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San Marino, mercoledì 25 novembre 2009 
 
A tutto il personale di: 


 Dipartimento Interni 


 Dipartimento Finanze 


 Dipartimento Lavoro 


 Dipartimento Settori Produttivi  
(Industria Artigianato e Commercio) 


 A.A.S.S. 
E.p.c. 


 A tutte le Segreterie di Stato 
 


 
Oggetto: Istruzioni per i Micro – Corsi di informatica 
 


Continuano i “MicroCorsi” di informatica, svolti nell’ottica di dare ai dipendenti 
della PA uno strumento flessibile e funzionale a cui accedere per aggiornare le proprie 
conoscenze informatiche. 


Il sistema dei “MicroCorsi”, permette all’utente di ricevere una formazione 
informatica nei propri tempi fisiologici e solo sugli argomenti ad esso necessari. 


Infatti il programma è suddiviso in oltre 50 moduli (alcuni già attivi altri 
verranno attivati nel corso dell’anno nuovo) di due ore circa ognuno (es. Word è 
suddiviso in otto parti). Ogni modulo ha vita propria, inizia e finisce nello stesso giorno. 
Attenzione: ogni modulo è diviso in due parti identificate da una lettera. Durante la 
lezione contraddistinta dalla lettera “a” (es. 3.2.a, 4.4.a,…) si affronterà principalmente 
la spiegazione degli argomenti previsti, mentre in quella contraddistinta dalla lettera 
“b” (es. 3.2.b, 4.4.b,…) sarà dato maggior spazio all’esercitazione pratica. I due moduli 
rimangono comunque indipendenti l’uno dall’altro, in questo modo anche chi ha 
frequentato precedentemente i corsi può avvalersi unicamente del modulo pratico al 
fine di perfezionarsi. 


Il primo consiglio è quello di non buttarsi a capofitto su ogni tipo di corso, ma di 
progettare un percorso e seguirlo nei giusti tempi: inutile frequentare molte lezioni se 
non si mette in pratica ciò che si è fatto. 


I corsi saranno composti al massimo da quattordici persone per poter 
permettere al docente di seguire al meglio tutti i partecipanti. In caso non dovessero 
essere sufficienti i posti disponibili, cercheremo di approntare nuovi moduli per 
cercare di evadere tutte le richieste. 


Consiglio a tutti di acquistare un libro sulla Patente Europea del Computer, che 
troverete in qualsiasi libreria (in fondo al documento troverete il testo proposto). Il 
libro è veramente molto importante per la buona riuscita del corso e per le 
successive esercitazioni in ufficio. 


 


Tutor Informatico per la PA 
Filippo Marchionni
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FAQ (Domande frequenti) 
COME ISCRIVERMI? 


1. Verificare sul “Catalogo Corsi” allegato alla mail che avete ricevuto gli 
argomenti trattati in ogni lezione. 


2. Segnate la casella adiacente ai corsi del modulo T1(d) allegato 
3. Consegnare il modulo al proprio KeyTutor (potete inviare più moduli nel 


corso dell’anno, basta che arrivino almeno una settimana prima della 
lezione scelta) 


Il Key-Tutor sottoporrà al dirigente le richieste per apporvi la firma per 


l’autorizzazione prima di inviarle al numero di fax 885751 o via posta ordinaria a: 


Centro Formazione Professionale 
Via H. Bustamonte, 3 
47899 Serravalle  
 


Nei giorni seguenti all’invio della Vs. richiesta ogni partecipante ed il proprio 
Key-Tutor riceveranno la conferma via mail dell’avvenuta iscrizione al corso. 


QUANDO DEVO ISCRIVERMI? 


Ci si può iscrivere in qualsiasi momento fino a 8 giorni prima dell’inizio del corso 
semplicemente inviando il modulo T1(d). 


COME FACCIO A SAPERE SE SONO ISCRITTO? 


In tempi molto rapidi dall’invio della Vs. richiesta, riceverete una mail di 
conferma della Pre-Iscrizione. Esattamente una settimana prima dell’inizio del corso 
riceverete la conferma definitiva che siete invitati al corso. 


SE HO BISOGNO DI SAPERE A QUALI CORSI SONO ISCRITTO COME POSSO FARE? 


Il Vs. Keytutor ha la possibilità di verificare on-line sul sito del Tutor 
www.ufficiodeltutor.info in tempo reale i corsi ai quali avete già partecipato e quelli a 
cui siete iscritti. Inoltre sulla NewsLetter, che ricevete a scadenza settimanale, è 
riportata la vostra situazione personale completa ed aggiornata. 


PERCHÉ SOLO UNA SETTIMANA PRIMA RICEVIAMO LA CONFERMA DEFINITIVA? 


I posti a disposizione, per permetterci di seguire meglio ogni utente, sono 14 
per ogni micro corso. Molti corsi hanno un numero di iscritti superiore a 14 e per 
questo motivo è necessario creare delle graduatorie per l’ingresso in modo tale da 
garantire uguali diritti di accesso a tutti. 


Infatti chi ha già frequentato corsi ha meno diritto di chi non ne ha fatti.  


COME VENGONO ATTRIBUITI I PUNTI PER LA GRADUATORIA? 


Il punteggio che dà diritto di precedenza in caso di superamento dei posti 
disponibili viene assegnato in questo modo:   


Stato Punteggio 


Ogni Corso Effettuato +10 


Se messo in lista di attesa per mancanza di posti disponibili -5 


Assenza non comunicata almeno il giorno precedente il corso +15 


Bonus Key-Tutor -50 


 



http://www.ufficiodeltutor.info/
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 Chi ha punteggio più basso ha più probabilità di entrare di chi ha punteggio più 
alto. 


 Il periodo di osservazione per l’assegnazione dei punteggi è relativo agli 8 mesi 
precedenti. 


 Chi ha frequentato i corsi base (es. 4.1.a, 3.1.a, ecc.) ha diritto di precedenza 
per i due corsi successivi (4.2.a, 4.3.a o 3.2.a, 3.3.a) a prescindere dalla graduatoria. 


