
 
 

La Fabi di Firenze, per gli iscritti ed i loro familiari, organizza un 

Corso di informatica 

livello AVANZATO 

 

 

della durata di 10 lezioni con inizio il 15 febbraio 2016. 

Le lezioni si terranno presso i locali dell’Istituto Salesiano 

dell’Immacolata (via del Ghirlandaio n. 40, Firenze) una volta a settimana 

dalle ore 17.30 alle ore 19.00. 

La classe sarà composta da un massimo di 20 partecipanti.  

Il costo complessivo del corso sarà di € 80,00 a persona, comprensivo 

anche del materiale che verrà fornito in aula.  

Per iscriversi è sufficiente inviare una mail a formazione@fabifirenze.it 

specificando i dati dell’iscritto Fabi e del partecipante al corso entro e 

non oltre il giorno 29/1/2016 



 

.PROGRAMMA CORSO DI INFORMATICA AVANZATO 

VIDEOSCRITTURA (Word) 

Testo 

• Ricerca e sostituzione di parole 

• Correzione 

• Gestione avanzata dei paragrafi 

Elementi di un documento 

• Organizzazione e inserimento di: 

- Moduli 

- Caselle di testo 

- Fogli di calcolo 

- Immagini e disegni 

Organizzazione di un documento 

• Riferimenti 

• Note 

• Intestazione e pié di pagina 

• Numerazione pagine 

Modelli 

• Realizzazione e utilizzo 

Stampa unione 

 

FOGLIO ELETTRONICO (Excel) 

Area di lavoro 

• Foglio 

• Zone 

• Celle 

Inserimento dati 

• Numeri 

• Stringhe di testo 

• Formule 

• Formato celle 

Formattatone foglio di lavoro 

Stampa 

• Impostazione pagina 

• Opzioni avanzate 

 

PRESENTAZIONI MULTIMEDIALI  

(PowerPoint) 

Diapositive 

• Utilizzo 

• Inserimento 

• Visualizzazione 

• Modelli e schemi di diapositive 

Testo 

• Inserimento 

• Selezione 

• Modifica 

Disegnare oggetti e tabelle 

Inserimento di file esterni 

• Sfondi 

• Suoni 

• Immagini 

• Filmati e animazioni 

• Link 

Transizione diapositive 

Salvataggio 


