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Questa guida spiega nel dettaglio tutto cio' chec'e da sapere oggi per conseguire facilmentela
Patente Europea del Computer (EDCL) in Italia.

Questa guida € molto richiesta ed apprezzata da tutti, per questo motivo, se vuoi pubblicarla sul tuo sito
web oppure inviarlaal tuoi amici e conoscenti sei libero di farlo.

A tal fineti ricordo che questa guida elettronica non puo’ essere venduta ma puo' essere pubblicata e
redistribuita liberamente su internet e su qualunque altro supporto informatico (Cd-rom, Floppy disk,
etc.) purche' rimangatotalmente integra e intatta nel suoi contenuti €/o non venga riprodotta su altri
supporti (carta stampata, pagine web, etc.).

Questa guida € statarealizzata da 3 Web Marketing - www.internet-marketing.it . Sevuoi pubblicare

guesta guida sul tuo sito web ti preghiamo di inserire un link (anche solo testuale) a: 3 Web Marketing -
www.internet-marketing.it - il 1° corso on-line di Internet Marketing in Italia

Grazie.
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Che cos'e' la Patente Europea e a cosa serve?

Quali sono gli obiettivi della Patente Europea?

Chi puo" ottenere la Patente Europea?

. Chi gestisce e organizza la Patente Europea?

Cosa devo fare e a chi mi devo rivolgere per
ottenere la Patente Europea?

Che cos'e' la Patente Europea e a cosa serve?

L a Patente Europea per I'uso del Computer (detta anche "ECDL - European Computer
Driving License") & una certificazione riconosciuta a livello inter nazionale comprovante
che, chi ne é in possesso, ha una conoscenza dei concetti fondamentali dell'informatica e
sausare un personal computer nelle applicazioni piu comuni ad un livello di base.

In pratica, possedere la certificazione ECDL significa aver superato sette test, uno di natura
teorica sui concetti dellatecnologia dell'informazione, gli altri sei di tipo pratico che
verificano la capacita nell'uso effettivo del computer.

La Patente Europea del Computer rappresenta un importante documento per chi éalla
ricerca della prima occupazione, per chi vuole ricollocarsi in modo competitivo nel
mercato del lavoro, o per chi - dipendente o professionista - desideri migliorare posizione o
qualitadel proprio modo di lavorare.

L'ECDL, dal punto di vistadei datori di lavoro, € lo strumento piu idoneo alla verifica
delle competenze del personale dipendente e di quello in corso di assunzione: dimostra,
cioe, inequivocabilmente, che il possessore € in grado di utilizzare il computer nelle
mansioni di uso comune.



LaECDL - European Computer Driving Licence € la certificazione, basata su dei criteri
oggettivi e secondo uno standard unico per tuttal'Unione Europea, con laquale un Ente
internazionale altamente qualificato - laECDL Foundation - attesta cheil suo possessor e
ein grado di usarein modo appropriato il computer.

L'ECDL costituisce quindi:

un certificato riconosciuto dall' Unione Europea, con un valore reale valido in tutta
la Comunita, particolarmente utile per chi deve entrare per la primavoltanel mondo
del lavoro e per coloro chein esso devono ricollocars.

una qualificazione infor matica alla portata di tuitti

un metodo pratico per misurare e validare le abilita informatiche

un modello per laformazione e I'addestramento

un certificato che conferisce maggiori possibilita e mobilitaa chi o possiede.

un fattore per partecipar e in modo piu consapevole ed attivo a mondo in cui
viviamo.

Quali sono gli obiettivi della Patente Europea®?

L 'obiettivo principal e della Patente Europea € quello di contribuire alla alfabetizzazione
informatica di massa. Piul in dettaglio, ediretto a

Elevareil livello di competenza nell'uso dell'informatica per tutti, sia da parte di
guelli che giafanno parte dellaforza lavoro sia da parte di coloro che aspirano ad
entrarvi.

Accrescerela produttivita di tutti i lavoratori che usano il computer per svolgereil
loro lavoro.

Garantire un miglior uso degli investimenti nelle tecnologie dell'informazione.

Garantire che tutti gli utenti di computer comprendano come possavenire
utilizzato efficientemente e conoscano i problemi di qualita connessi al'impiego di
tale strumento.

Fornire una qualificazione che consenta a chiunque, indipendentemente dalla sua
formazione di base, di essere parte della Societa dell'Informazione.

Chi puo' ottenere la Patente Europea?

Tutti !



La Patente Europea puo essere conseguita da persone con le piu diverse estrazioni culturali e
di tutte le etd. Essa s rivolge a chi lavor a, allo studente, al comune cittadino che
desidera certificare la propria abilita nell'uso del personal computer.

La certificazione della competenza informatica non interessa solo i dipendenti, maanche
datori di lavor o in quanto permette una migliore utilizzazione delle risorse umane. In
definitiva, il programma ECDL s rivolge ad una quota estremamente ampia e diversificata
della popolazione.

Chi gestisce e organizza la Patente Europea?

La Patente Europea (ECDL) € una certificazione di car atter e internazionale. Si basainfatti
su documenti e procedure concordate alivello europeo.

A livello europeo, il progetto fa capo alaECDL Foundation, un ente senzafini di lucro
fondato nel 1996, con sede legale aDublino (Irlanda), avente come soci il CEPISele
associazioni nazionali di informatica.

L'ECDL Foundation hail compito di promuovere I'ECDL, di aggiornare man mano i
contenuti tecnici, e di coordinare la sua diffusione nei vari Paesi. Un ruolo specifico della
Fondazione e di garantire che 'ECDL venga applicato dovunque seguendo esattamente gl
stessi criteri e procedure.

La European Computer Driving Licence € un programma sostenuto dall' Unione Europea
e coordinato dal CEPI'S (Council of European Professional Informatics Societies), I'ente
che riunisce le Associazioni europee di informatica. La partecipazione a programma ECDL
si va estendendo anche al di fuori dell'Europa. Per cui si delinea una evoluzione daECDL a
ICDL (International Computer Driving License).

In Italia, uno del 17 Paesi che hanno aderito a programma, il principale referente per la
Patente Europea € I'AI CA - Associazione Italiana per I'Informaticaed il Calcolo
Automatico - www.aicanet.it .

L 'organizzazione e la gestione della Patente Europea s articola dunque nel seguente modo:

1) A livello Internazionale.

L'ente di riferimento € la citata ECDL Foundation, che hail compito di coordinamento,
supervisione, validazione, aggiornamento e sviluppo del programmaalivello centrale. La
Fondazione ha come fonti di finanziamento: una quota una tantum versata dalle associazioni
nazionali, le royalties sulle skill card distribuite, i fondi dell'Unione Europea (I'ECDL € uno
del programmi inclusi nel rapporto Bangemann).

2) A livello Nazionale (Italia)

Si distinguono un ente di certificazione e gli enti che gestiscono i test. L'ente di


http://www.aicanet.it/

certificazione s identifica con |'associazione nazionale di informatica. Con riferimento
al'ltalia, tale associazione e I'AICA. Essa halaresponsabilitadi:

« rilasciarei certificati ECDL
« determinare gli enti che gestiscono i test (test center)
« raccogliereleroyalties derivanti dalle skill card distribuite

Gli enti che gestiscono i test center devono essere tali da garantire la correttezzaela
regolarita delle prove secondo standards di carattere internazionale. L'ECDL si basa
infatti su documenti e procedure concordate a livello europeo, tracui il Syllabus. 11
Syllabus costituisce uno standard di riferimento che consente di uniformarei test, in
gualunque Paese vengano effettuati.

Cosa devo fare e a chi devo rivolgermi per ottenere

la Patente Europea®?
Per ottenere |a Patente Europea devi sostener e degli Esami presso appositi Centri
accreditati da AICA (I'ente Italiano di certificazione del programma ECDL).

