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1. Ripasso e rinforzo 

 Hardware e software. 

 I componenti del computer: RAM, ROM, CPU, hard disk, dispositivi di in/out . 

 Processore e prestazioni. 

 Tipi di computer. 

 Supporti di memorizzazione (RAM,ROM, memorie di massa). 

 Bit e byte. 

 La codifica delle informazioni: il codice binario. 

 Somma e differenza in binario. 
 
2. Word 

 Creazione di un documento. 

 Modifica e allineamento del testo e impaginazione. 

 Inserimento di oggetti grafici e immagini (wordart, clipart e ricerca di immagini in Internet). 

 Elenchi puntati e numerati, tabelle, disegno di forme, caselle e linee.  

 La lettera commerciale. 

 Esercitazioni con uso delle funzionalità di Word. 
 

3. Excel 

 Introduzione all’uso di Excel: foglio di lavoro, inserimento date e valori. 

 Calcoli e formule. 

 Esercitazioni con uso delle funzionalità di Excel. 
 
4. PowerPoint 

 Creazione di una presentazione (grafici e oggetti, animazioni e transizioni). 

 Personalizzazione della presentazione. 
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