
 

 

Competenze Digitali per analizzare i dati e le 

informazioni - Avanzato 

Contenuti 
Word 

Grafica con Word: creazione di volantini, infografiche 

Gestire documenti complessi: creazione di indici e di sommari; spostarsi all’interno di un testo 

Stampa unione di lettere, buste ed etichette 

Excel 

Creazione di modelli (fatture, DDT) 

Analisi di dati con semplici funzioni statistiche 

Operatori logici e convalida dei dati 

Internet e posta elettronica 

Lavorare on line e condivisione di risorse 

Gestione di elenchi di indirizzi e invii multipli di messaggi di posta 

Evitare lo spam e il fishing 

 

Durata 
16 ore  
 

Calendario 
A partire da settembre 2023 due incontri alla settimana dalle 14:00 alle 18:00 

 


