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individuale con i
software Office
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organizza il corso online

Approvato dal Collegio Nazionale Periti Agrari e P.A.L. - n. 4 moduli — 15 + 2 CFP/modulo — 60 + 8 CFP
totali. Costo € 75 + IVA al modulo oppure € 225 (anziché € 300) per tutti e 4 i moduli (n. 1 modulo in
omaggio). Include le lezioni registrate, i quesiti via forum e il materiale didattico.

La registrazione delle lezioni rimane a disposizione dell’iscritto anche dopo la fine del corso.

OBIETTIVI

MODALITA

I corso si propone di far apprendere
l'utilizzo efficace e completo dei principali
strumenti software che permettono di
ottenere la massima produttivita nel lavoro
d’ufficio di un geometra: da un’ottimale
redazione di testi e relazioni alla compilazione
di fogli di calcolo per le elaborazioni det
prop1i lavori; da un’efficiente gestione della
posta elettronica alla creazione di accattivanti
presentazioni tecniche da mostrare ai soggetti
coinvolti nei propri incarichi. I software
trattati sono sia quelli di Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint e Outlook), sia 1
corrispondentt programmi delle altre collane
Office libere da licenza, cosi da garantire
Iutilita del corso al maggior numero di
utilizzatort. Per ciascuno di questt software
vengono spiegate, oltre alla gestione di base
per chi non ne ha ancora dimestichezza,
anche tutte le funzionalita avanzate che
permettono un effetivo e notevole
mcremento  della  propria  produttivita
individuale nel lavoro d’ufficio quotidiano.

PRE-REQUISITI

L’evento formativo si configura come un
“corso base” e non richiede quindi nessuna
conoscenza gia acquisita dei software trattati.
Non ¢ richiesto 1l possesso delle licenze de1
software Microsoft Office perché quanto
appreso al corso puo essere sfruttato anche
dai pacchetti alternativi e libert da licenza. Per
1l modulo Posta Elettronica si deve possedere
un indirizzo email e, preferibilmente, anche
PEC.

I corso ¢ suddiviso in n. 4 moduli composti da lezioni
registrate della durata di 3 ore ciascuna.

Le lezioni possono essere seguite nei tempi e modi preferiti
(anche piu volte o per spezzoni). I filmati delle registrazioni
rimangono disponibili al corsista anche dopo la fine del
corso.

La partecipazione alla lezione viene sancita nel modo
seguente: durante la lezione registrata vengono mostrati a
video, ad intervalli casuali, alcuni singoli caratteri (una lettera
o un numero) che il corsista deve annotarsi e insetite in
un’apposita form a fine sessione per dimostrare di averla
seguita. Consigliamo quindi di non distrarsi al fine di non
perdere la comparsa di uno o piu caratteri. Nel caso sia
necessario interrompere la lezione ¢ consigliabile mettere in
pausa il video per pot riprendere la visione successivamente.
Durante tutto i corso ¢ operante un forum di supporto
tramite 1l quale 1 corsisti possono interloquire sia tra loro che
con 1 docenti, scrivendo 1 loro dubbi o quesiti. I docenti
garantiscono il loro costante supporto nel rispondere alle
richieste pervenute sul forum.

Dopo ciascuna lezione 1l corsista puo sostenere un test di
apprendimento composto da una serie di domande con
risposte pre-compilate tra cui scegliere quella corretta. Le
domande riguardano quanto sviluppato durante la lezione e lo
scopo del test ¢ di permettere al corsista stesso di accertare il
suo grado di apprendimento, potendo cosi chiedere a1 docenti
eventuali approfondimenti o chiarimenti sul forum di
supporto oppure durante la lezione successiva. Il corsista ¢
libero di decidere quando sostenere 1l test e puo quindi farlo
quando si sente sufficientemente preparato. In caso di
mancato superamento, alliscritto vengono segnalati gli
argomenti relativi alle domande sbagliate in modo da poterli
riesaminare grazie alla registrazione della lezione ed il
materiale didattico e poter sostenere nuovamente il test.

Il superamento di almeno 80% dei test da diritto a1 2 CFP
suppletivi previsti dal regolamento sulla formazione.
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Modulo 4

Posta elettronica con Outlook o software similare
n. 5 lezioni - 15 ore - 20 CFP

Google Caern KN =00 Lezione 1

L’email e il calendario online di Google
o . — Google Apps.

H 2
[28] 29 30 31

+ | miel calendari

oy —  Calendario.
. = f — Gmail.
s —_—
uma | e e T .
B b = — — Creare un indirizzo di posta.
[ oo
o — Gmuail for work.
. et | [
e | — Aggiungere la firma.
i R — Personalizzazione della posta.
Lezione 2

La gestione della PEC, come
difendersi da spam e virus
— La Posta Elettronica Certificata.
— Chi e obbligato ad avere una PEC.
— Il valore legale della PEC.
— Vantaggi.

Posta Elettronica

— Principali provider.

— Come proteggersi da spam e virus.

