
Progetto operativo :

Titolo :

ID SEZIONE  ______________
ore : 68

Gestore :

Data Dalle ore Alle ore ore Materia Contenuti Materia Aula Docente

mercoledì 15 ottobre 2025 09:00 13:00 4 Segreteria Amministrativa

Utilizzo del personal 
computer; il sistema 
operativo Windows; 

gestione di file e 
cartelle

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 15 ottobre 2025 14:00 18:00 4 Segreteria Amministrativa

Il salvataggio dei file 
su vari 

dispositivi/unità; 
cenni sull'utilizzo dei 

cloud; internet ed i 
motori di ricerca; la 

posta elettronica

2° Piano
Di 

Giannanton
io

lunedì 20 ottobre 2025 14:00 18:00 4 Competenze Relazionali

Tecniche di 
comunicazione nella 

gestione del 
cliente/utente

Tassi

mercoledì 22 ottobre 2025 09:00 13:00 4 Segreteria Amministrativa

Introduzione del 
pacchetto Office; 

nozioni di base delle 
applicazioni di 

Office: Word, Excel e 
Powerpoint 

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 22 ottobre 2025 14:00 18:00 4 Segreteria Amministrativa

Utilizzo del foglio 
elettronico Excel: 
calcoli, formule, 

gestione elenchi e 
creazione tabella con 

calcoli

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 29 ottobre 2025 09:00 13:00 4 Segreteria Amministrativa

Utilizzo del foglio 
elettronico Excel: 

creazione e modifica 
dei grafici; menù di 

stampa

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 29 ottobre 2025 14:00 18:00 4 Segreteria Amministrativa

Cenni sull'impresa, 
l'attività d'impresa e 
le forme societarie in 

Italia (società di 
capitale e di persone)

2° Piano
Di 

Giannanton
io

lunedì 3 novembre 2025 09:00 13:00 4 Competenze Relazionali Tassi
lunedì 3 novembre 2025 14:00 18:00 4 Competenze Relazionali Tassi

mercoledì 5 novembre 2025 09:00 13:00 4 Segreteria Amministrativa

Compilazione dei 
documenti 

amministrativi sul 
foglio elettronico: 

preventivo, ordine e 
conferma d'ordine

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 5 novembre 2025 14:00 18:00 4 Segreteria Amministrativa

La contabilità clienti 
e fornitori; calcolo 

della fattura e 
compilazione del 

DDT sul foglio 
elettronico

2° Piano
Di 

Giannanton
io

lunedì 10 novembre 2025 09:00 13:00 4 Competenze Relazionali Tassi
lunedì 10 novembre 2025 14:00 18:00 4 Competenze Relazionali Tassi

mercoledì 12 novembre 2025 09:00 13:00 4 Segreteria Amministrativa

Calcolo della fattura, 
scorporo dell'Iva, 

calcolo della 
parcella sul foglio 
elettronico; cenni 
sulla fatturazione 

elettronica

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 12 novembre 2025 14:00 18:00 4 Segreteria Amministrativa

Compilazione 
documenti contabili 

sul foglio elettronico: 
prima nota cassa e 

banca

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 19 novembre 2025 09:00 13:00 4 Segreteria Amministrativa

Utilizzo della video 
scrittura Word: 

creazione, modifica, 
formattazione e 

correzione del testo 

2° Piano
Di 

Giannanton
io

mercoledì 19 novembre 2025 14:00 18:00 4 Segreteria Amministrativa

Esercitazione finale; 
utilizzo della video 

scrittura Word: 
creazione, 

impostazione della 
lettera commerciale

2° Piano
Di 

Giannanton
io
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