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PROFILI PROFESSIONALI 

MICROSOFT OFFICE SYSTEM

Introduzione ai profili


Microsoft Office System è la suite di applicazioni e servizi appositamente progettata per incrementare la produttività degli utenti e per garantire alle aziende processi di business altamente competitivi. Include applicazioni, server e servizi di semplice utilizzo che agevolano la comunicazione tra le persone e consentono di sfruttare al meglio le risorse e le informazioni di una organizzazione. Il supporto per XML riduce i costi di accesso alle informazioni e permette agli utenti di prendere decisioni oculate e tempestive. Le applicazioni di Office System migliorano ulteriormente la produttività personale e rappresentano lo strumento ideale per un efficace lavoro di squadra. Consentono infatti ai dipendenti una maggiore collaborazione, indipendentemente dalla posizione geografica; permettono di condividere informazioni importanti e di lavorare sui documenti in tempo reale. 


Per più di 20 anni l’Information Technology ha aiutato gli utenti ad aumentare la propria produttività. I personal computer standalone e la prima ondata di prodotti per la produttività individuale hanno incrementato in generale l’efficienza. I computer in rete e connessi a Internet, a loro volta, hanno migliorato i processi di business, fungendo da ulteriore stimolo per la produttività. La sfida di oggi è portare l’efficienza dei processi di business a livelli ancora maggiori: il tipico utente deve oramai eseguire un insieme di operazioni ampio e complesso e accedere ad una grande varietà di dati e di risorse all’interno dell’organizzazione. Sempre più, collaborare con altri gruppi di persone, sia interni che esterni all’azienda, si rivela l’elemento decisivo per fare al meglio il proprio lavoro.


Proprio su questi aspetti è focalizzato Microsoft Office System: accrescere la produttività individuale e del gruppo di lavoro migliorando l’efficienza e garantendo una maggiore velocità di azione e il mantenimento del vantaggio competitivo dell’organizzazione per cui si opera.

L’ambiente Microsoft Office è già familiare per molti utenti. E’ da tempo l’ambiente tipico di lavoro delle applicazioni di produttività individuale. Adesso, con la tecnologia Microsoft Office System, Office si è evoluto da semplice suite di applicazioni a un sistema integrato di applicazioni client, applicazioni server e servizi, che consentono all’utente di affrontare un insieme di processi di business molto più ampio rispetto a quanto accadeva in passato. A introdurre in azienda un nuovo modo di operare e collaborare, sono proprio le diverse componenti innovative della suite:


· nuove applicazioni desktop come InfoPath (che consente il trattamento delle informazioni relative a processi di business attraverso strumenti XML-based) e OneNote (focalizzato sulla gestione avanzata delle note elettroniche);

· servizi di ricerca online e traduzione;

· server come SharePoint Portal Server 2003 (che consente la realizzazione di soluzioni intranet per le organizzazioni) e Project Server 2003 (utilizzato per facilitare e supportare la collaborazione all’interno dei team in ottica di project management).

E’ così che nasce un nuovo utente Office, in grado di beneficiare di migliori strumenti di condivisione delle informazioni e di aumentate capacità di collaborazione e comunicazione.
Fino ad oggi ci siamo scontrati con dati inadeguati e datati, sistemi IT incompatibili tra loro e difficili da integrare e da analizzare, tempi tecnici non ottimizzati tra decisione ed effettiva traduzione in azione, necessità di dialogare con più persone, più rapidamente e su scala geografica sempre più ampia. Il valore di Microsoft Office System sta proprio nel considerare ogni componente come parte di una soluzione integrata.

Un'altra grande novità di Microsoft Office System è rappresentata dalle enormi potenzialità offerte dal prodotto a supporto del lavoro di professionisti IT e sviluppatori. 


Grazie alla nuova suite, specialisti del supporto tecnico, amministratori di rete e di sistema possono operare in modo più incisivo sull'organizzazione dell'azienda attraverso strumenti che consentono di mantenere aggiornati e perfettamente funzionanti i sistemi con il minimo disagio o tempi di inattività veramente ridotti. Inoltre l’ampia integrazione del prodotto con le tecnologie Windows Server 2003, quali Windows SharePoint Services, consente una più stretta collaborazione all’interno dei gruppi di lavoro mettendo a disposizione strumenti di gestione documentale, notifica di eventi, chat e altro. 

Microsoft Office System è un valido strumento anche per gli sviluppatori, che possono produrre rapidamente applicazioni potenti e intuitive in cui incorporare i processi di business dell’organizzazione, traendo grande beneficio dalla possibilità di utilizzare XML (eXtensible Markup Language) e i Web service XML per realizzare soluzioni intelligenti ed interconnesse.


In una realtà di mercato esigente come quella odierna Microsoft Office System può quindi:

· aiutare le aziende a mantenere livelli competitivi elevati, offrendo strumenti di uso comune e nuovo software intuitivo;

· ottimizzare il tempo dedicato alle singole attività, aumentando il valore del lavoro svolto dalle risorse aziendali;

· contribuire a ridurre i costi dell'infrastruttura IT e migliorare l'efficienza dei sistemi informatici esistenti;

· fornire un accesso puntuale e veloce alle informazioni, che migliora il processo di decision making;

· rendere più semplice la gestione dei processi e del cambiamento;

· migliorare enormemente la collaborazione all’interno dei team e dei gruppi di lavoro, accrescendone la produttività.

· supportare lo sviluppo di nuove applicazioni.

Già da tempo Microsoft Italia supporta un progetto di definizione di profili professionali per rispondere alle esigenze di identificazione e definizione di competenze e ambiti di attività delle figure professionali in area tecnologica. Anche con Microsoft Office System, che apre un nuovo panorama di ruoli specifici, l'obiettivo di Microsoft è quello di suggerire agli utenti, ai professionisti e alle organizzazioni le competenze necessarie a svolgere determinate attività professionali distinguendo i possibili percorsi di specializzazione. 


