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Nell’ambito del progetto PROMETEO 4.0 finanziato dalla Regione Toscana con il contributo del Fondo Sociale
Europeo, le agenzie SMILE Toscana, IAL Toscana ed ENFAP Toscana, partner dell'ATI di progetto, informano che sara
attivato il seguente corso:

CC.013.0: INFORMATICA LIVELLO BASE - 40 ore

(Competenze chiave: competenza digitale)

Finalita: Il corso si pone I'obiettivo di impartire conoscenze di programmi di video-scrittura e fogli di calcolo per
generare ci0 che viene considerato un documento di tipo avanzato. Si imparera ad utilizzare in modo efficace
programmi di video-scrittura e fogli di calcolo a un livello di competenza superiore a quello di base.

Destinatari: il corso si rivolge a tutti gli utenti degli sportelli PROMETEO 4.0 : Tutte le lavoratrici/lavoratori non in possesso di un
contratto di lavoro a tempo indeterminato. A tutte le lavoratrici/lavoratori che si trovano nelle seguenti situazioni di crisi aziendale:
Cassa integrazione ordinaria, straordinaria, in deroga e Contratto di solidarieta; beneficiari di politiche passive collegate a indennita
di partecipazione a politiche attive.

Priorita di accesso Nessuna priorita prevista Requisiti in ingresso: Per I'utenza straniera: essere in possesso di una conoscenza
non inferiore al livello A2 del Quadro Comune Europeo di Riferimento per le lingue della lingua italiana orale e scritta

N° Allievi: minimo 6 massimo 12

CONOSCENZE Usare adeguatamente uno strumento di videoscrittura Sintetizzare le informazioni in uscita e utilizzare forme
corrette di presentazione dei risultati ottenuti, in coerenza con il contesto Ricevere e mandare via rete
messaggi e file, comprendere i parametri necessari a configurare un cliente di posta elettronica Creare liste
di distribuzione e organizzare appropriatamente I’archiviazione dei messaggi di posta elettronica - Utilizzare
in modo consapevole strumenti per la firma elettronica e la protezione dei dati trasmessi

CAPACITA Impiego dei programmi di videoscrittura nelle loro funzioni fondamentali Impiego di alcune funzionalita
avanzate dei programmi di videoscrittura Impiego delle funzionalita di base di un software di presentazione
Individuazione e determinazione dei parametri di configurazione di un utente di posta elettronica e utilizzo
delle funzionalita del software nell’invio e ricezione di messaggi Valutazione dei rischi di eventuali alterazioni
dei dati e adozione di appropriate contromisure

UNITA’ FORMATIVE:

UF CONTENUTI
UF1: UF1 Videoscrittura; la creazione di un documento (inserire un testo, selezionare-modificare); la formattazione
VIDEOSCRITTU | (formattare un testo, formattare un paragrafo, utilizzare gli stili); gli oggetti (creare una tabella, formattare
RA una tabella, oggetti grafici); la preparazione della stampa (impostazione, controllo e stampa). UF2: Fogli di
UF2: FOGLI DI | calcolo; celle (inserire-selezionare, modificare-ordinare, copiare-spostare-cancellare); gestione di fogli di
CALCOLO lavoro (righe e colonne, fogli di lavoro); preparazione della stampa (impostazione, verifica e stampa).

Prove per le verifiche apprendimento: Prova pratica al pc
Attestazione rilasciata: Attestato di frequenza a fronte di una frequenza del 70%
Sedi del corso: PRATO - Via W. Tobagi, 29/31 - 59100

Sedi sportelli PROMETEO 4.0 : PRATO: PIAZZA MERCATALE, 89; LUN.15,00/17,00 MERC.9,00/13,00 GIOV.15,00/18,00; PRATO: VIA
W. TOBAGI, 29/31 LUN. 9,00/13,00 MERC.15,00/17,00 GIOV. 9,00/12,00; PRATO: Via Fiorentini, 64 MART. 9,00/12,00 MERC.
9,00/12,00 VEN. 9,00/12,00; POGGIO A CAIANO: Via Giuseppe Verdi, 42 MART. 15,00/18,00 MERC. 9,00/12,00 GIOV. 10,00/13,00
Contatti : orientam.sport.pol@smiletoscana.it, orientamento.po@enfap-toscana.org  Tel. 0574/4591 - 055/8779903

Periodo di svolgimento: da Novembre a Dicembre 2017

Scadenza iscrizioni: Le iscrizioni verranno ritirate fino a raggiungimento del numero massimo previsto (12 partecipanti)

Modalita di iscrizione: le domande di iscrizione debitamente compilate e sottoscritte - copia di un documento di identita in corso di
validita, possono essere consegnate presso gli sportelliPROMETEO 4.0 della provincia di svolgimento del corso.

IL CORSO, FINANZIATO DALLA REGIONE TOSCANA CON IL CONTRIBUTO DEL FONDO SOCIALE EUROPEO
E’' COMPLETAMENTE GRATUITO - LA FREQUENZA E' OBBLIGATORIA
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