
 

 

 

 

MINISTERO DELL’ISTRUZIONE E DEL MERITO 

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO 

Istituto Comprensivo via N.M. NICOLAI 
SEDE CENTRALE: Via Nicola Maria Nicolai, 85 – 00156 Roma 

06.41220371  - Distretto 13° 

Cod. meccanografico: RMIC8ER00B  E-Mail: rmic8er00b@istruzione.it 

 

Circ. n. 119                                                                                                          Roma, 14 febbraio 2023 

Prot. n. 0849/U                                                                                                                                                           

Ai genitori e al personale scolastico  

dell’IC via N.M. Nicolai 

Al DSGA 

Al SITO/RE 

 

OGGETTO:  CORSO BASE  GRATUITO DI “MICROSOFT OFFICE” PER TUTTA LA 

COMUNITA’ SCOLASTICA  

Carissime e carissimi, 

 

nell’ambito delle iniziative proposte dall’Associazione “Gli amici di Roberto OdV”, Vi segnaliamo l’avvio 

di un percorso di conoscenza dei principali programmi per computer.  

 

Il corso articolato su cinque incontri pomeridiani, è rivolto ad ALUNNI, GENITORI E PERSONALE 

SCOLASTICO che vogliano migliorare le proprie competenze nell’uso dei PROGRAMMI DI 

MICROSOFT OFFICE; si terrà tra febbraio e marzo 2023 nell’aula informatica del plesso BUAZZELLI 

dalle ore 16.00 alle ore 19.00  (si veda a fine documento la locandina). 

Si tratta di un’iniziativa a carattere sociale che vuole supportare le famiglie e tutta la comunità  del 

territorio con l’accompagnamento all’uso delle principali conoscenze informatiche.  

Il programma del corso prevede:  

WORD  

22/02/2023 

01/03/2023 

Orario 16.00- 

19.00 

I menù. Aprire, salvare e chiudere documenti. Tipi di documenti. Tasti e 

combinazioni di tasti. Copia, taglia, incolla. Formattazione del testo. 

Formattazione della pagina. Caratteri e corpi. Modalità di visualizzazione. 

Struttura dei documenti. Contenuti non testuali. Ricerca e sostituzione. Testo su 

più colonne. Intestazioni e note a piè di pagina. Indice analitico. Sommario. 

Stampa unione. Controllo ortografico e grammaticale. Revisioni. Confronto di 

versioni. Stampa su carta e su file. 

EXCEL 

08/03/2023 

15/03/2023 

Orario 16.00- 

19.00 

La filosofia. Cosa si può fare con Excel e cosa conviene fare con Word. Le celle e 

i loro contenuti. Il formato delle celle e i tipi di dati contenuti. Tipi di documenti 

trattabili con Excel. Copia, Taglia, Incolla. Inserire ed eliminare righe o colonne. 

Nascondere righe o colonne. Bloccare riquadri. Copia del formato. Celle unite. Le 

formule e le funzioni. Il ricalcolo e i riferimenti circolari. Indirizzamento assoluto 

e relativo nelle operazioni di copia e incolla. Principali funzioni numeriche, di 

testo, statistiche, logiche, di data, di ricerca e sostituzione. Utilizzo di dati di altri 

fogli di lavoro. Tabelle pivot. Grafici. Inclusione in Word di un oggetto Excel. 

Stampa su carta e su file. Tabelle che occupano più pagine. Tecniche di riduzione. 

OUTLOOK 

22/03/2023 

Orario 16.00- 

19,00 

Differenze tra un client di posta e una pagina web per l’accesso a una casella di 

posta. Configurazione di un account. Come ottenere i parametri di 

configurazione. Differenze tra POP e IMAP. Cartelle locali e sul server. Aspetto 

dell’interfaccia e opzioni di visualizzazione. Rispondere e inoltrare messaggi. 

Destinatari visibili e nascosti. Allegati. Limiti alle dimensioni dei messaggi email. 

Conferma di ricezione e di lettura. Rubrica. Gruppi di contatti. Regole. Uso del 

calendario per appuntamenti e riunioni. 

 



 

 

 

 

 

Di seguito Vi indichiamo le modalità per accedere all’iniziativa:  

 

MODALITA’ DI ISCRIZIONE 

- È necessario accedere al sito della SCUOLA DI TUTTI LA SCUOLA PER TUTTI e 

registrarsi sulla piattaforma dedicata:  http://www.scuoladitutti.it anche usando il QR code 

presente sulla locandina (vedi sotto in allegato).  

 

L’insegnante Ballette M. Gabriella, Funzione Strumentale per il territorio, si rende disponibile per 

ulteriori informazioni al seguente indirizzo mail mary_gabry@libero.it.  

 

I più cordiali saluti,  

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
Prof.ssa Gemma Stornelli 

    Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai 

sensi dell’art. 3, comma 2, D.Lgs. 39/1993 

 

                                                                                                                 Ins. Maria Gabriella Ballette  

                                                                                                                       (F.S. Formazione e Territorio) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


