Corso di preparazione all’esame per la Patente Europea del Computer

OBIETTIVI

Il corso ha I'obiettivo di fornire le conoscenze e di sviluppare le abilita pratiche per superare
I'esame per il conseguimento della patente europea del computer. Il corso si articola in 7 unita
didattiche.

DURATA
68 ore

INIZIO CORSO: 11/10/2010
FINE CORSO: 19/11/2010

FREQUENZA:
LUNEDI’ — MERCOLEDI' — VENERDVF

ORARIO:
09.00 — 13.00

NUMERO PARTECIPANTI
n. minimo allievi: 4
n. massimo allievi: 15

METODOLOGIE DIDATTICHE
Aula, test.

VERIFICHE
Test e simulazione delle prove d'esame.

CERTIFICAZIONE FINALE
Attestato di frequenza.
CONTENUTI

Modulo 1: Informatica di Base (Nozioni introduttive; Hardware e Software; Dispositivi di
memoria; Periferiche;Reti Informatiche; Sicurezza, diritti d'autore, aspetti giuridici).

Modulo 2: Gestione File “WINDOWS (Nozioni introduttive; Desktop; Organizzare i file; Editing;
Gestione della stampa).

Modulo 3: Elaboratore Testi — WORD (Nozioni introduttive; Operazione di base; Formattazione;
Rifinire un documento; Stampa; Funzioni avanzate).

Modulo 4: Foglio Elettronico — EXCEL (Nozioni introduttive, Operazioni di base, Grafici e
Diagrammi, Funzioni e formule, Formattazione, Stampa, Funzioni avanzate).

Modulo 5: Basi di Dati — ACCESS (Nozioni introduttive, Creare un database, Utilizzo di
maschere, Reperire informazioni).

Modulo 6: Strumenti di Presentazione - POWER POINT (Nozioni introduttive, Operazioni di
base, Formattazione, Stampa e distribuzione, Effetti speciali).

Modulo 7: Reti Informatiche — INTERNET (Nozioni introduttive, Navigazione e ricerca in Web,
Segnalibri, Posta elettronica: Nozioni introduttive, Messaggi, Indirizzi, Gestione di messaggi).
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