1

CORSO DI

INFORMATICO DI BASE

A  
CONNOTAZIONI GENERALI DELL'INTERVENTO
Pur rispettando una didattica estremamente semplice il corso prevede un programma avanzato in grado, per chi lo volesse, di poter sostenere i test ECDL per la Patente Europea del Computer.
A.1 
SOGGETTO PROMOTORE: STUDIO GLOBAL SCARL
A.2 
TIPOLOGIA FORMATIVA: acquisizione di competenze - 2° livello. 

A.3 
DURATA INTERVENTO: n. 120 ore.

A.4 
REQUISITI DI AMMISSIONE:

- età: 18° anno compiuto;

- titolo di studio: diploma di scuola secondaria superiore.

B     
STRUTTURA DELL'INTERVENTO FORMATIVO
B.1
FINALITA’: acquisizione di competenze di carattere disciplinare di base.

B.2 
ARTICOLAZIONE: ciclo unico di 120 ore 

B.3    OBIETTIVI: L'obiettivo del corso è di far acquisire una buona conoscenza del pc agli utenti che non hanno alcuna conoscenza nell’utilizzo del personal computer e che desiderano acquisire l’adeguata preparazione per operare con competenza e professionalità in ambiente microsoft windows xp anche ai fini del conseguimento della patente europea del computer ecdl (europeancomputer driving licence) a livello base 
 B. 4   CAPACITA' ACQUISITE:        Al termine del corso l’allievo sarà in grado di:
· Avere una buona conoscenza del pc e dei suoi componenti, nonché delle periferiche di uso comune.
· Comprendere e usare i comandi e le impostazioni del pc adeguandolo alle esigenze di uso.
· Operare nei programmi e pacchetti applicativi (word, access, power point, excel) con una buona conoscenza e capacità
· Sostenere con successo i test per il conseguimento della patente europea ECDL

B. 5    PROGRAMMA DIDATTICO 
Il percorso formativo si suddivide in 9 moduli per un totale di  120 ore con orario minimo di 5 ore giornaliere  verranno svolte nell'aula informatica dell'Ente.

MODULO 1 -PROPEDEUTICA E PARTE GENERALE (5 ore )
E' la parte propedeutica in cui si esaminano e si valutano le enormi potenzialità dell'informatica oggi e di internet con tutte le possibili applicazioni in ogni settore economico e divulgativo. Immagine per le Aziende, Commercio elettronico. Punto di incontro e di scambio con i Social Net work, ecc.




Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	         1 

parte generale
	5
	Come è fatto un computer: Hardware, Software, caratteristiche delle periferiche Lo schermo di Windows: Desktop, Icone, Mouse, Risorse del Computer . 


MODULO 2 - ARCHITETTURA HARDWARE E PERIFERICHE (10 ore )
In questo modulo sono comprese le conoscenze base del pc e delle strumentazioni complementari (stampanti, Scanner, ecc. )

Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	Come è fatto un computer: Hardware, Software, caratteristiche delle periferiche 

Lo schermo di Windows: Desktop, Icone, Mouse, Risorse del Computer 

Lavorare con Windows: Avvio, Barra delle Applicazioni, Finestre, Dischi, File, Cartelle, Uso del Tasto Destro, il Multitasking, l’Uso degli Appunti 

Videoscrittura:  formattazione dei caratteri, dei paragrafi, del documento, comandi principali, stampa di un documento .Organizzazione dei Documenti: Gestione dei File e delle Cartelle (Copia, Spostamento, Cancellazione, Modifica del Nome), Creazione ed Utilizzo dei Collegamenti .I Dischi: Formattazione, Copia, Creazione di un Disco di Sistema, CD-ROM 



	2
	2
	5
	Personalizzazione dell’Ambiente di Lavoro: Configurazione del Sistema, Installazione Programmi, Stampanti e altre periferiche .Internet: navigazione sui siti Web, l'uso di Internet Explorer, gli strumenti di ricerca, la posta elettronica. 

Panoramica sulle Applicazioni: fogli elettronici, videoscrittura, data base, computer grafica, programmi di contabilità, programmi di utilità Virus e Sicurezza Dati, applicazioni Multimediali, le Reti




MODULO 3 - IL SISTEMA OPERATIVO ( 10 ore)
     Il modulo consente di acquisire competenze e conoscenze relative al  sistema operativo: gestione delle directory, dei file, dei dischi.





Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	Organizzazione dei Documenti: Gestione dei File e delle Cartelle (Copia, Spostamento, Cancellazione, Modifica del Nome), Creazione ed Utilizzo dei Collegamenti 

I Dischi: Formattazione, Copia, Creazione di un Disco di Sistema, CD-ROM 



	2
	2
	5
	Personalizzazione dell’Ambiente di Lavoro: Configurazione del Sistema, Installazione Programmi, Stampanti e altre periferiche 




MODULO 4 - INTERFACCIA GRAFICA UTENTE (GUI) : SUOI PRINCIPALI ACCESSORI (10 ore)






Articolazione didattica
	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	L'interfaccia grafica. GUI e CLI. Desktop environment. Implementazione di interfacce grafiche. Modello ad eventi con delegati. Debugging, redirezione e piping. Wrapper o design pattern. 


