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PROGRAMMA CORSO:  “OPERATORE INFORMATICO” 

· Concetti teorici di informatica




Ore: 12

Descrizione dell’elaboratore -  definizione di hardware e software – tipi di software - unità di input e di output - unità di I/O -  le memorie – unità di misura in ambiente informatico – supporti di memorizzazione dei dati – fasi di sviluppo di un sistema – le reti – tipologie di reti – l’uso del computer nella vita di ogni giorno – commercio elettronico – ergonomia – sicurezza dei dati – virus – backup

· Sistema operativo – Microsoft Windows


Ore: 15

Avvio e spegnimento del computer - la finestra di Windows – avvio e chiusura di finestre, menù e programmi – risorse del computer - gestione disco – gestione delle stampanti – creazione, selezione, spostamento, copia, modifica nome, e cancellazione di cartelle e file – concetto di estensione di un file - esplora risorse – trova file - il cestino – pannello di controllo – personalizzazioni – collegamenti - gestione di programmi antivirus – gestione di programmi di compressione

· Microsoft Word






Ore: 30

Finestra di word – menù e comandi del programma - creazione e gestione di documenti di testo – selezioni, spostamenti e copia di testo – salvataggio e chiusura di documenti – creazione documenti in base a modelli predefiniti - comandi di ricerca e sostituzione - formattazione di carattere e di paragrafo – tabulazioni – bordo e sfondo – elenchi puntati e numerati – inserimento di date e numeri di pagine in modo automatico - ortografia e grammatica – anteprima di stampa e stampa – correzione automatica - intestazioni e piè di pagina – creazione e gestione di tabelle – inserimento e gestione di disegni e immagini - stampa unione.

· Microsoft Excel






Ore: 27

Concetti di cartella di lavoro e relative schede foglio – finestra di excel – menù e comandi del programma – creazione e gestione di fogli elettronici – selezioni, spostamenti e copia di dati – immissione, modifica ed eliminazione dei dati – inserimento ed eliminazione di righe e colonne – larghezza delle colonne e altezza delle righe –il comando formato “celle” – formattazione e barra degli strumenti corrispondente – autoriempimento – riferimenti relativi e assoluti – creazione di formule semplici e complesse – correzione automatica e manuale delle formule - formule se – creazione e modifica di un grafico – anteprima di stampa e stampa – controllo ortografico

· Internet/Outlook Express




Ore: 15
Architettura e concetti di base su internet – provider – browser – protocolli – struttura di un indirizzo web – aggiorna pagine – interrompi caricamento pagine – cronologia – preferiti – salvataggio di immagini e pagine internet - motori di ricerca – stampa delle pagine - regole di comportamento su internet – posta elettronica – creazione e invio di messaggi – inserimento di allegati – ricezione di messaggi -  rubrica – organizzazione e stampa dei messaggi.

· Microsoft Access






Ore: 25
I database relazionali – oggetti dei database - creazione e gestione di database – le tabelle: tipi di campi, dimensioni, maschera di input, valore predefinito, valido se, messaggio d’errore – le maschere: inserimento, modifica, visualizzazione e cancellazione di dati – le query: query semplici di selezione, ordinamento e filtro di dati, and e or,  creazione di campi calcolati, query parametriche – i report: stampa di dati di un database, livelli di gruppo, ordinamenti, calcoli – relazioni tra tabelle.

· Microsoft Powerpoint





Ore: 15


Tipi di visualizzazione del programma – diapositive di tipo testo – diapositive con grafici e tabelle – diapositive con immagini e organigrammi - formattazioni di carattere – modello struttura – inserimento di oggetti e modifica – inserimento di sfondi e combinazioni di colori –visualizzazione presentazione diapositive – animazioni e personalizzazioni. 

· Inglese tecnico/specialistico




Ore: 30


Orientarsi all’interno del mercato del lavoro - individuare le opportunità professionali di interesse - comprendere argomenti di dominio professionale - distinguere le diverse fonti informative disponendo di un proprio vocabolario tecnico ampio ed articolato - interagire con precisa terminologia in conversazioni relative ad argomenti nell’ambito professionale, esprimendo argomentazioni efficaci – esporre presentazioni su temi tecnico/specialistici relativi al dominio professionale – produrre testi scritti comparando e sintetizzando informazioni provenienti da fonti diverse.

· D.Lgs. 626/94 – Sicurezza sul lavoro



Ore: 12

Legislazione in materia di prevenzione infortuni e igiene del lavoro – D. lgs 626/94 – aspetti generali – le leggi di igiene e sicurezza precedenti.- il medico competente – Il datore di lavoro – i dirigenti e i preposti – il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza – i lavoratori addetti al pronto soccorso, antincendio, evacuazione – Obblighi, responsabilità e sanzioni - il medico competente – La prevenzione sanitaria – La sorveglianza sanitaria. - il ciclo produttivo del comparto – i principali rischi specifici – misure di prevenzione collettiva presenti sul posto di lavoro. - procedure riferite alla mansione – rischi connessi alla propria mansione/posto di lavoro – dispositivi di protezione individuale obbligatori – Obblighi, responsabilità, sanzioni. - Il servizio di prevenzione/protezione – i lavoratori incaricati dell’attività di pronto soccorso, di lotta antincendio e di evacuazione dei lavoratori – i piani di emergenza – il soccorso antincendio – l’evacuazione.

· Politiche Pari Opportunità 




Ore: 9

Miglioramento delle condizioni di vita delle donne – accessibilità e incremento al mercato del lavoro ed alla formazione – situazione lavorativa sul posto di lavoro – partecipazione alle attività socio/economiche – diversificazione delle scelte professionali per eliminare la disparità nell’accesso al lavoro e nella formazione professionale.

TOTALE ORE: 190
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