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PROCEDURA SELETTIVA INTERNA PER IL PASSAGGIO AL PROFILO
PROFESSIONALE DI OPERATORE GIUDIZIARIO DEGLI AUSILIARI IN
SERVIZIO PRESSO LE ARTICOLAZIONI CENTRALI E PERIFERICHE
DELL’AMMINISTRAZIONE GIUDIZIARIA

CORSO DI PREPARAZIONE
ALLA PROVA SELETTIVA

RISERVATO AGLI ISCRITTI ALLA CISL FP

“Worb ExceL

Concetti di base Funzionalita di base

Il corso prevede quindici ore
di formazione on line
su piattaforma Webex,
di cui tre destinate
alla simulazione della prova
d’esame, e vertera sui seguenti
argomenti:

- Le funzioni salva e salva con nome

- La funzione imposta pagina

- Intestazione, pie di pagina e corpo della pagina
- Visualizzazione intestazione

Formattazione del testo

- Formattazione del carattere

- Menu, pulsanti, menu di scelta rapida
- | pulsanti della barra di formattazione
- Allineamento del testo e formato del paragrafo
- Impaginazione evoluta di un testo

- Utilizzo dei tabulatori e del righello

- Elenchi puntati e numerati

- La funzione formato: bordi e sfondo

- La funzione formato colonne

- Modalita di visualizzazione

- Ridimensionamento, inserimento, eliminazione di righe e colonne
- Gestione, inserimento, copia di fogli di lavoro
- Formattazione delle celle (carattere, sfondo, bordi, allineamento,

formati numerici, formati numerici personalizzati, formati data)

- Formattazione automatica

- Nozione di parametro di una funzione

- Le funzioni somma e media

- Calcoli percentuali

- Copia di una formula in un‘altra cella (copia/incolla, trascinamento)
- Indirizzamento relativo e assoluto (segno del $)

Gestione dei dati e funzioni statistiche
- Ordinamento dei dati
- Filtro automatico
- Filtro avanzato
- Criteri di convalida

Uso di strumenti e oggetti - Subtotali
. Cenni al menu “inserisci” - Utilizzo del modulo di inserimento dati

- Il controllo ortografico - Le funzioni: max, min

- Lo strumento trova e sostituisci
POSTA ELETTRONICA

- Panoramica sul menu “opzioni”
- Utilizzo/inserimento di immagini e clipart Come funziona la Posta Elettronica

- La funzione formato immagine

- Inserimento di elementi aggiuntivi nel testo
. Le tabelle Filtri di posta elettronica

Composizione, invio e lettura dei messaggi

- Inserimento e utilizzo delle tabelle Spam e phishing
- Colonne/righe/celle: eliminazione e aggiunta

- Inserimento dei grafici e proprietd degli stessi

La posta certificata

| lavoratori interessati a partecipare al corso, che siano iscritti alla cisl fp, possono contattare il delegato di posto di lavoro o
direttamente le federazioni territoriali e/o regionali fornendo nominativo, e-mail ed utenza mobile. Le federazioni territoriali e/o
regionali invieranno i predetti dati al seguente indirizzo di posta elettronica: formazioneausiliaricisl@outlook.it

cislfp.it
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FP Funzione Pubblica
MINISTERO GIUSTIZIA

Roma, 26 settembre 2023

Prot. n. 74

Ai Segretari Regionali e Territoriali con delega al Comparto Funzioni Centrali

Ai Coordinatori Regionali e Territoriali SAS Giustizia

Oggetto:  Procedura selettiva interna per il passaggio al profilo professionale di operatore
giudiziario degli ausiliari in servizio presso le articolazioni centrali e periferiche
dell’amministrazione giudiziaria - corso di preparazione alla prova selettiva
riservato agli iscritti alla CISL FP

Con provvedimento del 5 luglio 2023, il Ministero della Giustizia - Dipartimento
dell’Organizzazione Giudiziaria, in attuazione degli accordi sottoscritti il 29 luglio 2010 ed il 26
aprile 2017 e del DM 9 novembre 2017, ha indetto una procedura selettiva interna per il passaggio
al profilo professionale di Operatore giudiziario degli Ausiliari in servizio, da almeno otto anni alla
data del 7 settembre 2023 (termine finale per la presentazione della domanda), in servizio presso le
articolazioni centrali e periferiche dell’amministrazione giudiziaria .

La procedura prevede una selezione per titoli (esperienza professionale, titoli di studio, valutazione)
ed una prova selettiva. Quest’ultima, che si svolgera in forma digitale da remoto, avra ad oggetto la
conoscenza degli applicativi Office come Word, Excel, Outlook.

Al fine di venire incontro alle numerose richieste che pervengono dagli ausiliari nostri associati ed
al fine di fornire agli stessi una preparazione adeguata a superare la prova selettiva, d’intesa e con il
fattivo contributo degli amici della Federazione dell’ Abruzzo Molise, abbiamo organizzato un corso
di formazione on line.

Come si legge nella locandina allegata, il corso € gratuito, € riservato agli ausiliari associati alla
CISL FP, prevede 15 ore di formazione on line su piattaforma Webex, di cui 3 destinate alla
simulazione della prova d’esame, e vertera sui seguenti argomenti: utilizzo degli applicativi WORD,
EXCEL ed OUTLOOK.

Via Adelaide Bono Cairoli, 68 — 00145 Roma
Via Arenula n. 70 — 00186 Roma
Tel. 06 68852071
PEC: coordinamentogiustizia.cisl@pec.it
PEO: coordinamento.giustizia@cisl.it
Sito internet: www.cislfpgiudiziario.org
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Il corso avra inizio nella prima decade di ottobre. Entro I’inizio del corso vi invitiamo a trasmettere,
all’indirizzo di posta elettronica formazioneausiliaricisl@outlook.it, nominativo, e-mail ed utenza
mobile degli ausiliari, iscritti alla CISL FP, che intendono partecipare al corso.

Funzione Pubblica

Cordiali saluti

1l Coordlnat esponsabile
igenio arra
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