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LICEO STATALE
DANTE ALIGHIERI

RAVENNA

ANNO SCOLASTICO 2024-2025
COMUNICAZIONE N.395

Ravenna, 09 dicembre 2024

Al Personale ATA e DOCENTE

OGGETTO: Avvio laboratorio formativo PNRR DM 66

“MICROSOFT EXCEL PER IL PERSONALE DI SEGRETERIA: STRUMENTI E TECNICHE PER LA GESTIONE AMMINISTRATIVA”

Si comunica che

dal 14/01/2025 avra inizio il laboratorio formativo per DOCENTI ed ATA:

PNRR DM 66 “MICROSOFT EXCEL PER IL PERSONALE DI SEGRETERIA: STRUMENTI E TECNICHE PER LA GESTIONE AMMINISTRATIVA”
in modalita in presenza presso i locali dell’Istituto

Calendario del corso:

14/01/2025 14:30-17:30
21/01/2025 14:30-17:30
28/01/2025 14:30-16:30
04/02/2025 14:30-16:30

Programma del

corso:

1. Introduzione a Excel di Base
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Familiarizzazione con l'interfaccia di Excel: barra multifunzione, fogli, celle
Inserimento e modifica dei dati: formattazione di testo, numeri e date

Utilizzo di tabelle e formattazione per evidenziare i dati importanti

Creazione di elenchi e ordinamento dei dati (alfabetico, numerico, personalizzato)
Utilizzo dei filtri per visualizzare solo le informazioni necessarie

blocco celle e nascondi e scopri riga

Condivisione di file Excel con colleghi, impostazione dei permessi e collaborazioni in tempo
reale

Conversione in PDF per la distribuzione dei report

Salvataggio e gestione dei file Excel

gestione della stampa: intestazioni e margini

2. Laboratorio Pratico e Simulazione

(@)

Esercitazione su inserimento dati, formattazione e formule
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LICEO STATALE
DANTE ALIGHIERI

RAVENNA
Esperto formatore: Prof.ssa lacono Caterina

E’ possibile iscriversi al laboratorio su piattaforma Futura, accedendo tramite SPID, fino al giorno

04/01/2025, utilizzato il codice ID: 315167.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Giuseppina Di Massa
(firmato digitalmente ai sensi del CAD e
delle norme ad esso connesse)
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