PROGRAMMI STANDARDIZZATI

LABORATORIO TRATTAMENTO TESTI

Classi PRIME

Mod. 1 – Il personal computer
· Descrizione delle parti principali del personal computer

Mod. 2 – acquisizione della tecnica di scrittura

· Posizione di base delle dita sulla tastiera e esercizi di diteggiatura alla cieca

· Esercizi graduali di addestramento sulla tastiera. 

Mod. 3 – Microsoft Word per Windows
· Aprire un programma di elaborazione testi

· Creare un nuovo documento e salvarlo su hard disk o dischetto

· Chiudere un documento

· Apertura di un documento esistente, effettuazione di modifiche e salvataggio.

· Apertura di più documenti contemporaneamente

· Modifica della modalità di visualizzazione della pagina

· Utilizzo dello zoom

· Modifiche sulla barra degli strumenti

· Salvataggio di un file in un formato differente

· Salvataggio di un file in formato adatto all’invio ad un web site

· Inserimento di parole frasi e brevi testi

· Utilizzo del comando annulla

· Inserimento di nuovo paragrafo nel testo

· Inserimento di caratteri speciali/simboli

· Inserimento di interruzione di pagina

· Inserimento di colonne

· Selezione di parole frasi paragrafi o intero documento

· Utilizzo di copia e incolla per duplicazione e spostamento parti di testo

· Cancellazione di un testo

· Copia e spostamento fra testi diversi

· Utilizzo del comando trova e sostituisci

· Modifica del font e delle dimensioni del carattere

· Utilizzo del corsivo del grassetto e della sottolineatura

· Inserimento caratteri colorati in un testo

· Utilizzo dei comandi di allineamento e giustificazione del testo

· Modifica dell’interlinea

· Copia della formattazione esistente in un’altra zona di testo

· Rientri e sporgenze e modifica margini tramite righello
· Tabulazione sinistra destra al centro e decimale

· Aggiunta di bordi al documento

· Utilizzo degli elenchi (puntati e numerati)

· Utilizzo dei modelli esistenti in word

· Inserimento del numero di pagina

· Aggiunta di intestazioni e piè di pagina (con data, autore e numero di pagina)

· Modifica dell’impostazione di pagina (allineamento orizzontale e verticale etc.)

· Modifica dei margini

· Anteprima di stampa

· Stampa del documento su stampante predefinita con opzioni di stampa

· Creazione standard di tabelle

· Modifica degli attributi di cella nelle tabelle

· Inserimento ed eliminazione di righe e colonne

· Aggiunta dei bordi a una tabella

· Utilizzo della formattazione automatica delle tabelle

· Applicazione dello sfondo a un documento di testo

· Aggiunta di un immagine o di un file grafico a un documento

· Spostamento di immagini e file grafici all’interno del documento

· Importazione file di immagini di tabelle in un documento

Mod. 4 – Applicazioni pratiche

· Brani, volantini e depliants, articoli da giornale

· Tabelle semplici ed inserite all’interno di un documento

· Lettera commerciale

