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Anatomia di un PC e uso del sistema operativo

* Componenti principali: CPU, RAM, hard disk,
scheda madre.

* Tipologie di dispositivi di input e output.
e Struttura e funzionamento del sistema operativo

« Gestione deifile e delle cartelle.

Google Apps e strumenti collaborativi

Introduzione alle Google Apps per il lavoro e lo
studio.

* Uso di Google Drive per archiviare e condividere
file.

* (Gestione dei contatti e gruppi con Google
Contacts e Group.




Introduzione a Microsoft Office
* Panoramica dei programmi principali

* |Interfaccia e strumenti comuni.

Word - Elaborazione testi
e (Creazione e formattazione di documenti
* Inserimento di immagini e tabelle

e Strumenti di revisione e correzione.

Excel - Fogli di calcolo
e Struttura di un foglio di lavoro
* Formule e funzioni base

* Creazione di grafici e tabelle pivot.

PowerPoint - Presentazioni
* Creazione di diapositive efficaci

* Inserimento di immagini, video e animazioni

* Tecniche di presentazione
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