 In caso di più persone con lo stesso punteggio la priorità sarà data in base alla 
data di iscrizione al corso. 


 La graduatoria viene congelata al mercoledì per i corsi della settimana 
successiva. Quindi chi volesse iscriversi può farlo entro il mercoledì della settimana 
precedente al corso. 


 Le persone escluse a causa di insufficienza di posti, vengono messe in una lista 
di attesa. 


SE NON RIESCO A PARTECIPARE ALLA LEZIONE COSA DEVO FARE? 


Basta telefonare al 0549 885752 o una mail a segreteria@ufficiodeltutor.info e 
comunicarlo almeno il giorno precedente, altrimenti verrà assegnato un punteggio 
negativo di 15 punti per le future graduatorie. 


E’ POSSIBILE AVERE UN ESTRATTO DI TUTTA LA MIA SITUAZIONE CORSI PASSATA E PRESENTE E 


PUNTEGGIO?  


Certo, basta richiederla alla nostra segreteria o al Vs. Key-Tutor. Potete 
riceverla via mail. 


HO GIÀ FATTO UN MICRO-CORSO, MA NON SONO RIUSCITO A METTERE IN PRATICA QUELLO CHE HO 


SEGUITO. POSSO RIPETERE LO STESSO MICRO-CORSO? 


Certo, non ci sono problemi. 


 



mailto:segreteria@ufficiodeltutor.info
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DOVE SI SVOLGONO I CORSI? 


Nell’aula della sede distaccata del Centro di Formazione Professionale in via 
Bustamonte 3 – Serravalle (Vicino al Centro Commerciale Azzurro) 


 


 


Tutor Informatico per la PA 
(Marchionni Filippo) 
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Come scegliere i corsi da seguire. 
 


Per i più esperti non sarà difficile identificare i Micro-Corsi più adatti a loro, mentre per chi ha 
qualche indecisione troverà qui di seguito due percorsi esempio che potrà personalizzare strada 
facendo. 


Ritengo che la videoscrittura e posta elettronica siano alla base dell’uso del computer e di 
qualsiasi programma, quindi consiglio a tutte le persone che hanno imparato in modo frammentario 
l’uso del pc di prendere parte almeno ai primi tre moduli di Word (3.1.a, 3.2.a, 3.2.b, 3.3.a, 3.3.b) e posta 
elettronica (7.4.a, 7.5.a, 7.6.a, 7.6.b) per poi specializzarsi con altri applicativi. 


La posta elettronica è già oggi molto importante, ma lo diventerà molto di più. Quindi come 
vedrete, anche i corsi 7.4.a, 7.5.a, 7.6.a, 7.6.b saranno tra le cose fondamentali per una buona base di 
partenza. 


Alcuni percorsi consigliati. 


Percorso Base 
(adatto a tutti) 


 
 


Profilo Completo 
(per chi deve lavorare con Internet, presentazioni, statistiche ecc..) 


 
 
 


• 3.1.a Videoscrittura


• 3.2.a/b Videoscrittura


• 3.3.a/b Videoscrittura


• 7.4.a Posta eletronica


• 7.5.a Posta elettronica


• 7.6.a/b Posta elettronica


S.base


• 3.4.1.a/b Videoscrittura


• 3.4.2.a Videoscrittura


• 4.1.a Foglio elettronico


• 4.2.a/b Foglio elettronico


• 4.3.a Foglio elettronico


• 4.4.a/b Foglio elettronico


S.Intemedia
• 3.5.a/b Videoscrittura


• 4.5.a/b Foglio eletronico


• 4.6.a/b Foglio elettronico


• 4.7.a Foglio elettronico


• 5.1.a Database


• 5.2.a/b Database


• 5.4.a/b Database


S.Avanzata


• 3.1.a Videoscrittura


• 3.2.a/b Videoscrittura


• 3.3.a/b Videoscrittura


• 7.4.a Posta eletronica


• 7.5.a Posta elettronica


• 7.6.a/b Posta elettronica


• 7.T.1.a/b Outlook Gestione Calendario


Dir.base


• 7.1.a Internet


• 7.2.a/b Internet


• 7.3.a/b Internet


• 3.4.1.a/b Videoscrittura


• 3.4.2.a Videoscrittura


• 4.1.a Foglio elettronico


• 4.2.a/b Foglio elettronico


• 4.3.a Foglio elettronico


• 4.4.a/b Foglio elettronico


Dir.Intemedio
• 4.5.a/b Foglio eletronico


• 4.6.a/b Foglio elettronico


• 4.7.a Foglio elettronico


• 6.1 Presentazioni


• 6.2 Presentazioni


• 6.3Presentazioni


• 6.4 Presentazioni


Dir.Avanzato
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Testo proposto 
Se disponete già di un libro relativo alla Patente Europea del Computer andrà benissimo. 
Per chi invece ne è sprovvisto consiglio: 
 
Adatto a tutti. Molto chiaro e conciso. Consigliato  
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Servizio del Tutor Informatico per la PA 


Via Bustamonte, 3 


47899 Serravalle 


Tel. 0549 885752 


Fax 0549 885751 
e.mail: info@ufficiodeltutor.info  



mailto:info@ufficiodeltutor.info
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2 USO DEL COMPUTER E GESTIONE DEI FILE 
 
2.1 L’Ambiente del Computer 


 Avviare il computer.  
 Spegnere il computer impiegando la procedura corretta.  
 Riavviare il computer impiegando la procedura corretta.  
  Chiudere un’applicazione che non risponde.  
 Modificare la configurazione del desktop del computer: data e ora, volume 


audio, opzioni di visualizzazione del desktop (impostazione dei colori, 
risoluzione dello schermo, impostazioni del salvaschermo).  


 Impostare, modificare la lingua della tastiera.  
 Formattare dischi rimovibili: floppy, dischi zip.  


 Utilizzare la funzione di guida in linea (help) disponibile.  
 Attivare un programma di editing. Aprire, creare un file.  
 Salvare il file all’interno di un’unità disco.  
 Chiudere il programma di editing. 


