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1. WORD

Caratteristiche e funzionalita del word processor.

| comandi per eseguire le procedure di duplicazione e spostamento del testo.
Le modalita operative per la formattazione di base del testo.

Le tecniche per applicare elenchi, bordi, sfondi.

Le modalita per inserire e gestire oggetti grafici e immagini.

Le procedure per organizzare il testo in colonne e tabelle.

Le caratteristiche estetiche e formali di lettere e altri documenti.

2. EXEL

Le caratteristiche del foglio elettronico.

Le tecniche per spostare, rinominare ed eliminare fogli di lavoro.
Le procedure per elaborare tabelle.

La sintassi delle principali formule e funzioni.

3. ICT

Concetto di ICT.

Le diverse modalita di comunicazione elettronica.

Il significato di virus informatico e di frode virtuale.

Le misure da adottare per la protezione dei dati.

Come é strutturato un indirizzo mail.

Le principali operazioni per la gestione della posta elettronica.

4., POWER POINT
Le diverse visualizzazioni, le caratteristiche dei diversi tipi di layout.
Le procedure per inserire oggetti e grafici.

Cosa si intende per schema diapositiva e conoscere le modalita per modificarlo.

Cosa siintende per transizione e animazione.

5. ACCESS
Cenni sul concetto di database e la sua organizzazione.

Educazione civica
Cybersecurity e sostenibilita.
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