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Introduzione a Word 2007
A CHI SI RIVOLGE

Personale aziendale a tutti i livelli; utenti che desiderano acquisire competenze relative all'uso di Word
2007; utenti interessati a ottenere la certificazione Microsoft Office Specialist (MOS) a livello Core
per Microsoft Word 2007; utenti interessati a ottenere una certificazione IT di base, ad esempio ECDL/
ICDL3 o equivalente.

OBIETTIVI

Con Office Word 2007, Microsoft ha introdotto aleudelle modifiche piu significative degli ultimi
anni. La piu importante consiste in una nuova fataia utente intuitiva che sostituisce i menu e le
barre degli strumenti tradizionali con la barra tifwhzione, la barra di accesso rapido, la barreodi
mattazione rapida e il nuovo pulsante Office, z##ito in sostituzione del menu File. In questo @ors
verranno presentate informazioni introduttive a w2007 e verra illustrato come spostarsi all'indern
della nuova interfaccia.

CONTEN UTI

Introduzione a Word 2007

« immettere ed eliminare testo in un documento didVor

 individuare gli elementi principali della schermaiaNord 2007

« associare le funzionalita principali della sche@ditWord 2007 alle relative descrizioni

+ riconoscere i metodi disponibili per spostarsirdg#rno di un documento di Word in un determina-
to scenario

+ identificare i metodi disponibili per spostarsi kegpagine di un documento

+ elaborare il testo in un documento di Word

+ utilizzare la schermata di Word

« trovare una stringa di testo in un documento did&Vor

+ passare a un determinato punto in un documento
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Introduzione a Word 2007
TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 30 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium 1l 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Microsoft Office Word 2007: Nozioni Fondamentali
A CHI SI RIVOLGE

Il corso si rivolge a una fascia di utenti che @aggielli consumer e SOHO, ovvero professionisice p
coli uffici, a tutti i tipi di utenti aziendali. dlestinatari del corso sono utenti, con conoscarfpenati-
che di base o intermedie, interessati a utiliz¥doed 2007 come strumento di lavoro. Inoltre, devono
avere acquisito un paio di anni di esperienzauselldel PC e avere poche o nessuna conoscenza
Word.

OBIETTIVI

In questo corso verranno descritte le carattehistie funzionalita di base di Word 2007. Gli utetei
corso saranno in grado di acquisire competenze sirataili nell'utilizzo di Word 2007 per eseguire
semplici operazioni quali I'apertura e il salvatagdei documenti, la modifica dei documenti, |tz
delle tabelle e le operazioni finali che si comgi@u un documento.

CONTENUTI

Una volta completato questo argomento, l'utenta isagrado di:
+ Avviare Microsoft Word 2007.

+ Lavorare in un documento Word.

 Applicare stili e modelli a documenti Word.

« Aggiungere grafica, sezioni e colonne a documerardV

» Creare tabelle in un documento Word.
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Microsoft Office Word 2007: Nozioni Fondamentali
TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Microsoft Office Word 2007: Utente Avanzato
A CHI SI RIVOLGE

Il corso si rivolge a una fascia di utenti che \a d

quelli consumer e SOHO, ovvero professionisti e
piccoli uffici, a tutti i tipi di utenti aziendalil. desti-

natari del corso sono utenti, con conoscenze infor- \
matiche di base o intermedie, interessati a utiiez

Word 2007 come strumento di lavoro. Devono ave- |
re acquisito un paio di anni di esperienza nell'uso '
del PC e avere poche o nessuna conoscenza di
Word. "

OBIETTIVI

In questo corso verranno descritte le carattehistic

e funzionalita avanzate di Word 2007. Gli utenti de
corso saranno in grado di acquisire competenze di-
mostrabili nell'utilizzo di Word 2007 per eseguire
semplici operazioni quali l'utilizzo delle funziodi

cui & dotato il programma inoltre saranno in grado
di presentare dati, analizzarli ed esportarli elizut
zare macro e opzioni di analisi.

CONTENUTI

Una volta completato questo argomento, l'utenta isagrado di:

+ Lavorare con documenti lunghi.

« Personalizzare i collegamenti della barra deglinsénti e i tasti di scelta rapida.
+ Utilizzare le funzionalita di stampa unione in wcdmento Word.

