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CONTENUTI 

ELABORAZIONE DI 

TESTI 

- Formattazione del testo: tipo, dimensione, grassetto, corsivo, 

sottolineatura, colori. 

- Elenchi puntati e numerati. 

- Layout di un documento: testo a colonne. 

- Elementi grafici: immagini, forme, WordArt. 

- Le equazioni con Word. 

EXCEL E LA 

GESTIONE DEI DATI 

AZIENDALI 

- Funzioni matematiche.  

- Funzioni logiche: SE ( ). 

- Funzioni statistiche: CONTA.SE ( ). 

- Formattazione condizionale. 

- I grafici. 

PRESENTAZIONI 

MULTIMEDIALI 

- Utilizzo di PowerPoint e delle sue principali funzionalità. 

- Temi, sfondi, stili. 
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Verifica pratica TIPOLOGIA DI PROVA PER IL RECUPERO DELLE INSUFFICIENZE 

- Inserimento di testo ed elementi grafici in una diapositiva. 

- Effetti di animazione e transizione. 

- L'ipertesto: inserimento di collegamenti ipertestuali e pulsanti 

d'azione con PowerPoint. 

- Le tabelle con PowerPoint. 

Gli elementi grafici SmartArt. 

RAPPRESENTAZIONE 

DELLE 

INFORMAZIONI 

- I sistemi di numerazione posizionali. 

- Bit e byte. 

- Conversione da binario a decimale e viceversa, da esadecimale a 

decimale e viceversa. 

- Operazioni in binario: somma e sottrazione. 
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Gli alunni:   La docente: 
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