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Il computer 

 

• Concetti di sicurezza  

• Malware e protezione dati 

• Sicurezza WEB e in rete 

• Controllo accessi 

• Firewall, antivirus e criptazione dati 

• Concetto di Backup e Restore 

• Tecniche di compressione 

• Il servizio di cloud computing 
 

Scrittura testi con WORD 
 

• Formattazione Paragrafo 

• Formattazione Pagina 

• Il controllo ortografico 

• Utilizzo di WordArt e caratteri speciali (simboli) 

• Inserimento Tabelle complesse/Immagini/Sfondi 

• Scrittura in colonne e gestione interruzioni 

• Gestione tabulazioni 

• La relazione 

• Lettere commerciali in vari stili 

• Lettera personale  

• Curriculum Vitae 
 

Stampa unione 
 

• La procedura stampa unione 

• Come effettuare la stampa unione 
 

Scrivere una relazione 
 

• Che cos’è una relazione 

• Creare e assegnare stili/ Creare sommario 
 



  
 
Il Foglio elettronico 

 

• Formato celle 

• Tipi di dati  

• Funzioni avanzate (se, conta. valori, conta.se, somma.se) 

• Riferimenti assoluti e relativi 

• Ordinamento e sostituzione 

• Formattazione di una tabella (bordi, colori, forme) 

• Creazione e modifica di grafici a istogramma e a torta 
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