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INFORMATICA BASE 

 
                                                                                                                                     

Prima parte 
 
- L’architettura di un PC 
- Il sistema Operativo Windows  
- La gestione del Desktop, dei file, delle cartelle, dei dischi 
- Il pannello di controllo, le impostazioni 
 
Seconda parte 
- Il Programma Microsoft World 
- L’editing, i comandi principali di Menù, l’impostazione della pagina, la gestione dei file, la selezione del testo 
- Le funzioni di Taglia / Incolla, i margini, i rientri, gli allineamenti, lo stile giornalistico 
- Il Database e la stampa unione 
- Esercitazioni di scrittura e modifica del testo di applicazione di ogni argomento 
- Introduzione a INTERNET, origini, risorse 
- La funzione dei browser e dei motori di ricerca 
- Navigazione con Microsoft Explorer 
- La Posta elettronica con Outlook Express(gestione account, la rubrica, allegati ai messaggi, gestione 
cartelle, contatti e gruppi) 
 
Terza parte 
- Il programma Microsoft Excel  
- Gestione di tabelle, i comandi principali dei Menù, l’uso delle formule, delle funzioni 
- La gestione del foglio di lavoro, i collegamenti tra più fogli 
- I grafici e le funzioni di ricerca 
- Esercitazioni in campo gestionale in applicazione ad ogni argomento 
 
 
 
N° 1 o 2 sera/e alla settimana 19.30/21.30 - ore 40 
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