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Modulo n. 1: Fondamenti di Informatica

1.1: Segnali analogici e segnali digitali.

1.2: Messaggi in codice binario.

Modulo n. 2: Hardware e software

2.1: | semiconduttori.
2.2: | componenti del PC:
— Scheda madre.
- CPU.
— Memoria centrale e memoria di massa.
— Schede grafiche e schede audio.
— Periferiche di input e periferiche di output.
— Porte e interfacce per le periferiche.
2.3: Il software:
— Software di base (Sistema Operativo e BIOS).

— Software applicativo.

— Software di linguaggio.




Modulo n. 3: Internet

3.1: Internet e le reti.
3.2: WWW: World Wide Web.
3.3: E-mail: posta elettronica.

3.4: |servizi diinternet.

Modulo n. 4: Applicativi di Office Automation

4.1: Word Processor:

L'interfaccia di Word (menu e barre degli strumenti).
— Creare, salvare, aprire e chiudere un documento.
— Inserire e formattare un testo.
— Selezionare testo e utilizzare funzioni Taglia, Copia e Incolla.
— Intestazione e pie' di pagina.
— Utilizzare colonne.
— Creare elenchi puntati e numerati.
— Inserire tabelle, unire e dividere celle.
— Applicare bordi e sfondi.
— Inserire immagini e WordArt.
— Funzioni e utilizzo grafici, tabelle e immagini.
— Utilizzare la stampa unione.
4.2: Foglio Elettronico:
— L'interfaccia di Excel.
— Creare, salvare, aprire e chiudere una cartella di lavoro.
— Inserire e modificare i dati (testo, numeri) nelle celle selezionate.
— Copiare, spostare e incollare dati.
— Inserire e calcolare utilizzando formule.
— Selezionare intervalli di celle.
— Formattazione dei dati: numero, valuta, testo, percentuale.
— Aggiungere bordi alle celle.
— Riferimenti assoluti e relativi.

— Funzioni aritmetiche, statistiche e logiche ( SOMMA, MEDIA, MIN, MAX,
CONTA.SE, SE).

Creare e personalizzare grafici.
4.3: Presentazioni:
— L'interfaccia di Power Point.

—  Creare, salvare, aprire e chiudere una presentazione.




— Applicare e modificare un tema.

— Inserire, modificare e eliminare diapositive.

— Applicare e modificare un layout.

— Inserire tabelle, immagini, audio, video e grafici.

— Animare una presentazione e applicare transizioni.

Modulo n. 5: Laboratorio

5.1: Esempi, esercitazioni e prove su MS Word, MS Excel e MS Power Point. Analisi di semplici

problemi.
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