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Clippy Zoom Windows Vista/XP e Office 2007


Volume 2°


Casa Ed. Hoepli
ore settimanali: 2
Modulo 1 ICT 
ICT NELLA VITA DI OGNI GIORNO
· Le forme di comunicazione elettronica
· SMS (Short Message Service)

· Che cosa è un DNS?

· Introduzione al sistema dei nomi di dominio

· Lo spazio dei nomi

· Domini di primo livello (1)

· Domini di primo livello (2)

· I domini di secondo e di terzo livello

· Posta elettronica (e-mail)

· Architettura del sistema di posta elettronica

· Indirizzi di posta elettronica

· Messaggistica istantanea

· Architetture distribuite

· VoIP

· Commutazione di pacchetto

· Che cos’è un protocollo?

· Feed RSS

· Blog

· Podcast

· Comunità virtuali: 
· il forum 
· le chat
· Sotware maligni

· I malware

· Cavallo di troia e spyware

· Dialer e hijaker

· Lo spam

· Il phishing

· Backup dei dati

· Informazioni generali sui firewall

Modulo 2  WORD
INCOLONNARE TESTO E GESTIRE SMARTART
· Fissare tabulazioni
· Inserire tabelle
· Intervenire su righe e colonne

· Cambiare l’aspetto della tabella
· Utilizzare Stili tabella
· Inserire e gestire SmartArt
· Applicare una filigrana
Modulo 4 EXCEL
CREARE GRAFICI E OPERARE CON FOGLI E RIFERIMENTI
· Scegliere il tipo di grafico
· Creare e personalizzare grafici

· Organizzare i fogli di lavoro

· Riferimenti di cella: relativo, assoluto e misto
· Calcoli di riparto

· La formattazione condizionale

FUNZIONI E LORO APPLICAZIONI
· Utilizzare funzioni
· Funzioni matematiche: 
· MATR.SOMMA.PRODOTTO
· ARROTONDA
· INT 

· SOMMA.SE

· Funzione logica SE
Modulo 3 PowerPoint
PRESENTARE CON IPERTESTI E MULTIMEDIALITÀ
· L’interfaccia di PowerPoint
· L’importanza del layout

· Utilizzare e modificare un tema
· Applicare uno sfondo

· Inserire e gestire immagini e forme

· Personalizzare il piè di pagina

Gorgonzola, 3 giugno 2015
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