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C S V CENTRO SERVIZI
PER ILVOLONTARIATO
DELLA PROVINCIA
DI SALERNO





“AMMINISTRAZIONE E GESTIONE DIGITALE DEI DATI”

corso di formazione per volontari ETS

Programma

	Data
	Orario
	Argomento
	Docente

	02/10/2021
	15.00 – 20.00
	Suite Office e simili: 1. Introduzione alla suite Office (applicazioni Desktop) 2. Utilizzo degli strumenti Office on-line, gratuitamente 3. App mobile suite Office per smartphone 4. Strumenti paralleli alla suite Office, gratuiti 5. Short cut tastiera

Word: 1. Conoscere la finestra di Word 2. Perché e come SALVARE un documento 3. Formattazione del testo 4. Spaziatura ed Interlinea 5. Margini e layout 6. Copia e Incolla 7. Riferimenti 8. Controllo ortografico 9. Creare un indice/sommario 10. Le tabelle 11. Impostazione di stampa e pdf 12. Template scaricabili e editabili (es. CV) 13. Esercizio: redigi il tuo cv vitae, modulistica associazione su carta intestata, locandina, lettera, ecc

PowerPoint: 1. Creare una presentazione: come e perché? 2. Usare l'interfaccia 3. Inserire filmati e musica 4. Creare tabelle 5. Template scaricabili e editabili 6. Esercizio: crea presentazione di gruppo su un prodotto/servizio proposto dal docente

Domande e chiarimenti sugli argomenti trattati
	Pasquale Bonora

	09/10/2021
	15.00 – 20.00
	Excel: 1. Conoscere il Foglio di calcolo elettronico: quando è utile 2. Inserimento dati e celle 3. Dimensionare righe e colonne e inserimento 4. Inserire, eliminare e nascondere colonne 5. Inserire, eliminare e nascondere righe 6. Celle con Testo e celle con Valori – Differenze 7. Come creare formule 8. Gli operatori aritmetici da usare nelle formule 9. Addizione, sottrazione, moltiplicazione e divisione 10. La funzione SOMMA 11. La funzione Conta.Vuote 12. Creare mille e più formule trascinando 13. Grassetto, corsivo, sottolineato, dimensione e colore 14. Come ordinare un elenco 15. Come filtrare i dati 16. La creazione dei grafici 17. Proteggere un file Excel 18. Template scaricabili e editabili 19. Ottimizzazione per la stampa 20. Creazione di un file CSV o PDF 21. Esercizi: registro di contabilità dell’associazione, libro soci, ecc

Domande e chiarimenti sugli argomenti trattati
	Pasquale Bonora

	16/10/2021
	15.00 – 20.00
	Access: 1. Che cos’è un database 2. Tabelle 3. Maschere 4. Filtri e query 5. Report 6. Creazione di un file CSV da caricare sui portali

Outlook: 1. Che cos’è Outlook e perché sceglierlo 2. Organizzazione posta elettronica 3. Gestione account di posta elettronica 4. Gestione e condivisione del calendario (per pianificare le riunioni dell’associazione e altri incontri)

Cenni sulla condivisione: Google Drive 1. Come accedere a Google Drive 2. Gestione della cartella e dei file 3. Condivisione e scrittura collaborativa

Domande e chiarimenti sugli argomenti trattati
	Pasquale Bonora


Modalità: Gli incontri si terranno in presenza presso Centro Sociale “B. Ietto” sito in Piazza Europa, Bellizzi (SA). 

Saranno rispettate le misure di contenimento da Covid-19 attraverso obbligo di indossare la mascherina, misurazione temperatura all’ingresso, verifica del green pass.
Per info ed adesioni: associazionebellizzi@gmail.com 
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