+ Applicare oggetti e sfondi a un documento Word.

+ Creare e modificare moduli.
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Microsoft Office Word 2007: Utente Avanzato
TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Utente Avanzato: Formattazione avanzata in Word
2007

A CHI SI RIVOLGE

Personale aziendale a tutti i livelli; utenti che desiderano acquisire competenze relative all'uso di Word
2007; utenti interessati a ottenere la certificazione Microsoft Office Specialist (MOS) a livello Core
per Microsoft Word 2007; utenti interessati a ottenere una certificazione IT di base, ad esempio ECDL/
ICDL3 o equivalente.

OBIETTIVI

In Microsoft Office Word 2007 é possibile utilizeatemi, sfondi e bordi per creare documenti dall'a-
spetto professionale con una grafica efficace. Gaomd 2007 queste attivita sono ancora piu facili,
soprattutto grazie alla possibilita di applicamolori, i caratteri e gli effetti dei temi. In guescorso
verra illustrato come utilizzare bordi, sfondi, miai e linee orizzontali per creare documenti iager
santi ed evidenziarne le parti piu rilevanti. Vema descritti in dettaglio i colori, i caratterpé effetti

dei temi, nonché i colori di sfondo e

gli effetti di riempimento. Verra infine spiegatatilizzo di note a pié di pagina e note di chiasur

CONTENUTI

Al termine del percorso formativo l'utente sargnado di:
« aggiungere un bordo pagina

+ posizionare un bordo pagina

+ aggiungere un bordo testo

+ aggiungere una filigrana a un documento

+ aggiungere uno sfondo personalizzato a un documento
+ applicare un tema

- modificare le proprieta del documento

+ applicare un bordo di pagina a un documento

+ aggiungere uno sfondo a un documento

+ applicare un tema a un documento

+ inserire una nota a pie di pagina

+ inserire una nota di chiusura
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Utente Avanzato: Formattazione avanzata in Word
2007

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioegficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 20 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java —
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Microsoft Office Excel 2007: Nozioni Fondamentali
A CHI SI RIVOLGE

Il corso e rivolto a utenti privati e di piccolegenie e grandi imprese, che siano in possesso diena

di conoscenze informatiche di livello di base eintedio e che desiderino utilizzare Excel 2007 come
strumento per incrementare la produttivita . Tédinti hanno un'esperienza dell'utilizzo del PCai p
chi anni e una conoscenza limitata o nulla di Excel

OBIETTIVI

Il corso Microsoft Excel 2007: nozioni fondamentaliroduce gli utenti all'apprendimento delle carat
teristiche e delle funzioni di base di Excel 20GH. utenti acquisiranno la competenza necessara pe
I'esecuzione di semplici attivita in Excel 2007aljla creazione di cartelle di lavoro, la formattane

di fogli di lavoro, I'utilizzo di grafici e modelle la stampa di cartelle di lavoro.

CONTENUTI
« Unita 1
- Conoscere i componenti di un foglio di lavoro didkMisoft Excel 2007.
- Creare cartelle di lavoro Excel.
- Lavorare con formule e funzioni.
+ Unita 2
- Formattare i dati.
- Formattare i fogli di lavoro.
- Usare la formattazione speciale.
+ Unita 3
- Creare e lavorare con igrafici.
- Lavorare con i modelli
- Unita 4
- Lavorare con cartelle di lavoro e fogli di lavorammpli
- Stampare fogli di lavoro
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Microsoft Office Excel 2007: Nozioni Fondamentali

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Microsoft Office Excel 2007: Utente Avanzato
A CHI SI RIVOLGE

Il corso e rivolto a utenti privati e di piccoleedie e grandi imprese fino a quella aziendale diuqu
que livello, che siano in possesso di una sermdoscenze informatiche di livello di base e interm
dio e che desiderino utilizzare Excel 2007 comansémto per incrementare la produttivita . Tali titen
hanno un'esperienza dell'utilizzo del PC di pocimi @ una conoscenza limitata o nulla di Excel.

OBIETTIVI

Il corso Microsoft Excel 2007: Utente avanzatoardince gli utenti all'apprendimento delle caratteris
che e delle funzioni avanzate di Excel 2007. Gntitacquisiranno la competenza necessaria per l'es
cuzione di semplici attivita, quali l'utilizzo delfunzioni incorporate, la presentazione, il caidre
I'esportazione di dati e l'utilizzo delle opziomniaditiche e delle macro.