Questi esami sono 7 e riguardano tutte le principali materie infor matiche (v. capitolo
"Quali sono gli esami devo sostenere e di cosa trattano?").

Per poter sostenere gli esami ECDL devi essere in possesso della Skill Card. La Skill Card
€ unatesseraindividuale cheriportai tuoi dati anagrafici e un numero di serie registrato
dall'AICA

Sulla Skill Card vengono via viaregistrati gli esami che avrai superato. Ogni esame
deverecareil timbro della sede presso cui s € svolto, ladata e lafirma del responsabile del
Centro.

La Skill Card puo' essere acquistata presso i centri accreditati ad un prezzo che si aggira
intorno ale lit. 120.000 iva inclusa.

LaSkill Card havalidita’' di tre anni dalla data del rilascio.

La Skill Card ti da' il diritto di sostenere esami presso un qualsiasi Centro accr editato,
anche diverso daquello presso il quale la Skill Card e stata acquistata. Puoi esercitare questo
diritto anche senza avere seguito i corsi proposti dal Centro accreditato, cos' come avviene
per i "privatisti" negli esami della patente automobilistica.

N.b. Ricordati che per sostenere questi esami devi presentarti munito dellatua Skill Card e
di un documento di identificazione personale (carta d'identita, patente di guida, etc.).
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Questa Guida € realizzatada 3 \Web Marketing

* CORSO ON-LINE GRATIS *
Vuoi imparare a progettare e promuovere un sito web?
Vuoi posizionarti nei primi posti dei motori di ricerca?
Vuoi imparare la professione del futuro?

Iscriviti GRATIS al primo corso on-line di web marketing in Italia:

Invia un messaggio vuoto a gratis@internet-marketing.it
Oppure collegati a: http://www.internet-marketing.it/

Vuoi pubblicare questa guida nel tuo Sito Web? clicca gui



http://www.internet-marketing.it/cgi-bin/in.pl?299
mailto:gratis@internet-marketing.it?subject=REF299
http://www.internet-marketing.it/cgi-bin/in.pl?299

CAPITOLO 2

. Quali sono gli esami che devo sostenere e di
cosa trattano?

. Con quali modalita' e con quali tempi si
svolgono gli Esami?

. Come ci sl prepara agli Esami della Patente
Europea?

. Quanto costa ottenere la Patente Europea®?

Quali sono gli esami che devo sostenere e di cosa
trattano?

Gli esami da superare per ottenerela Patente Europea sono 7. Questi esami sono definiti
alivello internazionale e sono identici in tutti i Paes dell'Unione Eur opea.

L e conoscenze teoriche e pratiche necessarie per superare i test sono definite nel "Syllabus’,
il documento ufficiale che consente di uniformarei test, in qualunque Paese vengano
effettuati e che descrive nel dettaglio cio che il candidato deve sapere fare per conseguire la
Patente Europea.

Il documento e articolato in 7 moduli, ciascuno corrispondente ai sette esami previsti:
o Modulo 1 - Concetti teorici di base

« Modulo 2 - Uso del Computer e gestione dei files

e Modulo 3 - Elaborazione testi

o Modulo 4 - Fogli elettronici
e Modulo5 - Bas di dati
o« Modulo 6 - Presentazione




o Modulo 7 - Reti informatiche

L' esamerelativo al modulo n°. 1- Concetti teorici di base - € puramente teorico.

Gli altri 6 esami sono pratici e tendono averificare seil candidato € in grado di usare il
computer nelle applicazioni di base che si incontrano quotidianamente in un normale
ambiente di lavoro. Ogni esame pratico consiste in una serie di compiti (tasks) che vengono
proposti al candidato e che egli deve eseguire usando un PC.

- Per vedere un esempio di Esame clicca qui

N.b. Gli esami possono essere sostenuti in qualungue ordine (es: primail modulo 7, poi il 5,
etc.)

Il candidato deve presentarsi agli esami munito della propria Skill Card e di un documento
di identificazione personale (carta d'identita, patente di guida, ecc.). Quando il candidato ha
superato tutti gli esami previsti, acquisisce il diritto di ottenereil diploma ECDL, che viene
rilasciato direttamente dall'AICA.

Modulo 1- Concetti di base della Tecnologia dell'I nformazione

Questo modulo halo scopo di verificare la comprensione da parte del candidato dei concetti
fondamentali riguardanti la Tecnologia dell'lnformazione. 1l candidato deve possedere una
conoscenza di base della struttura e del funzionamento di un personal computer, sapere cosa
sono lereti informatiche, avere I'idea di come queste tecnologie impattano la societa e la
vitadi tutti i giorni. Deve inoltre conoscerei criteri ergonomici da adottare quando si usail
computer, ed essere consapevole dei problemi riguardanti la sicurezza del dati e gli aspetti
legali. Il modulo consiste di otto sezioni. Il test € di tipo teorico e conterra ameno una
domanda relativa a ciascuna sezione.

SEZIONE TEMA Compito

1.1.1 Hardwar e/Softwar e/ Comprendere alivello di base
Information Technology cose I'hardware, il software e
I'Information Technology (IT).

1.1.2 Tipi di computer Distinguere le varie class di
computer (mainframe,
minicomputer, network computer,
personal computer, laptop
computer) in termini di capacitadi
elaborazione, velocita, costo, e
impieghi tipici. Conoscere il
significato di terminae
intelligente e terminale stupido.

1.1 Per iniziare
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1.2 Hardware

1.3 Dispositivi di
memoria

1.1.3 Componenti di base di un
personal computer

Sapere quali sono le componenti
principali di un personal
computer: I'unita centrale di
elaborazione (CPU), I'hard disk, i
piu comuni dispositivi di
input/output, i tipi di memoria, i
supporti rimovibili come dischetti,
zip disk, CD-ROM ecc. Sapere
cosa significa dispositivo
periferico.

1.2.1 Unita centrale di elaborazione

Sapere cose I'unita centrale di
elaborazione (CPU) e che cosafa:
calcolo, controllo logico, gestione
dellamemoria, ecc. Sapere chela
velocita della CPU é misuratain
Megahertz (MHz).

1.2.2 Dispositivi di input

Conoscerei vari dispositivi usati
per inserire dati nel computer
come mousg, tastiera, trackball,
scanner, touchpad, penna
luminosa, joystick ecc.

1.2.3 Dispositivi di output

Conoscere quali sonoi piu
comuni dispositivi utilizzati per
mostrarei risultati delle
elaborazioni del computer: unita
di visualizzazione (schermo,
monitor), stampanti di uso
normale, plotter, dispositivi a
microfilm, sintetizzatori vocali
ecc. Sapere dove e come sono
usati questi dispositivi.

1.3.1 Memoria di massa

Distinguerei vari tipi di memoria
di massain termini di velocita,
capacita e costo, per es. hard disk
interni/esterni, zip disk, data
cartridge, CD-ROM, dischetti
ecc..

1.3.2 Memoria veloce

Conoscerei differenti tipi di
memoriaveloce, ad es. RAM
(random-access memory), ROM
(read-only memory). Dire quando
Sono usate.




1.4 Software

1.3.3 Capacita della memoria

Conoscere le unitadi misuradella
memoria (bit, byte, KB, MB, GB).
Collegare queste unita alle
dimensioni tipiche dei caratteri,
campi, record, file, cartelle/
directory.

1.3.4 Prestazioni dei computer

Sapere quali sono i principali
fattori che influiscono sulle
prestazioni di un computer, per es.
velocita della CPU, dimensione
dellaRAM, velocita e capacita
dell'hard disk.

1.4.1 Tipi di software

Conoscereil significato dei
termini software di sistemae
software applicativo e capirne la
differenza.

