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Il CORSO SI RIVOLGE A COLORO CHE INTENDONO UTILIZZARE IL COMPUTER PER RAGIONI DI LAVORO, DI STUDIO O PER HOBBY
Premessa 

Pur rispettando una didattica estremamente semplice il corso prevede un programma avanzato in grado, per chi lo volesse, di poter sostenere, in sede,  i test ECDL per la Patente Europea del Computer.
Il corso, della durata di 80 ore suddivise in  moduli di 4 ore ciascuno, ha un costo di €     a corsista che potranno essere saldate in due soluzioni: 200 € all’iscrizione e il rimanente importo di   entro il termine del corso.
Obiettivi del corso:
L'obiettivo del corso è di far acquisire una buona conoscenza del pc agli utenti che non hanno alcuna conoscenza nell’utilizzo del personal computer e che desiderano acquisire l’adeguata preparazione per operare con competenza e professionalità in ambiente microsoft windows xp anche ai fini del conseguimento della patente europea del computer ecdl (europeancomputer driving licence) a livello base 
Capacità acquisite

Al termine del corso l’allievo sarà in grado di:

· Avere una buona conoscenza del pc e dei suoi componenti, nonché delle periferiche di uso comune.
· Comprendere e usare i comandi e le impostazioni del pc adeguandolo alle esigenze di uso.
· Operare nei programmi e pacchetti applicativi (word, access, power point, excel) con una buona conoscenza e capacità
· Sostenere con successo i test per il conseguimento della patente europea ECDL
Programma didattico

Il percorso formativo si suddivide in 5 moduli di 4 ore per un totale di  80 ore con orario da concordare che verranno svolte nei locali didattici della Ente di Formazione SANIFLEX ubicati presso la sede sociale con una cadenza di 4 ore giornaliere.
Modulo 1 PARTE GENERALE (8 ORE)
In questo modulo sono comprese le conoscenze base del pc e delle strumentazioni complementari (stampanti, Scanner, ecc. )
Contenuti

· Come è fatto un computer: Hardware, Software, caratteristiche delle periferiche 

· Lo schermo di Windows: Desktop, Icone, Mouse, Risorse del Computer 

· Lavorare con Windows: Avvio, Barra delle Applicazioni, Finestre, Dischi, File, Cartelle, Uso del Tasto Destro, il Multitasking, l’Uso degli Appunti 

· Videoscrittura:  formattazione dei caratteri, dei paragrafi, del documento, comandi principali, stampa di un documento 

· Organizzazione dei Documenti: Gestione dei File e delle Cartelle (Copia, Spostamento, Cancellazione, Modifica del Nome), Creazione ed Utilizzo dei Collegamenti 

· I Dischi: Formattazione, Copia, Creazione di un Disco di Sistema, CD-ROM 

· Personalizzazione dell’Ambiente di Lavoro: Configurazione del Sistema, Installazione Programmi, Stampanti e altre periferiche 

· Internet: navigazione sui siti Web, l'uso di Internet Explorer, gli strumenti di ricerca, la posta elettronica. 

· Panoramica sulle Applicazioni: fogli elettronici, videoscrittura, data base, computer grafica, programmi di contabilità, programmi di utilità 
· Virus e Sicurezza Dati, applicazioni Multimediali, le Reti
Modulo 2 WORD (8 ORE)
Il modulo comprende le conoscenze base sul programma di video scrittura più diffuso: WORD. Uno dei motivi principali della grande diffusione dei computer è la possibilità di poter redigere rapidamente lettere, relazioni, tesi, mailing professionali, documenti personalizzati di elevata qualità e di ottimo aspetto estetico.
Tale possibilità viene offerta dalla notevole evoluzione dei sistemi di videoscrittura, tra cui spicca Microsoft Word sia per la completezza delle sue funzioni, sia per la sua larga diffusione nel lavoro d’ufficio. 
Obiettivo del corso è spiegare gli elementi fondamentali della videoscrittura, facendo contemporaneamente apprendere l'uso del Word, anche nelle sue caratteristiche più avanzate(mailing, modelli, stili). Verranno inoltre segnalati tutti quei 'trucchi' che permettono di velocizzare il lavoro. Il corso prevede la realizzazione pratica di esercizi esemplificativi che permettono di mettere immediatamente in pratica le conoscenze acquisite.
Contenuti 
· Lo schermo di Word, Modalità di visualizzazione 

· Tecniche di selezione e modifica dei testi 

· Formato Carattere (tipo, stile, grandezza, effetti, spaziatura, posizione) 

· Formato Paragrafo (rientri, allineamento, interlinea, spaziatura, interruzione pagina) 

· Tabulazioni e il righello. Bordi e sfondi. Elenchi puntati e numerati 

· Tabelle (creazione, manipolazione, inserimento dati e formattazione) 

· Formato del documento, intestazioni e piè di pagina. Colonne, Sezioni e Note 

· Controllo ortografico, Thesaurus, il Glossario 

· Trova e Sostituisci 

· Stampare un documento (anteprima e opzioni) 

· Stili (creazione, modifica ed applicazione). Documenti strutturati. Gestione dei livelli 

· Modelli (realizzazione ed utilizzo) 

· Stampa unione (documento base e dati) 

