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Libro di testo: COMPWARE – ELEMOND 

PROGRAMMA EFFETTIVAMENTE SVOLTO A.S. 2016/2017

· Concetti base di Informatica: hardware e software, le memorie di massa, le periferiche di input output, software applicativi, virus e antivirus, internet;
· Ambiente Windows: gestione di file e cartelle, finestre e icone; il computer nella vita quotidiana.
· Microsoft Power Point: produzione di una presentazione semplice, formattazione delle slide.
· Microsoft WORD: la video scrittura con word, utilizzo razionale della tastiera (word), suddivisione tastiera, significato e attivazione dei tasti speciale, tastierino numerico; funzioni base di Word: formattazione carattere e paragrafo, ricerca e sostituzione, elenchi puntati e numerati, ortografia e sinonimi, ricerca e sostituzione, bordi, sfondi, effetti riempimento, immagini, oggetti e wordart, caselle di testo e forme, grafica (layout oggetti), note a piè di pagina, colonne di parole e/o numeri, tabelle.
· Microsoft Excel: il foglio di calcolo e la sua formattazione, formato numerico, copia di una tabella nel foglio successivo, differenza tra foglio e cartella, creazione di tabelle per l’esecuzione di calcoli, riferimento assoluto; formule matematiche: somma, prodotto, divisione; funzioni statistiche: minimo, massimo, media; riparto semplice e composto, calcoli percentuali: sconto e maggiorazione, interesse e montante; costruzione e formattazione di un grafico, anteprima di stampa, stampa delle formule, orientamento foglio, centratura tabella, intestazione e piè di pagina, funzione SE, funzione CONTA.SE, funzione SOMMA.SE.
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