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IL COMPUTER 

• Ripasso sui concetti di Sicurezza Informatica 

• Ripasso argomenti trattati anno scolastico precedente 

 

 

WORD processor 

• Formattazione Paragrafo - Pagina 

• Il controllo ortografico 

• Utilizzo di Word Art e caratteri speciali (simboli) 

• Inserimento Tabelle complesse/Immagini/Sfondi 

• Scrittura in colonne e gestione interruzioni 

• Le tabulazioni 

 

PROGETTARE RELAZIONI  

• Pianificare e presentare una relazione; 

• Elementi di un progetto pagina; 

• Creare e personalizzare un frontespizio;  

• Utilizzare gli Stili; 

• Creare un Sommario; 

• Inserimento note a piè di pagina 

 

LETTERE D’AFFARI E STAMPA UNIONE 

• Struttura formale ed estetica di una lettera 

• Elementi costitutivi 

• Lettere commerciali in vari stili (Blocco, Semi blocco e  Classico) 

• Lettera personale con CV 

 

Stampa unione 

• Fasi della Stampa unione 

• Predisporre il documento principale 

• Creare il file dei dati 

• Inerire i campi dati nel documento principale 

• Unire  i dati e stampare 

 

 



  
OPERARE CON IL FOGLIO DI EXCEL 

• Ripasso programma di prima 

• Funzioni MEDIA, MAX, CONTA.NUMERI e CONTA.VALORI 

• Elaborare Tabelle;  

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

• I Formati numerici;  

• Allineare, orientare i dati, unire più celle 

• Funzioni statistiche 

• Strumenti per la formattazione 

• Comprendere l’uso dei riferimenti assoluti e relativi 

• Ordinamento e sostituzione 

• Creazione e personalizzare grafici 

• Funzioni matematiche MATR.SOMMA.PRODOTTO, ARROTONDA e SOMMA 

• Riparto Spese 

• Fattura ad un’aliquota 

 

 

Power Point: 

• Concetto di Slide e di Presentazione 

• Esempi semplici di Presentazione 

• Inserimento immagini e effetti di visualizzazione 
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