Elementi da trattare nel Modulo 1 - Concetti di base della Tecnologia dell’Informazione

Hardware:

Case, scheda madre, slot di espansione, scheda video, scheda di rete, scheda audio, CPU, RAM, EPROM, ROM, BUS,

HD, CD-ROM, DVD, Floppy, bit, byte, KB, MB, GB, MHz, GHz, Unità di Controllo, ALU, tastiera, mouse, monitor, joystick, microfono, altoparlanti, sintetizzatori, microfono, cuffia, stampante, plotter, trackball, touchpad, mainframe, penna luminosa, laptop, 

Cenni sulle reti:

HUB, ROUTER, LAN, WAN, Modem, linea commutata PSDN, ISDN, ADSL, baud, bps, INTERNET, TCP/IP, indirizzo IP, IPCONFIG, DNS, gateway, subnetmask, privacy, posta elettronica, UID, PW, POP3, SMTP, Account

Software:

Software utente, software di gestione, software di avvio, BIOS, linguaggio di programmazione, ambiente di sviluppo, fase di analisi, fase di programmazione, testing continuo, compilazione, esecuzione, esportazione

Elementi da trattare nel Modulo 2 - Uso del sistema operativo e gestione dei file

Generalità sul windows:

Il Desktop, Sx, drag-drop o trascinamento, ctrl + trascinamento, ctrl + Maiusc + trascinamento, cestino, Dx, copia, incolla, taglia, elimina, doppio Sx, l'interfaccia GUI, caratteristiche della finestra, la barra del titolo, pulsanti dimensionali, il menu, la barra degli strumenti, il ridimensionamento, menù file, modifica, help, 

Proprietà dello schermo:

cartella sfondo, cartella screen-saver, cartella aspetto, modifica colori e testo del desktop,della barra del titolo delle finestre, del menu, dimensione e spaziatura delle icone, …, cartella effetti, cambia icona, cartella impostazioni, definizione del colore, risoluzione dello schermo, impostazione dei caratteri

Proprietà del Sistema:

Gestione Risorse > proprietà, cartella generale, processore, frequenza, capacità di memoria, nome del PC, cartella identificazione 

Esplora risorse (File System):

menu file, modifica, visualizza, opzioni, cartella visualizzazione, come cartella corrente, cartella tipi di file, cambia il programma che deve gestire quel tipo di file, cambia l'icona, ordinamento per nome tipo dimensione data, personalizzare la visualizzazione con scegli colonne - immagine di fondo - aggiunta commento, creare un collegamento, ricerca semplice, ricerca avanzata, personalizzare la barra degli strumenti, proprietà della cartella condivisione e protezione

Tasti di scelta rapida:

CANC, MAIUSC+CANC, CTRL+trascinamento, CTRL+MAIUSC+trascinamento, CTRL+ALT+CANC, CTRL+ALT+CANC due volte

Pannello di controllo:

installazione applicazione, installazione guidata nuovo hardware, mouse, operazioni pianificate

Uso della tastiera:

tasti di scelta rapida MS, MS+INTERR, MS+M, MS+E, MS+F, CTRL+MS+F, MS+F1, MS+R, MS+TAB, MS+U

Elementi da trattare nel Modulo 3 - Elaborazione dei testi Microsoft Word
Utilizzo del note-book: 

creare un testo, impostare la visualizzazione, selezionare, copiare, eliminare, cancellare in avanti e indietro, annullare, ricercare, sostituire, duplicare, uso della guida, intestazione e piè di pagina: menu file > imposta pagina > nome del file &f, data &d, ora &t, pag. &p, &l, &c, &r, stampa, salva, salva con nome

uso dei tasti di scelta rapida:

CTRL+C, CTRL+V, CTRL+X, CTRL+Z, CANC, MAIUSC+CANC, CTRL+>, CTRL+<, CTRL+Giù, CTRL+SU, CTRL+trascinamento, CTRL+MAIUSC+trascinamento, CTRL+MAIUSC+FRECCIA

Il word-processor

Conoscenza dell'interfaccia, il menu, gli strumenti, personalizzazione della barra degli strumenti, 

Opzioni - per personalizzare il word

Dal menu strumenti > opzioni > cartella visualizza, cartella standard, cartella modifica, cartella stampa, cartella salva (password di apertura), cartella compatibilità, cartella directory , cartella ortografia e grammatica

Menu inserisci:

interruzione (di pagina, di colonna, ..), numero di pagina (posizione, allineamento, formato, da), data (data, data e ora, aggiornamento automatico), 

Opzioni di stampa:

menu file > stampa > cartella layout (verticale, orizontale, formato stampa) > cartella carta (formato, origine, spessore, copie) > cartella grafica (dot per inc, densità, testo in nero) > cartella extra (filigrana: riservato, campione ecc. o modifica, ordine di stampa), voce standard,  

Formato carattere:

Menù Formato > carattere > tipo, font, stile, punti, sottolineatura, colore, effetti, predefinito > spaziatura, posizione, crenatura > animazione

Formato paragrafo:

