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CORSO EXCEL
BASE e INTERMEDIO

CONTENUTI DEL CORSO

Introduzione Microsoft Excel; cartelle e fogli di lavoro

Le celle: definizione, denominazione, selezione,

altezza, larghezza, spostamento e cancellazione dati,
aggiungere e/o sostituire contenuti.

Comprensione e uso delle barre degli strumenti.
Inserimento rimozione delle righe, colonne .

Copiare contenuti in un foglio di lavoro o tra cartelle di
Lavoro. Uso dello strumento di “riempimento automatico”.
Inserire, rinominare, copiare, spostare, eliminare un foglio

di lavoro nella stessa cartella di lavoro.

Uso delle formule: generare le formule usando i

riferimenti di cella e le operazioni aritmetiche.

Formattare le celle per la visualizzazione di valori decimali/ in
migliaia; formattazione per le date, per la valuta, per le %
Modifica dell’aspetto delle informazioni: carattere,

colore, dimensione, allineamento.

Orientamento contenuto delle celle; bordi e colori di
sfondostampa : orientamento, dimensione, margini,
anteprima e interruzioni Intestazione e pie di pagina.
Riferimenti celle, utilizzo del simobolo S per bloccare le celle:
riferimenti relativi, assoluti e misti

Utilizzo delle funzioni condizionali piu utilizzate: funzione se,
conta se e somma se. formattazione condizionale

Ricerca di dati all'interno di matrici: funzione cerca.vert e
cerca.orizz

Corretta gestione dei dati: utilizzo di filtri e ordinamento
Introduzione a semplici grafici con Excel

Strumenti di sintesi e analisi di dati: Introduzione alle tabelle
pivot

DESTINATARI

LAVORATORI DIPENDENTI a tempo determinato
Indeterminato e apprendisti delle imprese di Modena

e Provincia.

PER PARTECIPARE ¢ indispensabile I’adesione dell’azienda
a FONDARTIGIANATO (FART)

DURATA
24 ore d’aula + 6 di project work (esercitazioni individuali)

CALENDARIO DEL CORSO

Giovedi 05 maggio ore 14:30-17:30
Martedi 17 maggio ore 14:30-17:30
Giovedi 19 maggio ore 14:30-17:30
Giovedi 26 maggio ore 14:30-17:30
Martedi 07 giugno ore 14:30-17:30
Martedi 14 giugno ore 14:30-17:30
Giovedi 16 giugno ore 14:30-17:30
Giovedi 23 giugno ore 14:30-17:30

Il corso cofinanziato da Fondartigianato,
& GRATUITO.

ATTESTATO RILASCIATO
Attestato di frequenza

TERMINE PER ISCRIZIONI
Fino ad esaurimento dei posti disponibili.

SEDE DEL CORSO
Il corso verra realizzato in modalita online webinar

INFORMAZIONI

CNI- ECIPAR

Via Malavolti,27 41122— Modena
T. 059 269800

F. 059 253488
spezzani@mo.cna.it




RICHIESTA DI ISCRIZIONE
Corso Excel base e intermedio

da inviare a Cni-Ecipar

@. spezzani@mo.cna.it - Fax 059 253488

ILSOTTOSCRITTO

TITOLARE DELL’AZIENDA (Ragione sociale)

CON SEDE A VIA

TEL CELL FAX _
EMAIL

MATRICOLA INPS P.IVA

CODICE ATECO CCNL APPLICATO

N° DIPENDENTI AZIENDA

Chiedo iscrizione al Corso di Formazione:

Corso EXCEL BASE e intermedio

Per i seguenti dipendenti (NOME E COGNOME):

1)

2)

3)

Si allega alla presente richiesta CASSETTO PREVIDENZIALE dal quale si evince I’adesione

a _FONDARTIGIANATO.

DATA FIRMA TITOLARE e TIMBRO AZIENDA




Informativa Privacy ex art. 13 del GDPR 2016/679

Ai sensi dell’art 13, del Regolamento Europeo 2016/679 in ambito del trattamento dei dati personali, La informiamo che:

A) Il titolare del trattamento & CNI-ECIPAR Soc. Coop. a r.l., corrente in Modena (MO), Via Malavolti, n.27.
B) Il responsabile della protezione dei dati (Data Protection Officer) & contattabile al seguente indirizzo mail: rpd@mo.cna.it.

