
 

 

Competenze Digitali per ricercare ed 
organizzare informazioni – Informatica Base 

 

Contenuti 
Conoscere il corretto utilizzo del PC. Manutenzione ordinaria e aggiornamenti per avere un computer 
efficiente. Organizzare documenti e cartelle. 
Word (La preparazione di un documento. Introduzione, cancellazione, modifica di testi e frasi, il copia/taglia e 
incolla, il salvataggio, l’apertura di documenti, la stampa. Formattazione di un documento: i caratteri, i titoli, il 
testo, i paragrafi, i colori, le liste, i disegni, le immagini, la ricerca e sostituzione del testo, gli stili. Creare le 
tabelle. Attività avanzate di elaborazione di testi (correzione automatica, indici, formattazione dei paragrafi, 
numerazione pagine, sezioni, simboli, caselle di testo) 
Excel (Organizzazione di un foglio elettronico, gestione di un foglio e di una cartella lavoro. Le celle, i formati 
dei dati, i riferimenti. Le formule di base e le principali funzioni. I grafici) 
Internet. Conoscerlo per sfruttarne tutte le potenzialità  
La posta elettronica, organizzare la posta in arrivo, impostare la rubrica dei contatti e utilizzare le risposte 
automatiche. 
 

Durata 
32 ore  
 

Calendario 
dal 8 al 31 maggio 2023 due incontri alla settimana dalle 14:00 alle 18:00 

 


