
   ALLEGATO 3 -  PROGRAMMA 

PROGETTO -   :  Corso Informatico di base per Operatori  dedicati  alle cure domiciliari 
                                     
 1° edizione 23, 30 ottobre – 6, 13, 20, 27 novembre – 4, 11 dicembre 2014
 2° edizione 28 ottobre – 4, 11, 18, 25 novembre – 2, 10, 16 dicembre 2014

 

  

File dello strumento o degli strumenti utilizzati per la verifica dell'apprendimento da parte dei partecipanti.

Esercitazione scritta e pratica

gradimento corso - docenti

  Organizzatoe:  AZIENDA USL  N 5- ORISTANO 
  Indirizzo:  VIA CARDUCCI, 35 
  Città:  09170 - ORISTANO 
 



1° giornata  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia didattica tempi

15,00 – 15,15 Presentazione e OBT del corso Andrea Pasquini Tavola rotonda  VA 15'

15,15 – 16,00

ELABORAZIONE TESTI
1. Redazione:

- Testo
- Paragrafi
- Modelli

Andrea Pasquini
Lezioni e relazioni su tema preordinato  LPR

45’

16,00 – 17,30 Esercitazioni guidate ed individuali Andrea Pasquini
Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 
attività pratiche ED

90'

2° GIORNATA  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia   didattica tempi

15,00 – 16,30

ELABORAZIONE TESTI 
2. Composizione:

- Documenti master
- Indice dei contenuti
- Sezioni
- Colonne

Andrea Pasquini
Lezioni e relazioni su tema preordinato  LPR

90'

16,30 – 17,30 Esercitazioni guidate ed individuali Andrea Pasquini
Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 
attività pratiche ED

60’



3° GIORNATA  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia   didattica tempi

15,00 – 16,30 ELABORAZIONE TESTI
3. Organizzazione di un documento

- Riferimenti
- Codici di campo
- Note a piè di pagina / Note a fine 

documento
- Sicurezza

Andrea Pasquini
Lezioni e relazioni su tema preordinato  LPR

90'

16,30 – 17,30 Esercitazioni guidate ed individuali Andrea Pasquini Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 
attività pratiche ED

60'

4° GIORNATA  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia   didattica tempi

15,00 – 16,30 ELABORAZIONE TESTI
4. Elementi di un documento:

- Tabelle
- Moduli
- Caselle di testo
- Fogli di calcolo
- Immagini / Disegni
- Didascalie
- stampa unione

Andrea Pasquini
Lezioni e relazioni su tema preordinato  LPR

90'

16,30 – 17,30 Esercitazioni come verifica 
dell’apprendimento

Andrea Pasquini Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 
attività pratiche ED 60'



5° GIORNATA  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia   didattica tempi

15,00 – 16,30 FOGLIO ELETTRONICO
1. Redazione

- Inserimento di dati numerici, di testo, di 
caratteri speciali e di simboli

- Assegnazione di un nome a insiemi di celle
- Visualizzazione
- Protezione

Andrea Pasquini Lezioni e relazioni su tema preordinato  L 90

16,30 – 17,30 Esercitazioni guidate ed individuali Andrea Pasquini Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 60

6° GIORNATA  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia   didattica tempi

15,00 – 16,30 FOGLIO ELETTRONICO

Gestione dei dati
Ordinamenti
Ricerche / Filtri
Collegamenti
Moduli
Grafici

Andrea Pasquini Lezioni e relazioni su tema preordinato  
LPR

               90’  

16.30 – 17.30 Esercitazioni guidate ed individuali Andrea Pasquini Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 60’



7° GIORNATA  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia   didattica tempi

15,00 – 16,30 FOGLIO ELETTRONICO
2. Formule e funzioni

- Formule con operatori matematici e con 
funzioni

- Funzioni SOMMA, MEDIA, CONTEGGIO, 
MAX, MIN

- Funzioni di data e ora

Andrea Pasquini Lezioni e relazioni su tema preordinato  
LPR

               90’  

16.30 – 17.30 Esercitazioni guidate ed individuali Andrea Pasquini Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 60’

8° GIORNATA  
Orario Argomento Docente/sostituto Metodologia   didattica tempi

15,00 – 16,30 FOGLIO ELETTRONICO
Formule e funzioni

- Funzioni logiche Se, E, O, SOMMA.SE, 
CONTA.SE

- Formattazione e Stampa:
- Formattazione delle celle
- Impostazione del documento da stampare

                Stampa del documento
- Tabelle pivot 

Andrea Pasquini Lezioni e relazioni su tema preordinato  LPR

90

16.30 – 17.30 Esercitazioni guidate ed individuali Andrea Pasquini Esercitazione da parte di tutti i partecipanti di 
attività pratiche ED 60

  
Ore totali complessive = 20