1.4.2 Sistema Operativo

Sapere quali sono le principali
funzioni del Sistema Operativo.
Conoscereil significato di
Graphical User Interface (GUI) e
fare degli esempi. Comprendere i
vantaggi di usare unainterfaccia
GUI.

1.4.3 Softwar e applicativo

Elencare acuni del programmi
applicativi piu comuni eil loro
uso, ad es. elaborazione testi,
foglio elettronico, database,
contabilita paghe, strumenti di
presentazione, desktop publishing,
applicazioni multimediali.

1.4.4 Sviluppo del software

Avere un'ideadi come viene
prodotto il software. Conoscere a
grandi lineelefas di sviluppo del
software: analisi,
programmazione,
implementazione, testing.

151LAN eWAN

Conoscereil significato di LAN
(Local AreaNetwork) edi WAN
(Wide Area Network). Sapere
quali sono i vantaggi del lavoro di
gruppo e della condivisione delle
risorsein rete.




1.5 Reti informatiche

1.6 Il computer nella
vita di ogni giorno

152 Laretetelefonicaei computer

Capirel'uso dellarete telefonica
nei sistemi informatici. Capire
cosasignificarete pubblicadi dati
commutata (Public Switched Data
Network, PSDN), rete digitale
integrata nei servizi (Integrated
Service Digital Network , ISDN),
comunicazioni via satellite.
Capirei termini fax, telex,
modem, digitale, analogico, baud
(misurato in bps, bit per secondo).

1.5.3 Posta elettronica

Capireil termine "posta
elettronica’ e quali sono i suoi usi.
Sapere cose necessario per
inviare e ricevere messaggi di
posta el ettronica. Conoscere quali
sono le principali attrezzature
informatiche e di

telecomuni cazione necessarie per
usare la posta el ettronica.

1.5.4 I nternet

Sapere cose Internet: il concetto
di base, i suoi usi principali.
Conoscerei vantaggi economici
di usare Internet rispetto agli altri
sistemi di comunicazione. Sapere
cose un motore di ricerca.
Conoscere ladifferenzatra
Internet e World Wide Web
(Wwww).

1.6.1 11 computer nella casa

Conoscere quali sono gli usi tipici
del computer nella casa, per es.
hobby, contabilita familiare,
lavoro adomicilio, posta
elettronica e Internet.

1.6.2 11 computer nel lavoro e
nell'istruzione

Conoscere | e tipiche applicazioni
d'ufficio. Fare esempi relativi a
attivita nei settori del commercio,
industria, pubblica
amministrazione, istruzione.
Sapere dove un computer puo
essere pill adatto di una personaa
svolgere un compito e dove no.

1.6.3 11 computer nellavita
quotidiana

Sapere quali usi hail computer
nellavitadi ogni giorno, per es.
nel supermarket, in biblioteca,
nell'ambulatorio medico, come si
usano le "carte intelligenti” (smart
card), ecc.




1.71T e Societa

1.8 Sicurezza, diritto
d'autor e, aspetti
giuridici

1.7.1 Un mondo che cambia

Avere un'idea di cio che s intende
per Societa dell'lnformazione e
delle sue varie implicazioni.

1.7.2 Computer e ergonomia

Capire quali fattori e accorgimenti
possono essere utili quando si
lavora col computer. Per es.
appropriata posizione di schermo,
tastiera e sedia, illuminazione
ambiental e adeguata, pause nella
permanenza davanti allo schermo.

1.7.3 Computer e salute

Sapere quali sono le precauzioni
da osservare quando s usaiil
computer; ad es. assicurarsi chei
cavi siano collegati in modo
sicuro e chele prese di corrente
non siano sovraccaricate.
Comprenderei problemi derivanti
da un ambiente di lavoro non
corretto; ad es. i danni causati
dall'abbagliamento dello schermo
o dallaerrata posizione.

1.8.1 Sicurezza dei dati

Essere a corrente della necessita
di fare copie di bak-up dei dati su
supporti di memoriarimovibili.
Conoscerei problemi di privacy
associati all'uso di personal
computer e le misure da adottare
(ad es. un corretto uso della parola
d'ordine). Sapere cosa succede al
dati se viene amancare |'energia
elettrica

1.8.2 Virus

Capire cose un virus di computer.
Sapere comei virus entrano in un
sistema di elaborazione. Capirei
problemi che possono derivare
dallo scaricare file dallarete.
Conoscere |e principali misure di
difesadai virus.

1.8.3 Copyright

Comprendere il concetto di diritto
d'autore nel caso del software e
quali implicazioni legali ci sono
nel copiare, condividere e prestare
dischetti. Capire quali

implicazioni ci possono essere nel
trasferimento di file tramite la
rete. Capireil significato dei
termini shareware, freeware, e
licenza d'uso.




1.8.4 Privacy Sapere qual € lalegislazione sulla
privacy in Italia. Conoscerne le
implicazioni nell'uso di dati
personali.

Modulo 2 - Uso del computer e gestione dei files

Lo scopo di questo modulo e di verificare la conoscenza pratica da parte del candidato delle
principali funzioni di base di un personal computer e del suo sistema operativo. |l candidato
deve dimostrare la sua capacita di eseguire le attivita essenziali di uso ricorrente quando s
lavora col computer: organizzare e gestire file e cartelle, lavorare con leicone e le finestre,
usare semplici strumenti di editing e le opzioni di stampa.

SEZIONE AREA Compito

2.1.1 Primi passi col Avviare il computer.
computer

Spegnere correttamente il computer.

Riavviareil computer.

Verificare le caratteristiche di base del
. computer che si stausando : sistema
2.1Per iniziare operativo, tipo di processore, RAM
disponibile, ecc.

Verificare come € impostato il desktop ("la
scrivanid'): data e ora, livello dell'audio,
opzioni dello schermo (sfondo, risoluzione,
salvaschermo ecc.)

Formattare un dischetto

Uso delle funzioni di help.

2.2.1 Lavorarecon leicone Selezionare e spostare le icone sul desktop.
Riconoscere le icone fondamentali come:
hard disk, cartelle/directory efile, cestino
dei rifiuti. Creare o rimuovere collegamenti
sul desktop.




2.2 11 desktop

2.3 Organizzarei
file

2.2.2 Lavorarecon lefinestre

Riconoscere le varie parti di unafinestra
sul desktop: barradei titoli, barra degli
strumenti, barradel menu, barradi stato,
barradi scorrimento ecc.

Sapere come ridurre, ampliare, chiudere
unafinestra sul desktop

Riconoscere le varie parti dellafinestradi
una applicazione: barradel titoli, barra
degli strumenti, barra dei menu, barra di
stato, barradi scorrimento ecc. Spostare le
finestre sul desktop.

Sapere come ridurre, ampliare, chiudere la
finestra di una applicazione. Passare da una
finestra apertaa un'atra.

2.3.1 Cartelle/directory

Capireil concetto e la struttura di base
delle directory/cartelle in un computer.

Saper creare unadirectory/cartella e una
sub-directory/sub-cartella.

Esaminare una directory/cartella.
Verificare le sue proprieta: nome, tipo,
dimensione, data di
creazione/aggiornamento ecc.

Esaminare la configurazione del desktop:
data e ora, livello del suono, tipo di
processore, RAM disponibile ecc.

Verificare le proprieta di un file: nome,
tipo, dimensione, data di
creazione/aggiornamento ecc.

Rinominare file e directory/cartelle.

2.3.2 Copiare, spostare,
cancellare

Selezionare un file a sé stante o come parte
di un gruppo di file.

Copiare eincollare file dentro
directory/cartelle per fare dei duplicati.

Fare copie di backup su dischetto.

Usare lefunzioni "Taglia" e "Incolla" per
spostare file dentro directory/cartelle.




