“Impariamo ad usare Windows, Word, Excel”
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Padova 6, 13, 20 27 novembre 2006

Programma del corso

Lunedì 6 novembre 2006

IMPARIAMO AD USARE I COMPUTER

Conoscenza del computer

Utilizzo di Windows

Organizzazione di file e cartelle

Procedure di salvataggio dati

Lunedì 13 novembre 2006

IMPARIAMO AD USARE IL PROGRAMMA WORD (1° parte)

Creazione e revisione documenti

Inserimento del testo all’interno dei documenti

Salvataggio e recupero dei documenti

Opzioni di stampa dei documenti

Lunedì 20 novembre 2006

IMPARIAMO AD USARE IL PROGRAMMA WORD (2° parte)

Impostazione grafica dei documenti

Impostazione di margini e rientri

Controllo ortografico

Creazione e stampa avvisi e volantini

Lunedì 27 novembre 2006

IMPARIAMO AD USARE IL PROGRAMMA EXCEL

Utilizzo del foglio elettronico

Impostazione dei dati

Creazione di formule

Esempi di grafici

Relatore: ing. Tiziano Sinigaglia – Tiesse Informatica di Padova

Sede del corso:  Padova – Sala Informatica del CIOFS/FP VENETO Via Orsini  15

Orario: dalle ore 15.00 alle ore 18.00

Totale ore di frequenza:  12 ore

Quota di adesione individuale: €  120,00
In caso di disdetta almeno 10 giorni prima dell’inizio del corso, verrà rimborsato il 60% della quota di iscrizione, oltre tale data la quota di iscrizione non verrà restituita.

Iscrizioni: sul sito  www.fismpadova.it  alla sezione FORMAZIONE
Ogni partecipante avrà a disposizione un pc per l’applicazione pratica in tempo reale.

Al termine del corso sarà rilasciato l’attestato dell’avvenuta formazione.

Numero massimo partecipanti: 19
Il corso è a numero chiuso e nel caso in cui non si raggiunga il numero minimo di partecipanti (n. 15) verrà annullato.
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