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CORSO INFORMATICA DI BASE 
+ CERTIFICAZIONE EIPASS BASIC 
 

CORSO DI  FORMAZIONE 

 
 

24 ore  aula 

 

 

SEDE:  San Nicolò di Rottofreno  - PC 

Introduzione 

l corso di informatica di base è rivolto a chi vuole acquisire le basi dell'utilizzo del computer. 

Al termine del percorso formativo il corsista potrà sostenere a titolo facoltativo l’esame di 

Certificazione Eipass Basic: Il Programma di Certificazione Eipass (Europena Informatic Passport)  

che certifica il possesso di competenze informatiche di base. Eipass Basic permette di certificare 4 

moduli dei 7 previsti dalla Certificazione Eipass 7 Moduli User: i più adatti alla certificazione del 

percorso di alfabetizzazione informatica intrapreso. 

MODULI DI CERTIFICAZIONE 

 Hardware e Software 

 Elaborazione Testi 

 Navigazione e ricerca di informazioni sul web 

 Comunicare in rete 

Obiettivi Formativi 

 Far acquisire le competenze digitali relative sia ai fondamenti dell’hardware, posti alla base 

dell’Information Technology, che all’utilizzo delle più comuni funzioni di un Sistema Operativo ad 

interfaccia grafica, con particolare attenzione alla gestione ed alla organizzazione dei file e delle 

cartelle. 

 Far acquisire le competenze legate all’utilizzo per scopi personali o aziendali di un software di 

elaborazione testi, con particolare riferimento alla creazione e gestione di documenti e contenuti 

adeguatamente strutturati e formattati, anche utilizzando i riferimenti, alla gestione dei file e 

creazione di documenti in altri formati ed alla gestione delle funzionalità collaborative, della 

stampa unione e della sicurezza. 

 Far acquisire le competenze legate alla navigazione Web ed alla ricerca sul Web di informazioni, 

per scopi personali o aziendali, con particolare riferimento alla creazione e gestione di documenti 

e contenuti adeguatamente strutturati e formattati, anche utilizzando i riferimenti, alla gestione dei 

file e creazione di documenti in altri formati ed alla gestione delle funzionalità collaborative, della 

stampa unione e della sicurezza. 
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 Far acquisire le competenze legate all’uso ed alla gestione, per scopi personali o aziendali, di e-

mail, calendari, social network, blog e strumenti e dispositivi di messaggistica istantanea. 

 

Moduli Formativi 

1°  modulo  -  Hardware & software  |6  ore 

2° modulo  -  Elaboraz ione di  tes t i  |6  ore 

3° modulo  -  Navigaz ione e r icerca di  in formazioni  su l  Web |6  ore 

4° modulo  -  Comunicare in rete  |  6  ore  

 

Calendario 

Il calendario delle lezioni sarà definito in base alle esigenze dei corsisti iscritti: 

 Le lezioni si possono articolare nei giorni infrasettimanali  (possibilità di preserale – serale) o al 

sabato. 

 Sono previste 2-4  ore settimanali da concordare con il gruppo Aula 

 

PROGRAMMA DETTAGLIATO |  INFORMATICA DI BASE 

HARDWARE & SOFTWARE 

  Concet t i  e def in iz ioni  

  •  la par te hardware e la parte sof tware del pc  

  •  i  s is temi operat iv i  più conosc iut i  

  •  le appl icaz ioni d i base del  computer  

  Organizzare dat i  e informazioni  

  •  l ’organizzaz ione d i f i le e carte l le  

  •  i  d iversi  s istemi d i conservaz ione dei  dat i  

  In ternet  e le  Ret i  

  •  come accedere ad Internet  

  •  LAN, Internet ,  www 

  In troduz ione a l la  s icurezza informatica  

  •  protezione del  s istema e degl i  u tent i  

  •  la s icurezza dei dat i  e la pr ivacy  

  •  propr ietà inte l let tuale e copyr ight  

 

ELABORAZIONE TESTI  

  Creare un documento  

  • l ’ interfacc ia e g l i  s trumenti  comuni  
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  • la  creaz ione e la  strut turaz ione del contenuto del  documento 

  • la  modif ica del  contenuto del  documento  

  • la  creaz ione e r ie laboraz ione del le i l lustraz ioni  

  Organizzare i l  contenuto del documento  

  •g l i  s trument i  necessar i per organizzare in maniera logica i l  contenuto  

  • i  s istemi d i r i fer imento  

  •g l i  s trument i  necessar i per col legare e inser ire contenuti  

  Cooperaz ione e in terazione  

  •g l i  s trument i  t ramite cui co l laborare nel la  redaz ione e rev is ione di  contenut i  

  • la  creaz ione e l ’ut i l izzo d i modul i  

  Automazione del documento  

  • l ’ut i l izzo del la s tampa unione  

  •g l i  s trument i  d i  automazione  

  Documenti  in  usci ta e archiv iaz ione  

  • l ’ut i l izzo del le funz ioni d i protez ione del documento  

• la  creaz ione e l ’archiv iazione di  documenti  

 

NAVIGAZIONE E RICERCA DI INFORMAZIONI SUL WEB  

  Usare i l  browser  

  • la  nav igaz ione sul  web  

  • le  opz ioni e le  preferenze d i  nav igaz ione  

  • l ’ interfacc ia utente del browser  

  • lo  spaz io di  lavoro  

  • l ’ interaz ione web e inser imento dat i /contenut i  

  Fare r icerche onl ine  

  • le  tecniche d i r icerca  

  • i  motor i  di  r icerca  

  Sicurezza 

  • i  f i l t r i  e le impostaz ioni per  nav ig are in s icurezza  

  Valutaz ione del l ’ in formazione  

  •g l i  s trument i  che consentono d i va lutare ef f icacemente le informazioni  

  Serv iz i  onl ine  

  • i  serviz i  più conosciut i  ed ut i l izzat i .  Come ut i l izzar l i  in  modo eff icace e s icuro  
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COMUNICARE IN RETE 

  Conf igurare un account utente  

  • l ’ impostaz ione d i  un account  

  Sicurezza nel le  comunicazioni onl ine  

  • i  r ischi  der ivant i  dal l ’uso degl i  s trument i d i comunicaz ione  

  Scambio d i informazioni v ia emai l  

  • la  conf iguraz ioni  del la casel la d i posta  

  • l ’ interfacc ia utente e g l i  s trument i p iù comuni del le emai l  

  • la  creaz ione,  l ’ inv io e la  gest ione dei messaggi  

  La gest ione dei  contat t i  

  • la  creaz ione e l ’organizzazione del la l is ta dei propr i  contatt i  

  • l ’aggiornamento e la s incronizzazione dei  propr i  contatt i  

  Pianif icaz ione 

  • l ’ut i l izzo quotid iano dei ca lendar i  

  • la  gest ione degl i  event i  

 


