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L’Informatica

e Introduzione alla disciplina
e Il glossario dell’informatica: le parole chiavi
e Le grandezze analogiche-digitali e loro conversioni

La videoscrittura con Word

e Scrivere, correggere e salvare un testo

e |l formato carattere e il formato paragrafo
e |l taglia, copia, incolla

e Inserire immagini, bordi e sfondi

o Le tabelle

e Come realizzare una lettera commerciale

Il foglio elettronico Excel

e |l foglio di lavoro
e Lavorare con le celle

e Le funzioni: SOMMA, MEDIA,MAX,MIN, SE,SOMMA..SE,
CONTA.SE, CASUALE, TRONCA DATA.DIFF.
e La formattazione condizionale

e | grafici
e Riferimenti relativi ed assoluti
o | filtri

e Tabelle pivot

e Creazione di fogli di lavoro per la risoluzione di
svariate applicazioni



Le presentazioni con PowerPoint

e La finestra di PowerPoint

e Creare una presentazione

e Formattazione delle diapositive

e Inserire immagini, grafici, clip Art
e Pulsante azioni

e Animazioni personalizzate

e Realizzazioni di presentazioni
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