Cancellare file daunao piu
directory/cartelle.

Cancellare directory/cartelle.

2.3.3 Cercare

Usare lo strumento "Trova" per localizzare
un file o una cartella/directory.

Cercare un file per nome, data di
creazione, tipo, directory/cartella ecc.

2.4 Semplice editing

2.4.1 Usareun Text Editor

Lanciare un programmadi editing o di
elaborazione testi e creare un file.

Salvareil filein unacartella/directory.

Salvareil file su un dischetto.

Chiudereil programmadi editing

2.5.1 Stampare

2.5 Gestione della
stampa

Stampare da una stampante predefinita.

Cambiare la stampante di default
scegliendo tra quelle installate

Visualizzare sul desktop lacodadi stampa.

M odulo 3 - Elabor azione testi

Questo modulo verificala competenza del candidato nell'uso del personal computer come
elaboratore di testi. Egli deve esserein grado di effettuare tutte le operazioni necessarie per
creare, formattare e rifinire un documento. Inoltre deve saper usare funzionalita aggiuntive
come la creazione di tabelle, I'introduzione di grafici e di immagini in un documento, la
stampa di un documento per I'invio ad unalistadi destinatari.

SEZIONE ’ AREA

Compito

3.1.1 Primi passi con un
elaboratore di testi

Aprire un programmadi elaborazione
testi

Aprire un documento esistente, fare delle
modifiche e salvare.

Aprire documenti diversi.




3.1 Per iniziare

Creare un nuovo documento e salvarlo.

Salvare un documento sull'hard disk o su
un dischetto.

Chiudere il documento.

Usare lafunzione di Help.

3.1.2 Modificarele
Impostazioni di base

Cambiare il modo di visualizzazione di
una pagina.

Usare gli strumenti di
ingrandimento/zoom della pagina.

Modificare labarradegli strumenti.

3.1.3 Scambiare
documenti

Salvare un documento con un altro
formato (file TXT, file RTF, tipo di
software 0 numero di versione ecc.)

Salvare un documento in un formato
appropriato per invio aun web site.

3.2.1Inserirei dati

Inserire singoli caratteri, parole, frasi o
un breve testo. .

Usareil comando "Annulla".

Inserire nel testo un nuovo paragrafo

Inserire caratteri speciali/simboli.

Inserire unainterruzione di paginain un
documento.

3.2.2 Sdlezionarei dati

Selezionare singoli caratteri, parole,
frasi, paragrafi o un intero documento.

3.2.3 Copiare, spostare,
cancellare

3.2 Operazioni di base

Usare le funzioni "Copia" e "Incolla" per
duplicare testi al'interno di un
documento. Usare le funzioni "Taglia' e
"Incolla" per spostare un testo dentro un
documento.

Copiare e spostare testi tra documenti
attivi.

Cancellare un testo.




3.3 Formattazione

3.2.4 Trovaree sostituire

Usare il comando "Trova" con
riferimento a una parola o frase di un
documento.

Usare il comando "Sostituisci” con
riferimento a una parola o frase di un
documento

3.3.1 Formattare un testo

Cambiareil font ele dimensioni dei
caratteri

Usare corsivo, grassetto, sottolineatura

Inserire caratteri colorati in un testo.

Usarei comandi di allineamento e di
giustificazione del testo.

Usare la sillabazione.

Farerientri nel testo

Cambiare l'interlinea.

Copiare laformattazione esistente in una
parte del testo.

3.3.2 Altrefunzionalita

Impostare latabulazione: asinistra, a
destra, a centro, decimale

Aggiungere bordi a documento.

Usare gli elenchi (puntati, numerati).

3.3.3Maschere

Scegliere una maschera adatta ad una
specifica applicazione.

Lavorare con unamascherain
documento.

3.4.1 Stili e paginatura

Utilizzare nel documento i vari stili
disponibili.

Inserireil numero di pagina.

3.4.2 Intestazioni e piedi
pagina

Aggiungere a documento intestazioni e
piedi pagina




3.4 Rifinire un documento

3.6 Funzioni avanzate

Inserire data, autore, numero di pagina
ecc. nell'intestazione e nel pie di pagina

Utilizzare nell'intestazione e nel pié di
paginale opzioni di base per la
formattazione dei testi.

3.4.3Vocabolario e
grammatica

Usare gli strumenti di controllo
ortografico e fare le eventuali correzioni.

Usare gli strumenti di controllo
grammaticale e fare le eventuali
correzioni.

3.4.4 Impostazione del
documento

Modificare |'impostazione del
documento (orientamento della pagina,
dimensione della pagina ecc.)

Modificare i margini del documento.

3.5.1 Preparazione della
stampa

Visualizzare I'anteprimadi un
documento

Usare le opzioni di base della stampa.

Stampare un documento da una
stampante predefinita.

3.6.1 Tabelle

Creare tabedlle standard.

Modificare gli attributi delle celle:
formato, dimensione, colore ecc.

Inserire ed eliminare righe e colonne.

Aggiungerei bordi aunatabella.

Usare la formattazione automatica delle
tabelle.

3.6.2 Disegni e immagini

Aggiungere un'immagine o un file
grafico a un documento.

Applicare a documento uno sfondo
colorato

Spostare disegni 0 immagini al'interno
di un documento.




Modificare le dimensioni di un grafico.

3.6.3 Importare oggetti Importare un foglio el ettronico in un
documento.

Importare file di immagini, tabelle o
grafici in un documento.

3.6.4 Stampa unione Creare unalistadi distribuzione o alftri
filedi dati da usare nella stampa unione.

Unire unalistadi distribuzione auna
lettera. Utilizzare lalista per stampare
etichette.

Modulo 4 - Foglio elettronico

Questo modulo verificala comprensione da parte del candidato dei concetti fondamentali

del foglio elettronico e la sua capacita di applicare praticamente questo strumento. Egli deve
saper creare e formattare un foglio di calcolo elettronico, e utilizzare le funzioni aritmetiche
e logiche di base. Inoltre e richiesta la capacita di usare funzionalita aggiuntive come
I'importazione di oggetti nel foglio e larappresentazione in formagraficadei dati in
contenuti.

4.1.1 Primi passi col foglio Aprire un programmadi foglio elettronico.
elettronico

Aprire unacartella esistente. Fare delle
modifiche e salvare

Aprire diverse cartelle.

Creare una nuova cartella e salvarla

Salvare una cartella esistente su hard disk o
dischetto.

Chiudere una cartella.

4.1 Per iniziare Usare le funzione di Help.

4.1.2 Modificarele Modificare il modo di visualizzazione sullo
impostazioni di base schermo




Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom
della pagina.

Modificare labarra degli strumenti.

4.1.3 Scambiar e documenti

Salvare una cartella con un altro formato
(file TXT, file RTF, tipo di software o
numero di versione ecc.)

Salvare un documento in un formato
appropriato per invio aun web site.

421 Inserirei dati

Inserire numeri in unacella.

Inserire un testo in unacella

Inserire caratteri speciali/simboli in una
cella

Inserire semplici formule in unacella.

Usare il comando "Annulla'.

4.2.2 Selezionarei dati

Selezionare unacellao uninsiemedi celle
adiacenti o non adiacenti.

Selezionare unariga o una colonna.
Selezionare un insieme di righe o colonne
adiacenti o non adiacenti.

4.2.3 Copiare, spostare,
cancellare

4.2 Operazioni di base

Usare le funzioni "Copia' e "Incolla" per
duplicare il contenuto di unacellain
un'altra parte del foglio di lavoro.

Usare lefunzioni "Taglia" e "Incolla" per
spostare il contenuto di una celladentro il
foglio di lavoro.

Spostare il contenuto di una cellatrafogli
di lavoro attivi

Spostare il contenuto di una cellatra
cartelle attive.

