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                                                                                                                          Emilia Romagna

                                                                                                              Formazione Professionale

CORSO 14 - PACCHETTO OFFICE INTERMEDIO

Durata: 18 ore

Obiettivo: Il corso di Office livello intermedio è dedicato a chi vuole acquisire una approfondita conoscenza dei programmi di Office Automation Word ed Excel. Il corso mira a mettere l'utente in grado di sfruttare in modo evoluto l'integrazione tra i due programmi della Suite Office

Destinatari: Il corso è rivolto a coloro che operano in un ambiente aziendale dove è richiesta una buona conoscenza dell'utilizzo di Word ed Excel. Ai partecipanti del corso è richiesta la conoscenza del sistema operativo Windows ed una conoscenza di base dei programmi Word ed Excel

Programma: Word: formattare i documenti secondo le proprie esigenze: caselle di testo collegate, sezioni, intestazioni e piè di pagina, gli stili, utilizzare gli stili per formattare i propri documenti, creare stili personalizzati, creazione di un manuale, gestione dei modelli. Collegamento tra Word e altre applicazioni, inserimento di oggetti nuovi o già esistenti. Inserimento di fogli di lavoro di Microsoft Excel. Inserimento collegamenti ipertestuali: modifica e utilizzo Excel: gestione di un database, ordinamento, filtro automatico, modulo dati, esempi di funzioni logiche e statistiche, subtotali, raggruppamenti e struttura, importazione dati da fonti esterne, tabella pivot e grafico pivot, protezione foglio di lavoro e cartella di lavoro.

Le lezioni si terranno nel laboratorio informatico con un rapporto di 1 a 1 tra PC e partecipanti.

Costo a persona: 180.00 € + IVA

Data di avvio: da definire a raggiungimento numero partecipanti (indicativamente due sere a settimana dalle 18.00 alle 20.30)
Info: Neve Dallari - E-mail:ciofs@oxesrl.com

         Ilaria Gherardi – E-mail: commerciale@ciofsre.org

Sede dei corsi:

BIBBIANO presso CIOFS – FP Emilia Romagna

tel. 0522 240716 – 711 fax 0522 240701

E-mail: info@ciofsre.org
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