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Programma corsi CPIA e #biellainclude 2024-25

Calendario

Alfabetizzazione Digitale Base [codice CB1] [percorso base]
LUOGQO: p.zza Cossato 2/a, Biella

DURATA: dal 28/10/2024 al 17/12/2024, 16h (8 lezioni da 2h)
ORARI: lunedi, h.17.00-19.00

Alfabetizzazione Digitale Ufficio [codice CU1]
LUOGO: da definire

DURATA: dal 13/01/2024 al 24/03/2024, 20h (10 lezioni da 2h)
ORARI: lunedi, h.17.00-19.00



Programmi

Corsi CPIA - Alfabetizzazione Digitale Base [codice CB]

Conoscenze di base

e |l linguaggio e le icone del mondo digitale
e Comandi di base su Microsoft Windows/Linux e su Android
e Organizzare file e cartelle (formato file, estensione, gerarchia)

Ergonomia e sicurezza di base

Gestire le impostazioni di base di dispositivi e programmi

| rischi della rete (malware, phishing, spam, pubblicita indesiderata, ..)
Proteggere i dati, i dispositivi e la propria identita digitale: regole base (password,
firewall, antivirus,..)

Navigazione e comunicazione attraverso internet

Usare un browser web e ricercare informazioni

Netiquette: il galateo del web

Usare la mail e le app di messaggistica (whatsapp, telegram,..) per condividere
informazioni e contenuti multimediali

Gestire la propria casella di posta elettronica: le basi

Accenni all'identita digitale, al copyright e alle licenze d’'uso

Utilizzare le mappe online

Gestire il calendario



Corsi CPIA - Alfabetizzazione Digitale Ufficio [codice CU]

Videoscrittura
e Google Documenti ed uso dei comandi principali
e Esercitazioni sulla scrittura al computer (formattazione del testo, tabelle, gestione di
elementi multimediali, creazione di diverse tipologie di documenti testuali come
lettere e curriculum vitae)
Fogli di calcolo
e Google Fogli ed uso dei comandi principali
e Esercitazioni sull'elaborazione e la gestione di dati attraverso il computer (gestione
delle celle, funzioni principali, grafici, creazione di diverse tipologie di fogli di calcolo
come fatture, semplici bilanci, report di dati)
Condivisione dei documenti
e Gestire la casella di posta elettronica: etichette e gruppi
e Salvare e stampare in diversi formati
e Condividere informazioni e contenuti multimediali via mail o via drive



Modalita di iscrizione [anche assistita]

Ci si puo iscrivere online qui:

www.agendadigitale.biella.it/biellainclude/iscrizioniCPIA

oppure presso i punti #biellainclude dislocati su tutto il Biellese

www.agendadigitale.biella.it/facilitazione

oppure alle seguenti sedi scolastiche / comunali [obbligatoria la prenotazione]:

SEGRETERIA BIELLA e COSSATO

Piazza G.B. Cossato 2/A - 13900 BIELLA - tel.0154507274

Orari di apertura al pubblico:

da lunedi a venerdi dalle h11.00 alle h13.00

lunedi e mercoledi anche dalle h14.00 alle h15.30

Liceo Classico - Via Addis Abeba 20, Biella / tutti i giorni dal lunedi al venerdi dalle 9
alle 12 [telefono 0158409141]

Istituto Bona - Via Antonio Gramsci 22, Biella / tutti i giorni dal lunedi al venerdi dalle 9
alle 12 [telefono 01522206]

Comune di Cavaglia - via Mario Mainelli 8, Cavaglia / dal lunedi al venerdi dalle 9 alle
12 solo su appuntamento [telefono 016196038 - interno 1]

Comune di Gaglianico - via XX Settembre 8 Gaglianico / da lunedi a venerdi dalle ore 9
alle ore 12 solo su appuntamento [telefono 0152546406

Comune di Occhieppo Inferiore, Piazza don Giuseppe Scaglia 1, da lunedi a venerdi 9-
12 [prenotazione obbligatoria 015591791]

Biblioteca Civica "Aldo Sola" Vigliano, Via Largo Stazione 1, Vigliano / dal lunedi al
venerdi dalle 9 alle 12 [appuntamento via Ufficio Relazioni con il Pubblico 015512041]
Informagiovani Cossato Via Ranzoni,24, Cossato / lunedi e giovedi 14:00-18:00 /
martedi e venerdi 9:00-13:30 [telefono 0159893530]



