
 

Circ. n. 67 

                  Roma, 04/04/2025 

 Al Personale ATA  

                     Al DSGA 

 Ai referenti di plesso 

                                                                                                                                e. p. c. a tutti i docenti 

 

Oggetto: Avvio percorso formativo sull'utilizzo di strumenti informatici di base 

Si comunica che, al fine di aggiornare le competenze informatiche del personale e di migliorare l'efficienza 

delle attività quotidiane, verrà avviato un percorso formativo sull'utilizzo di strumenti informatici di base. Il 

percorso avrà l'obiettivo di fornire una formazione adeguata e pratica in merito a: 

1. Documenti di testo: Utilizzo professionale di programmi per la creazione e modifica di documenti di 
testo (ad esempio, Microsoft Word, Google Docs). 

2. Caselle di posta elettronica: Gestione della posta elettronica istituzionale, con focus sulla sicurezza 
e l’organizzazione dei messaggi. 

3. Fogli di lavoro: Utilizzo di fogli elettronici per la gestione dei dati (ad esempio, Microsoft Excel, 
Google Sheets). 

4. Lavorare in Cloud: Introduzione agli strumenti di lavoro in cloud per la condivisione e archiviazione 
di documenti (ad esempio, Google Drive, OneDrive). 

Le lezioni si terranno presso la sede Largo Castelseprio 9 seguirà calendario. 

Verranno adottate tutte le misure necessarie per agevolare la partecipazione del personale, e si chiede la 
collaborazione di tutti affinché l'iniziativa possa svolgersi nel migliore dei modi, garantendo una formazione 
completa ed efficace 
 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 Dott.ssa Nadia Napoleoni 
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