Cancellareil contenuto di un insieme
selezionato di celle.

4.2.4. Trovare e sostituire

Usareil comando "Trova" per uno
specificato contenuto di cella.




4.3 Funzioni eformule

Usare il comando "Sostituisci" per uno
specificato contenuto di cella

4.2.5 Righe e colonne

Inserire righe e colonne.

Modificare lalarghezza delle colonne e
I'altezza delle righe.

Cancellare righe e colonne.

4.2.6 Ordinarei dati

Disporre in ordine numerico crescente o
decrescente dati selezionati.

Disporre in ordine alfabetico crescente o
decrescente dati selezionati.

4.3.1 Funzioni aritmetichee
logiche

Usare le funzioni aritmetiche e logiche di
base come addizione, sottrazione,
moltiplicazione, divisione.

Riconoscere i messaggi standard di errore
associati aformule.

Usare lo strumento di riempimento
automatico per copiare 0 incrementare dati.

Capire e usarei riferimenti relativi delle
celle con formule e funzioni.

Capire ed usarei riferimenti assoluti delle
celle con formule e funzioni.

4.3.2 Lavorarecon le
funzioni

Usare lafunzione di somma.

Usare lafunzione di media.

4.4.1 Formattarelecelle;
numeri

Formattare le celle per inserire numeri
interi e decimali.

Formattare le celle per |e date.

Formattare le celle per differenti valute.

Formattare le celle per valori percentuali.

4.4.2 Formattarelecelle:
testo

Modificare le dimensioni del testo.
Formattare il contenuto delle celle (font,
corsivo, grassetto, ecc.).




Modificareil colore dei caratteri.

M odificare |'orientazione del testo.

4.4 For mattazione
4.4 3 Formattarelecelle
insiemi di celle

Allineare (centrato, a sinistra, adestra, in
alto, in basso) il contenuto delle cellein un
dato insieme.

Aggiungere un bordo a un dato insieme di
celle.

4.4.4 Controllo ortografico

Usare uno strumento di controllo
ortografico e fare le eventuali modifiche.

4.4.5 |mpostazione del
documento

Modificarei margini.

Aggiustare il documento in modo che sia
contenuto in una pagina.

Aggiungere intestazioni e pie di pagina

Cambiare |'orientazione del documento

4.5.1 Stampar e semplici
fogli elettronici

4.5 Stampa

Usare le opzioni di base della stampa.

Vedere il documento in anteprima.

Stampare un foglio di lavoro o unaintera
cartella

Stampare una parte di un foglio di lavoro o
un insieme definito di celle.

4.6.1 Importar e oggetti

Importare oggetti come file di immagini,
grafici, testi.

Spostare e modificare le dimensioni di
oggetti importati.

4.6.2 Diagrammi e grafici

4.6 Funzioni avanzate

Generare differenti tipi di diagrammi e
grafici a partire da un foglio elettronico
(grafici atorta, abarre ecc.).

Completare o modificare un diagramma o
grafico: aggiungere titolo o etichette,
cambiarelascalaoi colori.

Cambiareil tipo di diagramma/grafico.




_’ Spostare e cancellare diagrammi/grafici.

Modulo 5 - Bas di dati

Questo modul o riguarda la conoscenza da parte del candidato dei concetti fondamentali
sulle basi di dati e lasuacapacitadi utilizzarli. 1| modulo € costituito da due parti. La prima
verificalacapacitadi creare una semplice base di dati usando un pacchetto software
standard. La seconda verificainvece la capacita di estrarre informazioni da una base di dati
esistente usando gli strumenti di interrogazione, selezione e ordinamento disponibili, e di
generare i rapporti relativi.

SEZIONE ’ AREA Compito

5.1.1 Primi pass con un Aprire un programmadi database.

database

Aprire un database esistente con
I'impostazione di default.

Modificare un record in un
database esistente e salvarlo.

Salvare un database su hard disk o

5.1 Per iniziare dischetto.

Chiudereil database.

Usare le funzioni di Help.

5.1.2 Modificar e le impostazioni Modificare il modo di
di base visualizzazione sullo schermo.

Modificare labarra degli
strumenti.

5.2.1 Operazioni di base Impostare e pianificare un
database.

Creare unatabella con campi e
attributi.

Navigare in unatabella.

Inserire dati in unatabella.




5.2 Creare un database

5.3 Uso di maschere

5.4 Reperireinformazioni

5.2.2 Definirele chiavi

Definire una chiave primaria.

Impostare un indice.

5.2.3 Impostare una tabella

Modificare gli attributi di una
tabella.

Modificare gli attributi dei campi.

5.2.4 Aggiornare un database

Modificare dati in unatabella.

Cancellare dati in unatabella

Aggiungere record a un database.

Cancellare record in un database.

5.3.1 Creare una maschera

Creare una semplice maschera.

Inserirei dati in un database
usando semplici maschere.

5.3.2 Modificareuna maschera

Definire laformattazione del
testo.

Cambiareil colore di sfondo.

Importare unaimmagine o un file
grafico.

Modificare la disposizione degli
oggetti nella maschera.

5.4.1 Operazioni di base

Accedere a un database esistente.

Trovare un record sulla base di
criteri assegnati.

Creare una semplice query.

Creare una query con criteri
multipli.

Salvare una query.

Applicare dei filtri auna query.

Rimuovere dei filtri da una query.




5.4.2 Perfezionare una Aggiungere campi a una query.
interrogazione

Eliminare campi da unaquery.

5.4.3 Ricercare, selezionaree Ricercare, selezionare e ordinare
ordinare dati sullabase di criteri assegnati.

Ricercare, selezionare e ordinare
dati mediante comuni operatori

logici.

5.5.1 Generarerapporti Presentarei dati (sullo schermo o
a stampa) in una particolare
sequenza.

Modificare un rapporto.
5.5 Rendiconti

Creare e personalizzare
intestazioni e pié di pagina.

Raggrupparei dati di un rapporto
(es. totali, sub-totali ecc.)

Modulo 6 - Strumenti di presentazione

Questo modulo riguarda |'uso del personal computer per generare presentazioni. Al
candidato e richiestala capacita di usare gli strumenti standard di questo tipo per creare
presentazioni per divers tipi di audience e di situazioni. Egli deve saper usare le funzionalita
di base disponibili per comporreil testo, inserire grafici e immagini, aggiungere effetti
speciali.

SEZIONE AREA Compito

6.1.1 Primi passi con gli Aprire un programmadi presentazione.
strumenti di

presentazione

Aprire un documento di presentazione
esistente, fare delle modifiche e salvarlo.

Aprire diversi documenti.




6.1 Per iniziare

Salvare una presentazione esistente su
hard disk o dischetto.

Chiudere il documento di presentazione.

Usare le funzioni di Help.

6.1.2 Modificarele
impostazioni di base

Modificare il modo di visualizzazione
sullo schermo.

Usare gli strumenti di
ingrandimento/zoom della pagina.

Modificare labarradegli strumenti.

6.1.3 Scambiare
documenti

Salvare una presentazione con un altro
formato (RTF, file di immagini, tipo o
versione del software ecc.)

Salvare una presentazione in un formato
appropriato per invio aun web site.

6.2.1 Creareuna
presentazione

Creare una nuova presentazi one.

Scegliere un layout automatico
appropriato per ogni singola diapositiva
(per es. presentazione di titoli,
organigramma, schema con testo, elenco
puntato ecc.).

Modificareil layout di una diapositiva.

Aggiungere testo.

Aggiungere un'immagine presa da una
raccoltadi immagini.

6.2.2 Copiare, spostare,
cancellare: testo

Usare le funzioni "Copia" e "Incolla" per
duplicare un testo all'interno della
presentazione o in presentazioni attive.




