INFORMATICA 3° LIVELLO
“Applicativi da ufficio”

Argomenti Trattati
A chi si rivolge:

· A chi ha frequentato il corso di informatica di 2° livello

· A che i vuole rinforzare le proprie competenze per un uso avanzato e per finalità in ambito professionale indispensabili per le più comuni attività d’ufficio. 

· Per un apprendimento efficace e per acquisire la necessaria sicurezza è consigliabile lo svolgimento di esercitazioni a casa.

Obiettivi: 

· arricchire le proprie conoscenze in funzioni avanzate. 

· acquisire padronanza e sicurezza nell’uso

Contenuti

· conoscenza dell’hardware: memorie, processore, unità di ingresso e uscita, ecc)

· comprendere il funzionamento del computer, da un punto di vista pratico operativo nei concetti di base

· impostazioni e regolazioni del computer

· gestione di file e cartelle

· imparare a scrivere utilizzando le funzioni avanzate di Word

· uso avanzato del programma di excel
· introduzione ad Access

· Navigazione in Internet e posta elettronica

· manutenzione del computer e misure di sicurezza
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