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Comunicazione digitalizzata e ottimizzazione dell’organizzazione scolastica.

1
Docenti
(dipartimento)

Pagine web
con SITES

Caratteristiche di
SITES-Inserimento di risorse (testi,
immagini, video,
ecc.)-Formattazione delle pagine
web-Collegamento con il portale
scolastico 3 Maggio
Esercitazione autoformazione 3 6 2

2 Docenti  - ATA
I DOCUMENTI
DI DRIVE

Caratterstiche dei file più
utilizzati-Caricamento di file dalle
proprie cartelle-Condivisione di
risorse Esercitazione
-autoformazione 4 Maggio
Gestione dei dati in fogli su drive e
su excel-Ordimaneto, ricerca, filtri -
Esercitazione -autoformazione 4 2

3 Docenti - ATA
 I FOGLI DI
CALCOLO

Funzioni principali su fogli-Funzioni
Testo - collegamento dei dati 4 Maggio

Stampa unione - invio multiplo di
e-mail 3
Funzioni logiche-Funzioni
data-Nuove funzioni Esercitazione
-autoformazione 3 18 3



4 team digitale

Gestione
dell'ambiente
GOOGLE
WORKSPACE

Strutture di G-Workspace-Ruoli e
privilegi-il formato CVS-Scaricare e
caricare dati in formato CVS 4

Inizio
Giugno

Monitoraggio delle
attività-Struturazione annuale
dell'ambiente 4 8 2

5 Team digitale
PLANNING
EVENTI La gestione degli eventi e attività 1 Giugno

Modifica manuale di eventi su
CALENDAR 1
Ripetizione di eventi
Esercitazione autoformazione 2 4 1

6 Team Orario
SOFTWARE
ZONABIT

Caratteristiche del software
orario-Fasi preliminari per l'orario 4

Fine
Giugno

Funzioni speciali-Gestione
assenze 4 8 2

Totale Ore 44 44 12


