FONDAZIONE DON CARLO GNOCCHI – ONLUS

ISTITUTO PALAZZOLO

Via Don Luigi Palazzolo 21 – Milano

INFORMATICA DI BASE PER MEDICI
L’Istituto Palazzolo della Fondazione Don Carlo Gnocchi ONLUS, organizza l’evento formativo “Informatica di base per medici”; questo evento formativo ha lo scopo di sviluppare una cultura informatica al comparto medico. Si intende migliorare e dare gli strumenti necessari per la razionalizzazione dei dati, nella loro elaborazione e nella presentazione degli stessi.

L’acquisizione delle competenze dello strumento informatico consentirà al personale medico di sviluppare in autonomia, relazioni, grafici e presentazioni multimediali necessarie al loro lavoro.
Questo corso di formazione informatica di base si configura come un percorso formativo specifico. La natura dei pacchetti software presi in considerazione permetterà agli allievi di utilizzare con sufficiente autonomia, dai prodotti per l’elaborazione di testi alla gestione delle presentazioni. Il programma del corso non si addentra in argomenti avanzati, ma tocca funzioni tipiche di un utilizzatore base. 

Sono previste due edizioni

Destinatari

24 medici (12 partecipanti per edizione)

Evento in fase di accreditamento ECM

L’evento non è stato ancora accreditato e quindi è possibile la non validità dell’evento stesso ai fini dell’ECM

Obiettivi

Introdurre l’utente all’uso del personal computer, dell’ambiente operativo, dei gestori di testi e tabelle e del prodotto per la realizzazione di presentazioni.

Responsabile Scientifico

Massimo Carlet – Responsabile area formativa Centro di Formazione, Orientamento e Sviluppo della Fondazione Don Gnocchi Onlus.

Docenti

Carlo Ferreri – Docente informatico del Centro di Formazione, Orientamento e Sviluppo della Fondazione Don Gnocchi Onlus.

Alessandro Villa – Docente informatico del Centro di Formazione, Orientamento e Sviluppo della Fondazione Don Gnocchi Onlus.

Metodo di insegnamento previsto

Dimostrazione tecnica

Esecuzione diretta da parte di ogni partecipante di attività pratiche.
Sede del corso

C.E.F.O.S. – Centro di Formazione, Orientamento e Sviluppo della Fondazione Don Carlo Gnocchi Onlus, Via Gozzadini 7 – Milano

Aula didattica

L’aula didattica è il laboratorio di informatica del C.E.F.O.S. ed è allestito come segue:

n°1 postazione docente e n.°12 postazioni di lavoro multimediali poste in rete fra loro e dotate di accesso ad internet. Ogni allievo è dotato di una propria postazione.

Alla rete sono collegate due stampanti tramite Print server (una stampante laser bianco/nero ed una stampante a colori). Le postazioni di lavoro sono dotate di: processore Intel Pentium 4, 2.4 GHZ, RAM Mb256, lettore cd/dvd, scheda audio, scheda video, scheda di rete 10/100 integrata, hard disk 40GB, USB 2.0, tastiera, mouse, Windows XP Pro OEM, 11 monitor 17 " "Office XP" e una versione, aggiornabile da internet, di Antivirus Norton 2003.

Durata del corso

Ogni corso verrà effettuato in 12 giornate di 3 ore ciascuna per un totale di 36 ore.

La prima edizione (edizione 0) verrà tenuta dal 09 giugno al 19 luglio 2004; la seconda edizione (edizione 1) verrà tenuta dal 7 settembre al 14 ottobre 2004

Materiale didattico

Agli allievi verrà consegnato una dispensa riguardante gli argomenti trattati e un floppy disk degli esercizi svolti in aula

Valutazione dell’apprendimento

Al termine di ogni singola edizione, sarà somministrato un questionario di valutazione dei risultati raggiunti, che consentirà una puntuale valutazione dell’andamento del singolo allievo. E’ previsto il rilascio di un attestato di partecipazione, predisposto dal Centro di Formazione, Orientamento e Sviluppo della Fondazione Don Carlo Gnocchi Onlus - Milano

Valutazione della qualità didattica

Alla conclusione dell’evento formativo ai partecipanti verrà somministrato il questionario di valutazione del corso predisposto dal Ministero della Salute.

Inoltre, nell’ottica della certificazione di qualità ISO 9001 specifica per l’ambito formativo, il Centro di Formazione, Orientamento e Sviluppo, al termine dell’evento formativo richiederà ai partecipanti, attraverso questionari, valutazioni riguardanti i docenti, i risultati raggiunti e la struttura di formazione

Attestati di partecipazione

Ai partecipanti che hanno frequentato almeno il 90% delle ore di formazione previste e che hanno conseguito una valutazione positiva alla verifica di apprendimento (superiore al 76% di risposte esatte), verrà dato un attestato di frequenza e un attestato con i crediti ECM.
Calendario

Il calendario per l’edizione 0 dell’intervento formativo è il seguente: 

