
 
Scheda corso "Intelligenza Artificiale per l’ufficio” 

Per informazioni   www.greensistemi.it - info@greensistemi.it 

Ogni corso è personalizzabile in base alle vostre esigenze 

 

  

Corso Intelligenza 

Artificiale per 

l’ufficio 

 

Durata: 2 giornate  

A chi è rivolto:  

Pensato per impiegati, professionisti, personale amministrativo, imprenditori e tutti coloro che 

desiderano utilizzare l’intelligenza artificiale per migliorare l’efficienza nel lavoro d’ufficio. 

Adatto anche a chi parte da zero e vuole rendere più veloci le attività quotidiane su documenti, 

dati, immagini e presentazioni. 

Scopo del corso 

Il corso permette di conoscere e utilizzare i principali strumenti di Intelligenza Artificiale applicabili 

al lavoro quotidiano, come Perplexity, ChatGPT, Microsoft Copilot, Gemini, Gamma, Canva e altre 

piattaforme emergenti. 

L’obiettivo è fornire competenze operative che consentano di creare, gestire e ottimizzare testi, 

fogli Excel, traduzioni, report e immagini grazie alle AI. 

Durante il corso verranno proposti sia aspetti teorici sull’AI e la sua applicazione al contesto 

d’ufficio, sia molte esercitazioni pratiche per sperimentare le potenzialità di questi strumenti nel 

migliorare i processi lavorativi. 

 

Contenuti 

Il corso introduce l’Intelligenza Artificiale applicata al lavoro d’ufficio, mostrando come utilizzare 

strumenti come ChatGPT, Copilot, Perplexity, Canva, Gamma e altri per semplificare attività 

quotidiane. 

Si impara a generare e revisionare testi, automatizzare documenti Word ed Excel, creare report 

e tabelle, tradurre contenuti e correggerli in modo avanzato. 
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Ampio spazio è dedicato anche alla creazione di immagini e presentazioni con l’AI, per una 

comunicazione più rapida ed efficace. 

Infine, si riflette su limiti, rischi e buone pratiche per un uso consapevole e produttivo 

dell’intelligenza artificiale in ambito professionale. 

 

Programma dettagliato 

Modulo 1 

• Fondamenti sull’intelligenza artificiale e strumenti chiave 

• Esempi di casi reali d’uso in ambito lavorativo e amministrativo 

Modulo 2 

• Automatizzazione della scrittura in Word e redazione di documenti 

• Analisi ed estrazione di dati in Excel con supporto AI 

• Esempi di prompt efficaci 

Modulo 3 

• Traduzione, revisione, sintesi testi in più lingue 

• Migliorare la qualità della produzione scritta 

Modulo 4 

• Creazione di immagini con AI: Canva, Gamma e oltre 

• Presentazioni automatiche e gestionali 

• Limiti, rischi ed etica dell’AI d’ufficio 
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