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In
fo

rm
atica p

er il lavo
ro

 
 

 

 
M

odulo G
enerale 

 
M

oduli W
ord P

rocessing (E
laborazione testi) 

 
M

oduli S
preadsheet (F

oglio di calcolo) 
 

M
oduli  D

atabase (basi di dati) 
M

oduli N
otes 
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M
o

d
u

lo
 G

en
erale 

(propedeutico alla form
azione su program

m
i di videoscrittura e di foglio elettronico,  

a gruppi di 3 o 4 persone im
pegnate per 2 ore a sessione,  

provenienti da diverse aree aziendali 

per non rallentare il norm
ale flusso dell’attività operativa di ogni giorno) 

                  
M

odu
li W

o
rd P

ro
cess

ing (E
labo

razion
e testi) 

(form
azione a vari livelli su program

m
i di videoscrittura a gruppi di 3 o 4 persone  

 im
pegnate per 2 ore a sessione, provenienti da diverse aree aziendali  

per non rallentare il norm
ale flusso dell’attività operativa di ogni giorno) 

  
S

ondaggio sui livelli  
delle conoscenze ed abilità del personale 

 

 
 

 
 

 Tem
pi, form

e e luoghi dei m
oduli di form

azione 
 

 
 

 
 

 C
ontenuto dei m

oduli di form
azione 

 

 
 

 
 

 A
ttività &

 reporting finale 
 

O
b

iettivo
: g

estire file e ca
rtelle   

A
cce

d
ere a D

esk
top

 
 

I com
andi più usati  

e le scorciatoie via tastiera  
Il p

rog
ram

m
a E

sp
lo

ra R
iso

rse
 

 
G

estire cartelle di files e files 
 secondo il program

m
a G

estione R
isorse 

C
reare &

 riordinare cartelle (i com
andi),  

C
reare &

 riordinare file  
I p

rog
ram

m
i app

lica
tivi /  

app
lica

zion
i p

er O
ffice A

u
to

m
ation

 
 

Le azioni ripetute e com
uni ai program

m
i O

ffice:  
creare nuovi docum

enti,  
riutilizzare vecchi docum

enti  
trovare/ritrovare docum

enti,  
copiare docum

enti,  
elim

inare docum
enti  

 
 

O
b

iettivo
: p

ad
ron

egg
iare ab

ilità a vari livelli su un 
do

cu
m

en
to

-tipo d
ell’attività d

i ogn
i g

io
rno

  
Q

u
ad

ro G
en

erale 
 La m

appa delle finestre  
e delle barre per i com

andi  
M

odu
lo A

, ab
ilità b

ase  
L

e azion
i e le op

erazion
i b

ase e
d elem

en
tari 

Lavorare sul testo:  
Lavorare sui caratteri e sui paragrafi 

R
evisionare il docum

ento:  
E

sam
inare l’anteprim

a di stam
pa  

e stam
pare il docum

ento  
M

odu
lo B

, ab
ilità stand

ard
 

U
tilizzo stand

ard
 

Im
paginazione avanzata 
Lavorare sulla pagina 

R
evisionare tutto 
S

tam
pa unione 

C
ollegare altre applicazioni tipo O

ffice  
M

odu
lo C

, ab
ilità avan

zate 
U

tilizzo A
van

zato
:  

lavo
rare in g

ruppo su un un
ico do

cu
m

en
to

  
S

tesura, correzioni, revisioni  
ed elaborazione in gruppo   

D
ocum

enti M
aster &

 docum
enti secondari 

C
ondivisione di docum

enti 

 
 

form
azione su docum

enti e casi 
concreti 

m
anuali 

operativi 
ipertestuali 
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M
o

d
u

li S
p

read
sh

eet (F
o

g
lio

 d
i calco

lo
) 

(form
azione a vari livelli su program

m
i di foglio elettronico, a gruppi di 3 o 4 persone  

im
pegnate per 2 ore a sessione, provenienti da diverse aree aziendali  

per non rallentare il norm
ale flusso dell’attività operativa di ogni giorno) 

                          

M
o

d
u

li  D
atab

ase (b
asi d

i d
ati) 