Roberto Filippi i Lezione 3
Filippi costruzioni
® ] Funzionalita di Outlook, leggere
i un’e-mail, salvare gli allegati
Calendario Visualizza origine
Pineit — — Funzionalita di Outlook.
Invia messaggio e — — Interfaccia.
Uf‘huo f‘f;:jtimzm — Collegare un indirizzo di posta.
002-4271 Indirizzo (uff. — Leggere un messaggio.
oo —  Salvare gli allegati.
r— — Stampare un messaggio.
ks — Rubrica.
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Lezione 4 e T . e e

Creare, rispondere, archiviare un messaggio

— Creare un messaggio.

— Funzionalita per inviare il messaggio.

Gentile cliente,
con la presente abbiama il piacere di comunicarLe che siamo distributori nazionali dei prodotti Software House.

— Formattazione del testo.

Nell'allegare il listino prezzi, Le facciamo presente che la distribuzione dei nostri prodotti avviene attraversa le nostre filiali. |

nostri agenti saranno a Sua disposizione, oltre che per a fornitura dei pacchetti/software, anche per tutti quei servizi che Vi
— Allegare un ﬁle. potranna essere di aiuto per un corretta allesti dei j infarmatica e per Pautori dei Vostri uffici di
segreteria.
. ‘g Restiamo a Vostra disposizione per informazioni pitt & per una docl pits fandita relativa ai
— Priorita. prodotti e slle modalita di assistenz.
. . . In attesa di un Vestro riscontro, distintamente Vi salutiamo.
— Rispondere e spedire un messaggio.
NFOTECH
o . . le:Dia, &
— Archiviare una e-mail.
. . 7. .
— Impostazioni per l'invio.
Lezione 5
Gruppo di contatti Inserisci Formato testo Revisione
IQT')j x “0.9 &% Membri &, Aggiungi membri = >
. ¥ Note & Rimuovi membro e e i . . . .
imil omunicazione Categorie Zoor
ahvme i, Tnclbs 3 Aggienna § & Biglietto da visita, cartelle e
chiudi gruppo gruppo - c
Azioni Mostra Membri Zoom ~ 3 3 2 . :
o liste di distribuzione
Nome |(untam progetto AD2-4
[llnome = Posta elettronica _ 1ol ]
[2=] Andrea Bianchi (bianchiandrea@mail.com) bianchiandrea@mail.com Blglletto da UlSlta'
[£7] Angelo Lombardo (angelolomb@mail.com) angelolomb@mail.com
[25] Antonio Sicuro (anto sicuro@mail.com) anta.sicuro@mail.com — Creare Cartelle_
[&5] Carla Mancini {c.mancini@mail.com} c.mancini@mail.com
[&] Daniele Zamperlon (daniele.z@mail.com) daniele z@mail.com . . .
& Damerico Rizo (izzodomenicagmal o) Fzzodomenico@mailcom — Ordinare i messaggi.
[&] Elena Costa (elena@mail.com) elena@mail.com
[E] Francesca Giordano (g.francesca@mail.com) gfrancesca@mail.com .
[&] Franscesco Moretti (francesco.mor@mail.com) francesco.mor@mail.com Fu?lZlOl’le trova‘
[&] Laura Longato (lauralongato@mail.com) laura.longato@mail.com
[&7] Luigi Mariani (luigimar@mail.com) luigi.mar@mail.com — LlSt{/'l dl dlstrlbuZlone
[£5] Mario Rossi (mariorossi@mail.com) mariorossi@mail.com
[&=] Paclo Serra (paclo.ser@mail.com) paolo.ser@mail.com . . . oy o . S
5 Roberto Filippi (flippiroberto@mail.com) filppiroberto@mail.com — Personalizzare il testo di una mail inviata a pitl
[&=] simone Ricci (simo.ricci@mail.com) simo.ricci@mail.com . .
Nella cartella [E  Contatti (solo questo computer) destll’latarl.
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Per iscriverti a questo corso

19. Collegati a www.corsiperitiagrari.it.

20. Se non sei gia registrato al sito, attiva I’'opzione Registrati del menui in alto a destra.

21. Clicca sul bottone Programma e Iscrizione in corrispondenza del corso Produttivita individuale
per geometri con i software Office, si apre la pagina del programma.

22. Clicca il bottone Iscriviti e segui la procedura scegliendo i moduli ai quali desideri iscriverti.
Il pagamento & previsto con carta di credito oppure con bonifico bancario.

23. Per qualsiasi chiarimento sull’iscrizione, pagamento, modalita di svolgimento delle lezioni,
riconoscimento dei CFP, ecc., ti raccomandiamo di consultare le FAQ (domante piu
frequenti) dove troverai la risposta a tutti i tuoi quesiti.

24. Se dopo aver letto le domande/risposte hai ancora qualche dubbio, scrivi un’email a

info@corsigeometri.it oppure chiama il responsabile del corso, geom. Gianni Rossi, al
numero 320 2896417.
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