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MODULO 1: IL COMPUTER 

- L’hardware. Il software  

- Il sistema operativo  
- Le unità di input e di output 

- La memoria centrale. RAM e ROM  
- La gestione operativa del p.c.  
- L’ambiente Windows 

- La gestione di file e cartelle  
 

MODULO 2: ELABORAZIONE TESTI WORD 

- Aprire e conoscere Word  
- Creare salvare un documento 

- Tagliare, copiare, incollare 
- Formattare il carattere  
- Allineare il testo  

- Impostare margini, rientri e interlinea 
- Redigere di un testo 

- Effettuare il controllo ortografia e grammatica  
- Creare elenchi puntati e numerati  
- Inserire simboli, tabelle, bordi e caselle di testo  

- Arricchire il testo con elementi grafici  
- Creare un titolo word art  

- Inserire immagini  
- Impostare una semplice lettera commerciale 

 

 

MODULO 3: PRESENTAZIONE POWER POINT 

- Creare una presentazione 

- Impostare la diapositiva 
- Applicare transizioni ed animazioni 

- Migliorare l’aspetto delle diapositive inserendo immagini, forme, grafici 
 
 

MODULO 5: IL WEB E LA POSTA ELETTRONICA 

- Navigare nella rete 
- Ricercare e selezionare informazioni 

- Scaricare testi, immagini e file 
- Salvare e rielaborare le informazioni 
- Utilizzare la posta elettronica 

 
 

                                                                             


