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CORSO DI INFORMATICA - LIVELLO 2 

Programma 

Modulo Contenuti 

Concetti di base della 
tecnologia 
dell’informazione 

Definizioni e glossario di base d’informatica 
Come accedere ad un computer 
Conoscenza degli elementi di un calcolatore 
Componenti dell’hardware 
Definizione di software 

Uso del computer e 
gestione dei file 

Elementi introduttivi alla gestione di un sistema 
Gestione di un file e cartelle: crea, rinomina, copia, incolla, elimina, recupera. 
Introduzione all’uso di WINDOWS 
Elementi per la configurazione e la personalizzazione di Windows 
Avvio applicazioni 
Pannello di controllo e installazione/rimozione applicazioni e hardware 
Editor di testi e di immagini 

Elaborazione testi con 
applicazioni 

Gestione dei caratteri e formattazione del testo. 
Controllo ortografico e revisioni di testo. 
Creazione di tabelle. 
Inserimento di immagini da file esterni. 
Operazioni di impaginazione e visualizzazione in anteprima di stampa.  
Configurazione e stampa di documenti.  
Unione di documenti, moduli ed ipertesti. 

Foglio elettronico  

Descrizione delle voci di menù e della barra strumenti 
Copiare, cancellare e spostare il contenuto di celle, righe, colonne e fogli di lavoro 
Formattazione manuale di testo, dati e tabelle 
Formattazione condizionale 
Applicazione di formule aritmetiche e funzioni di calcolo automatico (principali funzioni) 
Organizzazione, ricerche, sostituzioni e ordinamento dei dati 
Serie di dati 
Creazione di grafici e tabelle 

Internet 

L’accesso alle reti.  
Considerazioni generali sulle reti tra calcolatori.  
Visualizzazione e condivisione delle risorse.  
Reti informatiche ed Internet.  
Storia di Internet.  
Internet in pratica.  
Descrizione di pacchetti per la gestione di: electronic-mail e web-browser.  
I motori di ricerca.  

Posta elettronica 

Descrizioni delle voci di menue della barra degli strumenti 
Modificare le impostazioni di base 
Comunicare con la posta elettronica 
Usare l'indirizzario  
Organizzare i messaggi  

 

ALTRE INFORMAZIONI 
  
Sede: Via Valorsa 14, 23033 GROSIO (SO) 
Lezioni : 10 da 2 ore ciascuna 
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