
 

                          
Corso autorizzato dalla Provincia di Ancona  

in base alla L.R. 16/1990 art. 10 comma 2 e 3  

determinazione dirigenziale n. 281 del 14/03/2011 

Codice corso A/11 139057 

Cod. did. Reg TE5.24.1.1 

 

 
 

Obiettivo: la finalità del corso è quella di approfondire e migliorare l’utilizzo del personal 

computer sia per uso personale sia in ambito lavorativo, valorizzando al meglio i propri talenti 
individuali secondo l’esigenza e l’uso quotidiano 

 
Calendario del corso: il corso avrà una durata complessiva di 36 ore. Inizio previsto per il 

corso: Novembre 2011 

   
Programma: 
 

� Computing Fundamentals: 
• Come è fatto un computer 
• Lo schermo di Windows 
• Organizzazione dei documenti 
• I dischi 
• Personalizzazione dell’ambiente di lavoro 
• Panoramica sulle applicazioni 
• Cultura generale 

� Microsoft word e videoscrittura: 
• Lo schermo di word; modalità di visualizzazione 
• Formato carattere 
• Formato paragrafo 
• Formato del documento, intestazioni piè di pagina, colonne, sezioni e note 
• Controllo ortografico 
• Comandi trova e sostituisci 
• Stampa di un documento 
• Modelli 
• La grafica nei documenti. Le word-art 

� Microsoft Excel e programmi di calcolo: 
• I fogli elettronici: concetti di base 
• Ambiente di lavoro di excel, menù e barre degli strumenti 
• Immissione di numeri, stringhe, testi e formule 
• Le funzioni temporali, logiche, matematiche, statistiche e informative 
• Il formato delle celle e la formattazione del foglio di lavoro 
• Stampa di un documento 
• Utilizzo dei grafici 
• L’integrazione tra excel e word 

� Internet, motori di ricerca e posta elettronica: 



• Navigazione sui siti web 
• Uso di internet explorer 
• Strumenti di ricerca 
• Invio e ricezione posta elettronica con e senza allegati 

� Access e power point: 
• Primi passi sull’utilizzo di access 
• Come creare un database 
• Uso delle tabelle 
• Aprire e modificare un database già esistente 
• Creazione e salvataggio di una maschera 
• Creazione e salvataggio di un report 
• Utilizzo delle funzioni di help 
• Prime indicazioni sull’utilizzo del programma di presentazione 
• Creazione e modifica di una presentazione 
• Inserimento di grafici, immagini e organigrammi 
• Formattazione 
• Salvataggio di una presentazione 
• Utilizzo delle note 
• Stampa di una presentazione 

 

Coordinatore del corso: Dott.ssa Maria Luisa Rodriguez 

 

Docenti: esperti in informatica. 
 
Sede del corso:  
CAROTTI RODRIGUEZ Progetti Lavoro S.r.l.  
Via Grandi 56 – 60131  ANCONA Zona Baraccola Ovest  
 
Costo del Corso: € 300,00+IVA (comprende dispense e attestato di 
frequenza) 
 
Presentazione delle domande: Il programma con le date definitive del corso 
può essere scaricato dal sito www.studiocarotti.it. Le domande dovranno essere 
presentate almeno tre giorni prima della data di inizio del corso utilizzando il modulo 
allegato da inviare, insieme a copia del bonifico bancario e copia di un documento di 
riconoscimento, all’indirizzo e-mail studio@studiocarotti.it o via fax al n. 071/2861973. Le 
stesse verranno valutate secondo l’ordine cronologico di iscrizione fino ad  
esaurimento dei posti disponibili. Al termine del corso (qualora il discente abbia 
frequentato almeno il 75% del monte ore di lezione) verrà rilasciato specifico attestato 
di frequenza vidimato dall’Amministrazione Provinciale. 
NOTA: Eventuali disdette dovranno pervenire via fax entro e non oltre i 5 giorni 
lavorativi precedenti alla data di inizio del corso. In caso contrario verrà comunque 
emessa la fattura per l’intero importo. In qualsiasi momento potrà essere sostituito il 
partecipante al corso previa comunicazione scritta. 
 

 
 
 
 
 



  

MMoodduulloo  ddii  iissccrriizziioonnee    
ddaa  iinnvviiaarree  vviiaa  ffaaxx  007711//22886611997733  oo  vviiaa  mmaaiill  ssttuuddiioo@@ssttuuddiiooccaarroottttii..iitt  

CCOORRSSOO  DDII  IINNFFOORRMMAATTIICCAA   
 
 
Nome e cognome partecipante al corso: …………………………………………………….………………………. 
 
Ragione sociale ditta appartenenza (se si vuole intestare la fattura all’azienda):  
 
……………………………………………………………………………………………………………..……………… 
 
P.Iva: …………………………………...…  e/o Codice  fiscale: ……………………………………………….…….. 
 
Indirizzo (al quale va intestata la fattura): ……………………………………………………………….……………..  
 
Città ……………………………………..………….. tel. ……..………………………..  fax: ………………….……… 
 
e-mail: ……………………………………………………………….……………………………………………….……. 
 
Professione: …………………………………………………………………………………………………………….. 
 
Costo del corso: € 300,00+ IVA 

 
Riferimenti per bonifico bancario: 

CAROTTI RODRIGUEZ PROGETTI LAVORO S.r.l. 
Via Grandi, 56 – 60131 ANCONA 

BANCA POPOLARE PUGLIA E BASILICATA – IBAN: IT24Y0538502600000000000870 
 
 

Luogo e data iscrizione: ………..………………………….. 
 
 

Firma:      ____________________________________ 
 

 
 

INFORMATIVA PRIVACY 
 

Il sottoscritto dichiara di aver ricevuto informativa ai sensi dell’art. 13 del D. Lgs. 196/03 e copia del 
art. 7 del medesimo decreto ed esprime il consenso al trattamento dei propri dati personali per il 
rilascio della relativa documentazione attinente la formazione e l’accreditamento della formazione 

presso Enti ed Organi di controllo competenti. 
 
 
 

Firma/e  partecipante: ………………………..……………..…………………………………      

 


