Programma di Informatica Classe I1° AFM

Modulo 1 - Il computer
» Hardware: struttura fisica del pc
» Software di base e applicativo
» La rappresentazione dei dati in forma binaria
= Operazioni in forma binaria (somma — sottrazione — moltiplicazione)
» Unita centrale di elaborazione
» Unita di memorizzazione
» Unita periferiche di /10

Modulo 2 - Presentazione ambiente Windows
» Ambiente applicativo Word per Windows
» Desktop
» Finestre di Word: area di testo
elementi
finestre di dialogo
» Gestione risorse
» Creazione cartelle e sottocartelle
» Creazione file

Modulo 3 - Word

» Addestramento all'impaginazione con I'uso del capoverso e allineamento margini
Centratura dei titoli
Arresti di tabulazione
Creazione di forme e caselle di testo
Inserimento immagini
Inserimento note a pie di pagina
Inserimento bordi e bordo pagina
Inserimento intestazione/pie di pagina
Creazione e modifica di tabelle
Trova e sostituisci
Tecnica del Drag and Drop
Stampare i documenti
Utilizzo della guida in linea

VVVVVVVYVYYVVYVYYVY



	 Addestramento all’impaginazione con l’uso del capoverso e allineamento margini

