	

	La certificazione Microsoft® Office Specialist è lo standard riconosciuto in tutto il mondo che attesta la capacità di utilizzo delle applicazioni di Microsoft® Office, è l'unico approvato da Microsoft per certificare l'utilizzo di (Microsoft Word®, Microsoft Excel®, Microsoft PowerPoint®, Microsoft Access®, Microsoft Outlook®) sulla famiglia di applicativi di Office 2000, XP, 2003.
La Certificazione Microsoft Office Specialist ha conseguito a migliaia di persone di vedere ufficialmente riconosciuta la propria abilità nel completo utilizzo di Microsoft Office Specialist®, 
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Questo E-Book è stato ideato e sviluppato per permettere agli studenti e/o lavoratori che necessitano di avere conoscenze di base di Microsoft Office.


 

Cos'è Microsoft Office Specialist 2003

Il programma di certificazione di Microsoft Office Specialist 2003 è uno standard valido a livello mondiale che attesta le capacità individuali del candidato nell'utilizzo della Suite di applicativi Microsoft ® Office System 2003. Con il termine Suite non si intende un singolo applicativo ma una raccolta di programmi in grado di gestire e di risolvere, interagendo tra di essi, i piu comuni problemi pratici che si presentano in ambito lavorativo o di studio

 

A chi è rivolto

Il programma di certificazione Microsoft Office Specialist 2003 è rivolto a diverse categorie di utenti: 

· Agli studenti come credito formativo 

· A coloro che si affacciamo nel mondo lavorativo 

· A coloro che hanno già un'occupazione ma che ambiscono al salto di qualità 

· Alle aziende per formare i propri dipendenti e rendere più efficienti i loro risultati 

 

Percorsi di certificazioni
Il programma di certificazione di Microsoft Office Specialist 2003 è stato pensato e realizzato in modo strutturato per venire incontro alle diverse esigenze di mercato e ai diversi scopi di utilizzo

In dettaglio esistono 3 livelli
· Specialist esami di primo livello incentrati sulle conoscenze basilari degli applicativi di Microsoft® Office System 2003. E' possibile certificarsi singolarmente su Word, Excel 

· Expert Esami di livello avanzato rivolto ad utenti esperti che intendono qualificarsi come specialisti di Microsoft ® Office System 2003. E' possibile specializzarsi su Word, Excel 

· Master rappresenta il gradino più alto della scala di certificazine Microsoft ® Office System 2003. Per la sua completezza questa qualifica conferisce all'utente una figura altamente professionale e sfruttabile in ambito lavorativo. Per il conseguimento è necessario superare obbligatoriamente: Word 2003 Expert, Excel 2003 Expert, PowerPoint 2003 Specialist più uno a scelta tra Access 2003 o Outlook 2003 Specialist 
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Superato l'esame, il candidato riceverà direttamente a casa la certificazione Microsoft Office Specialist sul prodotto oggetto in esame
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Interfaccia dell'esame Microsoft Office Specialist 2003
Durante l'esame di Microsoft Office Specialist 2003 sarà avviato il corrispondente applicativo visualizzato a tutto schermo con la presenza, , nella parte inferiore, di una barra contenente tutti i comandi necessari per gestire l'esame.
 
Nello specifico gli elementi che caratterizzano l'interfaccia dell'esame sono:

· Contatore - indica il numero attuale della domanda che si sta svolgendo rispetto al numero totale (domanda "X" di TOT). Il numero di domande può variare in base all'esame 

· Timer - indica il tempo totale disponibile in formato Conto alla rovescia. Il Timer parte con la visualizzazione della prima domanda e si ferma solo alla fine del test senza però considerare gli intermezzi tra una domanda e l'altra. E' possibile soffermarsi su una singola domanda senza limiti, prestando però attenzione a completare per tempo le altre domande rimaste. Se si desidera è possibile nascondere il Timer effetuando un click su di esso. Per ogni esame Microsoft Office Specialist 2003 il tempo totale è di circa 45/50 minuti. 

· Zoom - permette di aumentare/diminuire la grandezza dei caratteri del testo contenuto nella casella dedicata nella domanda. 

· Salta - permette di saltare una domanda per tornare sulla stessa successivamente. Alla fine dell'esame è possibile modificare le risposte già effettuate 

· Reset - permette di riavviare da capo la domanda attuale 

· Successivo - passa alla domanda successiva 

 

Preparazione

Per affrontare l'esame di certificazione di Microsoft Office 2003 Specialist è consigliabile: Almeno un anno di esperienza nell'utilizzo di Microsoft Office e in particolare Microsoft Office 2003 Specialist


Preparazione specifica di almeno 30/40 ore basata su una o più tra le seguenti attività:
formazione frontale in presenza di un istruttore certificato MOS Master Instructor.

Esercitazione pratica mediante T-Prep Practice test.

Formazione mediante E-Learning.
Consultazione di guide all'uso, manuali passo per passo, etc.

Utilizzo di CD Multimediali Test di esercitazione cartacei e multimediali.

 

T-Prep Practice test

Il Prodotto T-Prep Practice test è un prodotto concepito per la preparazione agli esami di certificazione Microsoft Office Specialist 2003 e consiste di una simulazione reale di un esame. Consente di valutare e esaminare in modo completo il grado di preparazione del candidato sugli applicativi di Microsoft Office prima di effettuare l'esame finale di certificazione.

Sono disponibili le simulazione degli esami di:

Word Specialist

Word Expert

Word Specialist

Excel Expert

Access Specialist

Power Point Specialist

Outlook Specialist