Il presente documento offre la descrizione dettagliata di sette profili professionali focalizzati sulle applicazioni e sulle tecnologie Microsoft Office System e suddivisi per aree di competenza:

· Profili Power User

· Office Power User

· FrontPage Power User

· Publisher Power User

· Profili Application Specialist

· Visio Application Specialist
· Project Application Specialist

· Profili Technical Specialist

· Office System Developer

· Operating System Specialist

Office Power User è il profilo di riferimento per gli abituali utilizzatori delle applicazioni core di Office, arricchite dalle caratteristiche di condivisione e collaborazione di Office System e integrate da novità quali OneNote e InfoPath. Gli altri profili Power User (Publisher e FrontPage) includono le competenze richieste agli utenti che all’interno della propria organizzazione sono focalizzati su aspetti di comunicazione e marketing, sia cartacei che web. Ci sono poi due profili rivolti agli esperti di applicazioni che risolvono specifici processi di business: sono gli Application Specialist (Project e Visio). Gli ultimi due profili, Office System Developer e Operating System Specialist, sono indirizzati a figure specialistiche dedicate rispettivamente allo sviluppo su Microsoft Office System e al deployment del prodotto.

Nelle pagine seguenti, per ogni profilo professionale vengono identificati:
· il titolo del profilo;

· una descrizione del profilo;

· i moduli formativi che mappano le competenze necessarie;

· i prerequisiti necessari alla formazione delle competenze descritte per il profilo;

· le attività professionali del profilo;

· le competenze del profilo;

· i prodotti di riferimento per il profilo;

· gli eventuali corsi Official Microsoft Learning che mappano i contenuti dei moduli formativi del profilo;

· gli eventuali esami Microsoft Office Specialist (MOS) e Microsoft Certified Professional (MCP) che certificano le competenze del profilo.

Questo documento vuole essere una guida per identificare le competenze degli utenti e dei tecnici coinvolti a vari livelli all’interno di una organizzazione. Nel caso le competenze non fossero già presenti, serve a suggerire i percorsi di formazione necessari per costruirle e padroneggiarle.


Profili Power User

Profilo professionale Office Power User

È la persona che opera all’interno dei processi aziendali utilizzando in modo professionale Microsoft Office per la produzione di documenti e per scambiare informazioni con colleghi, clienti, fornitori. In particolare elabora testi e fogli di calcolo, crea presentazioni, gestisce database, posta elettronica, calendari, contatti e altre informazioni sia personali che del proprio team. 

L’Office Power User si avvale pienamente delle potenzialità delle applicazioni core di Office System rendendo più rapida ed efficace la collaborazione e la comunicazione con altri utenti, interni all'organizzazione o appartenenti ad altre organizzazioni. 

La creazione di moduli attraverso InfoPath consente all’Office Power User una gestione efficiente e flessibile delle informazioni, rendendo più agevole il reperimento e la presentazione nelle forme più dinamiche, semplificandone il riutilizzo e la condivisione all’interno del team e migliorando enormemente la collaborazione tra utenti e i processi di decision-making.
Moduli formativi per lo sviluppo delle competenze

