CORSO OPERATIVITA PC

Docente: Luisa Brandolini

Il corso € rivolto a coloro che non hanno mai utilizzato il computer e a coloro che pur
avendolo utilizzato non hanno la padronanza delle varie operazioni basilari necessarie
per poter accedere ai corsi successivi.

I principali argomenti trattati sono:
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Cenni su cos'é e come funziona un computer

Cenni su apparecchiature di input ed output

Cenni su Hardware e Software

Filosofia di Window e rappresentazione grafica (icone)

Uso mouse esterno ed integrato

Conoscenza ed uso tastiera

Creazione cartelle e rinomina (metodi vari)

Comandi Taglia/Copia/Incolla (metodi vari)

Selezione di oggetti singoli e multipli

Uso cestino

Tasti Riduzione a icona/schermo intero e ridotto/chiusura oggetto
Riduzione oggetto (alto/basso-destra/sinistra) e spostamento in desktop
Esercitazioni con piu oggetti aperti in desktop

Utilizzo fogli di Word ed Excel per esercitazioni pratiche
Salvataggio di un file

Creazione di un archivio
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