CONTENUTI

« Utilizzare le caratteristiche avanzate come GoakSeAnalysis ToolPak.
Identificare i modi per creare tabelle di dati.

Usare gli scenari.

Usare macro per automatizzare le attivita ripetitiv

Creare funzioni personalizzate.

« Convertire fogli di lavori in pagine Web e usareaésfinks.

« Spedire cartelle di lavoro attraverso le e-mail.

« Usare le funzionalita di workgroup collaboratiorErcel 2007.

« Incorporare commenti in Excel 2007.
« Creare e lavorare con i grafici Pivot.
Creare e lavorare con le tabelle Pivot
Usare l'outlining e il consolidamento.
Usare ordinamenti e filtri

Identificare elementi di una lista

Micrasaft®
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Microsoft Office Excel 2007: Utente Avanzato
TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Utente Avanzato: Gestione avanzata dei dati in Excel
2007

A CHI SI RIVOLGE

Utenti finali che desiderano acquisire competenkeetio avanzato relative all'uso di Microsoft Eetc
2007 oppure interessati a ottenere la certificazidicrosoft Office Specialist (MOS) a livello Exper
0 equivalente per Microsoft Excel 2007.

OBIETTIVI

In Excel 2007 sono disponibili diverse funzionalir I'organizzazione e la gestione dei dati chee co
sentono di verificare la correttezza dei dati imsnesla validita di formule e calcoli. Gli struméeper
I'organizzazione sono utili per ordinare, filtraraggruppare e strutturare i dati in modo da metier
risalto quelli piu importanti. Le funzionalita donvalida sono invece utili per la gestione accudata
record poiché consentono di verificare se i datioscorretti, se il formato € appropriato e se feniae
sono valide. In questo corso verra spiegato comganizzare dati e creare subtotali utilizzando te fu
zionalita disponibili in Excel 2007. Verra inoltdescritto come eseguire la convalida dei dati uisidl
messaggi di errore, come impedire I'immissioneatii don validi, come verificare formule ed errori e
come utilizzare la Finestra controllo celle.

CONTENUTI

Al termine del percorso formativo l'utente saraado di:

« ordinare i dati

« applicare un filtro ai dati inclusi in un intervald in una tabella
+ Creare gruppi e strutture di dati

« inserire i subtotali in un foglio di lavoro

« visualizzare diversi livelli di dati utilizzando &rutture

+ Ccreare una struttura di dati

« filtrare e ordinare i dati

« applicare subtotali ai dati

« organizzare i dati nel foglio di lavoro per semphfne l'analisi
« specificare i dati consentiti in un particolaresmvallo

- identificare il messaggio di errore da utilizzanedeterminate circostanze
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Utente Avanzato: Gestione avanzata dei dati in Excel
2007

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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INFORMATICA MICROSOFT OFFICE 2007

Microsoft Office Outlook 2007: Nozioni Fondamentali
A CHI SI RIVOLGE

Il corso € rivolto a un vasto gruppo di utenti, ¢helude piccoli imprenditori, personale azienddie
ogni livello e utenti finali.

OBIETTIVI

In questo corso vengono prese in esame le castitbe fondamentali di Microsoft Outlook 2007.
Vengono descritti i componenti di interfaccia, colanorare con i messaggi di posta elettronica, come
personalizzare Outlook, oltre alle caratteristiche riguardano le modalita di accesso a Interriet-at
verso Outlook.

CONTENUTI

Comprendere i componenti di interfaccia di Outlook.
« Comprendere Outlook.

Utilizzare la Guida.

Comprendere gli account di posta elettronica.
Lavorare con i messaggi di posta elettronica.
Lavorare con gli allegati.

Impostare le preferenze per la posta elettronica.
Gestire i contatti.

Lavorare con le attivita.

» Creare appuntamenti e convocazioni riunione.
 Lavorare con visualizzazioni e fusi orari

+ Creare e lavorare con cartelle e sottocartelle.

« Organizzare le informazioni in cartelle.

« Bloccare la posta indesiderata.

