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1 – Premessa

Il corso ha come finalità d’insegnare ad utilizzare  gli applicativi di Microsoft. 

E’ sviluppato in modo tale che il corsista possa acquisire un approccio generico  e una padronanza nel gestire gli strumenti e le funzioni base dei programmi.

E’ rivolto a corsisti neofiti del campo, ma con una conoscenza base del personal computer.

La lezione settimanale è di tre ore, costituita da due momenti, il primo di istruzione e  formazione teorica, il secondo di esercitazione pratica.

2 – STRUMENTI
Personal computer

Video proiettore

3 - OBBIETTIVI
Apprendere il metodo: obbiettivo - soggetto – oggetto

Conoscenza degli strumenti e funzioni di base Word

Conoscenza degli strumenti e funzioni di base Excel 
4 - FINALITA’
Saper utilizzare autonomamente gli applicativi di Microsoft.

Essere in grado di realizzare i propri obbiettivi utilizzando la metodologia acquisita.

5 - TEMPI
Il corso si svilupperà nell’arco di un quadrimestre.

Ore per lezione 3

Totale ore del corso max  42.
6 - DOCUMENTAZIONE
Al termine del corso verrà rilasciato un attestato di frequenza.
ARGOMENTI WORD
1 – INTRODUZIONE
Finestra di lavoro

· Foglio di lavoro e sue caratteristiche 

· Elementi del foglio di lavoro

· Barra di titolo

· Barra dei menu

· Barra strumenti standard


· Barra strumenti formattazione

· Barra di stato

· Barre di scorrimento

· Righello

2 – OPERAZIONI DI BASE
· Inserire, selezionare e modificare i dati

· Duplicare, spostare e cancellare

· Trovare e sostituire

· Formattazione del testo, del paragrafo

· Formattazione del documento

· Immagini e oggetti

· Tabella

· Stampa unione

· Preparazione output

ARGOMENTI EXCEL
1 – INTRODUZIONE
· Struttura della cartella di lavoro

· Foglio di lavoro e sue caratteristiche 

· Cella e sua proprietà

· Barra della formula
· Barra di titolo

· Barra dei menu

· Barra strumenti standard


· Barra strumenti formattazione

· Barra di stato

· Barre di scorrimento

2 – OPERAZIONI DI BASE
· Inserire, selezionare e modificare i dati 
· Duplicare, spostare e cancellare contenuto delle celle

· Inserire, selezionare e modificare record, campi e celle

· Trovare e sostituire

· Ordinare i dati

· Formattazione delle celle
· Formattazione del  testo
· Oggetti

· Funzioni e formule

· Preparazione output
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