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P R OGR AMMI  COR S I  D I  
I NF OR MAT I CA 

 

P R OGR AMMA DE L  COR S O  
D I  I NF OR MAT I CA D I  B AS E  

Conos cenz e r ich ies t e:  nes s una 

  
Denominaz ione cor so 

I n for mat ica di bas e 
Ore di lez ione 

da concordare   

OB I E T T I VO 
Fornire tutte le nozioni indispensabili per  un util izzo del personal computer  con s is tema oper ativo Windows  98-2000-XP, 

compres i i programmi integrati nel s is tema oper ativo (Paint, Notepad, Wordpad), con qualche nozione relativa ai 
progr ammi OFFI CE più diffus i (Word, Excel) , I nternet Explor er  e Outlook Expr ess  

 

Ar goment i  t r at t at i  

1 .  I n t r oduz ione 

a. I l computer  nella vita moderna:  uti l izzo per  lavoro, per  s tudio, per  diver timento, 
per  comunicare.  

b. Gli elementi pr incipali del computer :  l’unità centrale,  le unità per ifer iche 
c.  Noz ioni di bas e sul funz ionamento di un computer :  i l proces sore, le unità di 

memor ia, le unità di mis ura, il s is tema operativo e i programmi.  
d. (Cenni sul la normativa a tutela degli autor i del software, la licenza d’us o) 
e.  (Cenni di s tor ia dell’evoluz ione del computer  e dei s is temi operativi) 

2 .  W indow s  9 8 -2 0 0 0 -XP  

a. Pr incipi del s is tema operativo. 
b. Utiliz zo del mouse (tas to des tro, s inis tro, doppio click, drag and drop, ecc.) 
c.  La tas tiera del computer  (Numer ica, Mediana, Alfanumer ica) 
d. L’inter faccia grafica:  le icone e le fines tre, i pulsanti e i menù 
e.  L’organizzazione delle unità di memor ia:  le car telle, i pr incipi dell’archiviaz ione 

dei dati s u dis co r igido e dischi r imovibili.  La creaz ione e l’el iminazione delle 
car telle e dei documenti. 

f.  La manutenzione del s is tema operativo:  funz ioni di scandis k e di 
deframmentaz ione dei dischi. 

3 .  Gli  acces s or i  di  W indow s  9 8 -2 0 0 0 -XP  

a. I  programmi di disegno e di visualizzaz ione delle immagini (Paint e I maging) 
b. I  programmi di videoscr ittura (B locco Note e WordPad) 
c.  Utiliz zo dei programmi multimediali 
d. I  programmi di ges tione dei file:  ES PLORA RI S ORS E 
e.  Utiliz zo della GUI DA di Windows  
f.  La funz ione “T rova” 



4 .  I l  pr ogr amma “W or d”  

a. Pr incipi fondamentali della videoscr ittura.  
b. L’ " ambiente"  di Micros oft Word:  gli s trumenti,  i  men

�
, i puls anti, le 

personalizzazioni  
c.  La collocaz ione del tes to nella pagina  
d. Caratter i:  uti l iz zo delle divers e font nella formattazione del tes to;  gras setto, 

cors ivo 
e s ottolineato.  

e.  I mpos taz ione della pagina e dei paragrafi  
f.  I nser imento di immagini e clipart  
g. I nser imento di Wordar t  

5 .  L a s t ampa di un document o  

a. I  comandi neces sar i per  la s tampa di un documento  
b. T ipologia delle s tampanti e problemi connes s i al la s tampa  
c.  S tampa di bus te  
d. La s tampa unione (con brevi cenni s ulla ges tione di un indir izzar io)  
e.  Lettere tipo  
f.  S tampa di bus te e di etichette con or igine dati in un indir izzar io 

6 .  Micr os of t  E xcel  

a. La s truttura di un foglio di calcolo  
b. Propr ietà delle celle e i dati ins er iti  
c.  Caratter i:  differenze della formattazione tra Word ed Excel.  
d. I mpos taz ione delle pagine e dei fogli  

7 .  I n t er net  e la Navigaz ione  

a. Pr incipi fondamentali della s truttura di I nternet.   
b. I  serviz i di I nternet  
c.  Cenni s ull’iper tes to  
d. I l brows er  –  ovvero i l navigatore:  I NT ERNET  EXPLORER  
e.  L’approccio alla r icerca delle informaz ioni  
f.  I  motor i di r icerca  

8 .  L a pos t a elet t r on ica  

a. Differenze tra pos ta elettronica e normale  
b. I l computer  come ufficio pos tale ( i l server )  
c.  I  programmi per  la ges tione della pos ta elettronica:  OUT LOOK EXPRES S  
d. I nviare documenti per  pos ta  
e.  Problemi di s icurezza  

9 .  Alt r i  s er viz i  di I n t er net   

a. News groups  –  le informazioni a domicil io  
b. I .R.C. –  chiacchierare in I nternet  