N\ e =1
i & =
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INFORMATICA MICROSOFT OFFICE 2007

Prodotto fornito da Skillsoft

Microsoft Office Outlook 2007: Nozioni Fondamentali

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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Prodotto fornito da Skillsoft

Microsoft Office Outlook 2007: Utente Avanzato
A CHI SI RIVOLGE

Il corso e rivolto a un vasto pubblico di utentiecinclude piccoli imprenditori e personale azidada
di ogni livello o utenti finali

OBIETTIVI

In questo corso vengono prese in esame le funaigamzate di Outlook 2007, quali la condivisione
della cartella di posta in arrivo e delle cartélieri rete, la ricerca e personalizzazione dei iaggs la
protezione della posta elettronica e i moduli.dfso tratta anche la creazione di una barra dagh s
menti personalizzata, la personalizzazione deladgo di spostamento e dei messaggi mediante i for
mati messaggio, gli elementi decorativi e le opeiirrecapito. Inoltre, I'utente imparera a oriasia
fra le sottoscrizioni RSS e le funzioni di proteradi Outlook.

CONTENUTI

+ Creare una barra degli strumenti personalizzatrsopalizzare la barra dei menu.

« Personalizzare il riquadro di spostamento creamdppg e collegamenti.

 Ricercare messaggi mediante le funzioni Ricercaediatia e la Ricerca avanzata, e impostare
filtri per i messaggi.

« Personalizzare i messaggi tramite i formati messagtj elementi decorativi e le opzioni di reca-
pito.

« Utilizzare regole volte a ordinare, raggrupparaatudere i messaggi in categorie.

« Utilizzare la Creazione guidata Regole per stabilggole per i messaggi, e usare I'assistente fuor
sede per inviare risposte automatiche.

« Utilizzare il riordino cassetta postale per il qoilb della dimensione della stessa, il reperimento
di vecchi messaggi, I'eliminazione di quelli indésiati e 'archiviazione dei messaggi.

- Creare e gestire una cartella pubblica.

« Condividere le cartelle Posta in arrivo e Attivita.

Microsoft

Office Outlook 2007

Cia
L.
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Prodotto fornito da Skillsoft

Microsoft Office Outlook 2007: Utente Avanzato
TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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Prodotto fornito da Skillsoft

Utente Avanzato: Configurazione di regole, avvisi e
Impostazioni per la posta indesiderata in Outlook 2007

A CHI SI RIVOLGE

Personale aziendale a tutti 1 livelli; utenti che desiderano acquisire competenze relative all'uso di Mi-
crosoft Office Outlook 2007.

OBIETTIVI

Microsoft Outlook 2007 offre gli strumenti necesgar gestire in modo efficiente i messaggi di post
elettronica. Utilizzando regole e avvisi preimptistapersonalizzati, € possibile spostare, elimenar
inoltrare i messaggi per organizzarli nel modo diesito e persino decidere di inviare una rispogta a
tomatica ai messaggi in arrivo. Outlook 2007 facaignche un filtro che consente di gestire i messag
gi di posta elettronica indesiderati o non richietiminandoli definitivamente o spostandoli in una
cartella diversa da quelli normali. In questo corsaa illustrato come configurare regole e avpsi
organizzare i messaggi di posta elettronica in ndagevole e come modificare le impostazioni del
filtro per la posta indesiderata in base alle peopsigenze.

CONTENUTI

« Al termine del percorso formativo I'utente sargmado di:

« Creare una regola in base a un modello in un datatmscenario

« creare una regola in base a un messaggio in umdetdo scenario

« applicare manualmente una regola in un determs@dnario

« modificare una regola in un determinato scenario

« creare una regola Fuori sede in un determinatcasicen

+ aggiungere una regola a una cartella pubblica idaterminato scenario

- attivare gli avvisi per il desktop in un determimatenario

« estendere il tempo di visualizzazione di un avyiepil desktop in un determinato scenario
« impostare un avviso per una raccolta di ShareRoimh determinato scenario

+ Creare una nuova regola in base a un modello oeterminato scenario

« modificare una regola in un determinato scenario

- creare una regola per la funzione Regole Fuori sede determinato scenario

- attivare gli avvisi e configurare la notifica tramavviso per il desktop in un determinato

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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Prodotto fornito da Skillsoft

Utente Avanzato: Configurazione di regole, avvisi e
Impostazioni per la posta indesiderata in Outlook 2007

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioegficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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Prodotto fornito da Skillsoft

Microsoft Office PowerPoint 2007: Nozioni Fondamentali
A CHI SI RIVOLGE

Il corso é rivolto a utenti privati e di piccoleedie e grandi imprese.

