
                                                                                                         
    

 
 

PUBBLICITA’ CORSO 
 

TITOLO DEL CORSO AGGIORNAMENTO INFORMATICA DI BASE 

DIRETTIVA DI APPARTENENZA FORMAZIONE CONTINUA INDIVIDUALE 

DESTINATARI Lavoratori occupati e disoccupati/inoccupati individuati dal CPI 

BREVE DESCRIZIONE 

Il percorso fornisce le capacità per utilizzare una suite di Office automation. 
L'utente al termine del percorso oltre a conoscere i concetti alla base dell'ICT, saprà: 

- utilizzare il personale computer, conoscendone le funzionalità di base; 
- organizzare e gestire file e cartelle; 
- realizzare, distribuire e stampare documenti di testo; 
- realizzare, formattare e stampare opportunamente un foglio elettronico; 
- creare, visualizzare e stampare una presentazione; 
- creare tabelle, maschere e report ed estrarre informazioni da una semplice base di dati; 
- navigare e ricercare informazioni in internet; 
- utilizzare la posta elettronica.  

I contenuti del percorso comprendono completamente quelli previsti dalle certificazioni ECDL/ICDL o equivalenti 

PROGRAMMA DEL CORSO 

Accoglienza (1 ora). 
ICT e sistema operativo (12 ore): concetti di base della Tecnologia dell'Informazione; uso del computer; gestione dei file. 
Elaborazione testi (16 ore): utilizzo dell'applicazione: lavorare con i documenti, personalizzare l'interfaccia, uso della guida 
in linea; creazione di un documento: inserire, selezionare e modificare il testo; formattazione: formattare un testo, formattare 
il paragrafo, utilizzare gli stili; oggetti: creare e formattare una tabella, oggetti grafici; stampa unione: preparazione del 
documento principale, selezione della lista di distribuzione, generazione del documento unito; preparazione della stampa: 
impostazione, controllo e stampa. Foglio elettronico (16 ore): utilizzo dell'applicazione: lavorare con le tabelle, 
personalizzare l'interfaccia, uso della guida in linea; celle: inserire, selezionare, modificare, ordinare, copiare, spostare e 
cancellare; gestione dei fogli di lavoro: operare su righe e colonne, operare sui fogli di lavoro; funzioni e formule: creare 
formule aritmetiche, utilizzare funzioni; formattazione: formattare numeri, date e contenuto; allineare i contenuti, applicare 
bordi ed effetti; grafici: creazione e modifica dei grafici; preparazione della stampa: impostazione, verifica e stampa.  
Basi di dati (20 ore): database: dati, informazioni e loro organizzazione; relazioni; introduzione ai DBMS; i vari utenti di una 
base di dati; uso delle funzionalità tipiche dell'applicazione; uso della "Guida in Linea"; tabelle: progettazione ed uso; query: 
progettazione ed uso; maschere: progettazione ed uso; report: progettazione  ed uso.  Strumenti di presentazione (14 ore): 
utilizzo dell'applicazione: personalizzare l'interfaccia, uso della guida  in linea; creare una presentazione: utilizzo di layout, 
modelli struttura, schema, diapositiva; modalità di visualizzazione della presentazione; inserimento e formattazione del 
testo, utilizzo di elenchi e tabelle;  inserimento di grafici e organigrammi; inserimento di immagini e disegni; applicazione di 
animazione a testi o oggetti; effetti di transazione tra le diapositive; controllo ortografico, presentazione e stampa.  Reti 
informatiche (14 ore): servizi internet: internet: concetti e terminologia, aspetti legati alla sicurezza; le impostazioni di  un 
programma per la navigazione del web, uso della guida in linea; le tecniche di navigazione ed uso del web; le tecniche di 
ricerca ed estrazione di  informazioni dal web; la posta elettronica: concetti e terminologia; le impostazioni di un programma 
di posta  elettronica, uso della guida in linea; la gestione e l'organizzazione dei messaggi; la posta elettronica: aspetti  legati 
alla sicurezza. Prova finale (3 ore) 

SELEZIONE  INIZIALE Non prevista 

CERTIFICAZIONE FINALE DELLE 
COMPETENZE (PROVA FINALE) 

La prova di valutazione finale è strutturata in una prova tecnico-operativa congruente con i focus di valutazione previsti dal 
profilo professionalizzante. La prova, della durata di 3 ore, sarà valutata in centesimi tramite griglia di osservazione standard 
e si considera superata con un punteggio superiore od uguale a 60/100. 

DURATA IN ORE 96 

FASCIA ORARIA Diurna / Serale 

IMPEGNO SETTIMANALE 1 

COSTO INDICATIVO  
A CARICO ALLIEVO 

Per gli occupati il corso è finanziato all'80% dalla Provincia di Asti, la quota a carico del partecipante è di  211,20 €. 
Per i lavoratori in situazione di cassa integrazione guadagni ordinaria ed in deroga il corso è finanziato al 90% dalla 
Provincia di Asti, la quota a carico del partecipante è di 105,60 €. I voucher assegnati ai lavoratori con ISEE (indicatore di 
situazione economica equivalente) minore o uguale a € 10.000,00 ed i lavoratori coinvolti in processi di mobilità, collocati in 
cassa integrazione guadagni straordinaria e a persone disoccupate/inoccupate possono coprire l’intero costo del corso 
(100%). 

LIVELLO SCOLARITA' Non prevista 

PREREQUISITI Nessuno 

TIPO CERTIFICAZIONE ATTESTATO DI FREQUENZA CON PROFITTO 

DATA PARTENZA  25/03/2013, 26/03/2013 (previste partenze ogni mese escluso agosto) 

GIORNI E ORARI DI FREQUENZA Martedì e giovedì: dalle 09.00 alle 12.30 oppure lunedì e mercoledì dalle 20.00 alle 22.00 

TERMINE ULTIMO PER LE ISCRIZIONI 29/11/2013 

SEDE DI SVOLGIMENTO Alfaform, Corso Matteotti, 147 – 14100 Asti 

PER INFORMAZIONI E ISCRIZIONI 
CONTATTARE 

Alfaform, Corso Matteotti, 147 – 14100 Asti 
Tel. 0141.32.06.19  - iscrizioni@alfaform.it - www.alfaform.it 

DETERMINA DI APPROVAZIONE 
Catalogo dell'Offerta Formativa per la Formazione Continua Individuale, anno 2013 approvazione  della Provincia di Asti con 
Determinazione Dirigenziale n. 618 del 18.02.2013 
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