6.2 Operazioni di base

6.3 Formattazione

Usare le funzioni "Taglia" e "Incolla"
per spostare un testo all'interno della
presentazione o in presentazioni attive.

Cancellare un testo selezionato.

6.2.3 Copiare, spostare,
cancellare: immagini

Usare le funzioni "Copia" e "Incolla" per
duplicare unaimmagine all'interno della
presentazione 0 in presentazioni attive.

Usare le funzioni "Taglia" e "Incolla"
per spostare un'immagine al'interno
della presentazione o in presentazioni
attive.

Cancellare un'immagine.

6.2.4 Copiare, spostare,
cancellare: diapositive

Usare le funzioni "Copia' e "Incolla" per
duplicare una diapositiva al'interno
della presentazione o in presentazioni
attive.

Usare lefunzioni "Taglia" e "Incolla’
per spostare una diapositiva all'interno
della presentazione o in presentazioni
attive.

Cambiare I'ordine delle diapositive della
presentazione.

Eliminare una diapositivadalla
presentazione.

6.3.1 Formattar e testi

Cambiare tipo e dimensione dei
caratteri.

Usare neretto, corsivo, sottolineatura,
comando maiuscole/minuscole.

Applicare ombreggiature, usare apici e
pedici.

Usare caratteri di differenti colori.

Centrareil testo, alinearlo adestrao
sinistra, in alto, in basso.

Modificare l'interlinea.




6.4 Grafici ediagrammi

Usarei diversi tipi di punto disponibili
per gli elenchi.

6.3.2 Modificareriquadri
di testo

Modificare le dimensioni di un riquadro
di testo e spostarlo all'interno della
diapositiva.

Definire spessore, stile e colore di un
riquadro.

6.4.1 Disegnar e oggetti

Usare differenti <tili di linee.

Spostare le linee di una diapositiva.

Modificareil colore delle linee e degli
0ggetti.

Usare varie forme geometriche
(rettangoli, cerchi ecc.).

Ruotare o traslare un oggetto in una
diapositiva.

Modificare gli attributi di un disegno
(colore, spessore delle linee).

Applicare I'ombreggiatura a un disegno.

6.4.2 Diagrammi

Creare un organigramma.

Modificare lastrutturadi un
organigramma.

Creare differenti tipi di diagrammi (a
barre, atortaecc.)

6.4.3 Immagini ealtri
oggetti

Importare immagini da altri file.

Cambiare le dimensioni di un‘immagine
e spostarla dentro una diapositiva.

Importare altri oggetti: testi, fogli
elettronici, tabelle, diagrammi o grafici.




6.5 Stampa e distribuzione

6.6 Effetti speciali

6.7 Supporti oper ativi

Copiare un oggetto importato nel
documento originae.

Aggiungere effetti a bordi di un oggetto

6.5.1 Impostazione delle
diapositive

Selezionare un formato di uscita
appropriato per la presentazione: lavagna
luminosa, volantino, diapositiva da 35
mm, presentazione su schermo.

Cambiare I'orientazione delle
diapositive: orizzontale o verticale.

6.5.2 Preparazione per la
distribuzione

Aggiungere note per chi presentale
diapositive.

Numerare |e diapositive.

Usare uno strumento di controllo
ortografico e fare le eventuali modifiche.

6.5.3 Stampa

Visualizzare in anteprimail documento

Cambiare la visualizzazione: diapositive
singole, sequenza, note

Stampare le diapositive in varie viste e
formati d'uscita.

6.6.1 Animazioni

Aggiungere dle diapositive delle
animazioni di repertorio.

Modificare le animazioni predefinite.

6.6.2 Suoni

Usare effetti sonori.

6.6.3 Dissolvenze

Aggiungere effetti di dissolvenza.

6.7.1 Fareuna
presentazione

Iniziare una presentazione da una
qualsiasi diapositiva.

Usare strumenti di navigazione sullo
schermo.




_| Nascondere delle diapositive.

Modulo 7 - Reti informatiche

Questo modulo riguarda I'uso delle reti informatiche con un duplice scopo, cioé cercare
informazioni e comunicare. Corrispondentemente consta di due parti. Laprima
concerne l'uso di Internet per laricercadi dati e documenti nellarete; si richiede quindi di
saper usare le funzionalita di un browser, di utilizzare i motori di ricerca, e di eseguire
stampe da web. La seconda parte riguarda invece la comunicazione per mezzo della posta
elettronica; s richiede di inviare e ricevere messaggi, alegare documenti a un messaggio,

organizzare e gestire cartelle di corrispondenza.

SEZIONE ’ AREA

Compito

7.1.1Primi passi con Internet

7.1 Internet: per iniziare

Aprire un programmadi
navigazione (browser).

Capire come e strutturato un
indirizzo web.

Visualizzare una data pagina web.

Cambiare lapaginainiziae di
navigazione.

Chiudereil browser.

Usare le funzioni di Help.

7.1.2 Modificarele
impostazioni di base

Modificare il modo di
visualizzazione sullo schermo.

Modificare labarradegli strumenti.

Visualizzare leimmagini di una
pagina web.

Caricarei testi manon le immagini
di una pagina web.

7.2.1 Accederead un
indirizzo web

Aprire un URL (Uniform Resource
Locator) eraccoglierei dati.




7.2 Navigazionein web

7.3 Ricercain web

7.4 Segnalibri

7.5 Posta elettronica: per
iniziare

Aprireun link ipertestuale o aun
file grafico e tornare alla pagina di
origine.

Navigare fino ad un sito specificato
eraccoglierei dati.

7.3.1 Usareun motoredi
ricerca

Definirei requisiti dellaricerca.

Fare unaricerca mediante parola
chiave.

Fare unaricerca usando i comuni
operatori logici.

7.3.2 Stampa

Vedere I'anteprima di stampa.

Modificare le opzioni di stampa.

Stampare una paginaweb usando le
opzioni di base della stampa.

Presentareil risultato di unaricerca
in forma stampata.

7.4.1 Creareun segnalibro

Aprire una pagina mediante
segnalibro (bookmark)

Assegnare un bookmark ad una
pagina web.

Aggiungere pagine web alla cartella
dei bookmark.

7.5.1 Primi passi con la posta
elettronica

Aprire un programmadi posta
elettronica

Aprirela cassetta delle lettere di un
dato utente.

L eggere un messaggio.

Chiudereil programmadi posta
elettronica.

Usare le funzioni di Help.

7.5.2 Modificarele
impostazioni di base

Modificare il modo di
visualizzazione.




Modificare labarra degli strumenti.

7.6.1 Inviare un messaggio

Creare un nUOvO Messaggio.

Inserire un indirizzo nel campo
"destinatario”.

Inserire un titolo nel campo
"oggetto".

Aggiungereil "biglietto davisita’ in
calce a messaggio.

Usare un correttore ortografico, se
disponibile.

Allegare un file @ messaggio.

Mandare un messaggio con
ata/lbassa priorita.

7.6.2 Copiare, spostare,
cancellare

Usare le funzioni "Copia' e
"Incolla" per duplicare un testo nel

messaggio o in un altro messaggio
attivo.

Usare"Taglia' e "Incolla" per
spostare un testo al'interno di un

messaggio 0 in un altro messaggio
attivo.

Usare"Taglia' e"Incolla" per
inserire nel messaggio un testo
prelevato altrove.

Cancellare parte del testo in un
messaggio.

Cancellare un file allegato aun
messaggio.

7.6.3 L egger e un messaggio.

Aprire lacartelladella posta.

Evidenziare un messaggio e aprirlo.

Riporre il messaggio.

7.6.4 Rispondereaun
messaggio

Usare lafunzione "Rispondi al
mittente”




Usare lafunzione "Rispondi atutti".

Rispondere inserendo il messaggio
originale.

