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      PROGRAMMA 

INFORMATICA DI BASE 

• Ore 08:15/08:30 Registrazione partecipanti

• Dalle ore 08:30 alle ore 14:30 si terranno i seguenti argomenti con l'Ingegnere Maisano Massimiliano:

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 
Introduzione 
Presentazione di Windows 
Il desktop di Windows 
Lavorare con le finestre 
Personalizzare l'aspetto di Windows 
Metodi fondamentali in Windows 
Personalizzare altri attributi di Windows 
Visualizzare le unità disco, i file e le cartelle 
Gestione di file e cartelle 
Unità di memoria rimovibili 
Utilizzare le applicazioni 

MICROSOFT WORD 
Introduzione a Microsoft Word 
Le barre di Word 
Immissione del testo 

MICROSOFT EXCEL 
Introduzione a Microsoft Excel 
Immissione dei dati 
Formattazione e protezione dei fogli di lavoro 

• Ore 14:30/15:00 Questionario ECM