Nozioni di base di informatica

L’evoluzione del Personal Computer

Nozioni di base sull’architettura di un Personal Computer

Nozioni di base sui sistemi operativi

Nozioni di base sui sistemi operativi Windows

Assemblaggio di componenti hardware

Diagnostica e individuazione di guasti hardware

Utilizzo del BIOS

Funzione e configurazione di drivers
Lavorare con Microsoft Word


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base


La gestione dei file

La creazione di documenti


La visualizzazione di documenti


La formattazione di documenti


Le funzionalità di gestione del testo


L’utilizzo di grafici e immagini nei documenti


La stampa di documenti


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione


La stampa unione per la gestione dei mailing


Le funzionalità per la creazione e manipolazione di pagine Web


La condivisione di informazioni con altri utenti


La condivisione di informazioni con altre applicazioni


Le funzionalità per l’automatizzazione delle operazioni


La programmabilità di Word
Lavorare con Microsoft Excel


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base


La gestione dei file

La creazione di cartelle di lavoro e fogli di lavoro


L’immissione, la gestione e l’utilizzo dei dati


La creazione e la gestione di diagrammi e grafici


La stampa di fogli di lavoro


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione

Le funzionalità di Excel per il Web


La condivisione di informazioni con altri utenti


La condivisione di informazioni con altre applicazioni


La programmabilità di Excel
Lavorare con Microsoft PowerPoint


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base


La creazione di presentazioni


L’esecuzione di presentazioni


L’utilizzo di grafici e immagini nelle presentazioni


La stampa di presentazioni


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione

Le funzionalità di PowerPoint per il Web


La condivisione di informazioni con altri utenti


La condivisione di informazioni con altre applicazioni


La programmabilità di PowerPoint

L’utilizzo di componenti aggiuntivi

Lavorare con Microsoft Outlook


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base


La creazione e la gestione di messaggi di posta elettronica


La configurazione di un account di posta elettronica


La gestione dei file di dati


La gestione dei gruppi di invio/ricezione


L’utilizzo del testo in un messaggio di posta elettronica


La ricerca e la gestione degli elementi


La gestione del calendario e della pianificazione


La gestione dei contatti


La gestione delle attività, delle note e del diario


Le funzionalità di messaggistica immediata


Le funzionalità di stampa


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione

Le funzionalità di Outlook per il Web


La programmabilità di Outlook
Lavorare con Microsoft Access


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base


Introduzione ai database relazionali


La creazione e la gestione di database e oggetti di database


Le funzionalità di stampa


L’inserimento e la gestione di dati


L’utilizzo di dati esterni


L’utilizzo di espressioni e funzioni


La creazione e la gestione di un progetto Access


Le funzionalità di replica di un database


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione


Le funzionalità di Access per il Web


L’integrazione tra Access e Windows SharePoint Services


La condivisione di informazioni con altri utenti


La condivisione di informazioni con altre applicazioni


La programmabilità di Access

Lavorare con Microsoft OneNote


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base

Le funzionalità per prendere appunti

La gestione degli appunti

Le funzionalità per la scrittura a mano

L’utilizzo degli appunti

Informazioni sulla cartella Blocco Appunti


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione


La condivisione di informazioni con altri utenti


La condivisione di informazioni con altre applicazioni

La stampa degli appunti

Lavorare con Microsoft InfoPath


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base


La compilazione e la gestione di moduli


L’utilizzo di dati nei moduli

Prerequisiti necessari per intraprendere il percorso formativo 

Lingua Inglese Tecnica (in particolare buona capacità di lettura e di interpretazione). Familiarità con l’utilizzo del personal 
computer e conoscenza delle nozioni di base di informatica.

Attività del profilo Office Power User

Creare e modificare documenti e fogli di calcolo


Creare e modificare presentazioni e materiale marketing e di comunicazione


Gestire la propria casella di posta elettronica unitamente a calendario e contatti


Creare e gestire database di uso personale o condivisi all’interno di gruppi di lavoro


Creare e gestire note con appunti di impressioni, idee e altre informazioni


Creare e gestire moduli per semplificare i processi di raccolta, utilizzo e condivisione di informazioni all’interno dell’organizzazione
Competenze del profilo  Office Power User

Capacità di comprendere le potenzialità delle applicazioni Microsoft Office System


Comprensione dei concetti relativi ai database relazionali


Comprensione dei concetti relativi alle opportunità di collaborazione date dal supporto di XML e XML Web services nativo nelle applicazioni Office System

 
Capacità di applicare le potenzialità delle applicazioni Microsoft Office alle necessità di business della propria organizzazione

Prodotti di competenza del profilo  Office Power User

Windows XP Professional


Office 2003 Professional

Esami di certificazione del profilo  Office Power User

Esame Word 2003


Esame Microsoft Word 2003 Expert

Esame Microsoft Excel 2003


Esame Microsoft Excel 2003 Expert

Esame Access 2003


Esame PowerPoint 2003


Esame Outlook 2003

Maggiori informazioni sui suddetti esami sono disponibili al seguente indirizzo Internet: www.microsoft.com/italy/traincert/officespecialist/certificazioni/default.asp
Profilo professionale Publisher Power User
È la persona, esperta di publishing, comunicazione e marketing, in grado di utilizzare professionalmente l’applicazione Microsoft Publisher 2003, facente parte della piattaforma Microsoft Office System, per promuovere la propria organizzazione, progettando e pubblicando materiale marketing e di comunicazione di livello professionale.

In particolare, il Publisher Power User si occupa di creare all’interno della propria organizzazione pubblicazioni aziendali, siti web e documenti marketing, ma anche messaggi di posta elettronica come le newsletter dell’organizzazione, il tutto arricchito dall’utilizzo delle funzionalità di gestione del carattere, colore, immagine e layout offerte dall’applicazione.

Il Publisher Power User è inoltre un profondo conoscitore dei processi aziendali e per realizzare pubblicazioni e siti trae vantaggio dalla condivisione di informazioni all’interno del proprio gruppo di lavoro e della propria organizzazione, sfruttando pienamente le funzionalità di collaborazione offerte dalle applicazioni Office System.


Moduli formativi per lo sviluppo delle competenze
Lavorare con Microsoft Publisher


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base

La creazione di una pubblicazione


L’utilizzo del testo


L’utilizzo di grafica e oggetti

La stampa delle pubblicazioni


Le funzionalità di Publisher per il Web

L’invio di pubblicazioni per posta elettronica

La stampa unione e la composizione di un catalogo


La condivisione di informazioni con altre applicazioni


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione


L’automatizzazione di operazioni e la programmabilità di Publisher

Prerequisiti necessari per intraprendere il percorso formativo consigliato

E’ necessario avere maturato esperienza lavorativa in qualità di Office Power User.
Attività del profilo
Publisher Power User

Creazione di materiale marketing e di comunicazione


Creazione e gestione di semplici siti web

Competenze del profilo Publisher Power User

Capacità di migliorare processo decisionale, consenso e capacità di comunicazione


Capacità di progettare e pubblicare materiale di marketing e comunicazione di livello professionale


Capacità di progettare e creare siti web statici

Prodotti di competenza del profilo Publisher Power User

Windows XP Professional

Office Professional Enterprise Edition


Publisher 2003

Profilo professionale FrontPage Power User
È la persona in grado di creare siti Internet e intranet dinamici e sofisticati basati sulla applicazione Microsoft FrontPage 2003, facente parte della piattaforma Microsoft Office System.

Il FrontPage Power User ha le competenze per occuparsi dello sviluppo web a tre livelli: progettazione professionale dei siti con utilizzo degli strumenti grafici e di layout dell’applicazione; generazione di codice per l’interazione con gli utenti; utilizzo delle estensioni per una efficace pubblicazione. Utilizza il codice HTML e gli strumenti di scripting in modo corretto ed efficace ed è in grado di visualizzare dati e configurare diverse origini dati.

Il FrontPage Power User è un profondo conoscitore dei processi aziendali e propone siti focalizzati sulla condivisione di informazioni sia all’esterno che all’interno del gruppo di lavoro e dell’organizzazione, avvalendosi pienamente delle funzionalità di collaborazione offerte da FrontPage 2003 e dalle altre applicazioni Office System: supporto di fonti dati diverse (tra cui file Office XML, XML Web services e database), possibilità di realizzare soluzioni basate sulle tecnologie SharePoint, strumenti di progettazione e codifica sempre più evoluti.

