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Corso individuale personalizzato diurno, e/o serale

Durata del corso: 50 ore – lezioni di 2 ore

Costo del corso € 1.000.00 IVA compresa

Corso per il conseguimento della Patente Europea

La patente Europea del Computer, è un attestato, riconosciuto a livello internazionale, in pratica è un certificato comprovante che chi n’è in possesso ha una conoscenza dei concetti fondamentali dell’informatica e sa usare un personal computer nelle applicazioni più comuni ad un livello di base.Saper usare il computer è ormai un requisito indispensabile per lavorare, si tratti di chi è alla ricerca della prima occupazione o di chi ha il problema di ricollocarsi sul mercato del lavoro.

In pratica, possedere la certificazione ECDL significa aver superato sette test, uno di natura teorica sui concetti della tecnologia dell’informazione, gli altri sei di tipo pratico che verificano la capacità nell’uso effettivo del computer.

L'ECDL può essere conseguita da persone con le più diverse preparazioni scolastiche e di tutte le età: si rivolge a chi lavora o a chi è in cerca di lavoro, agli studenti, a chiunque desideri certificare la propria abilità nell'uso del personal computer.

La durata del corso per il conseguimento della patente può variare: per i principianti un numero fisso d’ore determinato dalla scuola (secondo me non meno di 60 ore); mentre per coloro che posseggono già diverse nozioni, la durata del corso sarà stabilita solo dopo vari test che avranno il compito di stabilire il grado di preparazione dell’allievo.
Programma

Modulo 1: concetti di base della Tecnologia dell’Informazione

La preparazione a quest’esame consiste nello studio a casa della dispensa e del glossario da parte del candidato.Essendo appunto un modulo teorico il compito del docente sarà attestare il grado di preparazione, sottoponendo l’allievo a test simili a quelli che andrà ad affrontare.

Le domande del modulo sono suddivise in sei sezioni:

1) Sezione 1 - Concetti base dell’IT (per es.: cosa è un sistema operativo; significato di bit e byte; ecc...)
2) Sezione 2 - Applicazioni e uso del computer (per es.: come può un computer aiutarti nel tuo lavoro; cosa è una smart card; ecc…)
3) Sezione 3 - IT e società (per es.: elenca alcuni compiti in cui un computer è meglio di una persona; elenca casi inversi; ecc…)
4) Sezione 4 - Sicurezza, copyright, legislazione (per es.: cosa è il copyright del software; cosa sono i virus del computer; ecc…)
5) Sezione 5 - Hardware e software di sistema. Ergonomia (per es.: significato dei termini: memoria RAM, processore, modem; cosa vuol dire formattare un dischetto; ecc...)
6) Sezione 6 - Reti informatiche (per es.: cosa è una Rete Locale LAN; cosa è e a cosa può servire la posta elettronica (e-mail).
Al candidato saranno sottoposte sei domande, una per ciascuna sezione. Data la natura delle domande, si possono accettare risposte anche abbastanza discorsive. Per la stessa ragione, la valutazione di una risposta non sarà rigidamente «giusta» o «sbagliata» ma, ad esempio, giusta al 25%, giusta al 100%. Per superare la prova il candidato dovrà ottenere un punteggio medio complessivo di almeno il 60%.

Modulo 2: uso del computer e gestione dei file windows
1) Introduzione all’uso del computer (per es.: avviare e spegnere il computer; verificare le caratteristiche del computer che si sta usando; analizzare com’è impostato il desktop (data e ora, audio, ecc…); formattare un dischetto; ecc…)

2) Il desktop: (lavorare con le icone (per es.: selezionarle e spostarle sul desktop); lavorare con le finestre (riconoscerne le varie parti: barra dei titoli, barra degli strumenti); ecc…)

3) Organizzare i file: (cartelle ; directory; spostarli, cancellarli, copiarli, ecc…)

4) Procedure di stampa

5) Esercizi pratici in cui bisogna eseguire dei compiti

6) Test a scelta multipla

7) Domande in cui è richiesto di descrivere un operazione o una procedura oppure di fornire informazioni.

L’esame è di tipo pratico, il candidato dovrà svolgere un esercizio che verifica la sua capacità di svolgere alcuni compiti essenziali per l’uso del computer come: (avviare il computer; creare, modificare, usare, salvare una directory; usare un text editor; ecc…). Ogni esercizio è composto di quattro parti, ognuna delle quali vale 25 punti, per superare la prova il candidato dovrà ottenere un punteggio complessivo di almeno 80.

