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1.PER INIZIARE 

 

Termini 

Sistema operativo 

Processore 

Ram 

Desktop 

Tecniche 

Avviare, spegnere e riavviare il computer 

Verificare le caratteristiche di base del computer 

Verificare l’impostazione del desktop 

Formattare un dischetto 

Usare la funzione help 

 

 

1.1 Primi passi 

1.1.1 Avviare  

1.1.2 Spegnere  

1.1.3 Riavviare  

1.1.4 Caratteristiche di base 

1.1.5 Impostazione del desktop 

1.1.6 Formattare dischetto 

1.1.7 Funzioni di Help 
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2. DESKTOP 

 

Termini 

Icone 

Finestre 

Collegamenti 

Barre 

Tecniche 

Selezionare e spostare icone 

Riconoscere le varie parti di una finestra 

Ridurre, ampliare, chiudere una finestra 

Passare da una finestra aperta ad un’altra 

 

 

2.1 Lavorare con le icone  

2.1.1 Creare, selezionare, spostare, rimuovere icone e collegamenti 

2.2 Lavorare con le finestre  

2.2.1 Riconoscere le parti di una finestra 

2.2.2 Ridurre, ampliare, chiudere finestre  

2.2.3 Spostare le finestre  

2.2.4 Passare da una finestra aperta ad un’altra 
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3. ORGANIZZARE I FILE 

 

Termini 

File 

Cartelle (directory) 

Sottocartelle (sub directory) 

Proprietà di un file 

Tecniche 

Creare una cartella 

Esaminare una cartella 

Copiare, spostare, cancellare file da una o + cartelle 

Cancellare cartelle 

Strumento trova per localizzare file o cartelle 

Creare un file per nome, data di creazione, tipo, ecc. 

3.1 Cartelle o directory 

3.1.1 Struttura delle cartelle 

3.1.2 Creare cartelle o sottocartelle  

3.1.3 Proprietà delle cartelle 

3.1.4 Proprietà di un file 

3.1.5 Rinominare file o cartelle 

3.2 Copiare, spostare, cancellare  

3.2.1 Selezionare un file 

3.2.2 Duplicare file all’interno di cartelle 

3.2.3 Copia di backup 

3.2.4 Taglia e incolla per spostare file 

3.2.5 Cancellare file 

3.2.6 Cancellare cartelle 

3.3 Cercare  
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4. EDITING 

 

Termini 

Tex editor 

 

Tecniche 

Lanciare il programma di editing e creare un file 

Salvare il file in una cartella 

Salvare il file su un dischetto 

Chiudere il programma di editing 

 

4.1 Utilizzare un text editor 

4.1.1 Eseguire un programma di editing e creare un file 

4.1.2 Salvare il file in una cartella 

4.1.3 Salvare file su dischetto 

4.1.4 Chiudere il programma di editing 
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5. GESTIONE DELLA STAMPA 

 

Termini 

Driver della stampante 

Stampante predefinita 

Coda di stampa 

Tecniche 

Installare una stampante 

Stampare da una stampante predefinita 

Visualizzare sul desktop la coda di stampa 

 

5.1 Stampare 

5.1.1 Stampare su una stampante predefinita 

5.1.2 Cambiare la stampante predefinita scegliendo tra quelle installate 

5.1.3 Visualizzare sul desktop la coda di stampa 


