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PROGRAMMA EFFETTIVAMENTE SVOLTO
ANNO SCOLASTICO 2017-2018

	Classe
	2^ D
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	ANGELA Ventimiglia

	Disciplina
	INFORMATICA DI LABORATORIO



1) WORD
a) Ripasso programma dell’anno precedente, formato colonne, inserimento di capolettera, bordo testo, bordo paragrafo, bordo pagina.
b) La corrispondenza commerciale: elementi obbligatori e facoltativi.
c) Impaginazione di lettere nei seguenti stili: blocco, semiblocco, classico, blocco americano, con tabella, con elenco puntato e numerato. Con elenco a struttura, con sottotitoli, personale, con indirizzi multipli.
d) Modalità di invio lettera: via fax, via mail, posta ordinaria.
e) Ricostruzione logica di un testo commerciale.
f) La stampa unione con archivio dati creato in Excel.
2) LE SCRITTURE LEGALI
a) Avvisi di convocazione, scritture private in carta uso bollo.
3) POWER POINT
a) Progettazione, con utilizzo di una mappa concettuale, di ipertesti e ipermedia; ricerca di informazioni di tipo testuale e grafico in Internet. Stampa delle slide.
4) EXCEL
a) Ripasso programma dell’anno precedente
b) Funzioni: SE, SOMMA.SE, CONTA.SE, CONTA.VALORI, CONTA.NUMERI.
c) Creazione di grafici e loro formattazione.
d) Riferimento assoluto.
e) Calcoli percentuali.
5) COMPRESENZA CONTECNICHE DEI SERVIZI COMMERCIALI
a) Creazione di modelli di fattura, prospetto patrimoniale.
b) Creazione di una start-up.
6) PUBLISHER
a) creazione di una locandina riguardante I DANNI DEL FUMO.
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