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Concetti base di informatica: conoscere lo strumento, Hardware e Software, le periferiche di Input e Output, le memorie di massa, software applicativi.

Ambiente Windows: gestione di file e cartelle, finestre e icone. 

Word: la tastiera, utilizzo di tasti con più simboli, il tastierino numerico, la pagina di Word e sua formattazione: margini, interlinee, colori di fondo, bordo pagina, bordo paragrafo, bordo testo, effetti di riempimento, word art, formattazione carattere e paragrafo; creazione di una tabella e sua formattazione, disegna tabella; formato colonne; casella di testo e forme; capolettera, inserimento e spostamento di una immagine; inserimento di note a piè di pagina;  elenco puntato e numerato, elenco a struttura; taglia copia incolla; intestazione e piè di pagina; organigramma: costruzione con forme e utilizzo di SmartArt; sinonimi e contrari; trova e sostituisci; numerazione dei fogli, copia di piccoli brani in lingua straniera; anteprima di stampa, stampa del lavoro terminato, copia e formattazione di brani in lingua italiana. 

Excel: il foglio di calcolo e sua formattazione: righe, colonne, formato numerico, bordi e sfondi, rinomina di un  foglio; copia di tabella nel foglio successivo; differenza tra foglio e cartella;  creazione tabella; gli operatori di calcolo; riferimento assoluto; formule matematiche: somma, prodotto, divisione; funzioni statistiche: minimo, massimo, media; riparto semplice; calcoli percentuali: sconto e maggiorazione, IVA;  interesse e montante, costruzione e formattazione di un grafico; anteprima di stampa: formattazione foglio, orientamento, centratura tabella, intestazione e piè di pagina, formule e intestazioni di righe e colonne, stampa della cartella di lavoro.

Power Point: mappa concettuale, produzione di un ipertesto, formattazione delle slide, stampa del lavoro.

Applicazione di tecnica commerciale: calcoli percentuali, calcoli finanziari (sconto, valore attuale), fattura ad una aliquota IVA, registrazione fatture,  liquidazione IVA.
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