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Il computer

Componenti Hardware
Periferiche Input/Output

Il software e il Sistema operativo
La CPU e le memorie

File e cartelle

Sicurezza (Malware e Antivirus)

Scrittura testi con WORD

Editing del testo (copia/incolla/selezione multipla)

Caratteri, Font e tipi scrittura (grassetto, sottolineato, colori, apice e pedice)
Il controllo ortografico

Formattazione Paragrafo

Formattazione Pagina

Utilizzo di WordArt e caratteri speciali (simboli)

Inserimento Tabelle / Immagini

Scrittura in colonne e gestione interruzioni

Gestione tabulazioni

Il Foglio elettronico:

n

Formato celle

Tipi di dati

Riferimenti statici/dinamici

Operazioni base tra celle (somma, prodotto, divisione, potenza)
Funzioni base (min, max, media, se)

Funzioni avanzate (conta.se, somma.se)

Editing della tabella (copia/incolla/drag&drop)

Formattazione di una tabella (cornici, colori, font)

Creazione e modifica di grafici a istogramma

troduzione a PowerPoint

Creare una presentazione
Immagini in una presentazione
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