C)I dati sono raccolti per le seguenti finalita e basi giuridiche: 1) esecuzione di obblighi derivanti da un contratto del quale Lei & parte o
per adempiere, prima dell’esecuzione del contratto, a Sue specifiche richieste, servizi di istruzione, gestione e organizzazione
corsi di formazione, corsi di aggiornamento professionale; 2) adempimento di obblighi di legge, regolamento, normativa comunita-
ria; 3) gestione della clientela (amministrazione della clientela; amministrazione dei contratti, ordini, spedizioni e fatture; controllo
dell’affidabilita e solvibilita); 4) eventuale gestione del contenzioso (inadempimenti contrattuali; diffide; transazioni; recupero crediti;
arbitrati; controversie giudiziarie); 5) servizi di intermediazione del personale; 6) promuovere la fornitura di beni e/o servizi della
stessa tipologia di quelli oggetto di contratto presente o futuro, sulla base del suo eventuale consenso acquisito

D) Il conferimento dei dati & talora:

facoltativo ai fini di invio informativo e promozionale a servizi, ricevimento di newsletter; in questi casi il rifiuto non ci consentira di in-
viarle materiale informativo e promozionale; nei casi obbligatori in particolare il Suo eventuale rifiuto a rispondere potra impedirci
I'adempimento di obblighi contrattuali e di legge o condizionare il perseguimento di tutte le finalita sopra indicate.

E) | dati di cui sopra non saranno oggetto di diffusione, ma potranno essere comunicati alle seguenti categorie di soggetti: ente poste o
altre societa di recapito della corrispondenza; banche ed istituti di credito; societa di recupero crediti e/o studi legali; societa infor-
matiche che prestano manutenzione e/o assistenza hardware e/o software; associazioni di imprese e di imprenditori e/o studi pro-
fessionali che forniscono determinati servizi amministrativi, contabili, fiscali, ecc., ovvero di cui potremmo avvalere nell’ambito
del’adempimento degli obblighi contrattuali (con particolare riferimento a Enti e Consorzi di formazione Nazionali e Regionali,
CNA-Confederazione Nazionale dell’artigianato e della piccola e media impresa — Associazione territoriale di Modena
(controllante), CNA Servizi Modena srl e alle relative societa partecipanti \ controllate, nonché, in genere, alle societa del c.d.
“sistema CNA”; Si precisa che all’interno della nostra societa possono venire a conoscenza dei Suoi dati soltanto i dipendenti ed i
collaboratori (anche esterni) da noi autorizzati del loro trattamento nonché strutture che svolgono anche per nostro conto compiti
tecnici di supporto (servizi legali, controlli aziendali, manutenzione e/o riparazione di apparecchiature informatiche) o di controllo
(sindaci revisori).

F) A norma del GDPR 2016/679, ha diritto: di avere accesso, conferma, in modo intelligibile e gratuito, dell’esistenza o meno di Suoi
dati presso di noi; di ottenere aggiornamento, rettifica o integrazione dei dati o loro blocco/cancellazione per violazione di legge o
cessata necessita di conservazione; di opporsi al trattamento per motivi legittimi o al trattamento a fini di invio di materiale pubbli-
citario, vendita diretta, ricerche di mercato, comunicazioni commerciali, ove previsto, alla portabilita del dati

G)Periodo di conservazione dei dati personali contenuti nelle banche dati riguardante:

1) Clienti/fornitori/Associati CNA, trattamenti contrattuali (dati di persone fisiche, alcuni dati riferiti a societa di persone, dati di
persone giuridiche relativi ai loro dipendenti collaboratori, soggetti terzi loro riconducibili) nell’ambito delle finalita statuta-
rie e nel’ambito delle finalita di marketing associativo di 5 anni;

2) trattamenti precontrattuali su istanza dell’interessato volti alla redazione dell’offerta commerciale di potenziali associati

3) associati CNA e/o potenziali clienti/clienti &€ di 3 anni;

3) obblighi di legge € di 10 anni;

4) curriculum vitae o certificati d’istruzione/formazione professionale € di 2 anni;

5) archiviazione nel pubblico interesse (ricerca scientifica, storica, a fini statistici) € illimitata;

H) Lei ha il diritto di revocare il consenso, la dove si fondi il trattamento, in qualsiasi momento lo desideri senza pregiudicare la liceita

del trattamento basata sul consenso prestato prima della revoca;

1) Lei ha il diritto di proporre reclamo a un’autorita di controllo.

CONSENSO

Il SOttOSCIIttO ..uoneeiii e , dichiara di aver letto la citata informativa che precede e, pertanto, prende
atto del trattamento dei dati riguardanti la Societa effettuato da CNI-ECIPAR Soc. Coop. a r.l. per le finalita riportate nella medesima infor-

mativa privacy, all’'uopo dichiarando di acconsentire a tale trattamento e di non avere quindi riserva alcuna.

Inoltre, con riferimento al trattamento dei dati:

per le finalita di cui alla lettera c) dei punti da 1) a 5) dell’informativa sopra riportata (obblighi di esecuzione precontrattuale e contrattuale):

Presta consenso O Nega il consenso O

(Firma)

per le finalita di cui alla lettera c) del punto 6) dell’informativa sopra riportata (promozione della fornitura di beni e/o servizi della stessa tipo-

logia di quelli oggetto di contratto presente o futuro):

Presta consenso O Nega il consenso O

(Firma)

Luogo e Data

Via Malavolti, 27 - 41122 Modena Partita IVA e Cod. Fisc. 01821490362
Numero REA MO - 245630


mailto:rpd@mo.cna.it