Moduli formativi per lo sviluppo delle competenze
Lavorare con Microsoft FrontPage


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base

La creazione di pagine web

La creazione di siti web


L’utilizzo di grafica nelle pagine web



La condivisione di informazioni con altri utenti


La condivisione di informazioni con altre applicazioni


La condivisione di informazioni con le tecnologie SharePoint


L’utilizzo di moduli e dati


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione


L’automatizzazione di operazioni e la programmabilità di FrontPage
Realizzare siti web XML data-driven con FrontPage
Introduzione alle soluzioni di collaborazione e di condivisione di informazioni basate su FrontPage, Windows SharePoint Services, SharePoint Portal Server 2003

Lavorare con file di database

Lavorare con file XML

Integrare un Web service in una pagina Web

Lavorare con le SharePoint Lists

Lavorare con le Visualizzazioni Dati (Data View)

Connettere le Visualizzazioni Dati

Lavorare con i tools a disposizione per gestire visualizzazione e codice



Prerequisiti necessari per intraprendere il percorso formativo consigliato

E’ necessario avere maturato esperienza lavorativa in qualità di Office Power User.

Attività del profilo
FrontPage Power User

Creazione e gestione di siti web statici e dinamici

Competenze del profilo FrontPage Power User

Capacità di progettare e creare siti web statici e dinamici

Prodotti di competenza del profilo FrontPage Power User

Windows XP Professional

Office Professional Enterprise Edition


FrontPage 2003

Profili Application Specialist

Profilo professionale Project Application Specialist
È la persona, esperta di project management, in grado di creare progetti basati sull’applicazione Microsoft Project Professional 2003, facente parte della piattaforma Microsoft Office System e componente desktop della soluzione di Enterprise Project Management di Microsoft, ideata per consentire a intere aziende, reparti o team di collaborare alla gestione di progetti e processi in modo efficace e altamente produttivo.
Nell’ambito dei progetti aziendali, il Project Application Specialist ha il compito di coordinare persone e attività al fine di garantire che i progetti siano portati a termine in tempo e nel rispetto dei limiti di budget. Questa persona ha anche la responsabilità di comunicare informazioni sui piani di progetto e sul loro stato di avanzamento in modo efficace e sintetico.

Il Project Application Specialist è un profondo conoscitore dei processi aziendali e la soluzione da lui proposta è sempre focalizzata sul miglioramento della produttività e sulla condivisione efficace di informazioni all’interno del gruppo di lavoro e dell’organizzazione, in particolare per quanto riguarda la gestione delle schedulazioni di attività, la gestione delle risorse e l’analisi delle informazioni di progetto. Si avvale pienamente a questo scopo delle funzionalità di collaborazione offerte da Project Professional 2003 e dalle altre applicazioni Office System.

Moduli formativi per lo sviluppo delle competenze
Introduzione al Project Management


Nozioni basilari sul project management

Il contesto del project management all’interno di una organizzazione


La definizione di un progetto


La definizione dell’obiettivo del progetto


La definizione delle tempistiche del progetto


La definizione dei costi del progetto


La gestione delle risorse umane coinvolte nel progetto


La comunicazione di un progetto e dei suoi risultati


La gestione dei rischi in un progetto



La gestione del controllo di qualità


La gestione degli aspetti di procurement

Lavorare con Microsoft Project

L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base


L’utilizzo dei file di progetto


La creazione di un progetto


La gestione di progetti e sottoprogetti


La visualizzazione delle informazioni di progetto


L’utilizzo dei calendari


L’utilizzo delle risorse e delle assegnazioni


Le funzionalità di collaborazione di Project: Project Server 2003, utilizzo di progetti in team, Project Web Access, integrazione con Outlook


La verifica dello stato di avanzamento


Le funzionalità di stampa


L’utilizzo di altre applicazioni con Project


Le funzionalità di Project per il Web


La gestione dei costi


La programmabilità di Project


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione

Gestire un ambiente di rete Microsoft Windows Server 2003
Introduzione all'amministrazione di account e risorse

Gestione di account utente e computer

Gestione dei gruppi

Gestione dell'accesso alle risorse

Implementazione della stampa

Gestione della stampa

Gestione dell'accesso agli oggetti delle unità organizzative

Implementazione di Criteri di gruppo

Gestione dell'ambiente utente mediante i Criteri di gruppo

Introduzione alla protezione in Windows Server 2003

Manutenere un ambiente di rete Microsoft Windows Server 2003
Predisposizione per l'amministrazione di un server

Predisposizione per il monitoraggio delle prestazioni del server

Monitoraggio delle prestazioni del server

Manutenzione dei driver di periferica

Gestione dei dischi

Gestione della memorizzazione dei dati

Gestione del ripristino di emergenza

Manutenzione dei programmi software mediante Microsoft Software Update Services


Progettare, implementare e supportare una infrastruttura di Enterprise Project Management

Introduzione a Project Server 2003 e al suo deployment nell’organizzazione


Progettare una infrastruttura Project Server 2003


Installare e configurare i server necessari all’infrastruttura Project Server 2003


Installare Project Server 2003

Distribuire e configurare il software lato client (Project Professional 2003)

Integrare Project Server 2003 con Active Directory per gestire risorse e sicurezza

Configurare le viste e la sicurezza

Amministrare la soluzione di Enterprise Project Management

Affrontare le problematiche relative alla importazione di file prodotti con le precedenti versioni di Project

Prerequisiti necessari per intraprendere il percorso formativo consigliato

E’ necessario avere maturato esperienza lavorativa in qualità di Office Power User.