2.2 Desktop e finestre 


 Riconoscere le più comuni icone sul desktop, come quelle che 
rappresentano: file, directory/cartelle, applicazioni, stampanti, cestino dei 
rifiuti.  


 Selezionare e spostare le icone sul desktop.  
 Aprire dal desktop un file, directory/cartella, applicazione.  
 Creare sul desktop un’icona di collegamento o un alias di menu.  
 Identificare le diverse parti di una finestra: barra del titolo, barra dei menu, 


barra degli strumenti, barra di stato, barra di scorrimento.  
 Minimizzare, massimizzare, ridimensionare, spostare, chiudere una finestra.  


 Passare da una finestra ad un’altra. 
2.3 Gestione dei File 


 Comprendere come un sistema operativo visualizza le unità disco, le 
cartelle, i file in una struttura gerarchica.  


 Sapere che le periferiche impiegate da un sistema operativo per 
memorizzare i file e le cartelle sono il disco fisso, il floppy, il CD-ROM, le 
unità di rete.  


 Raggiungere un file, cartella su un’unità.  
 Creare una directory/cartella e un’ulteriore sottodirectory/sottocartella.  
 Aprire una finestra per visualizzare il nome, le dimensioni e la posizione 


nell’unità di una directory/cartella.  
 Riconoscere i file di tipo più comune: file di elaboratore testi, file di foglio 


elettronico, file di database, file di presentazioni, file di immagini, file audio, 
file video, file compressi, file temporanei.  


 Contare il numero di file, file di tipo particolare, contenuti in una cartella 
(inclusi i file contenuti in eventuali sottocartelle).  


 Modificare lo stato del file: sola lettura /bloccato, lettura-scrittura.  
 Riordinare i file per nome, dimensione, tipo, data di modifica.  
 Comprendere l’importanza di mantenere la corretta estensione quando si 


rinomina un file.  
  Rinominare file, directory/cartelle. 
 Selezionare file, directory/cartelle singolarmente o come gruppo di file, 


directory/cartelle adiacenti, non adiacenti.  
 Duplicare file, directory/cartelle tra directory/cartelle e tra unità.  
 Spostare file, directory/cartelle tra directory/cartelle e tra unità.  
 Comprendere per quale motivo è importante effettuare delle copie di 


“backup” di file su un supporto di memoria rimovibile. 
 Eliminare file, directory/cartelle collocandoli nel cestino.  
 Ripristinare file, directory/cartelle presenti nel cestino. 
  Svuotare il cestino.  
  Utilizzare il comando di Ricerca per trovare un file, directory/cartella. 
 Cercare file per contenuto, data di modifica, data di creazione, dimensione, 


caratteri jolly.  
 Visualizzare elenco di file usati di recente.  
 Comprendere il significato di compressione di file.  
 Comprimere file in una cartella di una unità.  
 Estrarre file compressi da un archivio su una unità. 


2.4 Sicurezza – Virus e antivirus 


 Sapere cosa è un virus e quali possono essere i suoi effetti.  
 Comprendere alcune delle modalità con cui un virus può essere trasmesso 


ad un computer.  
 Comprendere i vantaggi di un’applicazione antivirus. 
 Comprendere il significato di “disinfettare” i file.  
 Utilizzare un’applicazione antivirus per controllare unità, cartelle e file 


specificati.  


 Comprendere per quale motivo è necessario aggiornare regolarmente il 
software antivirus. 


2.T.1 Creazione di file PDF 


 Creazione di un documento PDF partendo da un documento Word, Excel. 
 Proteggere le informazioni contenute nel file PDF da copie non autorizzate 
 Convertire rapidamente intere cartelle di documenti Word in PDF 
 Creare librerie uniche da vari file PDF (distribuzione documentazione) 
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3 VIDEOSCRITTURA – MS-WORD 
 
3.1 Concetti generali 


 Primi passi con un elaboratore di testi 
 Aprire (e chiudere) un programma di elaborazione testi. 
 Aprire uno o più documenti. 
 Creare un nuovo documento (predefinito o basato sui modelli del 


programma). 
 Salvare un documento all’interno di un’unità disco. 
 Salvare un documento con un altro nome. 
 Salvare un documento con un altro formato: file TXT, RTF, HTML, modello, 


tipo di software o numero di versione. 
 Spostarsi tra documenti attivi. 
 Usare la funzione di guida in linea (help) del programma. 
 Chiudere un documento. 
 Modificare le impostazioni 
 Cambiare la visualizzazione di una pagina. 
 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom. 
 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. 
 Mostrare e nascondere i caratteri non stampabili. 
 Modificare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle 


predefinite per aprire o salvare documenti. 
3.2 Operazioni   


 Inserire i dati  
 Inserire testo. 
 Inserire caratteri speciali e simboli. 
 Selezionare i dati  
 Selezionare caratteri, parole, righe, frasi, paragrafi o interi testi. 
 Modificare i dati  
 Modificare il contenuto inserendo caratteri e parole all’interno di un testo 


esistente, o sovrascrivendo per sostituirlo. 
 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.  
 Copiare, spostare e cancellare 
 Copiare del testo all’interno di un documento o tra documenti attivi. 
 Spostare del testo all’interno di un documento o tra documenti attivi. 
 Cancellare del testo. 
 Trovare e sostituire  
 Usare il comando di ricerca per trovare una parola o una frase specifica.  
 Usare il comando di sostituzione per modificare una parola o una frase 


specifica. 
 


3.3 Formattazione   


 Formattare un testo  
 Cambiare l’aspetto del testo: il tipo e le dimensioni dei caratteri. 
 Applicare formattazioni come grassetto, corsivo, sottolineatura. 
 Inserire apici e pedici. 
 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo. 
 Applicare colori diversi al testo. 
 Copiare le caratteristiche di formattazione da un testo ad un altro. 
 Applicare uno stile esistente ad una parola, una riga o un paragrafo. 
 Usare la sillabazione automatica. 


