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Eccezionale | TrustScore 4.8

Programma didattico
Offriamo corsi

Su misura e
personalizzati per tutti i
livelli, garantendo
qualita e risultati grazie
a docenti espertie

Fase 1 -Prelezione

Primo incontro con il docente e introduzione al metodo didattico
Valutazione del livello di partenza dell’allievo
Perfezionamento degli obietti del corso

Controllo degli strumenti e dei dispositivi metodologlg
all’lavanguardia

> @ P =

Fase 2 - Programma Didattico Business
CHIAMACI GRATUITAMENTE
Modulo 1 - Fondamenti ICT e introduzione al percorso ICDL 02 899 195 66
Comprendere la struttura della certificazione e le basi dell’informatica
e  Struttura della certificazione ICDL Full Standard
e Concetti base diinformatica e tecnologie digitali
MAC
Formazione

e Hardware, software e sistemi operativi
e Gestione file e organizzazione dei dati
e Preparazione alle prove d’esame
Modulo 2 - Computer Essentials
Utilizzare il computer e gestire file in modo efficace
e Ambiente operativo e impostazioni principali
e Gestione file e cartelle
e Operazioni sudocumenti e supporti di memoria
e Utilizzo delle funzionalita di base del sistema operativo
e Buone pratiche nell’'uso del computer
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Modulo 3 - Online Essentials
Navigare e comunicare online in modo corretto
e Utilizzo di browser e motori di ricerca
e Gestione della navigazione web
e Posta elettronica: creazione, invio e gestione email
e Gestione allegati e organizzazione messaggi
e Sicurezza nella navigazione
Modulo 4 - Word Processing
Creare e gestire documenti di testo
e Creazione e formattazione documenti
e Utilizzo di stili, elenchi e layout
e Inserimento immagini, tabelle e oggetti
e Impostazioni di stampa e revisione documenti
e Preparazione documenti professionali
Modulo 5 - Spreadsheet
Utilizzare fogli di calcolo per organizzare dati
e  Struttura del foglio di lavoro
¢ Inserimento e gestione dati
e Formule e funzioni principali
e Creazione grafici
e Formattazione e stampa
Modulo 6 - Presentation
Realizzare presentazioni efficaci
e Creazione slide e layout
e Inserimento contenuti multimediali
e  Strutturazione della presentazione
e Animazioni e transizioni
e Preparazione alla presentazione finale
Modulo 7 - Online Collaboration
Collaborare e lavorare in ambienti digitali
e Strumenti di collaborazione online
e Condivisione file e documenti
e Cloud e gestione delle risorse condivise
e  Utilizzo di piattaforme collaborative
e Comunicazione digitale in team
Modulo 8 - IT Security
Proteggere dati e dispositivi
e Sicurezza informatica di base
e Protezione dei dati personali
e Malware, phishing e minacce online
e Backup e protezione delle informazioni
e Buone pratiche per la sicurezza digitale

Fase 3 - Preparazione per il lavoro

Grazie alla collaborazione con CV&Lavoro, mettiamo a disposizione dei nostri studenti un
supporto professionale e altamente personalizzato che include:

1. Redazione del curriculum vitae, efficace e ottimizzato per i sistemi ATS
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2. Creazione di una lettera di presentazione su misura, in linea con il profilo e il
percorso formativo

3. Ottimizzazione del profilo LinkedIn, oggi fondamentale per la ricerca di
opportunita in ambito digitale e non solo

4. Supporto pratico alla ricerca attiva del lavoro, con strumenti e strategie
collaudate

5. Indicazioni su come rispondere agli annunci e proporsi in modo mirato alle
aziende

6. Preparazione ai colloqui di lavoro
7. Lezioni pratiche e interattive, con esempi concreti

8. Materiale didattico e assistenza per dubbi, revisioni e miglioramenti”

N.B
Riservata ai privati, non previsto per i corsi aziendali o per gli enti pubblici
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