· La grafica nei documenti. Le Word-Art
· Personalizzazione dell'ambiente di lavoro
Modulo 3 I FOGLI ELETTRONICI CON EXCEL (8 ORE)
Chiunque abbia la necessità di tenere sotto controllo una serie di dati numerici (costi, budget, entrate e uscite,) trova nei fogli elettronici uno strumento di indubbia utilità, che permette di impostare rapidamente delle tabelle numeriche e di eseguire automaticamente sia semplici calcoli (somme, prodotti, ), sia elaborazioni più complesse (statistiche, finanziarie, trigonometriche, ). 
Microsoft Excel è uno dei fogli elettronici più potenti e completi operanti nell'ambiente Windows. La potenza di tale programma permette di realizzare grafici di ottima resa estetica e di semplice lettura (molto utili per evidenziare dati significativi), e di elaborare informazioni non numeriche (lista clienti, contatti, fornitori,) per estrarre dati di cui si ha bisogno ed ottenere, con poche operazioni, tabelle riassuntive.
Scopo del corso è far apprendere le caratteristiche dei fogli elettronici, l'uso di Excel e tutti quei 'trucchi' che permettono di velocizzare il lavoro. Infine è prevista la risoluzione pratica di problemi reali.

Contenuti:

· I fogli elettronici - concetti di base: il foglio di lavoro, le zone, le celle 

· Ambiente di lavoro di Excel, i menù e le barre di strumenti 

· I riferimenti di cella: assoluti, relativi e misti 

· Immissione di numeri, stringhe di testi e le formule. I valori di errore 

· Le funzioni. Funzioni temporali, logiche, di testo, matematiche, statistiche, informative 

· Operazioni con il mouse e la tastiera. I tasti scorciatoia 

· Il formato delle celle e la formattazione del foglio di lavoro 

· Stampa: le modalità, impostazioni della pagina, e le opzioni avanzate 

· Grafici con Excel: creazione, formattazione e modifica 

· Database: creazione e gestione, ordinamento, filtri e subtotali 
· L'integrazione tra Excel e Word
Modulo 4 POWER POINT (8 0RE)
Per presentare un progetto, un idea, una relazione, un rapporto, un'azienda o per predisporre diapositive di supporto ad una conferenza, ad una fiera o ad un seminario oggi è possibile utilizzare un programma di presentazione su un PC. Microsoft PowerPoint è il programma di presentazione incluso nel pacchetto Office.
PowerPoint permette una efficace comunicazione di idee, grazie agli effetti grafici ed alle possibilità di strutturazione delle slide.
Obiettivo del corso è spiegare gli elementi fondamentali della presentazione al computer, facendo contemporaneamente apprendere l'uso di Power Point, anche nelle sue caratteristiche più avanzate. Verranno inoltre segnalati tutti quei 'trucchi' che permettono di velocizzare il lavoro.
Il corso prevede la realizzazione pratica di esercizi esemplificativi che permettono di mettere immediatamente in pratica le conoscenze acquisite.
Contenuti

· Lo schermo di Power Point  

· Autocomposizione di una presentazione 

· Utilizzo, Inserimento e Visualizzazione di diapositive 

· Tecniche di selezione e modifica dei testi 

· Modalità di visualizzazione di una presentazione 

· I Modelli e gli Schemi di diapositive 

· Disegnare oggetti e tabelle in una diapositiva 

· Creare un organigramma 

· Inserimento di sfondi, suoni, immagini, filmati ed animazioni 

· Importazione di tabelle Word o Fogli di calcolo Excel 

· Impaginazione di grafici 

· Stampare un documento (anteprima e opzioni) 

· Fare una presentazione 
· Le barre degli strumenti di PowerPoint
Modulo 5 ACCESS E USO DI INTERNET(8 ORE)
Una necessità molto diffusa nelle aziende è l'archiviazione, l'organizzazione e la rielaborazione dei dati (ad esempio i dati sui clienti, fornitori, movimenti di magazzino, ecc.). Però non sempre tra i programmi commerciali preconfezionati si trova una soluzione adatta all'esigenze esistenti.
In questi casi si può utilizzare un database relazionale che permette di creare e organizzare propri archivi. Microsoft Access è una delle più potenti applicazioni di questo tipo utilizzabile anche da chi non è un programmatore, pur fornendo nello stesso tempo avanzati strumenti agli utenti più esperti.

Il suo uso risulta non semplice, anche ad un utente pratico con altri programmi, in quanto presuppone la conoscenza di alcuni concetti di fondo. 
Il corso oltre ad introdurre gli indispensabili concetti sulla struttura dei database, ha l'obiettivo di mettere in grado il partecipante di saper utilizzare, anche in maniera spinta, database Access già esistenti e di creare nuovi database in base alle proprie esigenze.
Gli argomenti trattati sono supportati continuamente da esercitazioni pratiche che permettono di esemplificare anche i concetti più difficili.
Una attenzione particolare sarà data all'uso di internet, della posta elettronica, delle messaggerie e della ricerca con i vari provider.
Contenuti

· II database: record, campi, relazioni 

· L'ambiente di lavoro di Access: la finestra database ed i principali menù 

· Uso delle tabelle: copiare, spostare ed eliminare i dati, formattare il foglio dati 

· Ricerca dei dati, ordinamento, uso dei filtri, il filtro in base a maschera 

· Utilizzo del carattere jolly, degli operatori logici e di confronto 

· Query di selezione, i diversi tipi di Join 

· Query con parametri e Query di Raggruppamento. Calcolo totali e di espressioni 

· Scambio di dati con le altre applicazioni. Tabelle collegate 

· Uso delle autocomposizioni per la creazione di Maschere e Report 

· La creazione di tabelle. Tipo e dimensione dei campi. I campi memo
· Gli indici, la chiave primaria, il campo contatore, indici multicampo