 
 


 Formattare un paragrafo 
 Inserire ed eliminare i segni di paragrafo. 
 Inserire ed eliminare le interruzioni di riga. 
 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificato. 
 Applicare ai paragrafi un’indentazione: a sinistra, a destra, riga iniziale, 


sporgente. 
 Applicare ai paragrafi un’interlinea singola o doppia. 
 Applicare una spaziatura al di sopra e al di sotto dei paragrafi. 
 Impostare, eliminare e usare le tabulazioni: a sinistra, al centro, a destra, 


decimale.  
 Applicare ed eliminare punti e numeri a un elenco di un solo livello. 
 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco di un solo livello 


scegliendo tra le opzioni predefinite. 
 Aggiungere ad un paragrafo il bordo superiore e inferiore, il contorno e lo 


sfondo. 
 
 


 Formattare un documento 
 Modificare l’orientamento del documento, orizzontale o verticale. Cambiare le 


dimensioni della carta. 
 Modificare i margini dell’intero documento, superiore, inferiore, sinistro, 


destro. 
 Inserire e cancellare un’interruzione di pagina. 
 Inserire e modificare testi in intestazioni e piè di pagina. 
 Inserire campi in intestazioni e piè di pagina: data, numero di pagina, 


percorso del file. 
 Inserire la numerazione automatica delle pagine. 
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3.4.1 Tabelle 


 Tabelle  
 Creare una tabella per inserire del testo. 
 Inserire e modificare dati in una tabella. 
 Selezionare righe, colonne, celle e l’intera tabella. 
 Inserire e cancellare righe e colonne. 
 Modificare la larghezza delle colonne e l’altezza delle righe. 
 Modificare lo spessore, lo stile e il colore del bordo delle celle. 
 Applicare sfondi alle celle. 


3.4.2  Oggetti  


 Disegni, immagini, grafici 
 Inserire disegni, immagini e grafici in un documento. 
 Selezionare un disegno, un’immagine o un grafico in un documento. 
 Duplicare un disegno, un’immagine o un grafico in un documento, tra diversi 


documenti. 
 Spostare un disegno, un’immagine o un grafico in un documento, tra diversi 


documenti 
 Modificare le dimensioni di un disegno, un’immagine o un grafico. 
 Cancellare un disegno, un’immagine o un grafico. 


3.5 Stampa unione  


 Teoria e pratica 
 Comprendere il termine “stampa unione” e l’unione di un’origine dati con un 


documento principale come una lettera o un’etichetta. 
 Aprire o preparare un documento principale per inserirvi campi di dati. 
 Aprire o preparare una lista di distribuzione, o altri file di dati, da usare nella 


stampa unione. 
 Unire una lista di distribuzione a una lettera o a un documento di etichette. 


3.6 Preparazione della stampa 


 Preparazione  
 Comprendere l’importanza del controllo di un documento, quali: verifica 


dell’impostazione, dell’aspetto (margini, adeguate dimensioni e formattazione 
dei caratteri) e dell’ortografia. 


 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali 
correggere gli errori, cancellare le ripetizioni. 


 Aggiungere nuove parole al dizionario interno al programma. 
 Visualizzare l’anteprima di un documento. 
 Eseguire la stampa, scegliere opzioni di stampa, quali: documento intero, 


pagine specifiche, numero di copie. 
 Stampare un documento su una stampante predefinita usando le proprie 


opzioni o le impostazioni predefinite. 
 
3.T.1 Modelli e Stili 


 Creazione di un modello di documento.  
 Condivisione di un modello su più computer. 
 Creazione di uno stile carattere. 
 Modifica di uno stile carattere. 
 Eliminazione di uno stile carattere. 
 Inserimento di indici e sommari in automatico. 


 
3.T.2 Automatismi avanzati 


 Riferimenti incrociati. 
 Indici e sommario. 
 Didascalie. 


 


Lezioni di esercitazione 
 
3.E.1 Esercitazioni avanzate su lettere di tipo commerciale 


 In questo corso si vedranno tecniche per l’elaborazione e l’automazione di 
lettere commerciali, circolari, modelli fax ecc… 


 
3.E.2 Creazione di documenti complessi 


 In questo corso ci eserciteremo su come creare e gestire documenti 
complessi (composti da molte pagine, tipo relazioni, libri, tesi ecc..) , con 
riferimenti incrociati, sommari automatici, numerazione capitoli e sezioni 
automatici, stili e modifiche avanzate.  
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4 FOGLIO ELETTRONICO – MS-EXCEL 
 
4.1 Concetti generali  


 Primi passi con il foglio elettronico. 
 Aprire (e chiudere) un programma di foglio elettronico. 
 Aprire uno o più fogli elettronici. 
 Creare un nuovo foglio elettronico (modello predefinito). 
 Salvare un foglio elettronico all’interno di un’unità disco. 
 Salvare un foglio elettronico con un altro nome. 
 Salvare un foglio elettronico in un altro formato come: TXT, HTML, modello, 


tipo di software, numero di versione. 
 Spostarsi tra fogli di lavoro, aprire più fogli elettronici. 
 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma. 
 Chiudere un foglio elettronico. 
 Modificare le impostazioni 
 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom. 
 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. 
 Bloccare e sbloccare titoli di righe e/o colonne. 
 Modificare le opzioni di base/preferenze del programma: nome dell’utente, 


directory/cartella predefinita per aprire o salvare documenti. 
 
4.2 Celle  


 Inserire i dati.  
 Inserire un numero, una data o del testo in una cella. 
 Selezionare le celle. 
 Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un insieme di celle non 


adiacenti, un intero foglio di lavoro. 
 Selezionare una riga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non 


adiacenti. 
 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un insieme di 


colonne non adiacenti. 
 Righe e colonne.  
 Inserire righe e colonne in un foglio di lavoro. 
 Cancellare righe e colonne da un foglio di lavoro. 
 Modificare la larghezza delle colonne e l’altezza delle righe. 
 Modificare i dati.  
 Aggiungere dati in una cella, sostituire i dati esistenti. 
 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”. 
 Copiare, spostare, cancellare. 
 Copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un foglio 


di lavoro, tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici aperti. 


 Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare 
dati. 


 Spostare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un 
foglio di lavoro, tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici aperti. 


