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PISTOI MAURO

INFORMATICA DI BASE

Il corso si propone di fornire agli studenti gli strumenti essenziali per un uso
appropriato e funzionale del computer, con particolare attenzione alla videoscrittura,
all'uso di internet e, in generale, alle problematiche inerenti il testo elettronico. I temi
trattati e gli esercizi svolti in aula saranno quanto piu possibile in sintonia con le
esigenze derivanti dalla redazione di documenti di vario genere relativi agli altri
insegnamenti, cosi che il corso risulti funzionale alle attivita di scrittura previste dal
piano di studi.

Introduzione edp - concetti generali di informatica- funzionamento del calcolatore
Sistemi operativi - ambiente Windows - finestre - gestione dei files - tipi di files

Copia di files - organizzazione dell’hard disk - uso della stampante - reti - condivisione
di risorse - cenni su comunicazioni seriali e parallele - modem - Internet - Cd-Rom.
Introduzione a Word - funzioni - uso del mouse - nomi dei files - modalita di scrittura -
inserimento e cancellazione - registrazione dei documenti.

stampa dei documenti - stili e modelli - font di caratteri - margini e dimensioni della
pagina.

Impaginazione di testi - editing con piu documenti, inserimento di files - selezione del
testo - spostamento e duplicazione

Testo su colonne - editing di testi con impaginazione mista con e senza colonne -
inserimento salti pagina - numerazione delle pagine

Tabelle - inserimento, formattazione automatica e manuale - conversione testi in
tabelle e viceversa - inserimento di cornici - inserimento di immagini nei documenti
Ricerca e trattamento di materiale testuale attraverso la rete internet

Uso di software di registrazione audio multitraccia per esercitazioni di interpretazione
simultanea
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