
Informazioni e iscrizioni: 
Sede  0577 365000 
Luciano 3383203151 

Nell’interesse dei partecipanti è oppor-

tuna la disponibilità di un personal com-

puter al proprio domicilio. 



N. 6 lezioni di due ore ciascuna, salvo accordi diversi, dalle 21,15 alle ore 23,15, 

due volte a settimana; 

N. 6 partecipanti per ciascun gruppo (massimo) 

Programma lezioni:      

1. Obiettivo del corso,  i componenti, il mouse, la tastiera, il video 

2. Archiviazione, Cartelle, File, Operazioni su file e cartelle 

3—4 Creazione di un documento di testo, inserimento immagini, salvataggio an

 che in altri formati,  esportazione, invio tramite posta elettronica e copia 

 in una pendrive 

5. Creazione di un foglio di calcolo, la formattazione delle celle, le principali 

operazioni, il salvataggio, l’invio 

6. Posta elettronica: ricezione, lettura, invio, archiviazione 

        Internet: navigazione, ricerca di siti, di immagini, di filmati ecc.  

N. 5 lezioni di due ore ciascuna, salvo accordi diversi, dalle 21,15 alle ore 23,15, 

due volte a settimana; 

N. 6 partecipanti per ciascun gruppo (massimo) 

Programma lezioni:      

1.  Archiviazione, Cartelle, File, Operazioni su file e cartelle 

2—3  Creazione di un documento di testo, formattazione del testo, inserimento 

  di tabelle dati, inserimento e formattazione delle immagini, colori e sfondi 

4—5  Creazione di un foglio di calcolo, la formattazione delle celle, le principali 

  operazioni, esecuzione di calcoli, le formule, i grafici, creazione di una   

  stampa in serie 

N. 5 lezioni di due ore ciascuna, salvo accordi diversi, dalle 21,15 alle ore 23,15, 

due volte a settimana; 

N. 6 partecipanti per ciascun gruppo (massimo) 

Programma lezioni:      

1.  Archiviazione, Cartelle, File, Operazioni su file e cartelle 

2—3  Creazione di un documento DRAW (disegno), formattazione del testo, in-

  serimento e formattazione delle immagini, colori e sfondi, esportazione e  

  invio tramite posta elettronica 

4—5  Creazione di una Presentazione, motivi e sfondi, inserimento di testo ed 

  immagini, formattazione, animazione testo ed immagini, tempi 


