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Casa Ed. Hoepli

Modulo 1 CONCETTI BASE
1 Introduzione all’informatica
· Concetto di algoritmo
· Diagrammi di flusso
· Conversione di numeri tra i sistemi decimale e binario

· Convertire un numero binario in decimale

· Convertire un numero decimale in binario

· Rappresentazione digitale dei dati

· Il linguaggio naturale e i linguaggi di programmazione

· Il linguaggio macchina e i linguaggi procedurali

2 Hardware
· Tipi di PC e di dispositivi portatili

· Struttura hardware di un PC

· Porte di input e di output

· Unità centrale di elaborazione (CPU)

· Memoria centrale (RAM e ROM)

· Unità di misura della memoria di un computer

· Memorie di massa

· I dispositivi magnetici

· I dispositivi ottici

· I dispositivi elettronici

· Periferiche di input

· Periferiche di output

3 Software

· Il sistema operativo (Windows XP)
· Il software applicativo
Modulo 4 WORD

1 Il word processor

· L’interfaccia di Word
· I menu

· Le barre degli strumenti

· Creare, salvare, aprire e chiudere un documento

2 Modificare, controllare e stampare un documento

· Selezionare il testo

· Usare le funzioni Taglia, Copia e Incolla
…
· Annullare e ripristinare azioni

· Inserire simboli e caratteri speciali

· Inserire un piè di pagina

· Stampare un documento

3 Impostare la pagina e formattare il testo

· Modificare i margini e l’orientamento

· Formattare il carattere

· Impostare il paragrafo

· Creare elenchi puntati e numerati

· Applicare bordi e sfondi
Modulo 6 EXCEL

1 Il foglio elettronico
· Come spostarsi nel testo

· L’interfaccia di Excel
· Creare una nuova cartella di lavoro, salvarla e chiuderla

· Aprire e salvare una cartella esistente

· In  ogni cella un solo dato

· Inserire i dati
· Forme e messaggi del puntatore
· Inserire numeri o testo in una cella
· Selezionare le celle
· Modificare i dati
· Operare su righe e colonne
· Usare lo strumento di riempimento automatico
2 Eseguire calcoli, elaborare tabelle e stampare
· Inserire formule aritmetiche

· Modalità per attivare gli strumenti di formattazione

· I formati numerici

· Applicare i formati data ed eseguire i calcoli
· Formattare il carattere
· Aggiungere bordi alle celle
· Applicare sfondi alle celle
· Allineare i dati nelle celle
· Centrare il testo su un insieme di celle
· Preparazione della stampa
· Stampare fogli di lavoro
Gorgonzola, 28 maggio2012

L’insegnante
Gli allievi
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