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Casa Ed. Tramontana
Modulo PC Starter
U.D. 1 Il personal computer

· Gli elementi del computer

· La memorizzazione delle informazioni

· Come funziona il PC

· I dispositivi di input

· I dispositivi di output
U.D. 2 Il sistema operativo Windows

· Il sistema operativo 

· Il desktop

· File e cartelle

· Il cestino
· Windows e le sue finestre

Modulo Internet
U.D. 1 Internet: la Rete delle reti

· Che cos’è una rete
· Le reti di computer

· Internet

· WWW (World Wide Web)

· Il browser

· I preferiti

Modulo Word
U.D. 1 Scrivere con Word
· Le regole della videoscrittura
· Conosciamo Word
· Apriamo un documento
· Salviamo un documento
U.D. 2 Elementi di videoscrittura
· Un testo da manipolare
· La selezione di una porzione di testo
· Taglia, copia e incolla
U.D. 3 Formattare un testo
· La formattazione del documento
· A ognuno il suo carattere
· Formattare il paragrafo
· Il righello
U.D. 3 L’impaginazione estetica
· I margini
· Curare l’estetica di un documento
· Il titolo e il corpo del testo
· Bordi e sfondo
· WordArt
Modulo Excel
U.D. 1 Conosciamo Excel
· Che cos’è un foglio elettronico
· Il foglio elettronico con Excel
· Alcune funzioni standard
· La struttura di un foglio elettronico
· Inseriamo i dati nelle celle
· La selezione delle celle
· Spostare e copiare dati
· Righe e colonne
· Il riempimento automatico
U.D. 2 Dati formattati
· Concetti generali
· Formattare una cella
· I bordi
U.D. 3 Calcoli e formule
· Le formule
· Riferimenti di cella
· Le funzioni
· La funzione di Somma automatica
· I messaggi di errore legati all’uso di formule
U.D. 4 I grafici
· A che cosa servono i grafici
· Come realizzare un grafico con la creazione guidata
Gorgonzola, 6 giugno 2011
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