
WINDOWS (Presentazione di Windows)
- Avviare Windows XP
- Utilizzare mouse e tastiera
- Utilizzare il pulsante START
- Chiudere Windows
- Altre opzioni di chiusura
Il desktop di Windows
- Il desktop
- Integrazione Web ed Active desktop
- Utilizzare la barra delle Applicazioni
- Utilizzare le barre degli Strumenti
- Creare una barra degli Strumenti

 

Lavorare con le finestre
- Cos'è una finestra
- Aprire una finestra
- Spostarsi tra le finestre
- Ridimensionare una finestra con Ingrandisci, Riduci ad icona e Ripristina
- Ridimensionare i bordi di una finestra
- Utilizzare le barre di scorrimento
- Spostare una finestra
- Disporre le finestre sul desktop
- Finestre sovrapposte e affiancate
- Chiudere una finestra
 

Utilizzare le barre degli strumenti e i menu
 - Utilizzare le barre degli strumenti
- Barre degli strumenti comuni
- Spostare le barre degli strumenti
- Utilizzare i menu
- Selezionare i comandi dal menu
- Utilizzare i tasti di scelta rapida
- Utilizzare i menu di scelta rapida

 Utilizzare le finestre di dialogo
- Quando una finestra di dialogo viene visualizzata
- Selezionare le opzioni delle finestre di dialogo
- Finestre di dialogo a schede
 

 Utilizzare la Guida in linea di Windows
- Ottenere aiuto da Windows XP
- Utilizzare la funzione Sommario
- Utilizzare la funzione Indice
- Utilizzare la funzione Trova
- Utilizzare la funzione Guida

Personalizzare l'aspetto di Windows
- Disporre le icone sul desktop
- Modificare lo sfondo sul desktop
- Aggiungere uno screen saver
- Modificare i colori di Windows
- Modificare il modo in cui le icone sono visualizzate
- Modificare la risoluzione dello schermo
 

Personalizzare altri attributi di Windows
- Modificare la barra delle applicazioni
- Impostare le opzioni della barra delle applicazioni
- Organizzare il menu Avvio
- Pannello di Controllo. Opzioni di modifica
 

 Visualizzare le unità disco, i file e le cartelle
- Capire le unità disco, le cartelle e i file



- Utilizzare Risorse del Computer
- Utilizzare Esplora Risorse
- Opzione Web e opzione Classica
- Modificare la modalità di visualizzazione dell'elenco dei file
- Controllare l'ordine di visualizzazione
- Vedere i file in anteprima
- Lavorare con le barre degli strumenti
 

Selezionare, copiare e spostare i file e le cartelle
- Selezionare i file e le cartelle
- Copiare e spostare file e cartelle
- Creare i collegamenti
- Utilizzare Invia a…

 Creare, eliminare, rinominare e trovare file e cartelle
- Creare una cartella
- Eliminare i file o una cartella
- Utilizzo del cestino
- Rinominare file e cartelle
- Cercare un file

Formattare, nominare e copiare CD-Rom
- Come capire quanto spazio è rimasto nel disco
- Formattare un floppy disk
- Copiare un disco
 
Utilizzare le applicazioni
- Installare e disinstallare un'applicazione (software)
- Avviare un'applicazione di Windows
- Creare ed aprire i documenti
- Copiare e spostare le informazioni
- Selezionare testi ed immagini grafiche
- Copiare e spostare i dati
- Salvare e chiudere i documenti

 

Creare un documento con Wordpad
- Creare e modificare un documento
- Digitare un testo
- Copiare e spostare un testo
- Formattare un documento
- Modificare carattere, stile e dimensioni del carattere del testo
- Modificare allineamento del testo
- Regolare i margini della pagina, le dimensioni della carte e l'orientamento

Creare immagini grafiche con Paint
- Disegnare con Paint
- Aggiungere colore e riempimento
- Aggiungere testo ad un'immagine grafica

 

Lavorare con suoni e video
- Uso del lettore CD e del Lettore multimediale
- Utilizzare il registratore di suoni
- Il controllo volume

Utilizzare altri accessori
- La calcolatrice e volume
- Imaging volume

 

La manutenzione dei dischi



- Effettuare il backup del disco rigido
- Ricompattare il disco
- Analizzare il disco
- Controllo del sistema in caso di problemi


