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Bando/direttiva di riferimento Apprendistato - Avviso pubblico 2022-2024

Modulo 2A - COMPETENZA DIGITALE — ELABORAZIONE TESTI E
Titolo corso FOGLIO ELETTRONICO LIVELLO BASE
Sede corso 0.L.Tr.E. Corso Siracusa n. 10/A - Torino

Funzione e organizzazione dell'agenzia formativa; Percorso formativo
Accoglienza Regole del gruppo Classe comportamenti da seguire in merito alla Sicurezza e alla Loro Loris 08:30-09:30 1
sostenibilita ambientale in relazione all'aula/laboratori utilizzati

lunedi 20/05/2024
. . Utilizzo dell'applicazione: lavorare con i documenti, personalizzare l'interfaccia, uso .
Elaborazione testi livello base L Loro Loris 09:30-12:30 3
della guida in linea
venerdi 24/05/2024 Elaborazione testi livello base Creazione di un documento: inserire, selezionare e modificare il testo Loro Loris 08:30-12:30 4
lunedi 27/05/2024 Elaborazione testi livello base Formattazione: formattare un testo, formattare il paragrafo, utilizzare gli stili Loro Loris 08:30-12:30 4
venerdi 31/05/2024 Elaborazione testi livello base Oggetti: creare e formattare una tabella, oggetti grafici Loro Loris 08:30-12:30 4

Stampa unione: preparazione del documento principale, selezione della lista di
lunedi 03/06/2024 Elaborazione testi livello base distribuzione, generazionedel documento unito;Preparazione della stampa: Loro Loris 08:30-12:30 4
impostazione, controllo e stampa

Utilizzo dell'applicazione: lavorare con le tabelle, personalizzare I'interfaccia, uso
venerdi 07/06/2024 Foglio Elettronico livello base della guida in linea; Celle: inserire, selezionare, modificare, ordinare, copiare, Loro Loris 08:30-12:30 4
spostare e cancellare

lunedi 10/06/2024 Foglio Elettronico livello base Gestione dei fogli di lavoro: operare su righe e colonne, operare sui fogli di lavoro Loro Loris 08:30-12:30 4

N R L Funzioni e formule: creare formule aritmetiche, utilizzare funzioni; Formattazione: X
venerdi 14/06/2024 Foglio Elettronico livello base R X . . . K . Loro Loris 08:30-12:30 4
formattare numeri, date e contenuto; allineare i contenuti, applicare bordi ed effetti

lunedi 17/06/2024 Foglio Elettronico livello base Grafici: creazione e modifica dei grafici Loro Loris 08:30-12:30 4

Foglio Elettronico livello base Preparazione della stampa: impostazione, verifica e stampa Loro Loris 08:30-10:30 2
venerdi 21/06/2024

VERIFICA FINALE VERIFICA FINALE Loro Loris 10:30-12:30 2




