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PROGRAMMA 

 
Le prime quattro lezioni avranno carattere introduttivo e serviranno a conoscere le esigenze degli 
utenti e a familiarizzare con l'uso del mouse e della tastiera. Le successive lezioni costituiranno il 
corpo del corso e saranno svolte con il supporto di due persone (un docente e un assistente). Ogni 
lezione sarà costituita da una parte teorica e una parte di esercitazioni. Alcune delle lezioni 
potranno essere tenute anche su Tablet. Il numero delle lezioni è indicativo, potranno variare in 
base alla velocità di apprendimento e alle esigenze della classe. 
Lezione 1 Introduzione : Conoscenza docenti e utenti, - Verifica del livello di conoscenze già 

presenti, - Verifica esigenze degli utenti 
Lezione 2 Familiarizzazione  con il PC : Breve storia informatica, - Le parti del PC, - Icone, 

apertura finestre, applicazioni, barra di stato, menu 

Lezione 3 Mouse e finestre: Movimenti con il mouse, selezione e copia, - Movimenti sulla finestra 
(spostamento, ingrandimento, contrazione) 

Lezione 4 Tastiera e scrittura: Provare a scrivere: tasti e tastiera- Tasto maiuscolo, tasto 
minuscolo, capslock - Esercizi di scrittura libera 

Lezione 5 Struttura dei files I: Salvataggio dei files, - matrice di celle di memoria, - Struttura 
delle cartelle, - Esempio di costruzione albero 

Lezione 6 Struttura dei files II: Gestione Esplora risorse, - Esercizio di creazione albero di 
cartelle, - Salvataggio files e recupero nell'albero 

Lezione 7 Struttura dei files III e Applicazioni: Esercizio di recupero files, -Applicazioni di 
videoscriscrittura, - formattazione di un testo  con Open Office Writer, - Salvataggio e 
recupero documenti, - Dimensione dei files (unità di misura) 

Lezione 8 Introduzione a Internet I: Architettura generale e analogia con la rete telefonica, - 
Browser e barra degli indirizzi, - Motori di ricerca, - Link e pagine, - Esercizi di base di 
navigazione, - Siti liberi e a pagamento, - Registrazione Login & Password (account) 

Lezione 9 Introduzione a Internet II: Ricerca con Google e ordinamento delle voci di risposta, - 
Editor di testi Open Office Writer, - Copia di testo da sito Internet a documento di testo 
OOW, - Salvataggio su cartella del file di testo (percorso-indirizzo) 

Lezione 10 Introduzione a Internet III: Creazione di una casella di posta, - Account, Login e 
Password, - Registrazione completa, - Casella Inbox 

Lezione 11 Introduzione a Internet IV: Scrivere e ricevere un messaggio , - Rispondere a un 
messaggio, - Cc e Ccn, - Eliminare un messaggio, - Cartelle di salvataggio, - Contatti e liste 

Lezione 12 Introduzione a Internet V: Sicurezza norme di base, - SPAM, - e-mail di fishing, - 
virus, - antivirus, - Caricamento di antivirus 

 


