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L’obiettivo del corso è fornire le nozioni fondamentali per utilizzare il computer e i programmi maggiormente 
diffusi, Internet e la posta elettronica. 
Il corso è rivolto a persone senza alcuna esperienza nel campo informatico. 
Il corso affiancherà i concetti teorici di base a esercitazioni pratiche. 
Durante le lezioni si farà riferimento al sistema operativo Windows e a Microsoft Office. 

 
 
PRIMO SEMESTRE 
 
 Introduzione e Windows 

• Introduzione ai termini informatici 
• Le componenti di un pc 
• Struttura ed utilizzo delle Finestre di 

Windows 
• Esplora risorse per gestire File, Cartelle 
• Funzione di copia, spostamento e 

collegamento di oggetti  
• Cosa è il cestino? 

 
 Word 

• Salvare ed aprire un file 
• Formattare testo 
• Elenchi puntati e numerati 
• Piè di pagina e numerazione dei fogli 
• Disegnare una tabella 
• Inserire una immagine in un testo 
• Il sommario 
• Preparazione e realizzazione di stampa 

 

 
SECONDO SEMESTRE 
 
 Power Point 

• Cosa è una presentazione  
• Creare una presentazione  
• Inserire immagini e video  
• Animare la presentazione  

 
 Internet, Posta elettronica e Social Networking 

• Internet: come usarlo e come connettersi 
• I motori di ricerca 
• Navigare in sicurezza (i malware, i virus, le 

truffe online)  
• La posta elettronica 
• Introduzione ai Social Networking:  

Facebook, Twitter 

 


