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INFORMATICA DI BASE 

Prof. Francesco Sempreviva 

orario: mercoledì ore 15.00-16.45 

 

Argomenti 

Introduzione al computer 

• Accensione, spegnimento corretto e parti principali del PC 
• Differenze tra hardware, software e firmware 
• Il sistema operativo  
• La memoria del computer 
• Uso del mouse e della tastiera  
• Desktop, menu Start, finestre e barra delle applicazioni 

File, cartelle e uso base del sistema 

• Cos’è un file e una cartella: creare, salvare, rinominare 
• Gestire file e cartelle in “Esplora file” 
• Differenze tra file di testo, immagini, video e audio 
• Aprire e salvare file con diversi programmi 

Posta elettronica 

• Creare un account Gmail 
• Inviare, ricevere e rispondere a email 
• Allegare file e scaricare allegati 
• Riconoscere email sospette (esercizi pratici) 

Navigare in Internet 

• Cos’è Internet e come si accede 
• Uso di un browser  
• Cercare informazioni su Google in modo efficace 
• Uso delle schede e dei segnalibri 
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Sicurezza e manutenzione 

• Differenza tra Wi-Fi pubblico e privato 
• Antivirus, aggiornamenti e accorgimenti base 
• Risparmio energetico e avvio veloce del PC 
• Backup dei file su USB o hard disk esterno 

Scrittura e videoscrittura 

• Uso del modulo di videoscrittura di Open office 
• Formattazione base (grassetto, allineamento, elenchi) 
• Copia, taglia, incolla e uso delle scorciatoie da tastiera 
• Stampare un documento e salvarlo su chiavetta USB 

Multimedia e gestione dei contenuti 

• Cos’è un file multimediale: immagini, audio, video 
• Visualizzare e modificare immagini (es. Paint) 
• Riprodurre musica e video dal PC o da YouTube 

Ripasso finale 

• Ripasso generale con esercizi guidati 
• Scrivere e inviare un messaggio con allegato 
• Navigare in sicurezza e creare una cartella personale 

Numero allievi: max.15 

 

N.B. Materiali 

 Chiavetta USB personale 

 PC portatile con sistema operativo Windows 10 o 11 

 Blocco appunti 

 Accesso a Gmail (opzionale ma consigliato) 

Dispense del corso (fornite a parte) 


