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Office automation

� Scopo del corso
� Ripasso concetti base 

� File, cartelle, collegamenti

� Principi generali di O. A.
� Evoluzione del lavoro d’ufficio
� Interazione fra programmi
� Ottimizzazione risorse
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Suite di office

� Microsoft Office
� Programmi disponibili
� Versioni e differenze

� Open Office
� Programmi disponibili
� Passaggio ad Oracle

� Libre Office
� Programmi disponibili
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MS Office 2007

� Differenze 2003 Vs. 2007
� Schede Vs. menù “a tendina”
� Pulsante Office (menù File)

� Formato di default dei file
� Modalità “compatibiltà”
� Modifica “default”

� Tipologia dei file / estensioni
� Dati - Utilizzo personale

� Dati - Diffusione
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Gestione File e 
Directory

� File personali: cartella Documenti
� Struttura dell’archivio

� Organizzazione file per “tipo”
� Programma “Esplora risorse”

� Descrizione finestra
� Funzionalità
� Interazione

� Esercitazione
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Sicurezza dei dati

� Impostazione password “utente”
� Perdita dei dati

� Virus
� Rotture hardware
� Malfunzionamenti software

� Backup
� Sistemi centralizzati
� Masterizzazione su CD/DVD
� Copie su pendrive/HD esterni
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Gestione programmi

� Attivazione di un programma
� Messa in stand-by
� Caricamento di più programmi

� Gestione della RAM
� Caricamento di file

� Passaggio tra programmi
� Mouse e comandi rapidi
� Travaso di informazioni
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Trasferimento dati fra 
file e programmi 

� Funzione Copia – Incolla
� Gestione con mouse e tastiera
� Limiti della funzione

� Concetto di OLE
� Funzione “Incolla speciale”
� Oggetto collegato o incorporato
� Gestione file collegati: limiti
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Gestione elementare dei 
browser

� Software e limitazioni
� Navigazione e sicurezza

� Protocolli
� Virus
� Transazioni sicure

� Configurazione elementare
� Cache memory e velocità
� Pop-up e cookies
� Gestione password, SSL
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Gestione dati nell’Email

� Programmi disponibili
� Problemi possibili
� Gestione messaggi

� Creazione di folder
� Gestione corrispondenti

� Configurazione programmi
� Allegati
� Filtri

10

Es. di archivio e config.


