INFORMATICA DI BASE

CODICE CORSO BF-C10-I-BA-1-1415
CORSO DI PREPARAZIONE PER LA
PATENTE EUROPEA DI INFORMATICA
-START LEVEL

OBIETTIVI

Rendere i partecipanti in grado di utilizzare il PC nelle sue applicazioni piu
comuni.

Il corso prepara all’esame di certificazione ECDL moduli n. 1, 2, 3 e 4 con
copertura del costo di acquisto della Skills Card

DURATA
Percorso formativo della durata complessiva di 50 ore.

CONTENUTI

Concetti base ICT: componenti di un PC, prestazioni, periferiche, tipologie
di software, reti informatiche, sicurezza dati, diritti d’autore, aspetti giuridici.
Uso PC e gestione file: ambiente Windows e software Microsoft Office,
desktop, gestione file, gestione stampa. Word: gestione dati (inserimento,
selezione, madifica, copia, spostamento, cancellazione), formattazione,
oggetti, stampa unione, stampa documento. Excel: foglio di lavoro, celle
(inserimento e ordinamento dati, righe e colonne), formule e funzioni,
formattazione (numeri e date, contenuto, allineamento e bordi).

SOGGETTO ATTUATORE
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