MICROSFT OFFICE E SUPPORTO DEI
SISTEMA INDUSTRIALE (20 ore)

A. Ferrari

Calendario

Martedi 26/11 orario9—13 14-16
Martedi 03/12 orario 9—13 14-16
Martedi 10/12 orario 9—13 14-16
Martedi 17/12 orario 11:30 - 13:30

Competenze

* Operare in ambiente Windows

« Utilizzare gli applicativi di Microsoft Office
— Word
— Powerpoint

 Utilizzare Internet per
— comunicare con strumenti informatici

— ricercare informazioni

ECDL

European Computer Driving Licence

ECDL Core

E la certificazione che attesta la capacita di
utilizzare il PC nelle applicazioni piu comuni.
Per ottenere la certificazione completa (ECDL
Full) occorre superare sette esami

http://aicanet.net/certificazioni/ecdl




ECDL Core Level

* ECDL Core ¢ I'attestazione di base di chi vuole, in quanto
utilizzatore, misurare e dimostrare la capacita di usare il
computer a fini lavorativi (in aziende, enti pubblici, studi
professionali, e cosi via) e formativi.

* Per ottenere la Patente ECDL Core:

— procurarsi, a costi contenuti e presso un Test Center accreditato, un
libretto d’esami (Skills Card personale, di validita triennale) su cui

registrare I'esito dei test previsti, che di fatto corrisponde all’iscrizione
al programma ECDL;

— superare i 7 test d’esame, corrispondenti alle aree di conoscenza

previste.

— Le conoscenze teoriche e pratiche necessarie per superare i singoli
test sono descritte in un documento denominato Syllabus

Gli esami

* E possibile sostenere gli esami sia con
riferimento alle piattaforme pilu affermate sul
mercato che di software libero (open Source);

* Lafrequenza ai corsi proposti dai Test Center
€ un’opportunita, ma non & oggetto di alcun
obbligo;

* Ampia disponibilita di materiali didattici

validati da AICA per prepararsi ai test
d’esame: tutti i principali editori li offrono;

Software di riferimento

MODULI DE SAME

CONCETTI DIBASE

SYLLABUS 50

TEST TEORICO (domande strutturate a quiz) 35 min

USO PC E GESTIONE FLE

MS WIN 2000 MS W XP

MS WN VISTA

KDE41eC
224 SUUE

ELABORAZIONE TESTI

MS OFFICE 2000 MS OFFICE XP

MS OFFICE 200

OPENOFFI

FOGLIO ELETTRONICO

MS OFFICE 2000 MS OFFICE XP

MS OFFICE 2007

OPENOFFI

DATABASE

MS OFFICE 2000 MS OFFICE XP

MS OFFICE 2007

OPENOFFI

TRUMENTI DI PRESENTAZIONE

MS OFFICE 2000 MS OFFICE XP

MS OFFICE 2007

OPENOFFI

RETIINFORMATICHE INTERNET
POSTA ELETTRONCA

INTERNET EXPLORERG e
OUTLOOK EXPRESS

INTERNET
EXPLORER7e
WINDOWS MAaIL

FIREFOX
THUNDERE




