
                
  
  

 

 

PROGRAMMA CORSO GRATUITO - OPERATORE D’UFFICIO 

CON PACCHETTO OFFICE E PIATTAFORME E.LEARNING 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FINALITA’ E OBIETTIVI: 

 

Il corso è finanziato dal Programma GOL “Garanzia di Occupabilità dei Lavoratori” nell’ambito nel 
PNRR Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza per il periodo 2021-2025. L’obiettivo è quello di 
fornire ai partecipanti le nozioni per operare in ufficio utilizzando i principali programmi del 
pacchetto Office: Word, Excel e Power Point. In ambito professionale è importante saper utilizzare 
in modo veloce e appropriato gli applicativi office: il programma Word è importante per la 
predisposizione di presentazioni, lettere ufficiali, offerte commerciali, relazioni, report; Excel è il 
software più comunemente usato per l’impostazione e la gestione dei database (per esempio di 
clienti e fornitori), dei budget, calendari e scadenziari, nonchè di tutti i documenti che necessitano 
di una ricerca veloce ed elaborazione dei dati. Power Point viene utilizzato maggiormente per 
pianificare una presentazione e comunicare con le slides.  Inoltre, una panoramica sulle principali 
piattaforme cloud per la collaborazione aziendale e l’on line. 
 

FIGURA PROFESSIONALE IN USCITA: 24.57 OPERATORE D’UFFICIO  

 



                
  
  

 

 

 

 

REQUISITI DI PARTECIPAZIONE: 
  

Residenti o domiciliati in Regione Lombardia che presentano almeno uno dei seguenti requisiti:  

• beneficiari di sostegno al reddito (Naspi, Dis-Col);  

• beneficiari del Sostegno alla Formazione e al Lavoro (SFL);  

• disoccupati over 55; 

• disoccupati con una DID di almeno 180 giorni;  

• giovani e donne indipendentemente dalla condizione di fragilità;  

• beneficiari iscritti al collocamento mirato delle Legge 68/99; 

• lavoratori Working Poor (coloro che hanno un reddito inferiore alla soglia dell’incapienza  

              secondo la disciplina fiscale. 

 

DURATA CORSO: 80 ORE  

CALENDARIO: DAL 09/04/2024 AL 22/04/2024-  DAL LUNEDI’ AL VENERDI’ (dalle 9.00 alle 

13.00 e/o dalle 14.00 alle 18.00)  

 

SEDE CORSO: C.SO MILANO, 52- 20900-MONZA(MB)  

 

ARTICOLAZIONE PROGETTUALE PER UNITA’ FORMATIVE 

 

UNITA’ FORMATIVA: PACCHETTO OFFICE   
Durata: 52 ore 
 
WORD :  

- Concetti generali e operazioni di base  

- Impostazione e formattazione dei testi  

- Impaginazione e  stampa 

- Tabelle  

- Oggetti grafici e ipertestuali  
 
EXCEL :  

- Concetti generali e operazioni di base  



                
  
  

 

- Impostazione e formattazione delle tabelle  

- Funzioni matematiche e altre funzioni  

- Realizzazione grafici  

- Stampa fogli e grafici  

- Tabelle pivot  
 

POWERPOINT :  

- Pianificare una presentazione  

- Comunicare con le slides  

- Concetti generali e operazioni di base con Powerpoint  

- Tradurre l’idea comunicativa in struttura visiva ad alto impatto  

- Introduzione a PowerPoint  

- Pianificare la presentazione  

- Testo delle presentazioni  
 

UNITA’ FORMATIVA: POSTA ELETTRONICA E INTERNET  

Durata: 16 ore 

 

- Posta elettronica, Internet  

- Struttura e logica di strumenti e tecnologie digitali  

- Le reti e la condivisione delle informazioni in Internet  

- Ricercare, analizzare, scaricare dati, azioni strategiche per il lavoro e le aziende  

- Condivisione e comunicazione di informazioni: mail, social network professionali 

- Il digitale e la Pubblica Amministrazione: SPID, firma digitale, siti istituzionali che offrono  

            servizi ai cittadini INPS, INAIL, AGENZIA ENTRATE. 

 

 
UNITA’ FORMATIVA: PIATTAFORME COLLABORATIVE  
Durata: 12 ore 
 

- Principali piattaforme cloud per la collaborazione aziendale e l’online meeting: Microsoft 
Teams,  

- Zoom e Go to Meeting  

- Principali app di condivisione contenuti e gestione documentale: Microsoft SharePoint e 
Microsoft Forms  

 

 

 



                
  
  

 

 

PROVE FINALI: 

Saranno ammessi alla prova finale solamente gli allievi che avranno frequentato almeno l’70% 

delle ore del corso. La prova finale consisterà nella somministrazione di un test a risposta multipla 

riguardante gli argomenti del corso; verrà rilasciata la certificazione delle competenze a coloro che 

risponderanno correttamente ad almeno il 60% delle domande proposte nel test e al superamento 

della prova orale. 

 

CERTIFICAZIONE RILASCIATA con frequenza pari al 70% del monte ore: 

✓ ATTESTATO DI COMPETENZA DI REGIONE LOMBARDIA  

 

 

 

Per informazioni e iscrizioni contattare lo 039/2301221 o scrivere a gabriella.frino@during.it 

mailto:gabriella.frino@during.it

