CTP MEDIAVALLE E GARFAGNANA

CORSO INFORMATICA PRATICA 

 LIVELLO INIZIALE 

Cosa si apprende:

1- iniziare ad usare il PC con Widows

2-  elaborazione testi

3-  tabelle – disegni

4- posta elettronica

5- internet.

Di seguito l’elenco delle conoscenze, le righe sottolineate sono quelle che verranno presentate e studiate in laboratorio.

I link si riferiscono a lezioni pubblicate sul web.

1.0 Per iniziare
    1.1 L'accensione del computer

    1.2 Spegnere correttamente il computer

    1.3 Riavviare il computer

    1.4 Il Desktop di Windows

    1.5 Formattazione del dischetto

    1.6 La Guida in Linea

2.0 Il desktop

    2.1 Lavorare con le icone
    2.2 Lavorare con le finestre  

3.0 Organizzare i file

    3.1 File, Cartelle e Directory

    3.2 Creare Cartelle: Organizzare il Lavoro

    3.3 Esaminare Cartelle/Directory

    3.4 Esaminare la Cartella Desktop

    3.5 Verificare le proprietà  di un file

    3.6 Rinominare File e Cartelle

    3.7 Cancellare File e Cartelle

    3.8 Cercare File e Cartelle

Elaborazione di testi

1.0 Primi passi con un elaboratore testi

    1.1 Aprire un programma di elaborazione testi

    1.2 Aprire un documento esistente e salvarlo

    1.3 Aprire documenti diversi

    1.4 Creare un nuovo documento

    1.5 Salvare un documento

    1.6 Chiudere il documento

    1.7 Usare la funzione di Help

2.0 Modificare le impostazioni di base

    2.1 Cambiare il modo di visualizzazione di una pagina

    2.2 Usare gli strumenti di ingrandimento / zoom della pagina

    2.3 Modificare la barra degli strumenti

3.0 Scambiare i documenti

    3.1 Salvare documenti in un altro formato

    3.2 Salvare documenti per il WEB

4.0 Operazioni di base

    4.1 Inserire i dati

        4.1.1 Inserire Caratteri, Parole, Frasi

        4.1.2 Usare il comando "Annulla"

        4.1.3 Inserire un nuovo paragrafo

        4.1.4 Inserire caratteri speciali o simboli

        4.1.5 Inserire un'interruzione di pagina

    4.2 Selezionare i dati

        4.2.1 Selezionare caratteri, parole, frasi ...

    4.3 Trovare e sostituire

        4.3.1 Usare i comandi Trova e Sostituisci

Formattazione

    1.1 Formattare un testo

        1.1.1 Cambiare il font e le dimensioni dei caratteri

        1.1.2 Usare il corsivo, il grassetto etc.

        1.1.3 Colori e brio nel testo

        1.1.4 Allineamento del testo

        1.1.5 Rientri dei paragrafi

        1.1.6 Cambiare l'interlinea testo

        1.1.7 Sillabazione del testo 
        1.1.8 Copiare la formattazione.

    1.2 Altre funzionalità
        1.2.1 Tabulazioni

        1.2.2 Aggiungere bordi al testo

        1.2.3 Elenchi puntati e numerati

    1.3 Maschere

        1.3.1 Scelta di un modello per un documento

        1.3.2 Lavorare con i modelli

2.0 Rifinire un documento

    2.1 Stili e paginatura

        2.1.1 Utilizzare i vari stili

        2.1.2 Inserire il numero di pagina

    2.2 Intestazione e più di pagina

        2.2.1 Aggiungere Intestazione e Più di Pagina

        2.2.2 Inserire data, ora etc.

        2.2.3 Utilizzare nell'intestazione la formattazione

    2.3 Vocabolario e grammatica

        2.3.1 Usare gli strumenti di controllo ortografico

        2.3.2 Usare gli strumenti di controllo grammaticale

2.1 Tabelle
    2.1.1 Creare tabelle standard

    2.1.2 Modificare gli attributi delle celle

    2.1.3 Inserire ed eliminare righe e colonne

    2.1.4 Aggiungere bordi

    2.1.5 Formattazione automatica

2.2 Disegni e immagini
    2.2.1 Aggiungere un'immagine nel documento

    2.2.2 Applicare al documento uno sfondo colorato

    2.2.3 Spostare disegni e immagini in un documento

2.2.4 Modificare le dimensioni di un elemento grafico
Posta Elettronica 
1.0 Posta elettronica

    1.1 Primi passi con la posta elettronica

Ottenere un account di posta elettronica