	Mese
	
	Giorno
	Orario
	N° Ore

	Giugno
	Mercoledì
	09
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Giugno
	Lunedì
	14
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Giugno
	Mercoledì
	16
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Giugno
	Lunedì
	21
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Giugno
	Mercoledì
	23
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Giugno
	Lunedì
	28
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Giugno
	Mercoledì
	30
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Luglio
	Lunedì
	05
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Luglio
	Mercoledì
	07
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Luglio
	Lunedì
	12
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Luglio
	Mercoledì
	14
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Luglio
	Lunedì
	19
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	
	
	
	Totale
	36,0


Il calendario per l’edizione 1 dell’intervento formativo è il seguente: 

	Mese
	
	Giorno
	Orario
	N° Ore

	Settembre
	Martedì
	07
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Settembre
	Giovedì
	09
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Settembre
	Martedì
	14
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Settembre
	Giovedì
	16
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Settembre
	Martedì
	21
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Settembre
	Giovedì
	23
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Settembre
	Martedì
	28
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Settembre
	Giovedì
	30
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Ottobre
	Martedì
	05
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Ottobre
	Giovedì
	07
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Ottobre
	Martedì
	12
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	Ottobre
	Giovedì
	14
	Dalle  16,30 alle 19,30
	3,0

	
	
	
	Totale
	36,0


Programma didattico

	1
	Il Sistema Operativo Windows XP

	
	Caratteristiche computer e uso delle icone - Uso delle finestre e gestione dei file

	
	Directory/cartelle e operare con i file - Duplicare, spostare, eliminare e ripristinare - Ricerca

	
	Compressione e condivisione risorse - Sicurezza informatca - Corretto utilizzo della rete 

	2
	Internet

	
	Concetti - Motori di ricerca - Cercare informazioni specifiche mediante frasi o parole chiave e combinazioni di più criteri di ricerca 

	
	Esercitazione pratica: Cercare informazioni specifiche mediante frasi o parole chiave e combinazioni di più criteri di ricerca 

	
	Copiare testi, immagini e URL da una pagina WEB a un documento

	
	Esercitazione pratica: copiare testi, immagini e URL da una pagina WEB a un documento

	
	Scaricare file da una pagina Web all'interno di un'unità disco

	
	Esercitazione pratica: scaricare file da una pagina Web all'interno di un'unità disco

	3
	Posta elettronica e Elaboratore testi: Word XP

	
	Outlook: un programma di posta elettronica - Usare un indirizzario

	
	Leggere un messaggio, aprire e salvare un allegato su disco, rispondere ad un messaggio, inviare un messaggio con allegato

	
	Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto; creare una nuova cartella di posta;

ordinare i messaggi per nome, data; cancellate un messaggio

	
	Aprire, creare, salvare chiudere un documento - Formattazione: testo, paragrafo e documento

	4
	Elaboratore testi: Word XP

	
	Tabelle per organizzare le informazioni - Gestione degli elenchi puntati e numerati

	
	Tabulazione e stampa

	5
	Elaboratore testi: Word XP e Foglio elettronico: Excel XP

	
	Word Esercitazione pratica: Creare e salvare un documento con tabelle, immagini e grafici

	
	Excel Creare una cartella di lavoro - Excel Gestire e visualizzare i fogli di lavoro

	6
	Foglio elettronico: Excel XP

	
	Formattare il foglio di lavoro - Stampare fogli di lavoro - Formattazione automatica

	7
	Foglio elettronico: Excel XP

	
	Formattazione condizionale - Uso formule e funzioni

	
	Eseritazione pratica: creare una cartella di lavoro con uso di formule e stampe

	8
	Foglio elettronico: Excel XP

	
	Ordinare i dati - Filtrare i dati - Consolidamento

	9
	Foglio elettronico: Excel XP

	
	Subtotali - Serie - Data base

	
	Usare i grafici per visualizzare i dati

	10
	Foglio elettronico: Excel XP

	
	Formattazione dei grafici - Migliorare i fogli di lavoro con la grafica

	
	Esercitazione pratica: creare una cartella di lavoro con uso grafici e stampe

	11
	Strumenti informatici per presentazioni elettroniche: Power Point XP

	
	Aprire, creare e salvare una presentazione - Aggiungere diapositive e modificare lo sfondo

	
	Inserire, ridimensionare e rimuovere disegni, oggetti e immagini

	
	Inserire e formattare testo

	12
	Strumenti informatici per presentazioni elettroniche: Power Point XP

	
	Animazioni e transizioni

	
	Copiatura, spostamento testi, disegni e immagini tra diapositive di una stessa presentazione e tra presentazioni

	
	Stampa

	
	Esercitazione pratica: creazione di una nuova presentazione


Segreteria organizzativa

Per avere informazioni in merito ai contenuti e alle modalità di iscrizione al corso sia per l’edizione di giugno/luglio e sia per quella di settembre/ottobre, è possibile telefonare dal 5 aprile 2004, allo 02/39703434 nei seguenti giorni e orari:

lunedì – mercoledì – venerdì dalle 10.00 alle 11.00

La segreteria resterà aperta sino ad esaurimento dei posti a disposizione.
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