Rispondere senzainserire il
messaggio originae.

Spedire il messaggio.

7.7.1 Usarel'indirizzario

7.7 Indirizzi

Aggiungere un indirizzo all'elenco.

Cancellare un indirizzo dall'é enco.

Creare un nuovo indirizzario/lista di
distribuzione.

Aggiornare un indirizzario con la
postain arrivo.

7.7.2 Messaggi a piu indirizzi

Rispondere a un messaggio usando
unalistadi distribuzione.

Mandare un messaggio in copiaa
vari indirizzi.

Mandare copie silenti.

7.8.1 Organizzarei messaggi

7.8 Gestione del messaggi

Cercare un messaggio.

Creare una nuova cartelladella
posta.

Cancellare un messaggio.

Spostare un messaggio in una nuova
cartella.

Ordinare i messaggi secondo un
dato criterio (per nome, soggetto,
dataecc.)

Con quali modalita' e con quali tempi si svolgono




gli Esami?

Lamodalita di svolgimento degli esami € la seguente.

Nelladata e nel luogo convenuto ed all'orario prefissato devono essere presenti |
candidati per ciascun modulo e gli esaminatori.

Il candidato deve presentare all’ esaminatore la Skill Card insieme con un documento
di identificazione munito di fotografia e lo statino di prenotazione alla sessione
d'esame debitamente vistato dalla segreteria ECDL.

Il candidato ricevera un foglio contenente i compiti da svolgere e, per le prove
pratiche, un dischetto (vuoto o con dei file da elaborare). Per le prove pratiche
(Moduli 2, 3,4, 5, 6 e7) il computer viene di horma consegnato spento.

Il candidato puo usare funzioni di help le quali e possono anche fare parte del test.
Pero nessun manuale d’ uso puo essere portato nel locale dove si svolge la prova.

E’ responsabilitadel Test Center garantire cheil candidato non riceva aiuti da
nessuna parte durante I’ esame.

Il tempo concesso per ognuna delle sette prove é di 45 minuti.

Al termine dell’ esame, il candidato deve salvare tutti i file e consegnare il dischetto e
| documenti cartacel all’ esaminatore. Dischetti e materiale cartaceo devono averei
dati identificativi del candidato (nominativo e codice della sua Skill Card).

Tutto il materiale ritirato deve essere conservato con opportuni criteri di sicurezza

Il candidato puo effettuare piu prove nella stessa giornata, ma non puo ripetere una
provafallita nella stessa giornata.

Durante gli esami € possibile unaispezione di controllo di ispettori di fiducia
dell'AICA

Che succede non supero un esame?
Nulladi particolare. Se non superi un esame puoi riprovarlo a partire dalla sessione
successiva. Per ogni tentativo devi pero rieseguire il versamento di Lire 24.000 ivainclusa.

Con quale ordine bisogna sostenere gli esami?



Gli esami possono essere sostenuti in qualunque ordine (es: primail modulo 7, poi il 5, etc.)

N.b. Il candidato deve presentarsi agli esami munito della propria Skill Card edi un
documento di identificazione personale (carta d'identita, patente di guida, ecc.). Quando il
candidato ha superato tutti gli esami previsti, acquisisce il diritto di ottenereil diploma
ECDL, che vienerilasciato direttamente dall'AICA.

Come ci si prepara agli Esami della Patente

Europea®?
Per prepararti a sostenere gli Esami della Patente Europea hai 2 possibilita':

1) Prepararti attraverso Cors di formazione a pagamento organizzati dai centri
accreditati e sostenere gli esami presso 10 stesso ente oppure presso altri Enti accreditati.

2) Prepararti da solo studiando ed esercitandoti sulle materie previste da ogni esame, e
presentandoti poi presso uno del Centri Accreditati per sostenere gli esami (7 in tutto)

Mi conviene prepararmi da solo oppure partecipare ai corsi a pagamento?

Dipende. Se hai poca esperienza e dimestichezza con il computer allorati conviene
partecipare ai Cors ai pagamento organizzati presso uno dei centri accreditati dellatua citta
(Vedi "Quali sono i centri in Italia e come sceglierei migliori"). Spenderal un po' di piu'
(vedi "Quanto costa ottenere |la Patente Europea") ma sarai maggiormente seguito durante la
preparazione.

Se invece conosci gia un po' il computer e hai tempo e passione per imparare da solo, allora
puoi utilizzare laGuidain linea (Help) dei principali programmi e software del tuo
computer (Windows, Word, Powerpoint, Excel, etc.). Vedrai che non € difficile imparare da
soli, basta solo un po' di buona volonta e di impegno.

Quanto costa ottenere la Patente Europea®?

Dipende. Se vuoi prepararti da solo agli esami allora dovrai pagare soltanto la Skill Card
(120 mila) ela"tassa" prevista per ogni esame (24 mila). Se invece intendi partecipare ai
Cors di formazione organizzati dai Centri accreditati alorai costi aumenteranno di molto.

Questi sono, nel dettaglio, i costi che dovrai sostenere:

1) Per I'acquisto della Skill Card su cui verranno registrati i tuoi esami: Lit. 120.000 iva
Inclusa (una-tantum)

2) Per ogni Esame cheintendi sostenere: Lit. 24.000 ivainclusa (daversare a Centro
accreditato dove hai sostenuto I'esame).



3) Se hai scelto di partecipare ai Corsi di formazione (facoltativi per I'ottenimento della
patente) il prezzo puo' variare sensibilmente in base a Centro (di solito si va dalle 400/500
milalirein su). Ricordati anche che, spesso, i Centri di formazione includono nella quota
di iscrizione del corso anche il costo della Skill Card e degli esami.

N.b. Le modalita di pagamento sono ovviamente stabilite da ogni Centro accreditato.

Continua... Capitolo 3
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Quanto e’ difficile ottenere la Patente Europea?
Tutto dipende dalla tua esperienza nell'uso del computer e dalla attitudine all'utilizzo delle
tecnologie e di internet.

Tuttaviaricordati che la Patente Europea attesta la conoscenza e la competenza nell'uso del
personal computer ad un livello di base. Quindi ladifficolta’ € (in un certo senso)
relativamente bassa.

Talelivello di difficolta’ € stato definito mediante un elenco dettagliato presentein un
documento chiamato "Syllabus’, di cio cheil candidato deve conoscer e e saper fare per
superaregli esami.

Cio che e prescritto in questo documento (Syllabus) e quanto gli esperti del settore ritengono



necessario per poter usareil personal computer nelle applicazioni ricorrenti di uso
comune. Per maggiori informazioni su cio' che il candidato deve sapere per superare gli
esami leggi il capitolo "Quali Esami bisogna sostenere e di cosa trattano”.

- Per vedere un esempio di Esame clicca qui

Che "valore" ha la mia Patente Europea in ltalia e

negli altri Paesi?

In base a un protocollo di intesacon I'AICA, il Ministero della Pubblica Istruzione ha
definito la Patente Europea come standar d per |a certificazione delle competenze
infor matiche nella scuola.

Di conseguenza la patente europea del computer € accettata senza problemi come credito
formativo negli esami di stato per il diploma di maturita'.

N.b. Il punteggio attribuito non puo' essere stabilito a priori, in quanto dipende dai criteri
stabiliti dal consiglio di classe e dal curriculum scolastico dello studente.

