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	Dicembre

	22
	Dalle  ore 10  alle ore  13
	
	

	

	Gennaio
	Febbraio

	8
	Dalle ore  15    alle ore 18
	3
	Dalle ore  15    alle ore 18

	20
	   “  ore  16     “   ore 18
	5
	   “  ore  16     “   ore 18

	22
	   “  ore  16     “   ore 18
	10
	   “  ore  16     “   ore 18

	27
	   “  ore  16     “   ore 18
	17
	   “  ore  16     “   ore 18

	29
	   “  ore  16     “   ore 18
	
	

	

	Marzo
	

	9
	Dalle ore  16    alle ore 18
	
	

	11
	  “   ore  15    alle ore 18
	
	

	16
	  “   ore  16    alle ore 18
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Attivazione del videoproiettore 


Attivazione del computer portatile


Attivazione e sistemazione del computer, del portatile e del videoproiettore nelle classi   





Concetti base della tecnologia dell’informazione


un po’ di storia


le leggi 


conoscenza base della struttura e del funzionamento del personal computer:








Procedure per avviare, spegnere e riavviare il computer


Riconoscere le principali icone: cartelle, file, cestino….


Riconoscere le varie parti di una finestra: barra del titolo, barra dei menù, barra degli strumenti, barra di stato, barra di scorrimento


Capire il concetto e la struttura di base delle cartelle e crearle sul desktop


Gestire file e cartelle 


Utilizzo di esplora risorse


Interfaccia del desktop








Hardware,


Software


CPU


Hard Disk


I più comuni dispositivi di input e di output


I tipi di memoria


I supporti di memoria removibili


Software operativi Software applicativi








Uso del computer e gestione dei file


Acquisire una conoscenza pratica delle principali funzioni di base di un personal computer e del suo sistema operativo








WORD


Aprire il programma


Interfaccia grafica:


barra del titolo


barra dei menù


barra standard


barra di formattazione


barra di stato


barra delle applicazioni


barre di scorrimento 


Creare un documento e salvarlo


Digitare e formattare il testo:


grassetto, corsivo, sottolineato, tipo di carattere e dimensione, allineamento del testo, elenco puntato


Controllo ortografico


Creazione del paragrafo


Intestazione e piè di pagina


Selezionare, copia, taglia, incolla


Utilizzare l’anteprima di stampa


Stampare un documento























 


testo 








Programmi applicativi


Conoscenza base di:


Word –programma di videoscrittura


Excel – programma di calcolo





EXCEL


Aprire il programma


Interfaccia grafica:


barra del titolo


barra dei menù


barra di formattazione


barra della formula


barra di stato


barra delle applicazioni


barre di scorrimento 


Creare un documento e salvarlo


Muoversi nel foglio di lavoro


Creare una tabella


Inserire dati


Spostare dati 


Inserire formule (somma, sottrazione, moltiplicazione, divisione)


Utilizzare l’anteprima di stampa





A cura di


Cascio Anna M.








