Consorzio Sistema Bibliotecario Nord-Ovest QUATA ey

PROGETTAZIONE ED EROGAZIONE DI CORSI DI FORMAZIONE CONTINUA éé\}qooﬂooa\ )
o S
Sede amministrativa: Corso Europa.291 - Villa Burba - 20017 Rho (MI) § 9
CSBNO Tel. 02 9320951 - Fax 02 93209520 ] =
Web. www.csbno.net - Mail. consorzio@csbno.net =z
C.F.- P.IVA: 11964270158 =5

Sede legale: via V. Veneto, 18 — 20026 Novate Milanese

‘_’\f-,‘\
-
Iy
m
3
9
&
S

PROGRAMMA DEL CORSO DI INFORMATICA DI BASE

Numero Lezioni: 10
Numero Ore di Lezione: 20

Obiettivi del Programma: Il corso si rivolge a coloro che si avvicinano per la prima volta al computer e intendono
utilizzarlo per ragioni di lavoro, di studio o per hobby. Continue esercitazioni pratiche fanno apprendere in modo
semplice ed immediato tutti i concetti necessari per avere una padronanza nell'uso del computer. Viene mostrato
l'utilizzo del sistema operativo Windows, mostrando in particolare come creare nuovi documenti, come gestirli e come
organizzare il proprio lavoro. Inoltre viene illustrato l'uso di Internet che ormai & diventato un indispensabile strumento
di lavoro, di supporto allo studio ed un ottimo mezzo per coltivare i propri hobby. Infine il corso illustra i termini chiave
propri dellinformatica ed offre una panoramica dei prodotti esistenti, software e hardware, mettendone in risalto i
possibili utilizzi.

Utile alla preparazione Ecdl: Modulo 2 “uso del computer e gestione dei file”

Moduli Principali del Corso:
1) Introduzione
Cos’e’ un computer / Concetti elementari di informatica
Avvio / Spegnimento
Il desktop e le finestre
2) Utilizzo di un computer con Windows
Gestione di file e cartelle
Alcune semplici applicazioni
Menu comuni alle applicazioni Windows
3) Editor di Testo e di Immagini
Blocco Note / Wordpad / Paint
4) Utilizzo base di Word
Creare / Salvare un documento. Formati.
Formattazione / Stili
Barre strumentl / Tabelle
Impostazione pagina /Stampa
5) Utilizzo elementare di Excel
Inserimento dati / Inserimento formule
Copia / Incolla/ Incolla Speciale
Crea Grafico
Imposta area di stampa/ stampa
6) Inserimento di oggetti in word
Inserimento di tabelle create con Excel
Disegni/Immagini / Bordi e sfondi, effetti grafici e modelli
7) Introduzione ad Internet ed al Browser IE
La rete Internet / Navigare nelle pagine web
| motori di ricerca: ricerca / ricerca avanzata
Scaricamento di file da Internet
8) Posta elettronica
Indirizzi e caselle di posta / Creazione ed utilizzo di un account web

Il Csbno in accordo con il Docente, si riserva la facolta di effettuare in itinere, modifiche parziali sul programma del
corso in base alle competenze e reali necessita espresse dalla classe.
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