
PROGRAMMA DEL CORSO INTERMEDIO DI INFORMATICA 
Verso un uso completo del tuo PC e dei tuoi programmi 

 
Durata 20 ore, 10 incontri da 2 ore, 20.30 - 22.30 

Aula di Informatica della scuola Media Aldo Moro, Ceriano L.tto 
€ 150,00 (min 6 pax) 

A partire da Mercoledì 14 Ottobre 2015 
 

Conoscenze e abilità da conseguire: 
Proporre una formazione rapida, professionalizzante e perfettamente adattata al livello del 
corsista, accompagnato nei passi più avanzati verso l’uso del Personal Computer e affrontare 
l'esame per il conseguimento del Patentino Europeo ECDL.  
 
 A disposizione dei partecipanti al corso: 
•    Attestato di partecipazione a fine corso (utile per essere inserito nel C.V.) 
•    Omaggio: 1 chiavetta USB da 4 GB in omaggio per i nuovi iscritti 
•    Dispense del corso: materiale cartaceo e digitale fornito direttamente da Franky|studio 
durante le lezioni. 
 
Argomenti: 
Microsoft Word 
o Ripasso in modo rapido e completo del software di video scrittura 
 
Microsoft Excel 
o Operazioni base 
o Barra delle formule 
o Vari metodi di utilizzo delle funzioni 
o Utilizzo di più fogli contemporaneamente 
o Simboli 
o Grafici e impostazione dei dati 
o Formattazione dei dati 
o Protezione con password dei fogli 
o Riempimento automatico 
 
Microsoft Power Point 
o Operazioni base 
o Sfondo 
o Layout diapositiva 
o Barra disegno 
o Casella di testo 
o Word Art ed effetti speciali 
o Avanzamento Automatico 
o Combinazione Colori 
o Diagrammi 
o Tipologie di forme 
o Collegamento Ipertestuale 
o Transizione 
o Suono 
 
Microsoft Outlook 
o Che cos’è la Posta Elettronica 
o Come impostare un client di Posta Elettronica 
o Funzionalità di posta: in arrivo, in uscita, nuovo messaggio, inoltrare messaggio, rispondere al 
messaggio 
o Gestione contatti e biglietti da visita 
o Creare cartelle, ordinare messaggi, funzione “trova” 