Menù Formato > paragrafo > allineamento, rientri a sinistra e a destra, spaziatura, interlinea

Formato elenchi

Menù Formato > elenchi puntati > tipo di puntatura, numeri o lettere, struttura

Altri formati

Menù Formato > colonne > tabulazioni > maiuscolo-minuscolo > formattazione automatica, scelta stile  > raccolta stili, scelta del modello e anteprima > stile, sono definite le caratteristiche del modello in uso, è possibile modificare i parametri della tale caratteristica di stile oppure eliminare uno stile, oppure definire un nuovo stile, scelta fra tutti gli stili; libreria, per aggiornare le voci di glossario nel modello attuale > sfondo finestra attiva, altri colori, effetti di riempimento

utilizzo dei campi modulo:

 barra di strumento modulo, protezione di un documento all'apertura, protezione del contenuto di un documento, inserire la password, Campo modulo elenco a discesa, Campo modulo testo, Campo cornice utilizzato ad esempio per definire la prima lettera di un paragrafo in dimensioni ampie

documento strutturato

Per realizzare un documento strutturato è opportuno lavorare in visualizzazione struttura. In tal caso, per inserire collegamenti ipertestuali all'interno del documento, si punta su un titolo e si prosegue dal menu inserisci > riferimenti incrociati > titoli > selezionando il corrispondente titolo di riferimento per il salto. Per puntare a titoli contenuti in altro documento, questo deve essere inserito nello stesso documento master.

· Stampa unione

· Questa funzione consente di associare ad alcuni campi unione inseriti nel documento i valori corrispondenti riportati in una sorgente esterna di dati. Quindi l'unione consiste nell'associare la sorgente di dati esterna al documento, di individuare i campi del record della sorgente esterna, di allocare detti campi nel testo, di unire i valori ai rispettivi campi.

· Menu strumenti > stampa unione > crea > lettera tipo, etichette, buste, catalogo > modifica > origine dati > crea origine dati, apri origine dati, utilizza rubrica; dopo avere definito l'origine dei dati si riapre sul doc. principale la procedura di stampa unione > modifica > quindi sul documento principale nel punto desiderato si digita la stringa e dal pulsante <inserisci campo unione> presente sulla barra degli strumenti di unione si associa il primo campo, si prosegue in tal modo per tutti i restanti campi. Quindi si torna prepara stampa unione > unisci, selezionare i record da unire, unisci > cliccare sul pulsante <prepara stampa unione> della barra degli strumenti di stampa unione > unisci, stampa, lettera .. 

· Utilizzo delle macro

· Le macro consentono di associare ad un pulsante della barra degli strumenti o ad un insieme di tasti della tastiera la registrazione di una sequenza di operazioni. Quindi, per ripetere la stessa sequenza in altre parti del documento basta cliccare sui pulsanti o sui tasti che richiamano la macro che tiene memorizzata quella sequenza.

· Per creare una macro si parte da menù strumenti > registra macro, nome della macro, pulsanti o tasti di richiamo, associare la macro a tutti i documenti di quel tipo o al solo documento attuale.

· Cliccare sull'apposita barra di registrazione il pulsante di pausa e posizionare il cursore nel punto in cui iniziare la registrazione delle operazioni da compiere.

· Attivare la registrazione ed eseguire tutte le operazioni necessarie, terminare la registrazione.

· Raggiungere il punto successivo del testo in cui ripetere la sequenza di operazioni ed eseguirle semplicemente cliccando sui pulsanti di richiamo della macro.

Elementi da trattare nel Modulo 4 - fogli di calcolo Microsoft Excell

1. Utilizzazione di excell

2. definire il formato della cella, ovvero il tipo di dato che essa deve contenere

3. definire il tipo numerico col numero di cifre dopo la virgola

4. per associare una formula ad una cella basta cliccare su = e scrivere la formula inserendo i valori numerici, ovvero le coordinate delle celle contenenti i valori numerici da utilizzare

5. per duplicare il contenuto di una cella su più celle consecutive in orizontale o in verticale basta selezionare la cella, puntare il quadratino in basso a destra e trascinare

6. per duplicare una formula in posizioni consecutive facendo si che siano utilizzati i valori numerici delle posizioni corrispondenti ed i valori fissi dei parametri costanti posti in altre celle occorre che nella prima cella la funzione da duplicare sia riportata con le coordinate delle celle fisse siano riportate come riferimenti assoluti ad es.: $F$11 mentre le coordinate delle celle variabili siano riportate con coordinate relative es.:F11. Quindi, puntando la prima cella in cui è definita la formula e puntando il quadratino in basso a destra e tenendo premuto il pulsante CTRL si trascina il cursore fino a coprire la zona di valori su cui deve essere estesa la formula.

7. Per selezionare più celle consecutive basta selezionare la prima cella e spostare il cursore tenendo premuto il tasto maius

8. Per unire più celle contigue e centrare il testo: utilizzare il pulsante posto sulla barra degli strumenti

9. Copia formato: puntare sulla cella da cui copiare il formato > cliccare sul pulsante copia formato della barra degli strumenti > tenendo premuto il tasto sx selezionare le celle da formattare e si ottiene la copia del formato.