 Cancellare il contenuto di una cella. 
 Trovare e sostituire.  
 Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici. 
 Usare il comando di sostituzione per modificare dati specifici. 
 Ordinare i dati.  
 Ordinare un insieme di celle in ordine numerico crescente e decrescente, e in 


ordine alfabetico crescente e decrescente. 
 
4.3 Fogli di lavoro 


 Usare i fogli di lavoro. 
 Inserire un nuovo foglio di lavoro. 
 Rinominare un foglio di lavoro. 
 Eliminare un foglio di lavoro. 
 Copiare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico e tra fogli 


elettronici attivi. 
 Spostare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico e tra fogli 


elettronici attivi. 
 
4.4 Formule e funzioni 


 Formule aritmetiche. 
 Generare formule usando i riferimenti di cella e le operazioni aritmetiche 


(addizione, sottrazione, moltiplicazione, divisione). 
 Riconoscere e capire i messaggi di errore più comuni associati all’uso delle 


formule. 
 Riferimenti di cella. 
  Comprendere e applicare alle formule i riferimenti relativi, misti e assoluti. 
 Lavorare con le funzioni. 
 Generare formule usando le funzioni di somma, media, minimo, massimo e 


conteggio. 
 Generare formule usando la funzione logica “se”. 


 
4.5 Formattazione  


 Numeri e date. 
 Formattare le celle in modo da visualizzare una quantità specificata di 


decimali, visualizzare i numeri con o senza punto per indicare le migliaia. 
 Formattare le celle per visualizzare le date. 
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 Formattare le celle per visualizzare un simbolo di valuta. 
 Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali. 
 Modificare l’aspetto dei dati: tipo e dimensioni dei caratteri. 
 Applicare la formattazione al contenuto delle celle, quale: grassetto, corsivo, 


sottolineatura, doppia sottolineatura. 
 Applicare colori diversi al contenuto o allo sfondo delle celle. 
 Copiare la formattazione da una cella ad un’altra, da un insieme di celle ad un 


altro. 
 Applicare la proprietà di andare a capo al contenuto di una cella. 
 Allineamento e bordi. 
 Allineare il contenuto di una cella o di un insieme di celle: a sinistra, al centro, 


a destra, in alto, in basso. 
 Centrare un titolo su un insieme di celle. 
 Modificare l’orientamento del contenuto di una cella. 
 Aggiungere bordi a una cella o a un insieme di celle. 


 
4.6 Grafici  


 Usare i grafici. 
 Creare differenti tipi di grafici a partire dai dati di un foglio elettronico: grafici a 


colonne, a barre, a righe e a torta. 
 Aggiungere, cancellare un titolo o un’etichetta a un grafico. 
 Modificare il colore dello sfondo di un grafico. 
 Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un grafico. 
 Cambiare il tipo di grafico. 
 Duplicare, spostare grafici all’interno di un foglio di lavoro o tra fogli elettronici 


aperti. 
 


4.7 Preparazione della stampa 


 Impostare il foglio di lavoro 
 Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro. 
 Modificare l’orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. 


Cambiare le dimensioni della carta. 
 Modificare le impostazioni in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia 


contenuto in una pagina o in un numero specifico di pagine. 
 Inserire, modificare intestazioni e piè di pagina di un foglio di lavoro. 
 Inserire campi nelle intestazioni e nei piè di pagina: numeri di pagina, data, 


ora nome del file e del foglio di lavoro. 
 Comprendere l’importanza di controllare i calcoli e i contenuti dei fogli di 


lavoro prima di distribuirli. 
 Visualizzare l’anteprima di un foglio di lavoro. 
 Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la 


stampa. 
 Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di 


lavoro. 
 Stampare un insieme di celle, un intero foglio di lavoro, più copie di un foglio 


di lavoro, l’intero foglio elettronico, un grafico selezionato. 
 
 


Lezioni di esercitazione 


 
4.E.1 Esercitazioni avanzate comprendenti tutte le nozioni dei singoli corsi 
messe in pratica 
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5 DATABASE – MS-ACCESS 
 
 
5.1 Usare l’applicazione 


 Concetti fondamentali, sapere cosa è un database. 
 Sapere come è organizzato un database in termini di tabelle, record, campi, e 


di tipi di dati, proprietà per i campi. 
 Sapere cosa è una chiave primaria. 
 Sapere cosa è un indice. 
 Sapere quali sono le motivazioni per creare relazioni tra tabelle di un 


database. 
 Sapere qual è l’importanza di impostare delle regole per assicurare che le 


relazioni definite tra tabelle siano valide. 
 Primi passi con un database. 
 Aprire (e chiudere) un’applicazione di database. 
 Aprire, collegarsi ad un database esistente. 
 Creare un nuovo database. 
 Salvare un database all’interno di un’unità disco. 
 Usare la funzione di guida in linea (help) del programma. 
 Chiudere un database. 
 Cambiare le modalità di visualizzazione di una tabella, maschera, report. 


 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. 
5.2 Tabelle 


 Creare e salvare una tabella, specificare i campi con i relativi tipi di dati. 
 Inserire, eliminare record in una tabella. 
 Inserire un campo in una tabella esistente. 
 Inserire, modificare dati in un record. 
 Eliminare dati da un record. 
 Usare il comando “Annulla”. 
 Navigare in una tabella al record successivo, precedente, primo, ultimo, e su 


un record specifico. 
 Cancellare una tabella. 
 Salvare e chiudere una tabella. 
 Definire le chiavi. 
 Definire una chiave primaria. 
 Indicizzare un campo con, senza duplicati. 
 Definire/impostare una tabella. 
 Modificare gli attributi di formato di un campo, quali: dimensioni, formato 


numerico, formato data. 
 Sapere quali conseguenze si ottengono modificando gli attributi di 


dimensione dei campi di una tabella. 
 Creare una semplice regola di validazione per numeri, testo, data/ora, valuta. 


 Cambiare l’ampiezza delle colonne di una tabella. 
 Spostare una colonna all’interno di una tabella. 
 Relazioni tra tabelle. 
 Creare una relazione uno-a-uno, uno-a-molti tra tabelle. 
 Cancellare relazioni tra tabelle. 