(form
azione su program

m
i di gestione dati, a gruppi di 3 o 4 persone  

im
pegnate per 2 ore a sessione, provenienti da diverse aree aziendali  

per non rallentare il norm
ale flusso dell’attività operativa di ogni giorno) 

   
S

ondaggio sui livelli  
delle conoscenze ed abilità del personale 

 

 
 

 
 

 Tem
pi, form

e e luoghi dei m
oduli di form

azione 
 

 
 

 
 

 C
ontenuto dei m

oduli di form
azione 

 

 
 

 
 

 A
ttività &

 reporting finale 
 

O
b

iettivo
: padroneggiare abilità a vari livelli su un 

docum
ento-tipo dell’attività di ogni giorno  

Q
u

ad
ro

 G
en

erale 
L

a m
ap

p
a d

elle fin
estre e d

elle b
arre  

M
o

d
u

lo
 A

, abilità base  
F

o
g

lio
 d

i lavo
ro

 e d
ati, le o

p
erazio

n
i elem

en
tari   

Lavorare sugli elem
enti di base (righe, colonne e 

celle) del foglio di lavoro 
Lavorare sui dati 

Lavorare sull’aspetto della struttura e dei dati  
E

sam
inare l’anteprim

a di stam
pa  

e stam
pare il docum

ento  
M

o
d

u
lo

 B
  

G
estire d

ati 1: o
p

erazio
n

i stan
d

ard
  

E
lenchi di dati 

F
unzioni base 

A
cquisire dati da fonti esterne  

M
o

d
u

lo
 C

  
G

estire d
ati 2: o

p
erazio

n
i avan

zate  e w
o

rkflo
w

  
S

tesura, correzioni, revisioni ed elaborazione in 
gruppo 

C
ondivisione e protezione fogli &

 cartelle 
A

nalizzare dati  

 
Listini on line   

  
O

b
iettivo

: padroneggiare conoscenze ed abilità a livello 
base e standard sugli oggetti di un database  

Q
u

ad
ro

 G
en

erale   
M

o
d

u
lo

 A
, abilità base  

In
tro

d
u

zio
n

e e b
asi 

D
efinizione di database:  

concetti teorici e tecnici  
l’interfaccia di tipo A

ccess  
gli oggetti tipo A

ccess,   
M

o
d

u
lo

 B
, abilità standard 

T
abelle, record e cam

pi: logica di funzionam
ento e 

principali operazioni  
M

o
d

u
lo

 C
, abilità standard 

G
estire D

ati  
E

lenchi di dati: filtrare 
Introdurre ed estrarre dati:  

m
aschere e query di selezione  

C
riteri per usare query 

 

 

 m
anuali operativi ipertestuali 

form
azione su 

docum
enti e casi 

concreti 

docum
enti m

anuali 
operativi  
&

 tips form
azione su 

docum
enti e 

casi concreti 
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M
o

d
u

li N
o

tes 

(form
azione su program

m
i di tipo groupw

are, a gruppi di 3 o 4  persone 

provenienti da diverse aree aziendali im
pegnate per 2 ore a sessione, 

per non rallentare il norm
ale flusso dell’attività operativa di ogni giorno)   

 

                    
S

ondaggio sui livelli  
delle conoscenze ed abilità del personale 

 

 
 

 
 

 Tem
pi, form

e e luoghi dei m
oduli di form

azione 
 

 
 

 
 

 C
ontenuto dei m

oduli di form
azione 

 

 
 

 
 

 A
ttività &

 reporting finale 
 

O
b

iettivo
: padroneggiare conoscenze ed abilità a 

livello base e standard su database N
otes e su 

gestione e-m
ail  

Q
u

ad
ro

 G
en

erale   
M

o
d

u
lo

 A
, abilità base  

La rubrica personale  
ed il database personale di e-m

ail; 
creare nuove e-m

ail / rispondere ad e-m
ail   

M
o

d
u

lo
 B

, abilità standard 
G

estione degli allegati alle e-m
ail  e delle cartelle / viste 

del database di posta  
M

o
d

u
lo

 C
, abilità standard 

e-m
ail avanzate: m

odelli e regole per autom
atizzare le 

risposte / invio e-m
ail 

Il diario N
otes 

 

 form
azione su docum

enti e casi 
concreti 

m
anuali 

operativi  
&

 tips 
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