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Obiettivo

Il percorso consente di acquisire le capacita necessarie all'utilizzo di una suite di Office
Automation. L'utente al termine del percorso, oltre a conoscere i concetti fondamentali dell'lCT
e della sicurezza informatica, sapra: - utilizzare il personal computer, conoscendone le
funzionalita di base; - organizzare e gestire file 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.

Contenuti

- ELABORAZIONE TESTI

- FOGLIO ELETTRONICO

- RETI INFORMATICHE

- ICT E SISTEMA OPERATIVO

- BASI DI DATI

- TRUMENTI DI PRESENTAZIONE

Destinatari
Disoccupati

Modalita d'accesso
Colloquio motivazionale e di orientamento

Certificazione finale
Validazione delle competenze
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