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OBIETTIVI 

Al termine di questo corso l’utente avrà appreso conoscenze e competenze nell’utilizzo di un programma 
informatico per l’elaborazione di testi.  
Sarà in grado di effettuare le operazioni ordinarie legate alla creazione, formattazione e rifinitura di brevi 
documenti in modo che siano pronti per essere distribuiti.  
Saprà copiare e spostare testi all’interno di un documento e fra documenti diversi.  
L’utente saprà usare alcune delle funzionalità presenti nei programmi di elaborazione testi come la 
creazione di tabelle, l’uso di disegni e immagini in un documento e degli strumenti per l’invio di 
documenti a una lista di destinatari. 
Completato il corso, l’utente potrà sostenere l’esame ECDL relativo al Modulo 3, per conseguire la Patente 
Europea per l’uso del computer. 
 
 
CONTENUTI 

Elaborazione testi 
• Concetti generali 
• Le principali operazioni 
• La formattazione 
• Tabelle e grafici 
• La stampa unione 
• Preparazione della stampa 
 
 
STRUMENTI DIDATTICI 

•  animazioni didattiche interattive con l’audio del docente 
•  esercitazioni guidate e test di auto-valutazione 
•  simulazioni degli applicativi software 
•  simulazioni dell’esame ECDL 
•  report e statistiche di tutte le sessioni di studio 
•  glossario con oltre 2500 termini e definizioni 
•  manuale stampabile di tutti i contenuti didattici 


