Apprendistato professionalizzante

Formazione formale trasversale AGENZIA DEL LAVORO
Titolo modulo ESEGUIRE OPERAZIONI BASE CON WORD
Durata - ore 24 Codice | TRAS59
Figura professionale TUTTE

Prerequisiti Formativi

Conoscenza di Windows nelle sue principali funzioni

Prestazione attesa
al termine del modulo

Eseguire operazioni di scrittura documenti con Word, scegliendo
funzionalita disponibili per creazione e modifica di documenti,
formattazione e preparazione per stampa

Contenuti

Creazione di documenti elementari e documenti strutturati

Formattazione e salvataggio testi utilizzando stili e impostazioni di pagina
Creazione di tabelle, disegni e immagini da inserire nel testo

Gli strumenti di correzione e di controllo del testo

Modelli per la formattazione rapida del testo

Protezione del documento tramite password

Metodologie didattiche

Metodologia Esercitazioni in laboratorio di informatica con supporto
prevalente docente per indicazioni operative utilizzo software

Metodologie Lezione frontale con videoproiezione di comandi e
di prossimita funzioni e analisi di casi tratti dall'esperienza in contesto
lavorativo

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Correzione in aula (di informatica) delle esercitazioni assegnate con
ripresa dei contenuti ritenuti necessari
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