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TRA ME
vi propone…
     Via S.Pellico n°34/C

      10041 Carignano (To)

     Tel./Fax 011.9692731

  P.IVA e C.F. 09502600019
1° CORSO di ALFABETIZZAZIONE

per l’uso del COMPUTER

Il corso verrà svolto presso il punto vendita 
TRA ME, in via S.Pellico 34/C a CARIGNANO
il venerdì pomeriggio dalle ore 14.00 alle ore 16.00 
in base al seguente calendario:
· 13 Febbraio 2009       (informatica di base)

· 20 Febbraio 2009       (informatica di base)
·  6  Marzo      2009      (Word base)

· 13 Marzo      2009      (Word base)

· 20 Marzo      2009      (Word base)

· 27 Marzo      2009      (Internet)

·  3  Aprile      2009      (Internet)

· 10 Aprile      2009      (Internet)

· 17 Aprile      2009      (Internet)

·  8  Maggio   2009       (Internet)

Per iscrizioni e informazioni  
presentarsi direttamente presso TRA ME in orario di apertura 

da martedì a sabato ore 9,00 – 12,30 e 16,00 – 19,30;  
chiuso tutto il lunedì e il mercoledì pomeriggio
Per partecipare al corso è necessario versare presso TRA ME la quota di adesione di   € 190,00 
che comprende (oltre alla quota associativa con copertura assicurativa)
· 10 incontri di due ore ciascuno

· Inserimento in un piccolo gruppo al massimo di  6 allievi 

· Presenza di una docente in possesso di idonei requisiti professionali

· Utilizzo individuale del PC in sede, per ciascun partecipante
Termine per la presentazione delle iscrizioni
 SABATO 7 febbraio 2009
ARGOMENTI TRATTATI
Informatica di base:

Conoscenze di base: accendere e spegnere il computer, hardware, software, concetto di finestra e strumenti relativi, sistema operativo windows XP, icone, archiviazione dati, cartelle, sottocartelle, file; taglia, copia, incolla, rinomina, elimina cartelle e file; personalizzazione desktop, screensaver, proprietà pc.

Word Base

Componenti fondamentale delle finestre: barra del titolo, barra dei menu, barra degli strumenti standard, barra degli strumenti di formattazione, barre di scorrimento, barra di stato, riquadro attività. 

Visualizzazione della pagina (normale, layout di stampa, struttura, web)

Inserimento e posizionamento del testo con studio della tastiera

Spostamenti all’interno di un testo, tasti di cancellazione

Applicare formati: grassetto, corsivo, sottolineato

Tagli, copia, incolla, copia formato

Utilizzare Annulla e ripristina

Trovare e sostituire testo

Menu Formato-Carattere

Menu Formato-Paragrafo

Elenchi puntati e numerati

Applicare bordi a testo, paragrafo, pagina

Inserire immagini da file, da Clip-Art

Creare tabelle 

Impostare orientamento pagina

Inserire numeri di pagina e interruzione di pagina

Intestazione e piè di pagina

Margini pagina

Tabulazioni

Stampa e anteprima di stampa

Utilizzare la barra del disegno per inserire forme 

Internet

Cos’è la rete internet e le sue caratteristiche

Connessione: tipi di connessioni, come impostare una connessione.

Posta elettronica: iscrizione a Provider, entrare in posta, aprire, scrivere e inviare mail; rubrica, allegati, creazione cartelle per archiviazione mail.

Navigazione: Come cercare e trovare le informazioni su internet; Internet Explorer, Google. E-commerce, home banking, e siti di interesse comune.

Sicurezza: virus e antivirus

Stampato presso TRA ME  Via S.Pellico 34/c  10041  CARIGNANO, gennaio 2009

CF e P.IVA 09502600019
info@tramecarignano.it  oppure  cell. 334 76 71 104
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