
CORSO DI INFORMATICA BASE 
 
DALLE ORE 21 ALLE 22,30. 
Il materiale  di riferimento è preso dal sito www.capsur.it/formazione/mais 
 
♦LEZIONE  24/01 
 
I PRIMI PASSI CON IL COMPUTER 
Obiettivi: 

1. Conoscere la struttura del Personal Computer 
2. Utilizzarlo correttamente 
3. Eseguire le funzioni di base del sistema operativo 

Temi: 
� Cos’è un computer e quali sono le sue caratteristiche 
� Tipologie di computer: mainframe, pc, laptop, palmare, network computer, super computer, 

terminale. 
� Hardware e unità di input e output 
� Sofware 
� CPU, ALU, RAM, dispositivi di memoria (ad es. il cd) e la sua misurazione. 
� Reti informatiche, internet e la rete telefonica (isdn, adsl) 
� I primi passi col computer: avviare, spegnere, regolare l’ora….. 
� Il desktop: uso delle icone e delle finestre 
� Gestione dei file: le cartelle, le funzioni di esplora e ricerca, duplicare, spostare, eliminare, 

la compressione/decompressione dei file 
� Gestione stampante 

 
 
♦LEZIONE 26/01 
 
ELABORAZIONE DEI TESTI ( MICROSOFT WORD) 
Obiettivi: 

1. creare e gestire un documento di testo / una presentazione 
2. inserire: tabelle, grafici, immagini, effetti speciali 

Temi: 
� Creare, salvare e chiudere un documento  
� Modificare le impostazioni di base: zoom, layout e la barra degli strumenti 
� Operazioni di base: inserire il testo e modificarlo 
� La formattazione: rientri, interlinee, tabulazioni…. 
� Opzioni avanzate: creare una tabella, piè pagina, inserire oggetto…. 
� Stampa: controllo ortografico, anteprima 
� La guida in linea 

 
 
♦LEZIONE  31/01 
 
IL FOGLIO E LETTRONICO (EXCEL) 
Obiettivi: 

1. creare e gestire un foglio elettronico 
2. applicare oggetti e grafici  

 



Temi: 
� i primi passi: aprire, chiudere, salvare le cartelle, barra degli strumenti e la guida in linea 
� operazioni di base: le celle, l’inserimento dei dati, annulla ripristina, copia taglia incolla….. 
� formule: media, somma, conteggio, funzione ipotetica se 

 
 
♦LEZIONE 02/02 
 
INTERNET 
Obiettivi: 

1. conoscere gli usi di internet 
2. ricercare dati e documenti ne web 
3. inviare e ricevere messaggi tramite la posta elettronica 

 
Temi: 

� struttura di un indirizzo web 
� motore di ricerca, coockie, cache 
� cos’ è un virus e  il firewall 
� la navigazione: url, collegamento ipertestuale, la cronologia, barra degli strumenti 
� la guida in linea 
� la ricerca sul web 
� i servizi di posta elettronica:  i messaggi, la loro gestione e microsoft outlook 

 
 
♦ LEZIONE 8/02 
 
FUNZIONI AVANZATE 
Obiettivi:  

1. compiere operazioni di uso domestico con il computer 
2. approcciarsi all’ e-commerce e ai social network 
3. sfruttare al massimo le possibilità offerte dalla rete 

 
Temi: 

� Masterizzare un cd 
� Scaricare foto e filmati da una fotocamere digitale 
� Il pdf 
� I social network: facebook e twitter 
� skype 
� youtube 
� e-bay 
� Il download: scaricare musica e filmati da internet attraverso il peer to peer (torrent) 
� Lo straming 

 
 
♦LEZIONE 15/02 
 
RIPASSO/RECUPERO 