Attività del profilo
Project Application Specialist

Creazione e gestione di progetti mediante Microsoft Project Professional


Creazione di report e di analisi per l’ottimizzazione dell’utilizzo di risorse e per la definizione delle priorità dell’organizzazione mediante Microsoft Project Professional


Supporto alle attività di decision-making

Competenze del profilo Project Application Specialist

Comprensione delle metodologie di project management


Comprensione delle potenzialità di uno strumento di project management


Capacità di migliorare il processo decisionale nell’organizzazione

Prodotti di competenza del profilo Project Application Specialist

Windows XP Professional

Office Professional Enterprise Edition


Project 2003

Corsi MOC per la formazione del profilo Project Application Specialist

Corso MOC2274
Managing a Microsoft Windows Server 2003 Environment

Corso MOC2275
Maintaining a Microsoft Windows Server 2003 Environment

Corso MOC2732
Planning, Deploying, and Managing an Enterprise Project Management Solution


Maggiori informazioni sui suddetti corsi sono disponibili al seguente indirizzo Internet:

http://217.118.2.135/italy/mcp/ricerca/home.asp 

 Esami di certificazione del profilo Project Application Specialist

Esame Microsoft Office Specialist: Project


Maggiori informazioni sul suddetto esame sono disponibili al seguente indirizzo Internet: 


www.microsoft.com/italy/traincert/officespecialist/certificazioni/project.asp 


Esame 70-290
Managing and Maintaining a Microsoft Windows Server 2003 Environment


Esame 70-281
Planning, Deploying, and Managing an Enterprise Project Management Solution

Maggiori informazioni sui suddetti esami sono disponibili al seguente indirizzo Internet:

http://217.118.2.135/italy/mcp/ricerca/home.asp 

Profilo professionale Visio Application Specialist
È la persona in grado di creare diagrammi tecnici basati sull’applicazione Microsoft Visio 2003 facente parte della piattaforma Microsoft Office System. Visio 2003 è una soluzione Microsoft che consente di trasformare concetti aziendali e tecnici in diagrammi visivi. Visio è quindi utile per formulare, documentare, analizzare e comunicare informazioni importanti in forma altamente strutturata e di grande impatto sui destinatari del messaggio.
Il Visio Application Specialist è un profondo conoscitore dei processi aziendali e la soluzione da lui proposta è sempre focalizzata sul miglioramento della produttività e sulla condivisione efficace di informazioni all’interno del gruppo di lavoro e dell’organizzazione, in particolare per quanto riguarda la trasformazione di idee e di informazioni in diagrammi e grafici di elevato impatto, che facilitano i processi di decision-making, il controllo di processo e la comunicazione. 

Il Visio Application Specialist può essere un utente aziendale che ha la necessità di rappresentare graficamente la struttura dell'organizzazione o il funzionamento dei vari processi, oppure può anche essere un utente specializzato – ad esempio un professionista IT, uno sviluppatore di software, un ingegnere, ecc. – che utilizza Visio per comunicare informazioni tecniche mediante semplici diagrammi.

Moduli formativi per lo sviluppo delle competenze
Lavorare con Microsoft Visio


L’ambiente di lavoro e le funzionalità di base

La creazione di disegni


L’utilizzo dei disegni


L’utilizzo delle forme e del testo

La stampa dei disegni


La condivisione di informazioni con altri utenti


La condivisione di informazioni con altre applicazioni


Le funzionalità di Visio per il Web

L’utilizzo dei dati nei disegni di Visio


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione


La programmabilità di Visio

L’utilizzo di componenti aggiuntivi

Prerequisiti necessari per intraprendere il percorso formativo consigliato

E’ necessario avere maturato esperienza lavorativa in qualità di Office Power User.

Attività del profilo Visio Application Specialist

Creazione di diagrammi tecnici e aziendali mediante Microsoft Visio


Creazione di materiale di comunicazione mediante Microsoft Visio

Competenze del profilo Visio Application Specialist

Capacità di migliorare processo decisionale, consenso e capacità di comunicazione


Capacità di progettare e pubblicare materiale di comunicazione di livello professionale

Prodotti di competenza del profilo Visio Application Specialist

Windows XP Professional

Office Professional Enterprise Edition


Visio 2003

Profili Technical Specialist

Profilo professionale Office System Developer

È la persona che si occupa di personalizzare l’ambiente di lavoro degli utenti aziendali grazie all’utilizzo del supporto per XML (Extensible Markup Language) e XML Web services presente in Office System.

L’ Office System Developer progetta strumenti e interfacce per ottimizzare l’accesso alle informazioni di cui gli utenti hanno bisogno. Il suo ruolo consiste infatti nell’implementare soluzioni ad hoc per garantire un sistema di accesso e di comunicazione integrato e flessibile tra i diversi sistemi aziendali. L’implementazione di soluzioni Office System con Visual Studio Tools, anche in integrazione con le tecnologie SharePoint, consente agli utenti di accedere ai dati strategici e di semplificare e ottimizzare la gestione dei processi aziendali. La personalizzazione di Office System permette dunque all’utente di incrementare la produttività personale e ai gruppi di lavoro e alle organizzazioni di collaborare sinergicamente nello sviluppo di progetti e documenti e nella condivisione di idee e informazioni con la rapidità necessaria a garantire un significativo vantaggio competitivo. 

L’ Office System Developer ricopre un ruolo di spiccata competenza tecnica. Questa persona può ulteriormente specializzare le proprie competenze seguendo i diversi e numerosi percorsi di crescita offerti da Visual Studio .NET e dall’integrazione con le tecnologie server Microsoft.

L’ Office System Developer deve inoltre avere una spiccata attitudine a lavorare in gruppo. Infatti questo ruolo trova applicazione in un team coordinato da figure specialistiche che gestiscono i progetti di sviluppo e, viste le peculiarità di Office System, prevede nativamente una stretta collaborazione con gli utenti dell’organizzazione.

