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PROGRAMMA DEL 1° CORSO INTERNO DI INFORMATICA

Istruzione per l'uso del software di base finalizze al miglioramento dell'utilizzo dei PC
in dotazione

Questo breve corso ha lo scopo di dare consapex@lezsicurezza nell’utilizzo del computer,
migliorando attraverso la conoscenza degli apgiadi gestione la propria capacita
lavorativa.

Lezione 1 :Creazione cartelle e archivi, tipi di file, banath&ti. Archivio dati sia sul proprio
computer che su periferiche esterne.
Martedi 17 maggio ore 15— 17 - Venerdi 20 maggore 10 - 12

Lezione 2 : Utilizzo della posta elettronica e trasferimente Gompatibili con tutti gli utenti.
Martedi 24 maggio ore 15— 17 - Venerdi 27 maggore 10 - 12

Lezione 3 Corso specifico per la pubblicazione degli atti 'Adbo
Martedi 5 luglio ore 15— 17 - Venerdi 8 lugliore 10 - 12

Lezione 4 : Corso base di Excel — Campo di applicazione —téfiiaccia di excel — Muoversi
sul di lavoro - Gli Operatori , le formule e kenzioni — | riferimenti — La formattazione della
pagina — | grafici

Lezione 5 : Corso avanzato di Word FASE 1 — La stampa Unio@®Hegamento alle banche
dati — Collegamento a programma di calcolo a celle.

Lezione 6 : Corso avanzato di Word FASE 2 — La stesura di ucuch@nto complesso —
L'organizzazione delle sezioni — Le colonne — Ldena pie pagina e le note di chiusura —
Didascalie

Lezione 7 : Corso avanzato di Word FASE 3 — Sommari ed indice-tabelle nelle relazioni
tecniche - Gestione delle immagini - Ridimensiorato — Eliminazione e spostamento — barra
degli strumenti immagine.



Lezione 8 : Tecniche di redazione degli atti amministrativiakie: introduzione del controllo
interno di regolarita amministrativa ( segretari®©IV)
Giugno 2011

Lezione 9: Tecniche di redazione degli atti amministratiai atti autorizzatori e concessori,
garanzie procedimentali (segretario + esperto).
Giugno 2011

Lezione 10: Tecniche di redazione degli atti amministratilt atti autorizzatori e concessori
esercizio del potere di autotutela e tecniche detenzioso (esperto).
Giugno 2011