	2
	2
	5
	Componenti grafici.Pulsanti. Puntatori, Tempi di esecuzione. La tavoletta grafica. I framework grafici. L'ambiente operativo. Programmazione orientata agli oggetti. Il proxy. Diagramma UML del pattern



MODULO 5 - WORD PROCESSING (20 ore)






Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	Lo schermo di Word, Modalità di visualizzazione Tecniche di selezione e modifica dei testi Formato Carattere (tipo, stile, grandezza, effetti, spaziatura, posizione) 

Formato Paragrafo (rientri, allineamento, interlinea, spaziatura, interruzione pagina) 

	2
	2
	5
	Tabulazioni e il righello. Bordi e sfondi. Elenchi puntati e numerati 

Tabelle (creazione, manipolazione, inserimento dati e formattazione) 

Formato del documento, intestazioni e piè di pagina. Colonne, Sezioni e Note 

Controllo ortografico, Thesaurus, il Glossario 

	3
	3
	5
	Trova e Sostituisci Stampare un documento (anteprima e opzioni) 

Stili (creazione, modifica ed applicazione). Documenti strutturati. Gestione dei livelli Modelli (realizzazione ed utilizzo) 

	4
	4
	5
	Stampa unione (documento base e dati) La grafica nei documenti. Le Word-Art Personalizzazione dell'ambiente di lavoro. Esercitazioni 


MODULO 6 - DATA BASE MANAGEMENT ARCHIVIAZIONE DATI CON PARTICOLARE 
  
     RIFERIMENTO AL SUO UTILIZZO IN AMBIENTE AZIENDALE   ( 20 ORE ) 




Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	Modelli di archivi relazionali o reticolare. database management system (DBMS). Firebird SQL MySQL PostgreSQL La gestione delle nformaizoni. Strutture. linguaggi per basi di dati.

	2
	2
	5
	Server di data base.Sicurezza del data base.Web data base.  Data base relazionali. Data base navigazionali. Architettura e organizzazione. 

	3
	3
	5
	Architettura di un DBMS. Il gestore delle interrogazioni. Il gestore del metodo di accesso.Il gestore del buffer.  

	4
	4
	5
	Esercitazioni e simulazioni di casi reali aziendali relativi all'utilizzo dei data base 


MODULO 7 FOGLIO ELETTRONICO (20 ore )




Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	I fogli elettronici - concetti di base: il foglio di lavoro, le zone, le celle 

Ambiente di lavoro di Excel, i menù e le barre di strumenti 



	2
	2
	5
	I riferimenti di cella: assoluti, relativi e misti Immissione di numeri, stringhe di testi e le formule. I valori di errore Le funzioni. Funzioni temporali, logiche, di testo, matematiche, statistiche, informative 



	3
	3
	5
	Operazioni con il mouse e la tastiera. I tasti scorciatoia 

Il formato delle celle e la formattazione del foglio di lavoro 

Stampa: le modalità, impostazioni della pagina, e le opzioni avanzate 



	4
	4
	5
	Grafici con Excel: creazione, formattazione e modifica Database: creazione e gestione, ordinamento, filtri e subtotali  Integrazione tra excel e word



MODULO 8 - PRESENTAZIONE DI DOCUMENTI POWER POINT - REALIZZAZIONE PAGINE WEB (10 ore)





Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	Lo schermo di Power Point  Autocomposizione di una presentazione 

Utilizzo, Inserimento e Visualizzazione di diapositive Tecniche di selezione e modifica dei testi Modalità di visualizzazione di una presentazione 

I Modelli e gli Schemi di diapositive Disegnare oggetti e tabelle in una diapositiva Creare un organigramma Inserimento di sfondi, suoni, immagini, filmati ed animazioni Importazione di tabelle Word o Fogli di calcolo Excel 



	2
	2
	5
	Impaginazione di grafici Stampare un documento (anteprima e opzioni) 

Fare una presentazione Le barre degli strumenti di PowerPoint  Expression web e la costruzione dei siti Principi di HTML . Fron Page. Template. Domini Hosting . Chiavi di ricerca




MODULO 9 - ACCESSO ALLA RETE ( 15 ore)





Articolazione didattica

	Giorni
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	1


	5
	II database: record, campi, relazioni L'ambiente di lavoro di Access: la finestra database ed i principali menù Uso delle tabelle: copiare, spostare ed eliminare i dati, formattare il foglio dati Ricerca dei dati, ordinamento, uso dei filtri, il filtro in base a maschera 



	2
	2
	5
	Utilizzo del carattere jolly, degli operatori logici e di confronto Query di selezione, i diversi tipi di Join Query con parametri e Query di Raggruppamento. Calcolo totali e di espressioni Scambio di dati con le altre applicazioni. Tabelle collegate 

Uso delle autocomposizioni per la creazione di Maschere e Report La creazione di tabelle. Tipo e dimensione dei campi. I campi memo Gli indici, la chiave primaria, il campo contatore, indici multicampo



	3
	3
	5
	La posta elettronica. Comunicare in web. I social network. Le chat line. I forum. L'immagine nel sito aziendale. Studio delle funzione di Microsoft Outlook


C   
CERTIFICAZIONE FINALE: attestato di frequenza.

