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OFFICE AUTOMATION - INFORMATICA AVANZATA  

Durata 210 ore 

PROGRAMMA 

N° Modulo Durata Contenuti 

1°  

CONCETTI DI BASE DELLA 

TECNOLOGIA 

DELL'INFORMAZIONE 

5 

1. Concetti teorici di base 

2. Dispositivi di memoria 

3. Reti informatiche 

4. Firma digitale 

2°  INFORMATICA DI BASE 5 

1. Hardware 

2. Software 

3. Reti  

4. Sicurezza 

5. Uso del computer e gestione dei file 

6. Desktop, l'organizzazione e gestione dei file 

7. Gestione delle stampanti e la stampa di un file. 

3°  
ELABORAZIONE TESTI IN 

WORD 
40 

1. Elaborazione testi Word 

2. Lavorare con i documenti 

3. Inserire testo 

4. Selezionare e modificare 

5. Formattazione di testo e paragrafo 

6. Gli stili 

7. L'uso delle tabelle in Word 

8. La stampa unione 

9. Domande di verifica 

10. Oggetti grafici 

11. Controllo e stampa 

4°  FOGLIO ELETTRONICO EXCEL 40 

1. Inserire e selezionare 

2. Modificare, copiare, spostare e cancellare 

3. Gestione righe e colonne 

4. Funzioni e formule 

5. Numeri e date 

6. Formattazione, allineamento, bordi ed effetti 

7. Rappresentazioni grafiche 

8. Verifica e stampa 

5°  DATA BASE ACCESS 40 

1. Peculiarità di un database 

2. Creazione di tabelle 

3. La gestione dei dati e le funzioni di ordinamento 

4. L'uso dei filtri e delle query nel reperimento delle 

informazioni 

5. L'uso delle maschere e dei report 
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6°  

STRUMENTI DI 

PRESENTAZIONE 

POWERPOINT 

40 

1. Le funzionalità di base 

2. La formattazione delle slide 

3. La gestione del testo 

4. Formattazione 

5. Tabelle 

6. Organigrammi 

7. Immagini 

8. Gli effetti audio-visivi 

9. Stampa e distribuzione 

7°  
RETI INFORMATICHE E 

INTERNET 
30 

1. Introduzione ad internet 

2. Internet Explorer ed Outlook Express 

3. La navigazione nel Web 

4. La ricerca nel Web 

5. L'uso della posta elettronica 

8°  
SICUREZZA SUI LUOGHI DI 

LAVORO 
10 

1. D.Lgs. 81/2008 

2. SPP e rischi sui luoghi di lavoro 

 


