BASE: UTILIZZO DI COMPUTER E SMARTPHONE” 

Si comunica che dal 14/01/2025 avrà inizio il laboratorio formativo per DOCENTI ed ATA: 
 PNRR DM 66 COMPETENZE DIGITALI DI BASE: UTILIZZO DI COMPUTER E SMARTPHONE 
in modalità in presenza presso i locali dell’Istituto  
 
Calendario del corso: 
25/03/2025 15:00-17:00 
01/04/2025 14:30-17:30 
08/04/2025 15:00-17:00 
29/04/2025 14:30-17:30 
 
Programma del corso: 

● Gestione dell’Account Gmail su PC e Smartphone 
○ Creazione e accesso a un account Gmail 
○ Gestione delle email: lettura, risposta, archiviazione e organizzazione 
○ Sincronizzazione dell’account su computer e dispositivo mobile per accesso rapido 

● Installazione e Disinstallazione di App Utili sullo Smartphone 
○ Guida al Google Play Store e all'App Store per cercare e installare app essenziali 
○ Disinstallazione delle app non più necessarie e gestione dello spazio di archiviazione 
○ Panoramica delle app utili per comunicazione, organizzazione e lavoro scolastico 

● Apertura e Gestione dei Documenti su PC 
○ Come aprire documenti di testo, PDF e altri file comuni 
○ Utilizzo di programmi base (Microsoft Word, PDF Reader) per visualizzare e modificare 

documenti 
○ Esempi di gestione file e cartelle per organizzare i documenti 

● Stampa dei Documenti dal Computer 
○ Collegamento a una stampante al computer 
○ Impostazioni di base per la stampa: selezione di pagine, copie e layout 
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○ Risoluzione dei problemi comuni di stampa 
● Scansione di Documenti 

○ Utilizzo dello scanner: impostazioni base e risoluzione dei file scansionati 
○ Salvataggio dei documenti scansionati in formato PDF o immagine 
○ Inviare documenti scansionati via email o salvarli su dispositivi esterni (USB) 

● Laboratorio Pratico e Simulazioni 
○ Esercitazioni su apertura, gestione e stampa di documenti da PC 
○ Simulazioni di installazione/disinstallazione di app e scansione di documenti 

 
Esperto formatore: Prof.ssa Tabuso Giovanna Maria  
 
E’ possibile iscriversi al laboratorio su piattaforma Futura, accedendo tramite SPID, fino al giorno 
09/03/2025, utilizzato il codice ID: 315164. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof.ssa Giuseppina Di Massa 

(firmato digitalmente ai sensi del CAD e 
delle norme ad esso connesse) 