10. Adattare le dimensioni della colonna al contenuto delle celle: menu formato > colonna > adatta

11. Allargare le dimensioni di un gruppo di colonne: seleziona le colonne, menu formato > colonna > larghezza

12. Copiare una formula in celle contigue: selezionare la cella contenente la formula, puntare il quadratino di riempimento automatico e quando compare la crocetta premendo sx selezionare le celle interessate.

13. Cliccando ripetutamente sul pulsante della barra degli strumenti relativo al numero di cifre decimali si riduce o si incrementa tale numero.

14. Per visualizzare il simbolo di valuta in corrispondenza dei campi relativi occorre selezionare tali campi e cliccare sull'apposito pulsante della barra degli strumenti.

15. Quando le celle non hanno ampiezza sufficiente ad ospitare il numero si riempiono di ####

16. Per inserire una riga tra due righe successive: selezionare la riga di sotto, menu inserisci > riga

17. Per copiare un blocco di celle in un altro foglio occorre selezionare in questo un eguale blocco di celle ovvero occorre selezionare solo la cella relativa all'angolo superiore sinistro ed incollare. 

18. L'operazione di copia e incolla può essere fatta con le combinazioni di tasti CTRL+C e CTRL+V oppure utilizzando i corrispondenti pulsanti della barra degli strumenti

19. Per rinominare un foglio basta puntare il nome,  cliccare il dx e selezionare rinomina

20. Nella visualizzazione di un grafico è possibile inserire la leggenda (i nome dei diversi campi di valori associati ai colori da scheda <leggenda>) e il valore o la percentuale con cui i diversi campi sono raffigurati (da scheda <etichette dati>)

21. Per variare la grandezza dei caratteri degli elementi della legenda di un grafico basta selezionare la legenda e ridimensionare il carattere nell'apposita casella della barra degli strumenti

22. Per cambiare il colore ad un solo elemento del grafico occorre selezionare il grafico, selezionare poi la parte di grafico da alterare, cliccare sulla freccia a ridosso del pulsante <colore di riempimento> della barra degli strumenti, scegliere il colore desiderato

23. Utilizzare la funzione "controllo ortografico" per individuare e correggere eventuali errori: menu strumenti > controllo ortografia e grammatica

24. Per scrivere direttamente una formula: si seleziona la cella in cui si vuole visualizzare il risultato della formula, si clicca sul pulsante fx o sul segno = della barra delle formule, si digita l'operazione da compiere utilizzando come operandi i riferimenti delle celli contenenti i valori es.: b8/(b1+b7)*2

25. Per inserire una funzione logica, i valori da riportare devono essere racchiusi tra doppio apice, es.: Se(b1>6000;"troppo";"ottimo")

1. Realizzare un grafico

2. Per costruire un grafico: si scrive la formula, si scrivono i coefficienti delle variabili, si definisce il max e il min del capo di esistenza, si stabilisce il dx con la formula (max-min)/n se n è il numero di intervalli in cui si vuole dividere il campo di esistenza. 

3. Si riporta xmin in una cella e nella successiva xmin+dx, si selezionano entrambe le celle e se ne duplica il contenuto per gli n valori tenendo premuto il tasto maius; quando si rilascia l'ultima cella deve essere stata incrementata fina a max. 

4. Nella cella adiacente a min si scrive la formula riportando in essa le coordinate della x come coordinate relative e le coordinate dei coefficienti e delle costanti della formula come coordinate assolute. 

5. Si trascina la formula tenendo premuto CTRL parallelamente ai valori della x corrispondente.

6. Si seleziona l'insieme dei valori ottenuti dall'applicazione della formula e si attiva la funzione grafico

7. Si sceglie il tipo di grafico e si va 'avanti'.

8. Si apre la cartella 'serie' e si indica il 'nome della funzione' e, puntando nella casella 'etichette asse x' si seleziona la colonna dei valori della x selezionando la prima cella e selezionando tutte le altre tenendo premuto il tasto maius; quindi si preme avanti fino a visualizzare il grafico completo.

9. Una volta visualizzato il grafico, con un doppio click sul bordo è possibile cambiare il bordo, il formato del testo ed il colore di fondo; con un doppio click sul grafico è possibile cambiare le opzioni del grafico.

10. Per inserire sullo stesso grafico anche il tracciato di un'altra funzione, definita nello stesso campo di esistenza, si clicca il dx sul grafico e si entra nella cartella 'serie'; si clicca su aggiungi e si inserisce il nome del nuovo tracciato. Poi si sposta il fuoco nella casella di testo 'valori' e si seleziona il campo di valori relativo all'altra funzione. Poi si clicca su ok e si va avanti fino alla fine. 

11. Ovviamente più tracciati relativi allo stesso campo di esistenza possono essere facilmente creati ripetendo i passi 2 e 3 per ciascuna funzione da visualizzare e ripetendo il punto 9 per ciascuna ulteriore funzione da tracciare.

Elementi da trattare nel Modulo 5 -
Le banche dati o database relazionali Microsoft Access
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