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Computer Essentials

Computer e dispositivi - Desktop,
icone, impostazioni

Comprendere i concetti chiave in
materia di tecnologie
dell'informazione, computer,
dispositivi e software

Avviare e spegnere un computer
Lavorare in modo efficace sul
desktop del computer utilizzando
icone e finestre

Definire le principali impostazioni del
sistema operativo e utilizzare le
funzionalita integrate di aiuto

Tecnologie delle informazioni
Hardware

Software e licenze

Awvio e chiusura di una sessione
Desktop e icone

Utilizzo di Windows

Strumenti e impostazioni

Stampanti e output
Gestione dei file
Networks

Sicurezza e benessere

Creare un documento semplice e
stampare un output

Sapere quali sono i concetti di
archiviazione e utilizzare software di
utilita per comprimere ed estrarre
file di grandi dimensioni
Comprendere i concetti di rete, le
modalita di connessione ed essere in
grado di connettersi a una rete
Comprendere l'importanza di
proteggere dati e dispositivi dai
malware, e l'importanza del backup
dei dati

Comprendere i concetti di rete, le
modalita di connessione ed essere in
grado di connettersi a una rete

Utilizzo di testi

Impostazione di stampe

File e cartelle

Organizzazione di file e cartelle
Archiviazione e compressione
Concetti di rete

Accesso alla rete

Protezione di dati e dispositivi
Malware

Salute e Green IT
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Conoscere e comprendere gli aspetti
relativi alla green IT, all'accessibilita
ed alla salute degli utilizzatori
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WORD PROCESSING

Utilizzo dell'applicazione
Creazione di un documento
Formattazione

Lavorare con i documenti e salvarli in
diversi formati di file. Scegliere
opzioni integrate per migliorare la
produttivita, come ad esempio la
funzione di Aiuto.

Creare e modificare documenti di
piccole dimensioni per condividerli e
distribuirli.

Applicare formattazioni diverse ai
documenti per migliorarne la
leggibilita prima della distribuzione;
individuare le migliori modalita di
formattazione.

Lavorare con i documenti
Migliorare la produttivita
Inserire un testo
Selezionare, modificare
Formattare un testo
Formattare un paragrafo
Utilizzare gli stili

Oggetti
Stampa unione
Preparazione della stampa

Inserire tabelle, immagini e oggetti
grafici nei documenti. Preparare i
documenti per le operazioni di
stampa unione. Scegliere le
impostazioni di pagina del
documento.

Controllare e correggere gli errori di
ortografia prima della stampa finale.

Creare una tabella
Formattare una tabella
Oggetti grafici
Impostazione

Risultati e stampe
Impostazione
Controllo e stampa
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