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Corsi di informatica
WINDOWS 98 – XP - 2000

WORD 2003

Internet e Posta Elettronica   
	( Obiettivo del corso
	Acquisire le conoscenze necessarie per operare con l’interfaccia grafica Windows, strumento essenziale per la gestione contemporanea di più applicazioni sul computer.

Utilizzare disinvoltamente il più diffuso word processor WINWORD 2003.

Imparare a navigare sul WEB (Internet) e a ricercare in Rete le informazioni che ci servono. Utilizzare i più diffusi programmi per la gestione della Posta Elettronica



( PROGRAMMA
	( Interfaccia  grafica Windows
	Accessori di Windows:  - Il Programma di scrittura Wordpad 

- Il Programma di Disegno Paint 

- L’Orologio

- La Calcolatrice

- Il Blocco Note

Il File System - Uso del Mouse - Le Finestre e la Barra delle Applicazioni - Locazione dei File e Elaborazione Testi – Le Risorse del Computer - Visualizzazione di Oggetti - Gestione di File e Cartelle - Il Cestino - Personalizzazione del Desktop - Ricerche Automatiche - Il Pannello di Controllo  - Gestione Stampanti - La Barra delle Applicazioni - Il Menu Avvio - Gestione Risorse 

- Ripasso 

- Test.

	( Navigazione INTERNET e Posta Elettronica/Outlook
	Introduzione – Utilizzo di un Browser – Come funziona Explorer – Impariamo a navigare – Configurazione di Explorer – Motori di Ricerca – Configurazione di Outlook Express - Creazione messaggio - Allegati - Memorizzazione messaggi in partenza - Invio immediato - Invio messaggi Accodati - Invio programmato messaggi - Protezione con password - Controllo Automatico - Controllo manuale  Apertura casella - Cancellazione messaggi - Trasferimento messaggi - Creazione caselle

Risposta messaggio - Inoltro messaggio - Reindirizzamento messaggio - Creazione, variazione, cancellazione Nickname - Ricerca testo in un messaggio - Ricerca testo in più messaggi - Ordinamento messaggi - Utlizzo firma.

- Ripasso

- Test



	( Videoscrittura/Word
	Comandi e finestre di dialogo - Scorrere e dividere le finestre - Barre di opzione  Iniziare un documento - Lavorare con il testo - Selezionare,spostare,cercare e sostituire testo - Controllare l’ortografia - I sinonimi (Thesaurus) - Impostare margini e tabulazioni - Formattazione di caratteri, paragrafo, colonna, pagina - Creazione e modifica degli stili  Sostituzioni - Glossari - Note a piè dipagina - Annotazioni - Indicatori di revisione  Gestione tabelle, cornici, immagini, struttura - Sommari - Ricerca file - Stampa documento  - Stampa unione.

- Ripasso

- Test




	Esame:
	 Al superamento dell’esame sarà rilasciato un Attestato dell’ associazione Camelot group che comprova l’avvenuta acquisizione delle conoscenze  informatiche in oggetto al programma del Corso  


	( Prerequisiti       
	Nessuno

	( Frequenza
	Bisettimanale/Trisettimanale

	( Orari:   Lun/Mer/Ven
	  12/14  -   16/18 – 18/20 - 

	          Mar/Gio
	idem


	(( Durata media
	12 lezioni da 120’ Totale 24 ore di Corso.

	(Quota partecipazione
	Euro 270,00 ( comprensiva di quota associativa )

	
	


	( Modalità di pagamento
	In contanti all’atto dell’iscrizione. Possibilità di rateizzazione.

	
	

	
	

	
	

	( Documenti d’iscrizione  
	Foto tessera + Carta d’identità o Patente








