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1. WORD PROCESSOR
e Elementi base di un documento
e Creare un documento
e Elaborare il testo

e Lapagina
e |l paragrafo

e | bordi e gli sfondi

e Gli elenchi puntati e numerati
e Copiare e spostare testo

e Controllare il documento

e Stampare un documento

e Gli oggetti grafici

e |ncolonnare il testo

e Le tabelle

e Lecolonne

e Le tabulazioni

e Pianificare e presentare una relazione

e Elementi di un progetto pagina

e Progettare e creare una relazione ipertestuale
e Salvare un documento in formato PDF

e Struttura formale ed estetica di una lettera
e Elementi costitutivi

e Scrivere l'indirizzo in modo corretto

e Lastampa unione
e Terminologia della stampa unione
e Fasidella stampa unione




2. FOGLIO ELETTRONICO

e Operare con Exel

e Inognicella un solo dato

e Inserire dati in una cella

e Tipididati

e (Cancellare, spostare e copiare dati

e Operare su righe e colonne

e Ordinare i dati

e Preparare il foglio per la stampa

e Inserire formule aritmetiche ed espressioni
e Comprendere l'uso dei riferimenti relativi e assoluti
e Utilizzare lee funzioni base

e Le funzioni matematiche

e Le funzioni statistiche

e le funzioni di testo

e | messaggidi errore

e Elaborare le tabelle

e | formati numerici

e Allineare, orientare i dati, unire pil celle
e Scegliere il tipo di grafico adatto

e Creare e personalizzare grafici

e Elementi presenti in un grafico

e Utilizzare le funzioni logiche

e Utilizzare le funzioni statistiche

e  Utilizzare le funzioni matematiche

e SOMMA 3D o Consolida dati

e Le funzioni di ricerca e riferimento

e Organizzare i fogli di lavoro

e (Creare modelli personalizzati

e Creare modello di fattura a un’aliquota

e (Creare modello di fattura a piu aliquote

3. PRESENTAZIONI
e (Creare presentazioni e stampare
e Scelta del tema del layout e degli oggetti
e Ll'importanza del titolo delle diapositive
e |pertesti e ipermedia
e Costruire una mappa concettuale e lo storyboard
e Animare una presentazione




