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CORSO DI INFORMATICA BASE

Il Corso di formazione “Informatica livello base” si pone I'obiettivo di fornire ai partecipanti i
concetti fondamentali dell'informatica necessari per utilizzare un computer nelle sue
applicazioni di base, in particolare i software da ufficio, la gestione della posta elettronica e
internet.

Al termine del percorso i partecipanti saranno in grado di utilizzare i principali strumenti di
Office per la corretta gestione dell’'ufficio e saranno inoltre in grado di utilizzare in maniera
professionale Internet e posta elettronica.

PROGRAMMA DEL CORSO

» Conoscenze di base e tecnologia dell'informazione

* Funzionalita base del sistema operativo MS Windows (File,cartelle,gestione
risorse,percorsi,estensioni,comandi interattivi)

* Gestione del mouse nelle sue funzionalita globali

* Gestione ed installazione dei programmi

» Compressioni e decompressi di file

* | principali browser e modalita di ricerca online

* Accenni sulla sicurezza informatica e le licenze d'uso

* Uso della posta elettronica (configurazione e gestione allegati)

* Elaborazione Testi e foglio elettronico (Open office:Writer/Calc)
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