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APA - Formazione esterna apprendisti competenze di base e trasversali
Cataloghi Privati Apprendistato 2024-2025
MIO305 - Milano Quadro / APLAG 24-25 - L'Agora s.r.l.

Corso n° 110860 / APLAGO4
COMPETENZE DIGITALI:

INFORMATICA - SICUREZZA E PRIVACY

INFORMATICA (32 ORE)
- Introduzione:

Nozioni di Hardware, software e pacchetti applicativi. Descrizione dei
principali software applicativi d'ufficio.

- Videoscrittura:

Creazione, modifica, registrazione in archivio e stampa di un documento -
Modalita di formattazione di un documento - I meccanismi "taglia, copia,
incolla" e "trova" - Uso delle funzioni di controllo ortografico e dei vocabolari -
Procedure per l'inserimento in un testo di tabelle, immagini, simboli e grafici -
Procedura di stampa unione.

- Foglio elettronico:

Modalita di inserimento dei dati numerici, di testo e formule in una cella,
inserimento di righe e colonne in un foglio - Utilizzo di formule - Creazione di
grafici — Stampa.

- Strumenti di presentazione:

Usare gli strumenti standard per creare presentazioni per diversi tipi di
audience e di situazioni; Procedure per la composizione del testo, inserimento
di grafici e immagini e aggiunta di effetti speciali.

- Funzioni e caratteristiche della rete internet:

Motori di ricerca.

- Strumenti per la comunicazione interprofessionale e professionale:

e-mail, forum, social network, blog, wiki, new media.

SICUREZZA E PRIVACY (8 ORE)
- Limiti, rischi ed uso sicuro della rete internet
- Elementi di normativa sulla privacy, diritto d’autore, netiquette.

Settore: Intersettoriale.
Profilo: Tutti i profili.
Destinatari: Apprendisti.
Durata: 40 ore

Costo: 400,00 €uro + IVA.

Sede del corso:

CERT

R CSI

1ISO 9001

L'Agora srl - Viale Sarca, 81 - 20125 Milano (MM5 fermata Ca’ Granda)
oppure da remoto in modalita e-learning sincrona.
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