
TECNICHE INFORMATICHE PER L'OFFICE AUTOMATION -
SECURITY AND PRESENTATION - GOL

CSF Asti

Indirizzo: Via del Varrone n.54 - 14100 Asti (AT)

Telefono: 0141353199 - Fax: 0141353199

Email: csf-asti@enaip.piemonte.it

Il corso

Il percorso è volto a fornire le conoscenze e le competenze di base atte a formare una figura
professionale che sia in grado di eseguire, con strumenti informatici, compiti legati alle attività
d’ufficio, relazionandosi con le altre figure professionali nel proprio contesto lavorativo e con
l’esterno. Verranno acquiste le abilità necessarie per utilizzare in modo appropriato e funzionale
alle esigenze d’ufficioi software per creazione di presentazioni informatiche e la corretta gestione
dei flussi informativi da e verso altri uffici sia stand_alone che in cloud operando nel pieno rispetto
delle politiche di security definite nel contesto aziendale

L’attivazione dei corsi è subordinata all’approvazione e al finanziamento da parte degli Enti
competenti

Durata:

40 ore

Contenuti

Realizzazione di presentazioni multimediali integrate da immagini, testi ed elementi audio/video
Ricerca di dati e di informazioni consultando fonti informative interne ed esterne
Tecniche per attivare processi di sicurezza informatica nella realtà aziendale
Elenti di collaborazione on-line
Tecniche per l’attivazione di procedure organizzative all’interno dell’uficio



Certificazione finale

Attestato di validazione delle competenze

Destinatari

Disoccupati

Prerequisiti

Il corso è rivolto a disoccupati

Scolarità

Obbligo scolastico assolto

Modalità di selezione

Per tutti i partecipanti è previsto un colloquio motivazionale di orientamento.

Come requisito di accesso è prevista la conoscenza di :

Fondamenti della tecnologia dell’informazione
Funzioni di base del sistema operativo
Concetti e termini relativi ad Internet
Elementi di navigazione
Elementi di posta elettronica
Elementi di sicurezza informatica

Per coloro i quali non sono di grado di dimostrare le precedenti conoscenze acquisite tramite
documentazione formale è previsto un test di ingresso selettivo sui medesimi argomenti

Tipologia

GRATUITO GOL

Periodo inizio corso

Per informazioni relative alle note organizzative: - Orario settimanale - Inizio / Termine del corso -
Documentazione necessaria - Termine accettazione iscrizioni - Logistica, contattare la Segreteria
del Centro

Stato

Approvato

Il corso è rivolto a persone di entrambe i sessi (L.903/77; L.125/91)