Moduli formativi per lo sviluppo delle competenze
Introduzione alla programmazione

Introduzione ai programmi per computer

Introduzione allo scripting

Uso di dati e variabili

Uso della logica di programma

Uso di routine e funzioni

Introduzione allo sviluppo di una interfaccia utente

Introduzione al lavoro con i dati

Approcci di programmazione


Introduzione al processo di sviluppo del software


Sviluppi ulteriori

Introduzione alla programmazione con Visual Basic .NET

Progettare, sviluppare e utilizzare una semplice applicazione con Visual Basic NET

Utilizzo di Microsoft Windows® Forms e controllo per la creazione di un'interfaccia utente con menu, barre di 

stato, finestre di dialogo e controlli avanzati 

Creare metodi (funzioni e subroutine) in grado di produrre un valore a partire un parametro 

Verificare ed effettuare il debug di un'applicazione 

Implementazione della gestione delle eccezioni strutturate 

Applicare le tecniche di programmazione orientata agli oggetti per creare classi e per aggiungere metodi e 

proprietà 

Creare una semplice applicazione Visual Basic .NET basata sul modello di applicazione dei moduli Web e che 

utilizzi un servizio XML Web 

Interrogare Microsoft SQL Server 2000 con Transact-SQL

Descrivere le modalità di utilizzo e di esecuzione del linguaggio Transact-SQL ed utilizzare gli strumenti per 

l’esecuzione di query Scrivere query per il recupero e la modifica di dati

Raggruppare e riepilogare i dati utilizzando Transact-SQL

Unire i dati di più tabelle e scrivere query utilizzando sottoquery

Modificare dati nelle tabelle

Eseguire query su campi di testo utilizzando la ricerca globale

Descrivere la creazione di oggetti di programmazione

Programmare un database Microsoft SQL Server 2000

Progettare l’architettura di un’applicazione aziendale SQL Server

Descrivere i concetti di base della programmazione in Transact-SQL

Creare e gestire i database e i relativi componenti

Implementare l’integrità dei dati utilizzando la proprietà delle colonne IDENTITY, vincoli, impostazioni predefinite, 

regole e identificatori univoci

Creare, utilizzare e gestire indici, viste, stored procedure, trigger

Implementare funzioni definite dall’utente

Eseguire la programmazione su più server utilizzando query distribuite, transazioni distribuite e viste partizionate

Ottimizzare le prestazioni delle query

Gestire transazioni e lock per garantire la convergenza e il recupero dei dati


Introduzione alla programmazione con XML

Creare un documento XML


Inserire elementi e attributi


Inserire commenti, istruzioni di processo, sezioni CDATA


Definizione ed utilizzo di entità


Utilizzare Style Sheets


Utilizzare Data Binding


Utilizzare DOM Scripts


Utilizzare XSL Style Sheets


Realizzare applicazioni con Visual Studio Tools per Office System

Note sull’installazione


Creare un progetto e una soluzione con Visual Studio Tools per Office System


Gestire gli eventi


Approfondimenti sul modello a oggetti di Word


Approfondimenti sul modello a oggetti di Excel


Utilizzare gli oggetti VBA nei documenti


La classe OfficeCodeBehind


Scenari di deployment di una soluzione: file di documento e file assembly


Le soluzioni Visual Studio Tools per Office System e la gestione delle policy di sicurezza


Le soluzioni Visual Studio Tools per Office System e la gestione condivisa dei progetti


Realizzare soluzioni Access con Access 2003 Developer Extensions

Realizzare soluzioni Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003

Introduzione alle Web Parts per le tecnologie SharePoint

Aggiunta di Web Parts alle pagine

Utilizzo dei Web Part Template in Visual Studio

Le Web Parts e i controlli ASP.NET

Connessione tra Web Parts

Packaging e deploying di Web Parts

Rendere sicure le Web Parts

Il modello a oggetti dei servizi Windows SharePoint

Realizzare Web Parts con Microsoft FrontPage 2003

Integrare moduli InfoPath nelle soluzioni


L’utilizzo di dati nei moduli


La progettazione di moduli


L’utilizzo di tecnologie XML in InfoPath


L’impostazione delle opzioni di riservatezza e protezione


Prerequisiti necessari per intraprendere il percorso formativo consigliato

Lingua Inglese Tecnica (in particolare buona capacità di lettura e di interpretazione).

Familiarità con l’utilizzo degli applicativi Office.


Buona conoscenza della architettura di un personal computer e delle nozioni fondamentali di programmazione strutturata

Attività del profilo
Office System Developer

Implementare una specifica procedura di manutenzione e supporto

Eseguire l’installazione, il test finale e la messa in opera del software applicativo

Realizzare prototipi del software applicativo

Utilizzare nel piano di lavoro metodi di progettazione e tool di sviluppo aggiornati

Realizzare un piano di lavoro che dettagli il ciclo di sviluppo del progetto

Comprendere i requisiti del progetto
Competenze del profilo Office System Developer

Capacità di comprendere ed implementare l’integrazione tra le applicazioni

Comprensione delle metodologie di disegno di un’interfaccia utente

Comprensione delle metodologie di disegno di un’applicazione

Comprensione dei concetti relativi ai database relazionali


Comprensione dei concetti relativi alla implementazione di soluzioni integrate di collaborazione

Prodotti di competenza del profilo Office System Developer

Office System

Visual Basic .NET


Visual Studio Tools for the Office System

Sql Server 2000


Windows SharePoint Services


SharePoint Portal Server 2003
Corsi MOC per la formazione del profilo Office System Developer

Corso MOC
2667
Introduction to Programming 

Corso MOC
2559
Introduction to Visual Basic .NET Programming with Microsoft .NET

Corso MOC
2071
Querying Microsoft® SQL Server™ 2000 with Transact-SQL

Corso MOC
2073
Programming a Microsoft® SQL Server™ 2000 Database


Corso MOC
2052
Using Microsoft Visual Studio Tools for the Microsoft Office System


Corso MOC
2014
Customizing Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003

Maggiori informazioni sui suddetti corsi sono disponibili al seguente indirizzo Internet:

http://217.118.2.135/italy/mcp/ricerca/home.asp 

Esami di certificazione del profilo Office System Developer

Esame
70-229
Designing and Implementing Databases with Microsoft SQL Server 2000 Enterprise 

Maggiori informazioni sul suddetto esame sono disponibili al seguente indirizzo Internet:

http://217.118.2.135/italy/mcp/ricerca/home.asp 

Profilo professionale Operating System Specialist
Grazie alla completa integrazione tra Office System e i prodotti Server Microsoft, gli utenti possono usufruire di un sistema integrato e flessibile per la produttività personale che garantisce l’accesso alle informazioni e una corretta comunicazione tra gli utenti. L’Operating System Specialist, esperto nella gestione e amministrazione dei client e nella distribuzione della suite Office System, si occupa di gestire in modo ottimale la comunicazione tra i diversi strumenti e servizi al fine di garantire una completa integrazione tra sistemi informativi e processi aziendali.

