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POR PUGLIA 2014-2020 Asse VIII - Promuovere la sostenibilità e la qualità dell'occupazione e il sostegno alla mobilità professionale. 

 Azione 8.2 - "Interventi rivolti ai disoccupati" (FSE) 

 

 

Denominazione Corso Operatore Office Automation 

Sezione Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP 

Figura di Riferimento 456 - Tecnico per la gestione automatizzata dell’ufficio  

Durata (in ore) 210 

N.ro Ore Aula 18 

N.ro Ore Laboratorio 192 

Tipologia Laboratorio Laboratorio di Informatica 

Prerequisiti d'ingresso Aver adempiuto al diritto-dovere o esserne prosciolto  

Struttura del Percorso e 
Contenuti Formativi 

- (Lab-Durata modulo: 6 ore) Le funzioni fondamentali del sistema operativo  
- (Lab-Durata modulo: 12 ore) La gestione di un sistema operativo  
- (Lab-Durata modulo: 36 ore) Organizzazione dei documenti: gestione dei file e delle 
cartelle, creazione ed utilizzo dei collegamenti  
- (Lab-Durata modulo: 6 ore) Principali software antivirus  
- (Aula-Durata modulo: 6 ore) Problematiche legali relative al diritto di riproduzione 
(copyright) e alla protezione dei dati associate all’ impiego dei computer  
- (Lab-Durata modulo: 6 ore) Regole di archiviazione dei documenti informatici  
- (Lab-Durata modulo: 36 ore) Principali software di videoscrittura: funzioni e utilizzo  
- (Lab-Durata modulo: 6 ore) Gestione delle stampe  
- (Lab-Durata modulo: 18 ore) Principali caratteristiche dei fogli di calcolo  
- (Lab-Durata modulo: 18 ore) Strumenti ed oggetti utilizzabili in un programma di 
calcolo  
- (Lab-Durata modulo: 6 ore) Principali formule matematiche utilizzabili in un foglio 
elettronico, loro sintassi e formati numerici  
- (Lab-Durata modulo: 18 ore) Internet e principali termini ad essa associati  
- (Lab-Durata modulo: 12 ore) Principali caratteristiche dei Browser di navigazione  
- (Lab-Durata modulo: 12 ore) Principali caratteristiche dei Client di Posta Elettronica  
- (Aula-Durata modulo: 6 ore) Privacy e sicurezza nell’utilizzo di internet e della posta 
elettronica e della PEC  
- (Aula-Durata modulo: 6 ore) Netiquette: regole di disciplina del comportamento di 
un utente in rete 

Modalita di Valutazione 
Finale 
degli Apprendimenti 

TEST A RISPOSTA MULTIPLA  

Attestazione Finale Dichiarazione degli apprendimenti 

 


