[image: image1.jpg]www.archibit.net






PROGRAMMA DEL CORSO WINDOWS WORD EXCEL

------------------------------------------------------------------------------------------------------
LEZIONE PRIMA


STRUTTURA DEL CALCOLATORE

L’UNITÀ CENTRALE

Il processore

MEMORIA DEL PC

FILE

PARTE SOFTWARE

PROGRAMMI

SISTEMI OPERATIVI   (Dos e Windows)

MONITOR:




RISOLUZIONE




INTERFACCIA DI WINDOWS

BARRA DELLE APPLICAZIONI 

ICONE 

RISORSE DEL COMPUTER 

RISORSE DI RETE 

CESTINO

CHIUDERE LA SESSIONE DI WINDOWS

APRIRE UN PROGRAMMA

LEZIONE SECONDA

LA FINESTRA DI ESPLORA (O GESTIONE) RISORSE

BARRA DEL TITOLO

BARRA DEI MENU’

BARRA DEGLI STUMENTI

MENU’ CONTESTUALE

CREARE UNA NUOVA CARTELLA

CREARE UN COLLEGAMENTO SUL DESKTOP

SPOSTARE O COPIARE UNA CARTELLA O UN FILE

LEZIONE TERZA

INTRODUZIONE

INTERFACCIA WORD

BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD

BARRA DEGLI STRUMENTI DI FORMATTAZIONE

LA TASTIERA

L’ASSISTENTE DI OFFICE

MODELLI E AUTOCOMPOSIZIONE

APRIRE UN DOCUMENTO ESISTENTE

INSERIRE E MODIFICARE IL TESTO

SALVARE I DOCUMENTI

MODALITA’ DI VISUALIZZAZIONE

LEZIONE QUARTA

SELEZIONARE IL TESTO

COPIA ED INCOLLA

TAGLIA ED INCOLLA

COPIA FORMATO

ELIMINARE PARTI DI TESTO

ANNULLAMENTO DELL’OPERAZIONE

LA FORMATTAZIONE E LA BARRA DI FORMATTAZIONE

RIENTRI E MARGINI

FORMATTARE IL DOCUMENTO

I TABULATORI

ELENCHI PUNTATI E NUMERATI

BORDI E SFONDO

FORMATTAZIONI AUTOMATICHE

COMPLETAMENTO AUTOMATICO

INTESTAZIONI E PIE’ DI PAGINA

GLI STILI

LEZIONE QUINTA

I CONTROLLI

IL CONTROLLO DELL’ORTOGRAFIA

THESAURUS: IL DIZIONARIO DEI SINONIMI

LA SILLABAZIONE

LA STAMPA

LA STAMPA UNIONE

CENNI PRELIMINARI SULLE TABELLE

CREAZIONE DI UNA TABELLA COMPLESSA

MODIFICARE GLI ATTRIBUTI DELLE CELLE

ESECUZIONE DI CALCOLI IN UNA TABELLA

AGGIUNTA DI RIGHE O COLONNE

ELIMINAZIONE DI CELLE, RIGHE O COLONNE

LEZIONE SESTA

INTRODUZIONE

LA BARRA DEI MENU

LA BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD

CREARE UNA NUOVA CARTELLA DI LAVORO

CREARE UN PROPRIO MODELLO DI CARTELLA DI LAVORO

SALVARE UNA CARTELLA DI LAVORO

CHIUDERE UNA CARTELLA DI LAVORO

APRIRE UNA CARTELLA DI LAVORO GIÀ ESISTENTE

I FOGLI DI LAVORO

IL COMANDO DIVIDI

LA BARRA DI FORMATTAZIONE

LEZIONE SETTIMA

COME SELEZIONARE LE CELLE

LE DIMENSIONI DI COLONNE E RIGHE

INSERIRE- ELIMINARE CELLE, COLONNE E RIGHE

COPIARE CELLE O GRUPPI DI CELLE

SPOSTARE I DATI DA UNA CELLA AD UN’ALTRA

ALLINEARE IL TESTO IN UNA CELLA

FORMATO CELLE: NUMERO

FORMATO CELLE: CARATTERE

FORMATO CELLE: BORDO

FORMATO CELLE: MOTIVO

FORMATO CELLE: PROTEZIONE

IL COMANDO ANNULLA/RIPRISTINA

IL COMMENTO

ESERCIZI

LEZIONE OTTAVA

LE FORMULE

OPERATORI DI COMPARAZIONE 

RIFERIMENTI ASSOLUTI E MISTI
I NOMI 

LA FUNZIONE SOMMA

LA MEDIA

MIN E MAX

L’OPERATORE SE

ESERCIZI
LEZIONE NONA

COLLEGAMENTI TRA FOGLI E CARTELLE DI LAVORO

LA CREAZIONE DI UN GRAFICO

COME VARIARE/PERSONALIZZARE IL GRAFICO

LA STAMPA


ESERCIZI

LEZIONE DECIMA

IL DATABASE

IL MODULO DATI

ORDINAMENTO DEI DATI

LA RICERCA DELLE INFORMAZIONI

APPLICAZIONE DEI FILTRI AD UN ELENCO
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