CORSO DI INFORMATICA DI BASE

CORSO PC E WINDOWS: INTRODUZIONE ALLA CONOSCENZA DEL PC, HARDWARE, SISTEMI OPERATIVI, MICROSOFT WINDOWS, WORD, EXCEL.

Il corso è rivolto ai principianti nell’uso del computer. Il corso mira a fornire all’allievo le conoscenze di base dell’informatica: cos’è un computer, da cosa è composto, come funziona, e quali sono le sue potenzialità di utilizzo. Al termine del corso l’allievo/a sarà in grado di scegliere i prodotti hardware e software adeguati alle proprie esigenze e possederà le basi necessarie all’approfondimento delle applicazioni. E’ il corso ideale per chi voglia affrontare l’informatica in breve tempo o per chi abbia già utilizzato il computer, ma voglia conoscere velocemente Microsoft Windows e desideri apprendere l’utilizzo dei programmi più diffusi del pacchetto Microsoft Office: Word - Excel.

PROGRAMMA DEL CORSO

L’hardware:

· Le schede nel case

· Il processore e la RAM

· Le periferiche

· Il monitor, la stampante, lo scanner

· I dischi magnetici

I sistemi operativi:

· L’interfaccia 

· Fondamenti dei sistemi operativi

Windows 98 - XP:

· Le finestre

· Le icone e il desktop

· I files e le applicazioni

· Le risorse del computer

· La struttura ad albero

· Selezionare, lanciare,…

· Copiare e salvare

· I collegamenti

· La barra di avvio

· Gestione risorse

· Tasti di scelta rapida 

· Il pannello di controllo

· Gli accessori di Windows 98




WORD: programma di scrittura con molte possibilità di utilizzo.

Utile per scrivere lettere, curriculum vitae, proposte di lavoro, documenti in generale.

Il corso riguarderà i seguenti argomenti:

· Utilità di questo software;

· Come lanciare e uscire dal programma;

· Cercare, aprire, salvare e stampare un file;

· Il desktop e la barra degli strumenti;

· Selezionare, copiare, incollare un testo;

· Tabulazioni, bordi, elenchi, colonne, …

· Tipo di stile e di carattere;

· Intestazioni e piè di pagina;

· Controllo ortografico

EXCEL:  foglio elettronico diviso in righe e colonne  costituenti una griglia .

Permette di sviluppare funzioni matematiche, creare tabelle, grafici, listini, inventari, fatture,….

Durante il corso verranno trattati i seguenti argomenti:

· Cosa  consente di fare questo software;

· Come lanciare il programma e uscirne;

· Ottenere aiuto;

· Cercare, aprire, salvare e stampare un file;

· Il desktop e la barra degli strumenti;

· Formattazione delle celle;

· Selezionare, copiare e incollare dei dati;

· Bordi e sfondi;

· Grafici;

· Funzioni matematiche, trigonometriche, finanziarie, statistiche.
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