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PROGRAMMA 2011 

 MS Windows XP / Vista / 7    

 Ambiente di lavoro  

 Il desktop e la barra delle applicazioni 

 Le finestre 

 Le Proprietà dello schermo 

 File e cartelle  

 Caratteristiche dei file (nomi, estensioni, tipi) 

 Gestione file e cartelle e loro struttura. 

 Ricerca file. 

 Stampa e stampanti  

 Tipi di stampanti 

 Stampante predefinita e Proprietà 

 Scansioni e scanner  

 Acquisizione di immagini e testi (OCR) 

 Acquisire come documento pdf 

 Qualità della scansione e risoluzione 

 Foto e concetti base di ritocco fotografico  

 Formati dei file immagine 

 Qualità e risoluzioni 

 Masterizzazione di CD e DVD come backup  

 Masterizzare un cd dati 

 Masterizzare un dvd dati 

 Masterizzare un dvd video 

 Internet e posta elettronica  

 MS Internet Explorer  

 Connessioni ad Internet (PSTN, ISDN, xDSL, rete mobile) 

 Indirizzi Web 

 La finestra di Internet Explorer (barre degli strumenti, carattere, ...) 
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 La ricerca usando i motori di ricerca 

 La gestione dei link nei Preferiti 

 Utilizzare i contenuti di pagine Web per la copia o la stampa 

 Problemi e trabocchetti sulla sicurezza navigando su Internet 

 MS Outlook  

 L’indirizzo di posta elettronica 

 I client di posta: Outlook 

 La finestra di outlook e la barra dei menu e degli strumenti 

 Scrivere, inviare, rispondere, inoltrare un messaggio 

 Gestione degli allegati 

 Organizzare i messaggi (ricevuti, inviati) in cartelle 

 Virus nella posta e il pishing 

 La posta elettronica certificata ‐ PEC 

 La firma digitale 

 Sicurezza informatica  

 Privacy: impostazioni da browser 

 Antivirus: riconoscere, prevenire e curare, virus, trojan horse, dialer, rootkit 

 Cos’è un virus? 

 Cos’è un trojan horse? 

 Cos’è un dialer? 

 Cos’è un rootkit? 

 Come si propaga un virus 

 Programmi antivirus 

 Configurare l’antivirus 

 Firewall 

 Che cos'è un firewall? 

 Funzioni di un firewall 

 Spam: come funziona e come si combatte 

 Che cos’è e come funziona lo spam 

 Come combattere lo spam 

 L’antispam di Outlook e altri antispam (Spampal) 

 Altri software di utilità  

 Winzip: compressione dei dati 

 Comprimere file e cartelle 

 Proteggere con password 

 Decomprimere un file compresso 

 File autoscompattante 

 Adobe Acrobat Reader: come funziona e strumenti analoghi, gratuiti 

 Come creare un PDF a partire da un documento esistente 

 Salvare una pagina o dati della pagina di un documento PDF 


