INFORMATICA DI BASE

CODICE CORSO BF-C8-1-BA-1-1410
CORSO DI ALFABETIZZAZIONE

INFORMATICA

OBIETTIVI
Rendere i partecipanti in grado di utilizzare il PC nelle sue applicazioni base e

di comune utilita.

DURATA
Percorso formativo della durata complessiva di 40 ore.

CONTENUTI
Introduzione all'lCT: componenti di un PC, prestazioni, periferiche, utilizzo

applicazioni. Gestione file e cartelle: risorse del computer, esplora risorse,
visualizzazione elenco file, anteprima file, barre degli strumenti, creare,
eliminare, trovare file e cartelle. Elaborazione testi e strumenti di calcolo:
Word (barre, tabelle, immissione, modifica e formattazione dati); Excel
(barre, immissione, modifica e formattazione dei dati, formattazione e
protezione fogli di lavoro, elementi multimediali, gestione dati). Internet:
concetto di navigazione e www, sicurezza e privacy, configurazione PC,
browser, navigazione, download file e programmi. Comunicazione
multimediale: posta elettronica (configurazione e funzionamento), creazione
di e-mail (allegati, testo, immagini, invio e ricezione), instant messaging e
VolIP (Skype, Messenger)

SOGGETTO ATTUATORE

CiEffe S.r.l. — via Brennero 260/G, 38121 TRENTO,
tel. 0461 830804, fax. 0461 422477, e-mail:
info@cieffe.tn.it



