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N. 6910 - COMPETENZE DIGITALI DI BASE

Tipologia Percorso: Percorso Breve (60 ore)

Livello EQF: 2

Settore Economico Professionale: Area comune

Unita di Competenza:

Usare il Sistema operativo — usare il mouse e la tastiera — gestire i files con copia e
incolla o taglia e incolla — cancellare i files — riconoscere le tipologie di files piu diffusi
(TXT — DOC — EXL — EXE — GIF — TFT — PDF) creare le cartelle — memorizzare le
informazioni nelle strutture ad albero e sui vari supporti magnetici nonché on line -
usare i browser piu diffusi per navigare in Internet — ricercare informazioni in Rete —
Creare un Account di posta Elettronica on line - usare la Posta Elettronica — inviare
messaggi con o senza allegati — usare un programma di gestione testi (word
processor) — creare un documento con le impostazioni di base (margini — carattere —
interlinea — allineamento ecc.) — creare una lettera — creare un curriculum vitae —
usare un programma di calcolo (spreadsheet) e gestire le 4 operazioni — creare con lo
spreadsheet un database - filtrare i dati — stampare i documenti creati sia su carta
che su file — usare programmi per la firma digitale — usare lo Spid (identita digitale)
per accedere ai portali della Pubblica Amministrazione.

Descrizione Esigenze:

Articolare i fabbisogni informativi, ricercare i dati, le informazioni e i contenuti in
ambienti digitali, accedervi e navigare al loro interno. Creare e aggiornare strategie di
ricerca personali. Interagire attraverso diverse tecnologie digitali e capire quali sono
gli strumenti di comunicazione piu appropriati in un determinato contesto. Creare e
modificare contenuti digitali in diversi formati, esprimersi attraverso mezzi digitali.
Proteggere i dispositivi e i contenuti digitali e comprendere i rischi e le minacce
presenti negliambienti digitali. Conoscere le misure di sicurezza e protezione e tenere
in debita considerazione l’affidabilita e la privacy. Individuare problemi tecnici
nell’utilizzo dei dispositivi e degli ambienti digitali e risolverli (dalla ricerca e
risoluzione di piccoli problemi all’eliminazione di problemi pit complessi).

Indennita Oraria: 1 €