 Applicare una o più regole ad una relazione tali che i campi coinvolti nella 
relazione non possano essere cancellati finché esistono dati che collegano le 
tabelle. 


5.3 Maschere  


 Operare con le maschere. 
 Aprire una maschera. 
 Creare e salvare una maschera. 
 Utilizzare una maschera per inserire, modificare,cancellare record. 
 Spostarsi sul record successivo, precedente, primo,ultimo, e su un record 


specifico attraverso la visualizzazione maschere. 
 Inserire, modificare testo nell’intestazione, piè di pagina di una maschera. 
 Cancellare una maschera. 


 Salvare e chiudere una maschera. 
5.4 Cercare informazioni 


 Operazioni fondamentali. 
 Usare il comando di ricerca per trovare una parola,numero, data specificati in 


un campo. 
 Applicare un filtro ad una tabella, maschera. 
 Eliminare un filtro da una tabella, maschera. 
 Query. 
 Creare e salvare una query su una sola tabella, su due tabelle usando dei 


criteri di ricerca assegnati. 
 Aggiungere criteri ad una query utilizzando i seguenti operatori: < (minore di), 


<= (minore di o uguale a), >(maggiore di), >= (maggiore di o uguale a), 
=(uguale), <> (diverso), And, Or. 


 Modificare una query inserendo, eliminando criteri. 
 Modificare una query: aggiungere, eliminare,spostare, nascondere, mostrare 


campi. 
 Eseguire una query. 
 Cancellare una query. 
 Salvare e chiudere una query. 
 Ordinare i record.  


 Riordinare i dati in una tabella, maschera, risultato di una query, in ordine 
numerico crescente, decrescente e in ordine alfabetico. 
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5.5 Report 


 Operare con i report. 
 Creare e salvare un report basato su una tabella, query. 
 Modificare la collocazione dei campi di dati e le intestazioni all’interno di un 


report. 
 Raggruppare i dati sotto un’intestazione specifica (campo) di un report in 


ordine crescente, decrescente. 
 Presentare campi specifici in un report raggruppati per somma, minimo, 


massimo, media, conteggio, con punti di interruzione adeguati. 
 Inserire, modificare il testo nell’intestazione, piè di pagina di un report. 
 Cancellare un report. 


 Salvare e chiudere un report. 
5.6 Preparazione della stampa 


 Visualizzare in anteprima di stampa una tabella,maschera, report. 
 Modificare l’orientamento del report: verticale,orizzontale.  
 Cambiare le dimensioni della carta. 
 Opzioni di stampa. 
 Stampare una pagina, record selezionato/selezionati, tabella completa. 
 Stampare tutti i record, o pagine specificate, usando la visualizzazione 


maschera. 
 Stampare il risultato di una query. 
 Stampare una o più pagine specificate di un report, un report completo. 
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6 STRUMENTI DI PRESENTAZIONE – MS-POWERPOINT 
 
6.1 Concetti generali 


 Primi passi con gli strumenti di presentazione. 
 Aprire (e chiudere) un programma di presentazione. 
 Aprire una o più presentazioni. 
 Creare una nuova presentazione (modello predefinito). 
 Salvare una presentazione all’interno di un’unità disco. 
 Salvare una presentazione con un altro nome. 
 Salvare una presentazione con un altro formato: file RTF, modello, immagine, 


tipo di software o numero di versione. 
 Spostarsi tra presentazioni aperte. 
 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma. 
 Chiudere una presentazione. 
 Modificare le impostazioni. 
 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom. 
 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. 
 Modificare le opzioni di base/preferenze del programma: nome dell’utente, 


directory/cartella predefinita per aprire o salvare presentazioni. 
 
6.2 Sviluppare una presentazione 


 Visualizzare le presentazioni. 
 Comprendere l’uso delle diverse modalità di visualizzazione delle 


presentazioni. 
 Cambiare modalità di visualizzazione. 
 Diapositive. 
 Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico, quale: diapositiva 


titolo, grafico e testo, elenchi puntati, tabella. 
 Modificare il layout predefinito di una diapositiva. 
 Modificare il colore dello sfondo di una diapositiva, di specifiche diapositive o 


di tutte le diapositive. 
 Usare modelli di struttura. 
 Applicare un modello di struttura ad una presentazione. 
 Cambiare modello di struttura. 
 Schemi diapositiva. 
 Inserire, rimuovere disegni, immagini o oggetti in uno schema diapositiva. 
 Inserire del testo nel piè di pagina di alcune o di tutte le diapositive di una 


presentazione. 
 Applicare al piè di pagina di alcune o di tutte le diapositive di una 


presentazione la numerazione automatica, una data aggiornata 
automaticamente o una data fissa. 


 


6.3 Testi e immagini 


 Inserire e formattare i testi. 
 Inserire del testo in una presentazione in visualizzazione normale o struttura. 
 Modificare i contenuti delle diapositive e delle pagine di note inserendo 


caratteri o parole. 
 Cambiare l’aspetto del testo: il tipo e le dimensioni dei caratteri. 
 Applicare formattazioni al testo quali: grassetto, corsivo, sottolineatura. 
 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo. 
 Applicare colori diversi al testo. 
 Applicare ombreggiature al testo. 
 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificarlo. 
 Adattare l’interlinea prima o dopo gli elementi di elenchi puntati e numerati. 
 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco di un solo livello 


scegliendo tra le opzioni previste. 
 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”. 
 Disegni, immagini.  
 Inserire un disegno in una diapositiva. 
 Inserire un’immagine in una diapositiva. 
 Duplicare, spostare e cancellare. 
 Copiare testi, disegni e immagini in una presentazione o tra presentazioni 


aperte. 
 Spostare testi, disegni e immagini in una presentazione o tra presentazioni 


aperte. 
 Ridimensionare un disegno, un’immagine. 
 Cancellare testi, disegni e immagini da una diapositiva. 