In particolare l’Operating System Specialist focalizza la propria competenza sul supporto del sistema operativo client, sul supporto e sulla distribuzione delle applicazioni Office System all’interno della organizzazione e sul supporto dei prodotti server facenti parte di Office System, e cioè, SharePoint Portal Server 2003 e Project Server 2003.

L’Operating System Specialist esegue inoltre le operazioni di normale manutenzione dei sistemi e fornisce assistenza agli utenti aiutandoli a capire perché un problema si è verificato e come evitare che si possa ripresentare. Acquisire e sperimentare le competenze previste da questo profilo può rappresentare un ottimo punto di partenza per chi si trova a muovere i primi passi lavorativi nel mondo IT, senza avere alle spalle precedenti esperienze.

Moduli formativi per lo sviluppo delle competenze
Implementare e supportare Microsoft Windows XP Professional

Effettuare l'installazione o l'aggiornamento a Windows XP Professional 

Automatizzare un'installazione di Windows XP

Configurare e gestire componenti hardware su un sistema con Windows XP Professional 

Risolvere i problemi relativi al processo di avvio e altre problematiche associate al funzionamento del sistema 

Configurare Windows XP Professional per reti Microsoft Windows 

Configurare l'ambiente desktop e utilizzare i profili utente necessari per controllarne la personalizzazione 

Configurare e supportare il protocollo TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol) 

Configurare e risolvere i problemi relativi alla risoluzione dei nomi 

Configurare Windows XP Professional per reti basate sui sistemi operativi Novell NetWare e UNIX 

Supportare utenti remoti 

Effettuare la configurazione di Windows XP Professional su sistemi portatili 

Gestire dischi 

Configurare e gestire file system 

Monitorare risorse e prestazioni


Implementare e supportare la distribuzione di Office System

Preparare la distribuzione di Office System


Personalizzare una installazione di Office System


Selezionare un metodo di distribuzione


Aggiornare dalle precedenti versione di Microsoft Office


Problematiche legate alla distribuzione in ambienti multilingue


Tools a disposizione per gestire la distribuzione e il supporto di Office System

Supportare gli utenti nell'utilizzo di Microsoft Windows XP

Eseguire un'installazione non automatizzata del sistema operativo Windows XP e risolvere i relativi problemi. 

Eseguire la configurazione successiva all'installazione (configurazione utente, applicazione di service pack e così via). 

Rispondere alle domande degli utenti finali relative all'aggiornamento da una versione precedente di Windows. 

Risolvere i problemi relativi all'avvio del sistema e all'accesso degli utenti. 

Monitorare e analizzare le prestazioni di sistema. 

Monitorare e gestire l'accesso a file e cartelle e risolvere i relativi problemi. 

Risolvere i problemi relativi alla connessione a periferiche di stampa locali e di rete. 

Configurare periferiche hardware e driver e risolvere i relativi problemi. 

Configurare periferiche di archiviazione e risolvere i relativi problemi. 

Configurare periferiche video e risolvere i relativi problemi. 

Risolvere i problemi relativi a servizi e protocolli di rete. 

Configurare il sistema ACPI (Advanced Configuration and Power Interface) e risolvere i relativi problemi. 

Configurare le periferiche di input e di output (I/O) e risolvere i relativi problemi. 

Configurare il supporto per più lingue o più sedi. 

Risolvere i problemi relativi alle impostazioni di protezione e ai criteri di protezione locali. 

Configurare account utente e di gruppo locali e risolvere i relativi problemi. 

Risolvere i problemi relativi al protocollo TCP/IP. 

Configurare Firewall connessione Internet (ICF, Internet Connection Firewall) e risolvere i relativi problemi. 

Risolvere i problemi relativi alla risoluzione dei nomi. 

Configurare connessioni remote e risolvere i relativi problemi. 

Configurare i sistemi degli utenti finali mediante Desktop remoto e Assistenza remota e risolvere i relativi problemi.

Supportare gli utenti nell'utilizzo di applicazioni in ambiente Microsoft Windows XP

Configurare le applicazioni e risolvere i relativi problemi. 

Definire le impostazioni di compatibilità delle applicazioni. 

Risolvere i problemi relativi all'installazione delle applicazioni. 

Configurare account di posta elettronica e risolvere i relativi problemi. 

Configurare Internet Explorer e risolvere i relativi problemi. 

Configurare Outlook Express e risolvere i relativi problemi. 

Configurare il sistema operativo per il supporto delle applicazioni. 

Configurare l'accesso al file system e le autorizzazioni per i file su computer con avvio multiplo e risolvere i relativi problemi. 

Risolvere i problemi relativi all'usabilità delle applicazioni. 

Gestire i dati di Microsoft Outlook®, eseguendo la configurazione, l'importazione e l'esportazione di dati e la correzione dei dati danneggiati. 

Risolvere i problemi relativi alla personalizzazione di Internet Explorer. 

Risolvere i problemi relativi alla personalizzazione di Outlook Express. 

Risolvere i problemi relativi alla personalizzazione del sistema operativo. 

Configurare la connettività per le applicazioni e risolvere i relativi problemi. 

Configurare la protezione delle applicazioni. 

