
 
INFORMATICA BASE  
Programma 

 
 Accendere il computer. Osservare il Desktop e gli oggetti poggiati sopra. 

Dal pulsante Start accedere al programma di videoscrittura Word. 
 Il sistema operativo, le finestre di Windows, le icone, i pulsanti, le cartelle. 
 Conoscere la tastiera. La suite di Office. Word: scrivere, formattare il 

testo, tagliare, copiare, incollare e salvare il proprio lavoro. 
 Inserire immagini. Ridimensionare le immagini e lavorare con la barra 

degli strumenti “Immagine”. Adattare le immagini al testo.  
 Conoscere le ClipArt e saperle inserire. Inserire immagini “da file”. Creare 

filigrane come sfondo.  
 Salvare il documento sulla penna USB. Stampare. 
 Elenchi puntati e numerati. Tabelle, indirizzari ed elenchi. Disposizione 

alfabetica di un elenco di nomi. Colorare le tabelle e bordarle. Creare 
bordi alla pagina. 

 Impostare la pagina e osservare tutte le relative opzioni. Orientamento 
della pagina, margini e tipo di carta. Dividere la pagina in 2 colonne. 
Servirsi del pulsante “Anteprima di stampa” per controllare il proprio 
lavoro. 

 Rinominare un documento, creare una cartella e darle un nome. Allineare 
i file al suo interno. Eliminare un file. Svuotare il cestino. Trascinare file 
nella cartella. Servirsi dell’opzione “Proprietà schermo”, del Desktop, per 
cambiarne lo sfondo.  

 Le funzioni di Word, le barre degli strumenti Standard e Formattazione, 
come ritrovarle quando si perdono. Lo zoom della pagina per ridurre o 
ingrandire la visualizzazione. Lavorare su più pagine. Numerare le pagine. 
Creare l’intestazione di una pagina.  

 Mettere la password a un documento. Usare bene le barre di 
spostamento verticale e orizzontale, usare da tastiera Pag‐su e Pag‐giù 
per scorrere un documento verso l’alto e verso il basso. 

 Tasti di scelta rapida, come velocizzare le operazioni al computer. Modo 
avanzato di usare la tastiera. Differenza tra “pulsanti” e “icone”. 
 

 
 
 

 
 Lavorare con la finestra “Paragrafo”: interlinea, rientri e rientro di prima 

riga. Tabulazioni. Capolettera. 
 Cambiare il carattere predefinito e conoscere l’esistenza della cartella 

Fonts di Windows. Cambiare la dimensione in punti. Usare i pulsanti 
“grassetto”, “corsivo” e “sottolineato” dalla barra degli strumenti 
Formattazione. Usare il pulsante “aumenta rientro” e “diminuisci rientro”. 

 Creare pubblicazioni eleganti: depliant in orizzontale, ricette, manifesti e 
avvisi, decorati e incorniciati. 

 Prime nozioni su Excel il foglio di calcolo. Le celle, la barra della formula, gli 
operatori matematici. Le funzioni. Il calcolo con la somma automatica.  

 Funzioni avanzate di Excel: la divisione, la moltiplicazione, la percentuale e 
la formula per ottenerla. La contabilità. Formattare le celle. Unire diverse 
celle. Colorare le celle, bordarle.  

 Tramite il pulsante “Anteprima di stampa” in Excel impostare la pagina 
sotto tutti gli aspetti: griglia, orientamento, margini, intestazione e piè di 
pagina. Fare degli indirizzari, metterli in ordine alfabetico.  

 Stampare da Excel e saper impostare le opzioni di stampa. 
 Le scritte in WordArt. Colorarle, impostare le sfumature, la disposizione del 

testo, il carattere e la dimensione. 
 Paint, un piccolo programma per la grafica. Disegnare con gli strumenti e i 

colori della tavolozza. Salvare le immagini e farne sfondi per il Desktop. 
 I giochi e i solitari negli Accessori. Saperli far funzionare e conoscere 

l’utilità dei vari “clic” per aumentare la propria manualità. 
 Comprimere un documento con WinZip il programma di compressione. 

Decomprimere un documento. 
 Publisher, il programma di grafica avanzata. Funzioni di Publisher, come 

aprirlo, come usarlo. Come servirsi di tutte le funzionalità che offre. 
Creazioni guidate, scelta, colori, impostazione dei caratteri e delle 
immagini. Impostare un documento da File/Imposta pagina.  

 In Publisher creare biglietti e pubblicazioni varie. Stampare. 