        1.1.1 Aprire un programma di posta elettronica

        1.1.2 Aprire la cassetta delle lettere di un dato utente

        1.1.3 Leggere un messaggio

        1.1.4 Chiudere il programma di posta elettronica

        1.1.5 Usare le funzioni di Help

    1.2. Modificare le impostazioni di base

        1.2.1 Modificare il modo di visualizzazione

        1.2.2 Modificare la barra degli strumenti

2.0 Messaggi

    2.1 Inviare un messaggio

        2.1.1 Creare un messaggio

        2.1.2 Inserire un indirizzo nel campo "destinatario"

        2.1.3 Inserire un titolo nel campo "oggetto"

        2.1.4 Aggiungere il "biglietto da visita" in calce al messaggio

        2.1.5 Usare un correttore ortografico se disponibile

        2.1.6 Allegare un file al messaggio

        2.1.7 Mandare un messaggio con alta/bassa priorità
    2.2 Copiare, spostare, cancellare

        2.2.1 Usare le funzioni "Copia" e "Incolla" per duplicare un testo nel messaggio o in un altro messaggio attivo

        2.2.2 Usare "Taglia" e "Incolla" per spostare un testo all'interno di un messaggio o in un altro messaggio attivo

        2.2.3 Usare "Taglia" e "Incolla" per inserire nel messaggio un testo prelevato altrove

        2.2.4 Cancellare parte del testo in un messaggio

        2.2.5 Cancellare un file allegato ad un messaggio

    2.3 Leggere un messaggio 

        2.3.1 Aprire la cartella della posta

        2.3.2 Evidenziare un messaggio e aprirlo

        2.3.3 Riporre il messaggio

    2.4 Rispondere a un messaggio

        2.4.1 Usare la funzione "Rispondi al mittente"

        2.4.2 Usare la funzione "Rispondi a tutti"

        2.4.3 Rispondere inserendo il messaggio originale

       2.4.4 Rispondere senza inserire il messaggio originale

        2.4.5 Spedire il messaggio
La presentazione

1.1 Primi passi con gli strumenti di presentazione

2.0 Operazioni di base

    2.1 Creare una presentazione

        2.1.1 Creare una nuova presentazione

        2.1.2 Scegliere un layout automatico per una diapositiva 

        2.1.3 Modificare il layout di una diapositiva

        2.1.4 Aggiungere testo

        2.1.5 Aggiungere un'immagine da una raccolta

    2.2 Copiare, spostare, cancellare testo

        2.2.1 Usare le funzioni Copia e Incolla per duplicare un testo

        2.2.2 Usare le funzioni Taglia e Incolla per spostare un testo

        2.2.3 Cancellare un testo selezionato

    2.3 Copiare, spostare, cancellare immagini

        2.3.1 Usare le funzioni Copia e Incolla per duplicare un'immagine

        2.3.2 Usare le funzioni Taglia e Incolla per spostare un'immagine

        2.3.3 Cancellare un'immagine

    2.4 Copiare, spostare, cancellare diapositive

        2.4.1 Usare le funzioni Copia e Incolla per duplicare una diapositiva

        2.4.2 Usare le funzioni Taglia e Incolla per spostare una diapositiva

        2.4.3 Cambiare l'ordine delle diapositive

        2.4.4 Cancellare una diapositiva

http://www.ordineingegneri.bergamo.it/Commissioni/2001/14/Documenti/moduli/indice.htm 

INTERNET EXPLORER
Navigare su Internet  (10)
Internet (concetti teorici)
Le pagine web e i browser
Connettersi ad Internet
Indirizzi web (URL)
Internet Explorer/Mozilla Firefox 
Navigare in un sito web

Cambiare la pagina iniziale
Visualizzazione a schermo intero
Cronologia
I preferiti
Anteprima di stampa e stampa 

I motori di ricerca
I motori di ricerca: Altavista.it
I motori di ricerca: Google.it
La ricerca di immagini e foto
I gruppi di discussione 

I servizi utili su Internet: 
- Pagine Bianche (cercare indirizzi e numeri di telefono)
- Google Earth (mappe satellitari ad alto dettaglio di tutto il pianeta) 
- Via Michelin (trovare le località e i percorsi) 
- WikiPedia (l'enciclopedia online)
- Traduttori linguistici 
- Vocabolario di italiano online 

 