Identificare e risolvere i problemi relativi alle autorizzazioni di protezione. 

Rispondere alle domande degli utenti finali relative alle impostazioni di protezione delle applicazioni.

Gestire un ambiente di rete Microsoft Windows Server 2003
Introduzione all'amministrazione di account e risorse

Gestione di account utente e computer

Gestione dei gruppi

Gestione dell'accesso alle risorse

Implementazione della stampa

Gestione della stampa

Gestione dell'accesso agli oggetti delle unità organizzative

Implementazione di Criteri di gruppo

Gestione dell'ambiente utente mediante i Criteri di gruppo

Introduzione alla protezione in Windows Server 2003

Manutenere un ambiente di rete Microsoft Windows Server 2003
Predisposizione per l'amministrazione di un server

Predisposizione per il monitoraggio delle prestazioni del server

Monitoraggio delle prestazioni del server

Manutenzione dei driver di periferica

Gestione dei dischi

Gestione della memorizzazione dei dati

Gestione del ripristino di emergenza

Manutenzione dei programmi software mediante Microsoft Software Update Services


Progettare, implementare e supportare una infrastruttura SharePoint Portal Server 2003

Progettare una infrastruttura: requisiti hw e sw, architettura, sicurezza, considerazioni sul server


Possibili scenari di deployment


Installare SharePoint Portal Server 2003


Affrontare le problematiche relative alla sicurezza dell’infrastruttura

Configurare e amministrare l’infrastruttura


Effettuare il backup e il restore dei dati


Utilizzare i tools per il monitoraggio di performance e eventi


Affrontare le problematiche relative alla personalizzazione del sito e delle web parts

Implementare e gestire una infrastruttura Exchange Server 2003
Installare Exchange Server 2003

Configurare e gestire Exchange Server 2003

Problematiche di gestione degli aspetti di sicurezza

Gestione delle mailbox

Gestione delle cartelle pubbliche

Gestione delle Address List

Implementazione e gestione di Outlook Web Access

Gestione della configurazione e della connettività dei client Outlook

Configurare le Regole e i messaggi Out of Office di Outlook

Gestione delle permission dei delegati in Outlook

Gestione degli aspetti di routing

Gestione degli aspetti legati al Mobile Access

Effettuare il backup e il restore dei dati e progettare procedure di disaster recovery

Affrontare problematiche di monitoraggio e gestione delle performance del sistema

Migrare infrastrutture Echange 5.5 a Exchange Server 2003

Prerequisiti necessari per intraprendere il percorso formativo consigliato

Lingua Inglese Tecnica (in particolare buona capacità di lettura e di interpretazione).

Familiarità con l’utilizzo degli applicativi Office.


Buona conoscenza della architettura di un personal computer e delle nozioni fondamentali di networking.

Attività del profilo
Operating System Specialist

Effettuare troubleshooting di primo livello

Schedulazione procedure batch

Gestione delle procedure di backup e restore

Definizione ed abilitazione degli utenti all’utilizzo delle risorse

Gestione delle risorse condivise

Documentare i problemi tecnici riscontrati e delle soluzioni implementate

Implementare le soluzioni dei problemi tecnici riscontrati

Interazione con gli utenti per la soluzione di problemi tecnici

Documentare le procedure di installazione e di configurazione eseguite

Monitorare i sistemi

Installazione, configurazione e test di sistemi Client e Server in rete

Installazione e upgrade di software applicativi

Installazione e configurazione di software di base


Installazione e configurazione di una infrastruttura SharePoint Portal Server


Amministrazione di una infrastruttura SharePoint Portal Server


Installazione e configurazione di una infrastruttura Project Server


Amministrazione di una infrastruttura Project Server

Competenze del profilo Specialista di Sistema

Capacità di reperire, utilizzare ed interpretare documentazione tecnica, cartacea ed elettronica

Capacità e metodologia nell’affrontare e risolvere un problema tecnico

Comprensione dell’architettura di un personal computer

Comprensione dell’architettura di un ambiente di rete locale


Comprensione dell’architettura di un sistema operativo di rete

Comprensione dell’architettura di un sistema operativo client



Comprensione dell’architettura di una infrastruttura intranet per la collaborazione e la condivisione di informazioni

Comprensione dell’architettura di una infrastruttura dedicata al Project Management

Prodotti di competenza del profilo Operating System Specialist

Office System

Windows Server 2003

Windows XP


SharePoint Portal Server 2003


Project Server 2003

Corsi MOC per la formazione del profilo Operating System Specialist

Corso MOC2272
Implementing and Supporting Microsoft Windows XP Professional


Corso MOC2261
Supporting Users Running the Microsoft Windows XP Operating System


Corso MOC2262
Supporting Users Running Applications on a Microsoft Windows XP Operating System


Corso MOC2274
Managing a Microsoft Windows Server 2003 Environment

Corso MOC2275
Maintaining a Microsoft Windows Server 2003 Environment

Corso MOC2012
Planning, Implementing, and Managing a Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003 Infrastructure

Corso MOC 2400
Implementing and Managing Microsoft Exchange Server 2003
Maggiori informazioni sui suddetti esami sono disponibili al seguente indirizzo Internet:

http://217.118.2.135/italy/mcp/ricerca/home.asp 

Esami di certificazione del profilo Operating System Specialist

Esame 70-270
Installing, Configuring, and Administering Microsoft Windows XP Professional


Esame  70-272
Supporting Users and Troubleshooting Desktop Applications on a Microsoft Windows XP Operating System


Esame  70-271
Supporting Users and Troubleshooting a Microsoft Windows XP Operating System


Esame 70-290
Managing and Maintaining a Microsoft Windows Server 2003 Environment
Esame 70-284
Implementing and Managing Microsoft Exchange Server 2003

Maggiori informazioni sui suddetti esami sono disponibili al seguente indirizzo Internet:

http://217.118.2.135/italy/mcp/ricerca/home.asp 
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