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CORSO DI INFORMATICA  - SECONDO LIVELLO  

Il  Corso  di  formazione  “Informatica  di  secondo  livello”  si  pone  l’obiettivo  di  fornire  ai
partecipanti  i  concetti  fondamentali  dell’informatica  avanzata,  al  fine  di  utilizzare  il
computer  in  modo più  adeguato  diventando autonomi  nel  lavoro  e  in  particolar  modo
nell'uso dei programmi di videoscrittura e sulla gestione del foglio elettronico.

PROGRAMMA DEL CORSO

• Utilizzo dei compressori ed esercitazione sulla posta elettronica

• Pratica sull'utilizzo dei browser di navigazione ed esempi di download

• Utilizzo del documento di testo: Writer (Open Office)

◦ Nuovo documento, apertura, salvataggio ed esportazione in formato PDF

◦ Scrivere un testo, formattare un testo, inserire immagini e tabelle

◦ Tabulazione

◦ Lettera Commerciale

• Utilizzo del foglio elettronico (CALC)

◦ Nuovo documento, apertura, salvataggio ed esportazione in formato PDF

◦ Presentazione dell'interfaccia del programma

◦ Gestione fogli di lavoro, righe e colonne, barre degli strumenti

◦ Riga di digitazione, gestione strumenti di formattazione generale

◦ Calcoli principali

◦ Formule semplici e complesse

◦ Preparazione fattura commerciale

http://www.rcrformazione.it/

