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PROGRAMMA  EFFETTIVAMENTE SVOLTO
ANNO SCOLASTICO 2017 - 2018

	Classe
	2H

	Prof.
	ANGELA VENTIMIGLIA

	Disciplina
	INFORMATICA DI LABORATORIO



1) WORD
a) Ripasso programma anno precedente.
b) Elenco puntato e numerato.
c) Elenco a struttura.
d) Inserimento di una tabella creata in Excel nel foglio di lavoro di Word.
e) La corrispondenza commerciale: elementi obbligatori e facoltativi.
f) Impaginazione di lettere nei seguenti modelli: blocco, semiblocco, americano, classico.
g) Stampa unione con creazione di un data base in Excel.
2) EXCEL
a) Ripasso programma anno precedente.
b) Riparto spese manutenzione parco.
c) Riparto utile.
d) Riparto premio.
e) Riparto spese di condominio.
f) Consultazione in Internet per ricerca materiale inerente la stesura di un programma di viaggio, compresa la scelta di utilizzare il mezzo di trasporto più economico (treno/aereo).
g) Impaginazione di itinerari turistici, programmi di viaggio.
h) Impaginazione di locandine con l’utilizzo di forme.
i) Costruzione di modulistica d’albergo.
j) Presentazione di Power Point con collegamenti ipertestuali.
3) POWER POINT
a) [bookmark: _GoBack]Creazione di una presentazione in Power Point con collegamenti ipertestuali.
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