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CORSO  DI FORMAZIONE: INFORMATICA PER LO STUDIO TECNICO 

Docente:   dott. Valerio Noti 

Durata:    30 ore (ore 9:00/13:00) 

Crediti Formativi:  19 CFP (15 corso + 4 test finale) 

N° Partecipanti:   minimo 20 - massimo 45 

Costo:    80 € a partecipante 

Calendario Evento:  17-20-27 Febbraio 2012 – 2-5-8 Marzo 

Orario:    9,00/13,00 

Sede:   Collegio dei Geometri, via Gramsci 2d 

Scadenza iscrizione: 7 febbraio 2012 

Descrizione/obbiettivi: Corso di approfondimento sulla gestione informatica dello studio tecnico, dagli 
ordinari adempimenti del PC (backup, posta elettronica, skype, ecc..) alle fasi 
operative (file di testo e fogli elettronici, stampe, ecc..), con la finalità di istruire il 
geometra sul corretto utilizzo del mezzo informatico.  

Programma:   
La gestione dei dati in ufficio:      
La corretta gestione dei files sui PC 
Sicurezza dei PC 
Antivirus, firewall, aggiornamenti. 
Utilità e gestione di un server nella rete dell'ufficio 
Sicurezza dei dati 
Backup in ufficio e on-line 
Disaster  recovery 
 

Web, sicurezza e comunicazione in rete: I domini web 
Sicurezza in rete 
Utilizzo evoluto della posta elettronica 
La posta elettronica certificata 
Comunicazioni istantanee: skype 
Strumenti di gestione del lavoro: Google Calendar 
Strumenti di lavoro collaborativo: Google Docs 
Il sito web come strumento di promozione 
Utilizzo di LinkedIn (cenni) 
Altri canali promozionali su web dello studio tecnico 
 

Fogli elettronici:   
Interfaccia utente di Microsoft Excel 
Comparativa con OpenOffice Calc 
Formato dei dati 
Creazione e gestione di fogli elettronici 
Inserimento e selezione dati 
Formattazione 

Ordinamento dei dati 
Formule e funzioni 
Riferimento relativi ed assoluti 
Formule aritmetiche, statistiche e logiche 
Funzioni condizionali 
Grafici 
Stampa 

 


