Alfabetizzazione informatica - 40 ore

[ Preparazione ECDL-START

[ con presad'atto della Provincia di Ancona ai sensi dell'art. 10 COMMA 1 L.R. 16/90
[] Qualifica della Provincia di Ancona

[] Testd'ammissione

[] Esame finale per qualifica della Provincia

A chi erivolto...

Studiato appositamente per la formazione di personale qualificato di aziende.
Lezioni mirate al lavoro in azienda ed esercitazioni specifiche fanno di questo
corso un ottimo strumento di crescita delle piccole e medie imprese.

Il corso, per la concordata fascia oraria, permette di non rallentare il normale
svolgimento del lavoro.

O Preparazione per ECDL START.

Cosa Viinsegniamo...

O Generalita all'hardware, al software di sistema e software applicativo.
WINDOWS XP
0 @ Il software di sistema Windows XP e precedenti versioni, lavorare con
O le finestre, le icone. Cartelle e organizzare gli archivi. Gli aiuti messi a
O disposizione.
WORD XP
[0 @ Elaborazione di testi e loro formattazione, crearne di nuovi o abbellire quelli
O gia esistenti su file.
0 @ Inserimento di immagini per la creazione di volantini, gestione degli oggetti presenti in una
O pagina: testo, immagini, file multimediali.
[0 @ Creazione di testi complessi, con I'utilizzo di tabelle ed elenchi.
[0 @ Gestione della stampa di un documento, modifiche e caratteristiche della stessa e utilizzo
O dell'’Anteprima di stampa.

EXCEL XP

® Concetto di celle e foglio elettronico.

® Formattazione delle celle.

® Inserimento di semplici formule matematiche e di pit complesse per la realizzazione.
di statistiche.

© Grafici e diagrammi.

INTERNET e POSTA ELETTRONICA
[0 @ Concetto di browser, Internet Explorer: interfaccia, comandi e impostazioni per il

oooog

Il corretto utilizzo. Navigazione e motori di ricerca.
[0  ® Outlook Express, invio e classificazione delle e-mail. Impostazioni del programma,
O creazioni di gruppi di lavoro e Newsgroups.

9000uno snc: via Canaletto, 45 - 60019 Senigallia (AN) - Tel.: 071.68.71.001
Fax: 071.66.11.495 - E-mail: info@9000uno.com - Web: www.9000uno.com
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