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CORSO: Pacchetto Microsoft Office

MODALITA’ E SEDE DI EROGAZIONE: In aula c/o le sedi di VOGHERA e STRADELLA (PV)
OBIETTIVI: It corso ha l’obiettivo di trasferire ai partecipanti le conoscenze per l'utilizzo dei principali software utilizzati nell’ambito lavorativo

MODULI E CONTENUTI:

EXCEL \ / WORD \ / POWERPOINT \ / NAVIGAZIONE \ /GESTIONE MAIL \

. R . INTERNET
an Excgl puoi fare.z Wor.d e un elaboraltore di Il programma PowerPoint Ottenere il massimo dalla
dei caIcoI.l e operazioni tgstl. Consente all'utente viene utilizzato per la Utilizzo efficace e posta elettronica;
matematiche crgare di crgz?\re, elaborare e. creazione di diapositive consapevole del Web Comunicare in modo
delle tabfelle !:)I.VOt, mod_|f|care documenti multimediali. efficace; Organizzare in
creare dei grafici e che includono testo modo corretto i contatti e i
analizzare i dati. formattato e altri oggetti messaggi di posta
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CERTIFICAZIONE RILASCIATA: Attestato di Competenza previo superamento dell’esame finale

_ i www.santachiaraodpf.it
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CORSO: NAVIGAZIONE INTERNET E GESTIONE POSTA ELETTRONICA
MODALITA’ E SEDE DI EROGAZIONE: In aula c/o le sedi di VOGHERA E STRADELLA (PV)

OBIETTIVI: Il corso intende sviluppare la capacita di navigare in Internet efficacemente e in sicurezza per il reperimento delle
informazioni oltre che 'utilizzo efficiente della posta elettronica

MODULI E CONTENUTI:

/o Funzioni e caratteristiche della rete Internet e i motori di ricerca

e Principali strumenti per la comunicazione interpersonale e professionale: e-mail, forum, social networks, blog

e Limiti, rischi e utilizzo sicuro della rete Internet

e Elementi comportamentali e di normativa sulla privacy, sul diritto d’autore e di netiquette

e Social network e new media come fenomeno e strumento comunicativo

e Utilizzare la rete Internet per attivita di comunicazione interpersonale e professionale e per partecipare alla vita sociale
e Riconoscere ivincoli e i rischi dell’'uso della rete

e Applicare misure definite di sicurezza e norme basilari di privacy

e Utilizzare strumenti per gestire una rete di contatti su un social network

CERTIFICAZIONE RILASCIATA: Attestato di Competenza previo superamento dell’esame finale
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