OBIETTIVI

Nel corso sono illustrate le caratteristiche fondatali di Microsoft Office PowerPoint 2007. Gli
utenti apprenderanno come gestire la nuova integage le nuove funzionalita di PowerPoint 2007,
inclusi l'utilizzo degli strumenti di disegno e fica per la creazione di una presentazione, la fiwadi
di una presentazione esistente, la verifica ediegene delle presentazioni.

CONTENUTI

« Aprire, eseguire e chiudere una presentazione weRRoint.

« Identificare le funzionalita e i componenti di PoReint.

« Creare nuove presentazioni mediante l'inserimdatoprganizzazione e I'eliminazione delle dia-
positive.

«+ Salvare una presentazione di PowerPoint.

« Applicare la formattazione alle diapositive.

« Modificare la formattazione delle diapositive.

« Inserire forme, oggetti, elementi WordArt, immagi@ilipArt, tabelle, grafici ed elementi Smar-
tArt utilizzando la scheda Inserisci.

+ Modificare le forme e gli oggetti utilizzando lahgda contestuale degli strumenti di disegno.

« Creare oggetti di testo visivamente interessantiamte WordArt.

+ Modificare le immagini utilizzando la scheda Strumiémmagine.

« Aggiungere immagini ClipArt a una diapositiva wtdlando il riquadro attivita di ClipArt.

« Formattare le tabelle utilizzando la scheda Strunabella.

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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INFORMATICA MICROSOFT OFFICE 2007

Prodotto fornito da Skillsoft
Microsoft Office PowerPoint 2007: Nozioni Fondamentali

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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INFORMATICA MICROSOFT OFFICE 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007: Utente Avanzato
A CHI SI RIVOLGE

Questo corso si rivolge agli utenti privati e dgiecole aziende (SOHO) e a tutti i livelli di uten
aziendali.

OBIETTIVI

L'obiettivo del corso € di consentire agli studeditfamiliarizzarsi con le funzionalita avanzateRi-
werPoint 2007, come per esempio la personalizzazdiautomatizzazione dell'ambiente di lavoro. Il
corso esplora le opzioni che consentono di reakzpeesentazioni personalizzate, utilizzare i suppo
multimediali nelle presentazioni e preparare doauida distribuire e pubblicare.

CONTENUTI

Utilizzare la finestra di dialogo Opzioni di Powerft.
Personalizzare la Barra di accesso rapido attrav@ggiunta, la rimozione e il riordinamento dei
comandi.

Lavorare con la scheda Strumenti grafico.

Lavorare con i commenti.

» Capire quando sono necessarie le macro.

« Visualizzare la scheda Sviluppo

« Definire i comandi del gruppo Codice.

« Utilizzare le macro.

« Creare e applicare un tema personalizzato alleptasioni.

+ Creare e applicare un modello personalizzato alegmtazioni.
« Applicare tecniche avanzate dello Schema diapesitiv

« Lavorare con le ClipArt.
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INFORMATICA MICROSOFT OFFICE 2007

Prodotto fornito da Skillsoft

Microsoft Office PowerPoint 2007: Utente Avanzato

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Prodotto fornito da Skillsoft

Utente Avanzato: Creazione di presentazioni personalizzate
in PowerPoint 2007

A CHI SI RIVOLGE

Personale di ufficio a tutti i livelli e utenti clidesiderano acquisire familiarita con PowerPoir@t720

OBIETTIVI

Con PowerPoint 2007 e possibile creare presentapensonalizzate in modo semplice e rapido. In
guesto corso verra illustrato come personalizzamdsentazioni in base alle diverse esigenzeutel p
blico e verra descritto come creare presentazi@seguzione automatica, annotare una presentaziol
durante la relativa esecuzione e infine utilizdarenodalita Visualizzazione relatore in modo ddedif
renziare le informazioni visibili al relatore rigpea quelle presentate al pubblico.

