Descrizione sintetica del progetto 

Questo corso e’ strutturato in moduli che contemplano i seguenti obiettivi: 

- un riepilogo su  sintetiche nozioni sulla tecnologia informatica e sul sistema operativo di base;

- migliorare e approfondire la conoscenza del pacchetto office; 
- essere in grado di produrre documenti di tipo avanzato;

- comprendere tutti gli aspetti dell’ xhtml;

- formattare il testo di una pagina web;

- installare un server web;

- gestire autonomamente le reti intranet ed internet;

- realizzare e modificare siti web.

Destinatari 

Il corso è studiato per coloro che sono in possesso della licenza Media e  possiedono già una conoscenza di base dell’informatica e dei programmi Microsoft Office, ed hanno intenzione di approfondire e sistematizzare le nozioni in loro possesso al fine di utilizzarle in ambiti professionali e/o aziendali.

Risultati

Formare una figura professionale polivalente che abbina le proprie conoscenze informatiche a quelle inerenti all’ambito lavorativo dove deve operare.

Fornire agli allievi la piena padronanza di questo potente ambiente applicativo, permettendo di portare a termine i lavori più complessi in totale agilità.

Permettere ai corsisti di poter acquisire capacita’ di approccio sistemico a problemi e situazioni in modo da tenere sotto controllo i processi organizzativi.

In altri termini i futuri operatori dovranno essere in grado di raccogliere le iniziative dell’azienda dove lavorano e trasformarle in un progetto coordinato di comunicazione .

Professionalità acquisite:

Conoscenze:

Conoscenza delle potenzialita’ operative dei computer

Conoscenza dei software relativi alle immagini ed alle animazioni 

Conoscenza delle principali funzioni xhtml 

Conoscenza di animazione personalizzata 

Competenze

Saper organizzare e gestire le risorse del computer 

Sapersi muovere con padronanza nella realizzazione e nella gestione dei siti web

Saper gestire ed ottimizzare le reti intranet e internet 

Saper estrarre ed organizzare i dati da un archivio

Capacità

Capacita’di personalizzare le componenti dei pacchetti informatici dedicati al lavoro d’ufficio, creare comandi nuovi con automatismi , creare procedure personalizzate su pacchetti inizialmente generici .

Normativa di riferimento

Legge n° 397 del 27/10/98 art.13 (legge Bassanini)\

Privacy (decreto legge 158 del 24-06-2004)

Trattamento dati personali art.180 del decreto legislativo 196/03

Articolazione didattica 

WORD  AVANZATO 

–EXCEL AVANZATO 

–ACCESS AVANZATO ---

POWERPOINT AVANZATO

CERTIFICAZIONE MICRISOFT I° LIVELLO “ IC3"

INTERNET AVANZATO

XHTML

PHOTOSHOP

SICUREZZA INFORMATICA

Word xp livello avanzato

Obiettivi:

 apprendere le funzionalità avanzate del programma di elaborazione testi Microsoft Word XP.
Creare nuovi documenti basati sui modelli.
Modificare le impostazioni predefinite.
Formattare e rifinire in modo appropriato i testi prima della loro distribuzione.
Intervenire nella modifica e personalizzazione di tabelle, disegni, immagini e grafici. Comprendere il termine ed utilizzare lo strumento: stampa unione

Contenuti

Consolidare i concetti fondamentali.
Creare un nuovo documento utilizzando i modelli.
Modificare le impostazioni predefinite.
Operare con il testo inserendo caratteri speciali.
Ricercare e sostituire il testo.
Utilizzare strumenti avanzati di formattazione: inserire apici e pedici,
applicare al paragrafo un’indentazione e l’interlinea.
Inserire intestazioni e piè di pagina.
Personalizzare gli elenchi puntati.
Modificare tabelle, disegni, immagini e grafici.
Utilizzare la funzionalità: stampa unione.
 Excel avanzato 

Obiettivi:

- apprendere le funzionalità base del programma di foglio elettronico Microsoft Excel XP.
- Effettuare semplici operazioni legate all’elaborazione, la formattazione e l’uso di un foglio elettronico.
- Elaborare semplici formule matematiche e saper creare un grafico.
- Essere in grado di preparare un foglio elettronico per la distribuzione. 

