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	Nome/Cognome
	_______________
	Scuola di
	_____________________ 
	Funzione
	________________


	Contenuti
	Parteciperò*
	Ore

	
	Certamente si
	
Forse
	

	ABC Uso computer - Livello base**
La macchina, sistema operativo, applicazioni, Antivirus, etc
	
	
	3

	Uso e funzioni di produttività delle periferiche - Livello base
Stampanti, scansioni, masterizzazione dati, Strumenti di monitoraggio
	
	
	3

	Gestione ed organizzazione dei file - Livello base 
Elementi di principio di archiviazione e sicurezza dati
	
	
	3

	Posta elettronica: - Livello base
Uso produttivo di MS Outlook, organizzazione e gestione elementi (rubriche, calendari, attività)
	
	
	3

	Posta elettronica - Livello Avanzato***
Gruppi di Mailing, elementi condivisi (rubriche, calendari, attività), cassette postali condivise e di scopo
	
	
	3

	I software di word processing Livello base:
Creare, formattare, duplicare un documento, inserire immagini
	
	
	3

	I software di fogli elettronici Livello base:
Struttura di base, Funzioni DB, funzioni di calcolo.
	
	
	3

	I software di word processing - Livello Avanzato
Documenti di più pagine, stampa unione, fogli di stile
	
	
	3

	I software di fogli elettronici - Livello Avanzato
Funzioni DB complesse, funzioni di calcolo complesse.
	
	
	3

	I software di Base dati e gestione - Livello Avanzato
Funzioni di archiviazione e ricerca, funzione di gestione ed elaborazione report
	
	
	3

	Ricerca e trattamento file multimediali: Livello base:
Cercare, inserire, modificare immagini con MS Paint e Word
	
	
	3

	Strumenti di presentazione e audiovisivo: Livello Avanzato:

Powerpoint, Publisher, Movie Maker
	
	
	3

	Internet: Livello base:
Agire, in sicurezza, sui motori di ricerca,
	
	
	3

	Altro da suggerire

	
	
	3


* La struttura modulare del corso consente di organizzare la partecipazione alle singole lezioni (moduli) secondo il propri bisogni ed interessi. Si consiglia, comunque, la frequenza di minimo 12 ore (4 moduli/lezioni) e massimo 36 (12 moduli/lezioni).

** Le lezioni di livello base sono rivolte ad utenti con scarsa o nulla esperienza d’uso di apparati informatici, ma che nello svolgimento delle proprie mansioni ne richiedano l’uso in autonomia e/o collaborazione.

*** Le lezioni di livello avanzato sono rivolte ad utenti che hanno già avuto esperienza d’uso o frequentato corsi base.

La sede del corso sarà presso l’Istituto Salesiano Don Bosco di Viale Grigoletti a Pordenone. 
L’orario delle lezioni sarà dalle  17.00 alle 20.00 nei giorni di Martedì e Giovedì. 
Periodo delle lezioni tra novembre 2015 e maggio 2016 secondo i moduli da definire in base alle richieste
 Formazione Informatica FISM Pordenone 2015-16