Modulo 3: elaborazioni testi
1) La finestra word (aprire un documento esistente; fare delle modifiche e salvare; creare un nuovo documento; ecc…)

2) Modificare le impostazioni: (cambiare layout; modificare la barra degli strumenti; ecc…)

3) Operazioni di base: (inserimento, selezione e modifica testo; copiare, spostare, cancellare; le funzioni trova e sostituisci; ecc…)

4) Formattazione del testo: (formattazione dei caratteri (tipo, stile, dimensione, colore); formattazione dei paragrafi (interlinea, rientri, ecc...); tabulazioni; elenchi; ecc…)

5) Stili e temi

6) Composizione dei documenti: (margini e dimensioni della pagina; intestazioni; piè di pagina; segnalibri; simboli e note; bordi e sfondi; ecc…)

7) Inserimento di file, immagini, disegni

8) Creazione e modifica di tabelle e grafici

9) Controllo e stampa dei documenti: (ricerca e sostituzione del testo; controllo ortografico e correzione automatica; stampa unione)

10) Studio della barra dei menu e dei sottomenu in modo da ricordarli anche al di fuori della schermata di word

11) Esercizi pratici stile esame: cioè utilizzando i comandi senza sotto la nota e specificando esattamente il comando da utilizzare (es.: barra delle applicazioni)

12) Test a scelta multipla sulla barra dei menù e i suoi sottomenù

L’esame è di tipo pratico. L’esercizio contiene due tipi di compiti: compiti di base che devono essere svolti correttamente nella totalità (aprire un file, o unire due file; editare, inserire, spostare un testo; salvare, stampare, creare un documento) e compiti da eseguire almeno in parte (impostare la pagina, i margini, l’interlinea, i rientri; cambiare il corpo e il tipo di carattere; numerare le pagine, inserire note). Per superare la prova il candidato deve svolgere almeno 80% dell’esame.

Modulo 4: foglio elettronico
1) Primi passi nel foglio elettronico (apertura, registrazione e chiusura dei documenti; ecc…)

2) Modificare le impostazioni (cambiare layout; modificare la barra degli strumenti;ecc…)

3) Operazioni elementari: (inserire, spostare e cancellare dati; le funzioni copia, incolla; sostituisci e trova; ecc…)

4) Inserimento, modifica o cancellazione di righe e colonne

5) Formule e funzioni

6) Formattazione del foglio: (celle; testo; allineamento; bordi; margini; ecc…)

7) Inserimento di file, immagini, disegni

8) Creazione e modifica di grafici

9) Stampa

10) Esercizi: (utilizzando i comandi senza la nota d’aiuto e specificando esattamente quelli da utilizzare).

L’esame è di tipo pratico, per superare la prova il candidato deve svolgerne correttamente almeno 80%.

Modulo 5: base di dati
1) Access: (apertura, registrazione e chiusura di un database; ecc…)
2) Creazione di un database: (creare una tabella con campi e attributi; definire la chiave primaria)
3) Aggiornare un database: (modificare e aggiornare dati; aggiungere o cancellare record; ecc…)
4) Creazione e modifica di una maschera
5) Creazione e modifica di una query: (creare una query semplice; quey con criteri multipli; applicare e rimuovere dei filtri; aggiungere ed eliminare dei campi; ecc…)
6) I report
7) Esercizi di preparazione di due tipi: il primo creando nuovi database (progettare completare un file/tabella con determinati campi; ordinare il database secondo criteri prestabiliti), il secondo tipo utilizzando database già esistenti (estrarre determinati record; filtrare i record; modificare le query; ecc…).
L’esame è di tipo pratico, gli esercizi relativi sono divisi in due sezioni: il primo che concerne la creazione di un database, il secondo invece l’uso di un database esistente. Al candidato verranno sottoposti due esercizi, uno per ciascuna sezione. Per superare la prova, il candidato dovrà eseguire correttamente almeno l’80% dei compiti previsti.           

Modulo 6: strumenti di presentazione

1) Programma di presentazione: (aprire, modificare e salvare un documento di presentazione; ecc…)
2) Creare una nuova presentazione: (scegliere e modificare un layout; copiare, spostare, cancellare testo; copiare, spostare, cancellare immagini; copiare, spostare, cancellare diapositive; ecc…)
3) Formattazione
4) Disegnare oggetti
5) Diagrammi
6) Importare immagini e altri oggetti
7) Impostazioni: (formato d’uscita della presentazione; orientamento; note; numerazione diapositive; ecc…)
8) Stampa
9) Effetti speciali: (animazioni; dissolvenza).
Il modulo è di tipo pratico e verifica la competenza nell’uso di strumenti di presentazione.

Modulo 7: reti informatiche

1) Internet: (aprire un programma di navigazione; visualizzare una data pagina web; salvare una pagina web)
2) Navigazione in web: (aprire un URL; aprire un LINK; navigare fino ad un sito specificato; ecc…)
3) Ricerca in web: (motori di ricerca; ecc…)
4) Stampa
5) Posta elettronica
6) Messaggi: (Inviare un messaggio; leggere e rispondere ad un messaggio; ecc…)
7) Organizzare una casella di posta: (gestione dei messaggi; creare cartelle; indirizzario; ecc…)
8) Esercizi
Il modulo è di tipo pratico.Verifica la competenza del candidato nell’uso della posta elettronica e dei servizi di rete.Per verificare entrambe tali competenze al candidato verrà sottoposto un esercizio completo delle due parti: uso della posta elettronica, accesso a servizi di rete.Per superare la prova il candidato deve svolgere almeno 80% dell’esame. 
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