CONTENUTI

« Al termine del percorso formativo I'utente sargmado di:

personalizzare una presentazione di PowerPoint

+ nascondere una diapositiva in una presentaziorsepaizzata

- identificare le opzioni per la scrittura su unapdisitiva durante una presentazione

- attivare la modalita Visualizzazione relatore

+ Creare una presentazione a esecuzione automatica

+ Creare una presentazione personalizzata

« selezionare le opzioni per la scrittura su unaasdjva durante I'esecuzione della presentazione
+ Creare una presentazione a esecuzione automatica

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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Prodotto fornito da Skillsoft

Utente Avanzato: Creazione di presentazioni personalizzate
in PowerPoint 2007

TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso e previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Introduzione a Access 2007
A CHI SI RIVOLGE

Utenti che desiderano acquisire competenze relative all'uso di Access 2007; utenti interessati a ottenere
la certificazione Microsoft Application Specialist per Microsoft Access 2007; utenti interessati a otte-
nere la certificazione Microsoft Application Professional; utenti interessati a ottenere una certificazio-
ne IT di base, ad esempio ECDL/ICDL o equivalente.

OBIETTIVI

In Access 2007, Microsoft ha introdotto alcune eetodifiche piu significative degli ultimi anni, in
particolare una nuova interfaccia utente intuithe@ sostituisce i menu e le barre degli strumeadii+
zionali con funzionalita innovative come la barraltifunzione, la barra di accesso rapido e il puisa
Microsoft Office. In questo corso verranno fornitéormazioni introduttive ad Access 2007 e verra
illustrato come spostarsi all'interno della nuonteifaccia. Verranno inoltre descritti i passaggilip
minari per la pianificazione di un database, i comgnti e le visualizzazioni di un database di Asces
nonché i metodi per la creazione dei database.

CONTENUTI

Al termine del percorso formativo l'utente saranado di:
« pianificare un database

« associare gli elementi principali della schermataatess 2007 alle funzioni corrispondenti
« utilizzare la Guida di Access

« pianificare un database

« utilizzare la Guida di Access

« creare un database completamente nuovo

« creare un database a partire da un modello

+ aggiungere un foglio dati vuoto in un database

« utilizzare le visualizzazioni

« creare un database di Access e aggiungere un fibagiio
« modificare la visualizzazione

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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Prodotto fornito da Skillsoft

Introduzione a Access 2007
TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java

Prism Consulting S.r.l. - progettazione, ricerca e innovazione per lo sviluppo manageriale
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Utente Avanzato: Tabelle di base di Access 2007
A CHI SI RIVOLGE

Utenti che desiderano acquisire competenze relative all'uso di Access 2007; utenti interessati a ottenere
la certificazione Microsoft Application Specialist per Microsoft Access 2007; utenti interessati a otte-
nere la certificazione Microsoft Application Professional; utenti interessati a ottenere una certificazio-
ne IT di base, ad esempio ECDL/ICDL o equivalente.

OBIETTIVI

Microsoft Office Access 2007 consente di crearestie con facilita le tabelle di database. E fmssi
le creare tabelle completamente nuove sceglierada trisualizzazione Foglio dati e la visualizzazo
Struttura oppure basare le tabelle su uno dei msnerodelli predefiniti. La nuova barra multifunzio
ne e le schede contestuali di Access 2007 rendooara piu intuitivo il processo di creazione delle
tabelle e offrono tecniche piu semplici per la nfigdi dei dati. In questo corso verra illustrato eom
utilizzare i modelli di tabella, le visualizzazio&truttura e Foglio dati, i campi, i tipi di da, proprie-

ta modificabili, i campi di input con mascherairedicizzazione. Verra inoltre descritto come viszal
zare, modificare, esplorare, ordinare, cercaréirare i record, oltre a stampare i dati e impletasne
gestire le relazioni tra tabelle.

