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Preparazione ECDL FULL
Con presa d'atto della Provincia di Ancona ai sensi dell'art. 10 COMMA 1 L.R. 16/90
Qualifica della Provincia
Test d'ammissione
Esame finale per la Qualifica della Provincia

A chi è rivolto…

Cosa Vi insegniamo…

Il corso, ampio nel programma, permette un'approfondita trattazione sui fondamentali di base 
per la gestione del lavoro di ufficio, utilizzando tutta la suite Office. Un modulo "principi di
amministrazione aziendale", pone le basi teoriche sulle quali vengono proposti esercitazioni 
e simulazioni di casi reali. Volto a chi vuole proporsi con una qualifica nel mondo del lavoro.
	

	 Fattori e accorgimenti utili all'utente che lavora al computer.
	 Generalità sull'hardware, sul software di sistema e software applicativo.
	 La legge sulla privacy e tutela dei dati.
WINDOWS XP
	 Il software di sistema Windows XP e precedenti versioni, lavorare con le finestre, le icone. 
	 Cartelle e organizzazione degli archivi. Gli aiuti messi a disposizione messi a disposizione. 
                        WORD XP 
	 Elaborazione di testi e loro formattazione, crearne di nuovi o abbellire quelli già 
	 esistenti su file.
	 Inserimento di immagini per la creazione di volantini, gestione degli oggetti presenti in 
	 una pagina: testo, immagini, file multimediali.
	 Creazione di testi complessi, con l'utilizzo di tabelle ed elenchi.
	 Gestione della stampa di un documento, modifiche e caratteristiche della stessa e utilizzo 
	 dell'Anteprima di stampa.

                
EXCEL XP
 	 Concetto di celle e foglio elettronico. Formattazione delle celle.
	 Inserimento di semplici formule matematiche e di più complesse per la realizzazione 
	 di statistiche. Grafici e diagrammi.

POWER POINT XP
 	 Utilizzo di slide, interfaccia del programma e studio di una presentazione e creazione
 	 di una successione di diapositive con le varie animazioni e inserimento di file multimediali.
ACCESS XP
 	  Concetto di database relazionale, Tabelle, Maschere, Query, cenni di Macro e Moduli.
	  Relazioni tra tabelle e concetto di chiave primaria.
	  Creazioni di Query e Query con parametri. Studio dei filtri con vari criteri di selezione.
RETI
 	 Conoscenza dei concetti di LAN e WAN, Reti Paritetiche e Gerarchiche, concetto di Server. 
	 Importanza della condivisione di risorse in rete nel lavoro di gruppo.

INTERNET e POSTA ELETTRONICA
 	 Concetto di browser, Internet Explorer: interfaccia, comandi e impostazioni per il
 	 corretto utilizzo. Navigazione e motori di ricerca.
	 Outlook Express, invio e classificazione delle e-mail. Impostazioni del programma, 
	 creazioni di gruppi di lavoro e Newsgroups.
  PRINCIPI DI AMMINISTRAZIONE AZIENDALE
 	 Simulazione di un problema aziendale gestito nei vari aspetti utilizzando le conoscenze 
             acquisite durante il corso. 
             Teoria sul concetto di IVA, documenti di trasporto, lettere commerciali.
             Fondamenti di fatturazione, gestione dei rapporti bancari, conti correnti e moneta bancaria.
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