
CORSO GRATUITO 

COMPETENZE PER L’INTEGRAZIONE SISTEMICA E IL RIPOSIZIONAMENTO COMPETITIVO 

DEI LIBERI PROFESSIONISTI 

CON IL SOSTEGNO DI 
 

 

LE APPLICAZIONI DI PRODUTTIVITA’ PERSONALE: 

EXCEL, WORD E POWERPOINT PG 8 ED 2 

32 ORE LIVE STREAMING DOCENTE: FAUSTO SIMBOLI 
 

EXCEL per la gestione dei dati nello studio 

professionale (24 ore) 
• Creazione e gestione dei fogli di 

calcolo 

• Utilizzo di formule e funzioni di base 

• Formattare i dati in relazione al 
contesto 

• Lavorare con grafici, immagini ed 

oggetti 

• Organizzare e analizzare i dati 

• Gestione degli errori 

• Condividere e proteggere i fogli di 

calcolo 

• Personalizzazione dei documenti 

• Acquisizione e importazione dei dati da 

file esterni 

• Filtri automatici e filtri avanzati 

• Convalida e consolidamento dei dati 

• Collegamento tra celle, fogli e 

cartelle di lavoro 

• Tabelle Pivot 

• Tabelle a una o più variabili 

• Macro (accenni) 

• Panoramica sulle nuove funzioni in 

excel 365 (cerca.x, dati.ordina, 

confronta.x ecc) 

Word per la gestione dei dati nello studio 

professionale (6 ore) 
• La funzione imposta pagina (margini, 

orientamento, rilegatura, intestazione, piè di 

pagina e corpo della pagina, Impaginazione 

evoluta di un testo) 

• Formattazione del carattere e del paragrafo 

• Utilizzo dei tabulatori – la funzione formato 

tabulazioni 

• Elenchi puntati e numerati 

• Bordi e sfondo e disposizione del testo in 

colonne 

• Modalità di visualizzazione (normale, 

layout di stampa ecc.) e Anteprima 

• Tabelle e loro proprietà 
• Grafici e Immagini 
• Stampa unione 

 

Microsoft365 + Copilot:  introduzione 
all’IA per l’ufficio (2 ore) 
Per una migliore fruizione dei contenuti si consiglia una versione di 

Microsoft 365 che include le App (Word, Excel, ecc) da installare su PC.  

 

Scansiona il QR Code 

per iscriverti 
oppure clicca qui 

CALENDARIO 
15 aprile dalle 13,30 alle 15,30, 17 aprile dalle 13,30 alle 15,30, 22 aprile dalle 13,30 alle 15,30, 24 aprile 

dalle 13,30 alle 15,30, 27 aprile dalle 13,30 alle 15,30, 29 aprile dalle 13,30 alle 15,30, 6 maggio dalle 

13,30 alle 15,30, 8 maggio dalle 13,30 alle 15,30, 13 maggio dalle 13,30 alle 15,30, 15 maggio dalle 13,30 

alle 15,30, 20 maggio dalle 13,30 alle 15,30, 22 maggio dalle 13,30 alle 15,30, 29 maggio dalle 13,30 alle 

15,30, 3 giugno dalle 13,30 alle 15,30, 08 giugno dalle 13,30 alle 15,30, 10 giugno dalle 13,30 alle 15,30 
 
 

  
 

Operazione Rif. PA 2024-23510/RER “Competenze per l'integrazione sistemica e il riposizionamento competitivo dei liberi professionisti” 

approvata con Delibera di Giunta Regionale n.DGR 317/2025 del 10/3/2025 e cofinanziata con risorse del Fondo sociale europeo Plus. 

L’operazione è gestita da un partenariato costituito da Zenit S.r.l., Fondazione Democenter-Sipe, Clust-Er Energia e Sviluppo Sostenibile. 

https://forms.gle/G6UPDmHRRLgvfPp79