Contenuti


Conoscere il foglio elettronico.
Aprire, salvare, stampare una cartella di lavoro.
Conoscere le celle, le righe e le colonne.
Immettere valori di testo.
Immettere una formula.
Formattazione e protezione celle.
Creare semplici grafici.
Preparare il foglio di lavoro per la stampa.
Formule annidate

Access avanzato
Obiettivi

apprendere  le funzionalità avanzate del programma Microsoft Access XP.

Creare e saper modificare tabelle, maschere, query e report.

Saper estrarre e manipolare le informazioni contenute in un database, utilizzando gli strumenti di interrogazione e ordinamento.

Impostare stampe personalizzate utilizzando specifiche opzioni di stampa.
Contenuti

Consolidare i concetti fondamentali.
Conoscere cos’è un indice e saper impostare le relazioni tra tabelle.
Collegarsi a database esistenti.
Definire e modificare le impostazioni delle tabelle.
Personalizzare le maschere.
Impostare una query inserendo, eliminando criteri.
Estrarre e manipolare le informazioni contenute in un database.
Personalizzare i report inserendo campi specifici.
Impostare le stampe definendo specifiche opzioni di stampa.
Impostare e personalizzare il foglio elettronico per la stampa.
Al termine di questo corso i partecipanti avranno appreso le funzionalità avanzate del programma Microsoft PowerPoint XP.


Power point

Obiettivi


Saper creare una presentazione utilizzando modelli di struttura e schemi diapositiva.

Saper copiare e spostare testo, immagini, disegni e grafici tra presentazioni diverse.

Utilizzare effetti speciali quali la transizione tra le diapositive.

Rendere disponibile la presentazione in diversi formati.

Contenuti

 Consolidare i concetti fondamentali.
Creare una nuova presentazione partendo da una già esistente. 
Lavorare tra diverse presentazioni aperte.
Utilizzare modelli di struttura e schemi diapositiva.
Intervenire nella formattazione avanzata del testo e nella personalizzazione
di oggetti e grafici. 
Inserire un organigramma.
Rendere disponibile la presentazione selezionando il corretto formato da utilizzare.

Sicurezza informatica

 Obiettivi:

 Si vogliono fornire valide informazioni di base sui principali pericoli derivanti da un uso poco consapevole dello strumento informatico, a partire naturalmente dai virus. Oltre alla spiegazione tecnica della diffusione di un virus, alla modalità di installazione sui computer,si vogliono  anche illustrare  un buon numero di software in grado di proteggere il proprio strumento informatico.Si vuole far si’che si possano acquisire tecniche di  protezione della privacy prendendo  in esame

l'utilizzo dell'identità personale su Internet e le strategie per scegliere e gestire con sicurezza le password.   
Ulteriore obiettivo e’ raggiungere strategie di  difesa dalle persone:si tratta di alcuni luoghi in cui è in gioco la stessa integrità personale, come le chat room pubbliche, oppure il patrimonio personale, come le truffe sulle carte di credito o sulle aste online. 


Contenuti

Tools per rimuovere alcuni virus dai computer infettati

Impostazioni directory condivise

Installazione Service Pack

Aggiornamento di Windows e di internet Explorer 
opzioni di protezione di Internet Explorer. Le connessioni SSL 

Come proteggersi dagli ActiveX e JavaScript 

La privacy su Internet: i cookie, le informazioni raccolte su di noi dai siti 

Come fare acquisti in rete in maniera sicura: il commercio elettronico (e-commerce) 

Xhtml

Obiettivi :

 L'obiettivo principale è quello di consentire agli Utenti del World Wide Web di condividere informazioni provenienti da differenti sistemi,consentendo  a chiunque di creare un proprio linguaggio di markup, specifico e personalizzato per il tipo di informazioni che si desidera gestire.
Si vuole inoltre fornire la capacita’ di  poter riscrivere, organizzare e gestire informazioni, rendendole universalmente disponibili per altri dispositivi. 