 
6.4 Grafici e oggetti 


 Usare i grafici.  
 Inserire dati per creare, modificare i vari tipi di grafici disponibili: colonne, 


barre, righe, torta. 
 Modificare il colore di sfondo di un grafico. 
 Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un grafico. 
 Cambiare il tipo di grafico. 
 Organigrammi. 
 Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico. 


(Utilizzare una funzione integrata di creazione di organigrammi). 
 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma. 
 Aggiungere o eliminare dirigenti, collaboratori e dipendenti in un 


organigramma. 
 Disegnare oggetti. 
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 Inserire oggetti di diversi tipi in una diapositiva:linee, tracciati a mano libera, 


frecce, rettangoli,quadrati, cerchi, ovali, caselle di testo. 
 Modificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore,lo spessore e lo stile delle 


linee. 
 Modificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle frecce. 
 Applicare un’ombreggiatura a un oggetto. 
 Ruotare o traslare un oggetto. 
 Allineare un oggetto: a sinistra, al centro, a destra, in alto o in fondo alla 


diapositiva. 
 Ridimensionare un oggetto o un grafico in una diapositiva. 
 Spostare un oggetto in primo piano o sullo sfondo. 
 Duplicare, spostare e cancellare. 
 Copiare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni 


aperte. 
 Spostare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni 


aperte. 
 Cancellare un grafico o un oggetto. 


 
6.5 Effetti speciali 


 Animazioni.  
 Aggiungere animazioni predefinite ai testi o alle immagini. Modificare le 


animazioni predefinite su testi, immagini. 
 Transizioni. 
 Inserire, modificare effetti di transizioni tra le diapositive. 


 


6.6 Preparazione della stampa 


 Selezionare il corretto formato della presentazione, quale: lavagna luminosa, 
volantino, diapositiva da 35 mm, presentazione su schermo. 


 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali 
correggere gli errori, cancellare le ripetizioni. 


 Aggiungere delle note per chi presenta le diapositive. 
 Modificare l’orientamento della diapositiva: in orizzontale o in verticale. 


Cambiare le dimensioni della carta. 
 Duplicare e spostare diapositive in una presentazione o tra presentazioni 


aperte. 
 Eliminare una o più dispositive. 
 Stampare un’intera presentazione, specifiche diapositive, volantini, pagine di 


note, visualizzazione in sequenza delle diapositive, più copie di una 
presentazione. 


 Fare una presentazione. 
 Mostrare, nascondere diapositive. 
 Avviare una presentazione da una qualsiasi diapositiva. 


 


Lezioni di esercitazione 


 
6.E.1 Esercitazioni avanzate comprendenti tutte le nozioni dei singoli corsi 
messe in pratica 
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7 RETI INFORMATICHE INTERNET E POSTA ELETTRONICA 
 
 


INTERNET NAVIGAZIONE WEB 
 
7.1 Internet 


 Concetti e termini. 
 Capire il significato e saper distinguere tra Internet e il World Wide Web 


(WWW). 
 Saper definire e comprendere i termini: HTTP, URL,link ipertestuale, ISP, 


FTP. 
 Capire come è strutturato un indirizzo Web. 
 Sapere cosa è e a cosa serve un browser. 
 Sapere cosa è e a cosa serve un motore di ricerca. 
 Comprendere i termini cookie, cache. 
 Considerazioni sulla sicurezza. 
 Sapere cosa è un sito protetto (uso di nome utente e password). 
 Sapere cosa è un certificato digitale di identificazione. 
 Sapere cosa è la crittografia e perché viene usata. 
 Conoscere il pericolo di infettare il computer con un virus scaricando file. 
 Conoscere il pericolo di essere vittime di frodi usando carte di credito su 


Internet. 
 Comprendere il termine firewall. 
 Primi passi con un browser. 
 Aprire (e chiudere) un programma di navigazione su Internet (browser). 
 Cambiare la pagina iniziale/home page di un browser. 
 Visualizzare una pagina Web in una nuova finestra. 
 Interrompere il caricamento di una pagina Web. 
 Aggiornare una pagina Web. 
 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma. 
 Modificare le impostazioni. 
 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. 
 Visualizzare e nascondere le immagini di una pagina Web. 
 Visualizzare gli indirizzi già visitati usando la barra degli indirizzi del browser. 
 Cancellare la cronologia/history. 


 
7.2 Navigazione nel Web 


 Accedere alle pagine Web. 
 Aprire una URL. 
 Attivare un link ipertestuale. 


 Spostarsi indietro e avanti tra le pagine Web già visitate. 
 Compilare una form e inserire le informazioni necessarie ad eseguire una 


transazione. 
 Usare i segnalibri/bookmark. 
 Assegnare un segnalibro/bookmark a una pagina Web. 
 Aprire una pagina Web a partire da un segnalibro/bookmark. 
 Organizzare i segnalibri/bookmark. 
 Creare una cartella di segnalibri/bookmark. 
 Inserire pagine Web in una cartella di segnalibri/bookmark. 
 Cancellare un segnalibro/bookmark. 


 
7.3 La ricerca nel Web 


 Usare un motore di ricerca. 
 Selezionare un motore di ricerca specifico. 
 Cercare informazioni specifiche mediante frasi o parole chiave. 
 Combinare più criteri di ricerca. 
 Copiare testi, immagini e URL da una pagina Web a un documento. 
 Salvare una pagina Web all’interno di un’unità disco come file TXT o HTML. 
 Scaricare file di testo, immagini, audio, video, programmi, da una pagina Web 


all’interno di un’unità disco. 
 Visualizzare l’anteprima di stampa di una pagina Web. 
 Modificare l’orientamento di una pagina Web, orizzontale o verticale. 


Cambiare le dimensioni della carta. 
 Modificare i margini di una pagina Web, superiore, inferiore, sinistro, destro. 
 Stampa di  una pagina web 
 Scegliere le opzioni di stampa quali: intera pagina Web, pagina (o pagine) 


specifiche, frame specifici, testo selezionato, numero di copie, e stampare. 
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POSTA ELETTRONICA 
7.4 Posta elettronica 


 Concetti e termini. 
 Capire come è strutturato un indirizzo di posta elettronica. 
 Comprendere i vantaggi della posta elettronica, quali: rapidità di consegna, 


economicità, possibilità di usare la posta elettronica in luoghi diversi 
attraverso account basati su siti Web. 