In quali paesi europel ed extraeurope e valida la certificazione?
Lacertificazione ECDL e validanel seguenti paesi europel (fonte dei dati €l sito
www.ecdl.com ):

o Austria « Olanda

o Cipro « Norvegia
« Repubblica Ceca « Polonia
« Danimarca « Portogallo
. Estonia « Regno Unito
« Francia « Slovenia
o Germania « Spagna

o Grecia o Svezia
 lIrlanda o Svizzera
. ltalia « Ungheria
o Lituania

| seguenti paesi extraeuropel riconoscono invece la certificazione ICDL (International
Computer Driving License) che, nella sostanza, eil corrispettivo internazionale della ECDL.:

o Australia
« Bermuda
o Canada


file:///C|/WEB/3WM/patente-computer/esempio_esame.htm
http://www.ecdl.com/

e Sud Africa
o Zimbawe

Quali sono 1 principali Centri per ottenere la
Patente Europea e come posso scegliere i1 migliori?

| Centri per ottenere la Patente Europea devono essere assolutamente accr editati da Al CA -
Associazione Italiana per I'Informatica ed il Calcolo Automatico.

L e sedi d'esame accreditate ECDL s possono configurare come” Test Center” o come
"Test Point":
« Il Test Center € unasede dove gli esaminatori sono costituiti da personale docente

della sede medesima. Essi sono responsabili di erogarei test, di valutare gli elaborati
del candidati, e di garantire la correttezza di tutto il processo.

« Il Test Point € invece solo una postazione fisicadi esami, in quanto gli esaminatori
provengono dall'esterno. Un Test Point si configura come una "dependance” di un
Test Center, cheinviain loco i suoi esaminatori per erogare gli esami nelle date
stabilite. Essi hanno lo stesso ruolo degli esaminatori del caso precedente. Gli
elaborati dei candidati vengono conservati presso il Test Center (non nella sede del
Test Point).

Siai Test Center chei Test Point devono essere accreditati dall’AICA, secondo procedure
standard. Un Test Center puo operare come referente (" capofila") di altri enti associati al
programma ECDL.

Questo modus operandi consente, da un lato, all'AICA di ridurre il numero di interlocutori
diretti, dall'atra, agli aderenti al Programmadi collegarsi traloro in rapporti di mutuo
interesse (es. franchising).

Nell'ambito di una aggregazione, le responsabilita e procedure operative sono definite come
segue.
I capofila

Il capofila él'ente (Test Center) che hafirmato il contratto di licenza ECDL con AICA, e ne
costituisce l'interlocutore diretto. In particolare, il capofila:

« inviaad AICA laschedadi chi haacquistato laskill card e la aggiorna segnalando gli
esami viavia superati

« inviaad AICA il calendario delle sessioni d'esame di tutti i centri associéati

« inviaad AICA i rapporti trimestrali dell'attivita svolta datutti i centri associdti

« ricevedaAlCA leskill card che distribuisce agli enti associati, nei quantitativi da



ciascuno richiesti
« ricevedaAlCA ladocumentazione di vario tipo, e ne manda copiaagli enti associati

Gli enti associati

Gli enti associati si possono costituire come Test Center o come Test Point. Come prima
visto la differenza consiste nel fatto che nel primo caso gli esaminatori sono persone della
sede, mentre nel secondo caso essi provengono dall'esterno.

Qui di seguito troverai un elenco completo dei principali Centri accreditati, divis per
Regione:

° ABRUZZO e« ALTOADIGE o BASILICATA
R « CAMPANIA e EMILIA ROMAGNA
) E;TLIJ%,LVENEZIA o LAZIO e LIGURIA

« LOMBARDIA « MARCHE e MOLISE

e PIEMONTE o PUGLIA o SARDEGNA

e SICILIA o TOSCANA e TRENTINO

« UMBRIA e VALLE D'AOSTA « VENETO

Come posso sceglierei migliori Centri accreditati?
In Italiai centri accreditati AICA sono numer osi. Ogni mese ne nascono di nuovi e,
valutare laqualita e l'affidabilita di ciascuno di diventa sempre piu' difficile.

Il modo migliore per scegliere un Centro accreditato € quello di analizzare primai costi
el servizi offerti datutti i centri accreditati dellatuacitta.

Poi, per capirequali tradi siai migliorericordati cheil passaparola € sempreil
mezzo migliore. Per sapere di piu’ sul centro che ti interessa potresti cercare su Internet, nei
newsgroup o nei forum o, ancor meglio, parlare di personacon chi li hagia frequentati
(magari aspettando qualche alunno fuori dallalezione a cui chiedere come s trovae/o se €
soddisfatto del corso).

Seinvece hai scelto di studiare e prepararti da solo agli esami allora cercadi valutare quali
siano i Centri accreditati piu’ professionali e " imparziali" (magari vautali sempre
cercando di parlare con chi hagia sostenuto gli esami come "privatista' in quel determinato
centro).

Links e informazioni Utili per ottenere la Patente


http://www.aicanet.it/abruzzo.htm
http://www.aicanet.it/calabria.htm
http://www.aicanet.it/friuli%20venezia%20giulia.htm
http://www.aicanet.it/friuli%20venezia%20giulia.htm
http://www.aicanet.it/lombardia.htm
http://www.aicanet.it/piemonte.htm
http://www.aicanet.it/sicilia.htm
http://www.aicanet.it/umbria.htm
http://www.aicanet.it/alto_adige.htm
http://www.aicanet.it/campania.htm
http://www.aicanet.it/lazio.htm
http://www.aicanet.it/marche.htm
http://www.aicanet.it/puglia.htm
http://www.aicanet.it/toscana.htm
http://www.aicanet.it/valledaosta.htm
http://www.aicanet.it/basilicata.htm
http://www.aicanet.it/emilia%20romagna.htm
http://www.aicanet.it/liguria.htm
http://www.aicanet.it/molise.htm
http://www.aicanet.it/Sardegna.htm
http://www.aicanet.it/trentino.htm
http://www.aicanet.it/veneto.htm

Europea

« EDCL.COM
Il principale Sito Web di riferimento in Europa per I'ECDL
- http://www.ecdl.com

« EDCL.IT
Il Sito Web di riferimento in Italia per 'ECDL
- http://www.ecdl.it/

o AICA - Associazione Italiana per I'Informatica ed il Calcolo Automatico.
Il Sito Web dell'associazione Italiana AICA
- www.aicanet.it

« FORUM
I Forum Italiano per discutere con altre persone della Patente Europea
- http://pub22.bravenet.com/forum/show.asp?usernum=1860620098& cpv=1

« CORSI ON-LINE
Corsi On-line di preparazione alla Patente Europea
- http://www.ecdl.it/corsi_on_line files/corsionline.html

Posso pubblicare questa Guida sul mio sito web ?

Certamente !

Questa guida spiega nel dettaglio tutto cio' chec'e da sapere oggi per conseguire
facilmente la Patente Europea del Computer (EDCL) in Italia.

Questa guida € molto richiesta ed apprezzata da tutti, per questo motivo, se vuoi pubblicarla
sul tuo sito web oppure inviarla ai tuoi amici e conoscenti sei libero di farlo.

A tal fineti ricordo che questa guida elettronica non puo' essere venduta ma puo’ essere
pubblicata e redistribuita liberamente su internet e su qualunque altro supporto informatico
(Cd-rom, Floppy disk, etc.) purche' rimanga totalmente integra e intatta nel suoi contenuti
e/o non venga riprodotta su altri supporti (carta stampata, pagine web, etc.).

Questa guida € statarealizzata da 3 Web Marketing - www.internet-marketing.it . Se vuoi

pubblicare questa guida sul tuo sito web ti preghiamo di inserire un link (anche solo
testuale) a: 3 Web Marketing - www.internet-marketing.it - il 1° corso on-line di Internet

Marketing in Italia



http://www.ecdl.com/
http://www.ecdl.it/
http://www.aicanet.it/
http://pub22.bravenet.com/forum/show.asp?usernum=1860620098&cpv=1
http://www.ecdl.it/corsi_on_line_files/corsionline.html
http://www.internet-marketing.it/cgi-bin/in.pl?299
http://www.internet-marketing.it/

Grazie.
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