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Destinatari:

Scolarita:

Requisiti:

Scopo del corso:

Argomenti:

Aggiornamento informatico — Foglio elettronico Livello
base

Il corso e rivolto a tutti coloro che vogliono apprendere |'utilizzo del Foglio
elettronico a livello base

Diploma di istruzione secondaria di Il grado o diploma professionale o in assenza
verra valutata I'esperienza per rendere omogenea la classe

E' richiesta la conoscenza del sistema operativo a livello utente.

Il percorso consente di acquisire la capacita di utilizzare un programma per
produrre tabelle e grafici. L'utente al termine del percorso sapra: - lavorare con i
fogli elettronici e salvarli in diversi formati; - scegliere le funzionalita disponibili
per migliorare la produttivita; - approfondire la conoscenza del software
utilizzato attraverso la consultazione della guida in linea; - utilizzare funzioni
standard di base; - scegliere, creare e formattare grafici; - modificare le
impostazioni di pagina del foglio elettronico, controllare e correggere errori
prima della stampa finale.

e Introduzione all’interfaccia del foglio elettronico
e Cartelle, fogli di lavoro e celle

e  Struttura del foglio di lavoro

e Riferimenti

e Tecniche di trascinamento

e Riferimenti assoluti e relativi

e Formattazioni

e Formule, data / testo / Ricerche

e Elenchi automatici e personalizzati

e Creazione grafici

e Funzioni di testo

e Protezione foglio, cartella e celle singole



Test Finale: Il corso si conclude con una prova finale di verifica dell'apprendimento somministrata
ad ogni partecipante congruente con gli obiettivi previsti

Durata: 24 Ore
Orario: Pre-serale, martedi (18:30 — 21:30)
Sede: Tratec, via Milano 16 — Vigliano Biellese
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Test d’ingresso: E' previsto un incontro informativo per la presentazione del percorso. Per coloro
che non possono documentare l'acquisizione dei prerequisiti si attivera un test o
prova pratica finalizzata alla loro verifica.

Costo complessivo: 264 €

Costo a carico dell’utente (ad iniziativa individuale): 79,20 €

Costo a carico dell’azienda (ad iniziativa aziendale):

e Se piccolaimpresa: 79,20 €
e Se mediaimpresa: 105,60 €
e Se grande impresa: 132,00 €

Certificazione: Validazione delle competenze

Posti disponibili: 14
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