¥ IMMAGINAZIONE E LAVORO

AGGIORNAMENTO
INFORMATICO DI BASE

Destinatari: Occupati e Disoccupati

Sede di svolgimento: Corso Risorgimento, 3 — Novara

Inizio previsto del corso: Da Gennaio/Febbraio 2010

Frequenza: Due lezioni a settimana in orario pre-serale/serale
Quota a carico del partecipante: 211,20 € per Occupati — Gratuito per disoccupati
Posti disponibili: 15

Durata: 96 ore

Titolo rilasciato: Frequenza e Profitto

Per informazioni: Tel: 0321/612192

e-mail: infonovara@immaginazioneelavoro.it
Programma didattico

Il percorso fornisce le capacita per utilizzare una suite di Office Automation.

L'utente al termine del percorso, oltre a conoscere i concetti alla base dell'ICT, sapra:

- utilizzare il personal computer, conoscendone le funzionalita di base;

- organizzare e gestire files e cartelle;

- realizzare, distribuire e stampare documenti di testo;

- realizzare, formattare e stampare opportunamente un foglio elettronico;

- creare, visualizzare e stampare una presentazione;

- creare tabelle, maschere e report, ed estrarre informazioni da una semplice base di dati;
- navigare e ricercare informazioni in Internet;

- utilizzare la posta elettronica.

I contenuti del percorso comprendono completamente quelli previsti dalle certificazioni ECDL/ICDL
0 equivalenti.

Descrizione dell’iter formativo proposto

Contenuti/Argomenti Durata (in ore)
Accoglienza 1
ICT e Sistema Operativo 12
Elaborazione testi 16
Foglio elettronico 16
Basi di dati 20
Strumenti di presentazione 14
Reti informatiche 14
Prova finale 3
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