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INFORMATICA AVANZATA PER LA GESTIONE DELL'UFFICIO 

Durata 210 ore 

PROGRAMMA 

N° Modulo Durata Contenuti 

1°  
Concetti di base della rete 

ONLINE ESSENTIALS 
10 

1. Concetti di navigazione in rete 

2. Navigazione nel Web 

3. Informazioni raccolte sul Web 

4. Concetti di comunicazione 

5. Uso della posta elettronica 

2°  
Elaborazione testi  

WORD PROCESSING 
60 

1. Utilizzo dell'applicazione 

2. Creazione di un documento 

3. Formattazione 

4. Oggetti 

5. Stampa unione 

6. Preparazione della stampa 

3°  
Fogli elettronici 

SPREADSHEETS 
60 

1. Utilizzo dell'applicazione 

2. Celle 

3. Gestione dei fogli di lavoro 

4. Formule e funzioni 

5. Formattazione 

6. Grafici 

7. Preparazione delle stampe 

4°  
Presentazioni  

PRESENTATION 
40 

1. Utilizzo dell'applicazione 

2. Sviluppo di una presentazione 

3. Testi 

4. Pagine 

5. Oggetti grafici 

6. Preparazione degli output 

5°  
Sicurezza Informatica - IT 

SECURITY 
20 

1. Concetti relativi alla sicurezza informatica 

2. Malware 

3. Sicurezza di rete 

4. Uso sicuro del Web 

5. Comunicazioni 

6. Gestione sicura dei Dati 

6°  GESTIONE DELL’ARCHIVIO 20 

1. Archiviazione digitale tramite scansione 

2. Creazione report e stampe ai fini per distribuzione 

3. Gestire un archivio informatico 

4. Utilizzare le periferiche di input e output 

 


