Apprendistato per il diritto dovere

Formazione formale tecnico professionale ¢/o Centro diformazione ~ AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

UTILIZZARE INTERNET E LA POSTA ELETTRONICA

Durata - ore

16 Codice | [SAZ 15-D-E]

Figura professionale

Operatore amministrativo segretariale

Prerequisiti Formativi

[TRAS8] Utilizzare Windows nelle sue principali funzoni

Prestazione attesa
al termine del modulo

Eseguire operazioni complesse con internet e posta elettronica, salvando
pagine Web e scaricando file dalla rete, organizzando e gestendo i
messaggi di posta elettronica secondo principi orientati alla sicurezza
delle operazioni in rete

Contenuti

* Principali motori di ricerca: loro salvataggio e organizzazione
 Salvataggio, modifica ed esportazione file provenienti da Internet in
diversi formati

» Vantaggi e svantaggi delle modalita d’'uso della posta elettronica locale
e remota

* Finalita e organizzazione di una rubrica degli indirizzi

* Raggruppamento dei messaggi in cartelle standard e personalizzate
« Filtri contro la proliferazione dei messaggi in arrivo (anti-spam) e uso
degli antivirus informatici

» Considerazioni e azioni per garantire la sicurezza durante la
navigazione e la gestione della posta elettronica

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) di esercitazioni assegnate con ripresa
dei contenuti ritenuti necessari




Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale

e Figura professionale nazionale **

AGENZIA DEL LAVORO

PROFESSIONALIZZANTE

DIRITTO DOVERE **

Area di attivita

Competenza Redigere documenti complessi sulla
base di modelli standard.

Abilita Utilizzare applicativi informatici per la
redazione di tabelle, presentazioni,
statistiche e report per interlocutori
interni ed esterni.

Conoscenze

- Funzionalita dei principali software
applicativi d'ufficio.

- Servizi internet: navigazione, ricerca
informazioni sui principali motori di
ricerca, posta elettronica.

** |l documento cui fare riferimento per 'apprendistato di base ovvero diritto-dovere & I'Accordo Governo, Regioni e Provincie Autonome
per gli standard minimi di competenze nei percorsi di Istruzione e Formazione Professionale di durata triennale.




	Titolo modulo: UTILIZZARE INTERNET E LA POSTA ELETTRONICA
	Durata - ore: 16
	Codice: [SAZ 15-D-E]
	Figura professionale: Operatore amministrativo segretariale
	Prerequisiti Formativi: [TRA58] Utilizzare Windows nelle sue principali funzoni
	Prestazione attesa al termine del modulo: Eseguire operazioni complesse con internet e posta elettronica, salvando pagine Web e scaricando file dalla rete, organizzando e gestendo i messaggi di posta elettronica secondo principi orientati alla sicurezza delle operazioni in rete
	Contenuti: • Principali motori di ricerca: loro salvataggio e organizzazione
• Salvataggio, modifica ed esportazione file provenienti da Internet in diversi formati
• Vantaggi e svantaggi delle modalità d’uso della posta elettronica locale e remota
• Finalità e organizzazione di una rubrica degli indirizzi
• Raggruppamento dei messaggi in cartelle standard e personalizzate
• Filtri contro la proliferazione dei messaggi in arrivo (anti-spam) e uso degli antivirus informatici
• Considerazioni e azioni per garantire la sicurezza durante la navigazione e la gestione della posta elettronica

	Metodologia prevalente: Esercitazioni in laboratorio di informatica con supporto docente per indicazioni operative utilizzo software
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale con videoproiezione di comandi e funzioni e analisi di casi tratti dall'esperienza in contesto lavorativo
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Correzione in aula (di informatica) di esercitazioni assegnate con ripresa dei contenuti ritenuti necessari 
	Area di attività - professionalizzante: 
	Competenza - professionalizzante: 
	Abilità - professionalizzante: 
	Conoscenze - professionalizzante: 
	Area di attività - diritto dovere: 
	Competenza - diritto dovere: Redigere documenti complessi sulla base di modelli standard.
	Abilità - diritto dovere: Utilizzare applicativi informatici per la redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e report per interlocutori interni ed esterni. 
	Conoscenze - diritto dovere: - Funzionalità dei principali software applicativi d'ufficio. 
- Servizi internet: navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica. 