CONTENUTI

Una volta completato questo argomento, l'utenta isagrado di:

- creare una tabella a partire da un modello in wargenato scenario
- identificare gli elementi di una tabella di Acc§7

« identificare i modelli di tabella

- creare una tabella utilizzando la visualizzaziooglie dati

- creare una tabella utilizzando la visualizzaziotrattira

- modificare una tabella

« modificare una tabella nella visualizzazione Stmatt

- creare una regola di convalida

« creare un campo di input con maschera in una tabell

- applicare l'indicizzazione a una tabella

- creare una tabella a partire da un modello

- modificare una tabella

- creare una tabella nella visualizzazione Foglio @aggiungere una regola di convalida
- creare una maschera di input
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Utente Avanzato: Tabelle di base di Access 2007
CONTENUTI

« gestire i dati dei record in Access 2007

« visualizzare, modificare ed esplorare i record

- ordinare e filtrare i dati

« trovare e sostituire dati

« stampare record

« creare una relazione

« filtrare le informazioni delle tabelle

« creare una relazione

- modificare una relazione

« creare un database relazionale in Access 2007

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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Utente Avanzato: Query e report in Access 2007
A CHI SI RIVOLGE

Utenti che desiderano acquisire competenze relative all'uso di Access 2007; utenti interessati a ottenere
la certificazione Microsoft Application Specialist per Microsoft Access 2007; utenti interessati a otte-
nere la certificazione Microsoft Application Professional; utenti interessati a ottenere una certificazio-
ne IT di base, ad esempio ECDL/ICDL o equivalente.

OBIETTIVI

In Access 2007 le query e i report vengono utilizpar convertire i dati in informazioni utili e st-
tuiscono una parte essenziale di ogni applicaztbriatabase. Access 2007 include la Creazione gui
data Query, una procedura guidata che consentarghlgicare il processo di formulazione delle query
e offre vari metodi di creazione dei report perspregare informazioni di riepilogo in modo semplice
ed efficace. In questo corso verra illustrato carikizzare la Creazione guidata Query, verra déscri
come creare o modificare una query nella visuatimree Struttura per ottenere determinati risukati
verranno descritti il Generatore di espressiongmpi calcolati, le opzioni di raggruppamento per v
sualizzare i risultati delle query, nonché le queelgampi incrociati, di ricerca dati non corrispentd e

di ricerca duplicati. Verra infine illustrato I'uskelle opzioni Report, Creazione guidata Reporpdre
vuoto, Struttura report ed Etichetta e verra sgiegame aggiungere e associare i controlli, ragogep
re e ordinare i dati e modificare le sezioni direport.

CONTENUTI

Al termine del percorso formativo l'utente saragado di:

« creare una query semplice nella visualizzazionettata

« creare una query semplice utilizzando la Creazguigata Query semplice
« modificare una query in Access 2007

« creare un'espressione con il Generatore di espnessi

« utilizzare i campi calcolati e il raggruppamentcdiccess 2007

+ Creare una query a campi incrociati in Access 2007

« perfezionare una query a campi incrociati in Acc3¥7

« eseguire query di ricerca dati non corrispondenfiéccess 2007

+ eseguire query di ricerca duplicati in Access 2007

« creare ed eseguire una query nella visualizzaZbngtura

« raggruppare una query mediante una funzione degggione

« modificare un valore aggregato per una query a carogpciati

» utilizzare la Creazione guidata Query ricerca dati corrispondenti
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Utente Avanzato: Query e report in Access 2007
TEST INTERMEDI

All'interno di ogni modulo vi sono dei momenti denfica dell'apprendimento non vincolati che con-
sentono all'utente di interagire con I'animazioesficando I'apprendimento dei concetti presentati.

SUPERAMENTO

Al termine del corso € previsto un test finale gbéfica I'apprendimento con domande a risposta sin
gola e multipla riguardo l'intero contenuto delsmsuddiviso per i moduli fruiti.

CERTIFICAZIONI

Il corso e propedeutico agli esami al fine di ottenla certificazione.

| VANTAGGI DELL'E-LEARNING

« Risparmio in termini di tempo e costi

+ Piattaforma AICC/SCORM 1.2 conforme agli standamterinazionali, utilizzabile in modalita
strutturata o semi-strutturata

+ Accessibilitd ovunque e in ogni momento

- Possibilita di rivedere le lezioni anche dopo aeeminato il corso

FRUIZIONE TIPOLOGIA DI EROGAZIONE
periodo di validita non superiore 230 Settembre Courseware multimediale
2013

REQUISITI

CPU Pentium Il 400 MHz

Ram 32 Mbytes

Scheda video SVGA 800x600

Scheda audio 16 bit

Amplificazione audio

Web browser Internet Explorer 8.0 o Firefox 7.0 o
superiori

Plug-in Shockwave Player, Flash Player, Java
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