Contenuti :


descrizione  degli elementi HTML fornendo per ogni elemento una descrizione puntuale, un        elenco degli utilizzi e alcuni esempi d'uso. 
descrizione normativa del linguaggio,  descrizione della sua storia e del suo stato dell'arte, 

elenco degli user-agent (come i browser) che ne possono validare il contenuto
elenco degli strumenti per creare documenti XHTML.

Iternet Avanzato

Obiettivi

Oltre ad introdurre i concetti indispensabili su Internet,si cerchera’ di  mettere in grado il partecipante di saper utilizzare i principali servizi presenti su Internet. In particolare verrà illustrato l'uso avanzato dei motori di ricerca e verranno affrontati le tematiche della sicurezza, della privacy, del commercio elettronico e dei portali. Tutti gli argomenti trattati sono supportati da esercitazioni pratiche.

Contenuti

Cenni storici sull'evoluzione di Internet: da Arpanet ad oggi 

Protocollo TCP/IP e comunicazione a commutazione di pacchetto 

I servizi di Internet. Architettura del WWW e protocollo HTTP 

Navigazione in Internet, gli url ed i link 

Utilizzo avanzato dei motori di ricerca, l'uso degli operatori, come focalizzare le ricerche, toolbars. Ricerche su Internet con Copernic 2000 

I programmi Shareware e Freeware e come trovarli. Archivi e client FTP 

Fare download efficaci da Internet con Getright. L'uso dei file compressi con WinZip 

I documenti universali: Acrobat Reader ed i file in formato PDF 

Comunicazione su Internet: le newsgroup, le chat (con mIRC), i messaggi istantanei (con ICQ), videoconferenza (con Netmeeting) 

Internet e la multimedialità: Windows Media Player, RealPlayer ed i formati video 

Photoshop

Obiettivi :


 Conoscere le caratteristiche offerte da Photoshop CS e FreeHand MX, partendo dagli elementi di base fino alle funzioni più evolute.
 Attraverso questo programma , nato come supporto alla grafica tradizionale, indirizzato alla stampa,  si vuole fornire un ottimo "aiuto" per il webdesigner,  supportando i maggiori formati di salvataggio per immagini, tra cui: GIF e JPEG.

 Ci si propone inoltre di fare gestire immagini mediante un PC e attuare  fotoritocchi per elaborazioni fotografich

Contenuti

le tecniche fondamentali del trattamento di immagini digitali: comandi e strumenti messi a disposizione dal programma 

Formati dei file immagini 

Tecniche di fotoritocco digitale 

Bilanciamento dei colori e livelli di contrasto e luminosità 

Scannerizzazione delle immagini a colori e in bianco e nero 

Creazione di effetti speciali 

Stampa in quadricromia Il software: navigazione e impostazioni 

Le immagini: selezionare, trasformare, copiare, tagliare, ritoccare, cancellare 

Il colore: sfocare, contrastare, saturare 

Livelli, forme e testo: spostare, allineare, modificare 

Filtri e funzioni avanzate 

 CERTIFICAZIONE MICROSOFT I° LIVELLO “ IC3"

OBIETTIVI

 La certificazione Microsoft® Office Specialist di primo livello, indirizzata a tutti coloro che intendono verificare le proprie conoscenze sugli aspetti fondamentali delle applicazioni, risolvere problemi concreti, portare a termine lavori articolati  ha l’obiettivo di attestare la capacità di utilizzo delle applicazioni di Microsoft® Office, in contesti organizzativi di ogni tipo. supportandone gli incrementi di produttività.

Contenuti

Creazione di cartelle di lavoro

Formattazione di fogli di lavoro

Formattazione delle celle di lavoro 

Modifica delle opzioni di stampa

Grafici e calcoli fondamentali

Uso di excel con internet