 Comprendere l’importanza della netiquette (educazione nella rete): 
descrizione accurata dell’oggetto dei messaggi di posta elettronica, 
concisione nelle risposte, controllo ortografico della posta in uscita. 


 Considerazioni sulla sicurezza. 
 Essere consapevoli della possibilità di ricevere messaggi non richiesti. 
 Conoscere il pericolo di infettare il computer con virus aprendo messaggi 


sconosciuti o allegati presenti nei messaggi. 
 Sapere cosa è una firma digitale. 
 Aprire (e chiudere) un programma di posta elettronica. 
 Aprire uno o più messaggi. 
 Spostarsi tra messaggi aperti. 
 Chiudere un messaggio. 
 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma. 
 Modificare le impostazioni. 
 Aggiungere, eliminare le intestazioni dei messaggi dalla casella di posta, 


quali: mittente, oggetto, data. 
 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. 


 
7.5 Messaggi  


 Leggere un messaggio. 
 Marcare, smarcare un messaggio di posta elettronica. 
 Marcare un messaggio come già letto, non ancora letto. 
 Aprire e salvare un allegato su un’unità disco. 
 Rispondere a un messaggio. 
 Usare le funzioni “Rispondi” e “Rispondi a tutti”. 
 Rispondere inserendo, senza inserire il messaggio originale. 
 Inviare un messaggio.  
 Creare un nuovo messaggio. 
 Inserire un indirizzo nel campo “Destinatario”. 
 Inviare copie per conoscenza (Cc) e copie silenti (Bcc) di un messaggio a un 


altro indirizzo/altri indirizzi. 
 Inserire un titolo nel campo “Oggetto”. 
 Allegare un file a un messaggio. 
 Inviare un messaggio con alta/bassa priorità. 
 Inviare un messaggio usando una lista di distribuzione. 


 Inoltrare un messaggio. 
 Copiare  e spostare  del testo all’interno di un messaggio o tra messaggi 


aperti. 
 Copiare testo da un’altra fonte in un messaggio. 
 Cancellare testo da un messaggio. 
 Cancellare un file allegato da un messaggio in uscita. 


 
7.6 Gestione dei messaggi 


 Conoscere alcune tecniche per gestire efficacemente i messaggi, come 
creare e nominare cartelle, spostare messaggi nelle cartelle più adatte, 
cancellare i messaggi non desiderati, usare indirizzari. 


 Usare un indirizzario. 
 Creare un nuovo indirizzario/ lista di distribuzione. 
 Aggiungere un indirizzo all’elenco. 
 Cancellare un indirizzo dall’elenco. 
 Aggiornare un indirizzario con la posta in arrivo. 
 Organizzare i messaggi. 
 Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto. 
 Creare una nuova cartella di posta. 
 Spostare messaggi in una nuova cartella. 
 Ordinare i messaggi per nome, per data. 
 Cancellare un messaggio. 
 Recuperare un messaggio dal cestino. 
 Svuotare il cestino. 
 Prepararsi alla stampa. 
 Visualizzare l’anteprima di stampa di un messaggio. 
 Scegliere tra opzioni di stampa come: messaggio intero, testo selezionato, 


numero di copie, e stampare. 
 
7.T.1 OUTLOOK – Il Calendario  


 Visualizzare i calendari in modi diversi. 
 Pianificare appuntamenti ed eventi. 
 Gestire e organizzare gli appuntamenti. 
 Lavorare con più calendari. 
 Definire la disponibilità. 
 Etichettare appuntamenti con il colore. 
 Stampare calendari. 
 Pianificare e gestire riunioni. 
 Rispondere ad una convocazione di riunione. 
 Aggiornare e annullare le riunioni. 
 Visualizzare i calendari degli altri utenti. 
 Salvare un calendario come pagina  
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San Marino 
 
 
 


Gent.mo/ma  
Nuovo Iscritto al Servizio Tutor Informatico 


 
 
 


Buongiorno,  siamo  lieti  di  confermare  che  il  suo  nome  è  stato  inserito  nel  nostro 
archivio digitale. 


Da oggi lei accede ufficialmente al progetto  
“Tutor Informatico per la Pubblica Amministrazione”. 


 


Il progetto mira a dare agli uffici della PA ed ai  loro dipendenti un punto di riferimento 
per ciò che riguarda la formazione informatica. 


Il  servizio  non  si  esaurisce  con  i  “Micro‐Corsi”,  ma  il  nostro  personale  è  a  sua 
disposizione per aiutarla anche sul suo posto di  lavoro.  Infatti periodicamente passeremo nel 
suo  ufficio  per  aiutarla,  nel  caso  ci  fosse  bisogno,  per  superare  le  difficoltà  che  dovessero 
sorgere nell’uso dei software. 


Il servizio è  in continua evoluzione e stiamo preparando diverse novità. Per aggiornarla 
su  queste  iniziative  le  invieremo  un  giornalino  periodicamente,  il  “NewsTutor”  del  quale 
troverà l’ultimo numero allegato. 


Lo  scopo  del  nostro  servizio  è  fondamentalmente  quello  di  permettere  a  tutto  il 
personale di accedere ad una  formazione  continua,  infatti una volta partecipato ai  corsi,  lei 
continuerà a ricevere materiale didattico via mail che  le darà  la possibilità di formarsi un po’ 
alla volta e di continuare quindi a migliorarsi nel tempo. 


Nel suo ufficio è stata  istituita una figura di riferimento che noi definiamo “Key‐Tutor” 
(può chiedere al suo dirigente il nome di tale persona) al quale lei può fare riferimento per un 
aiuto nella compilazione delle schede di iscrizione. 


Restiamo  comunque  a  sua  completa  disposizione  per  ogni  eventuale  ulteriore 
chiarimento. 


Cordiali Saluti 


 
 


Responsabile Servizio Tutor Informatico 
(Filippo Marchionni) 





