
 
 Modulo di aggiornamento professionale                                                                     

 
dati generali del 
modulo 
 

Denominazione 
 

Informatica di base 

Contenuto 
 

• Le nozioni, i concetti e le sigle più comuni dell’informatica di base e 
della micro-informatica; 

• Il calcolatore come strumento programmabile per il trattamento 
delle informazioni 

• Ruolo ed utilità del sistema operativo e dei programmi applicativi; 
• Il ruolo dei dispositivi periferici e la collegabilità in rete 
• Unità, directory/cartelle, files; 
• Procedure per creare e eliminare directory, copiare, rinominare, 

spostare, visualizzare ed eliminare files; 
• Finestre, menu, icone; 
• L’attivazione e la disattivazione di programmi; 
• L’uso delle utilità previste nel sistema operativo di riferimento; 
• L’impostazione ed il controllo delle principali variabili del sistema: 

desktop, periferiche e stampanti 
• Il modem come dispositivo di comunicazione; 
• Le operazioni di trasferimento dati; 
• I vari programmi applicativi di base: Windows ed Excel 

Obiettivi/risultati attesi 
 

• Acquisire le conoscenze di base dell’informatica 
• Essere in grado di saper gestire autonomamente i contenuti 

specifici dell’informatica  
• Essere in grado di saper applicare i vari programmi applicativi 

informatici di base 
Durata intervento in ore 
 

50 

Modalità di erogazione 
 

10 ore in fad e 40 ore  in aula 

Metodologie utilizzate 
 

Lezioni frontali – Tutor remoto 

Strumenti/tecnologie 
 

PC – Video proiettore – Piattaforma FAD 

Numero partecipanti 
(min – max) 

15 - 20  

Sviluppo  modulo Concetti di base della 
tecnologia 
dell’informazione 

Architettura dell’elaboratore 

 Sistema Operativo 
 File System 
Reti dei calcolatori La rete e i Servizi offerti 
 Tecniche di Trasmissione 
 Le reti 
Internet e Comunicazione Internet: concetti di base 
 Navigazione in rete 
 Posta elettronica 
 Internet e forme di comunicazione 
 Internet  e Formazione 
Programmi applicativi Uso del computer e gestione del file 
 Elaborazione dei testi 
 Esercitazioni 
 Foglio elettronico 
 Esercitazione 
 Strumenti di presentazione 
 Esercitazioni  
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PARTE RISERVATA ALLE AZIENDE PER MANIFESTAZIONE DI INTERESSE AL MODULO 
 
Dati aziendali Denominazione   

Settore merceologico  
Indirizzo sede legale  

Indirizzo sede operativa  
P. IVA  

Codice Fiscale  
Indirizzo posta elettronica  
Recapito telefonico fisso  

Recapito telefonico mobile  
 
Dati persona da 
contattare 

Nome Cognome   
Ruolo ricoperto in azienda  

Quando può essere 
contattato  

 

Indirizzo posta elettronica  
Recapito telefonico fisso  

Recapito telefonico mobile  
 
Dati partecipanti n. totale impiegati e 

dirigenti 
 

di cui femmine  
di cui maschi  

n. totale operai e 
apprendisti 

 

di cui femmine  
di cui maschi  

n. totale di collaboratori a 
progetto 

 

di cui femmine  
di cui maschi  

TOTALE PARTECIPANTI  
di cui femmine  

di cui maschi  
 
DATI COMPILATORE  
 
Dati compilatore  Nome Cognome   

Ruolo ricoperto in azienda  
Data compilazione   
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