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PROGRAMMA  SVOLTO 
 
Il concetto di informatica ed i vari tipi di informazione. 
Hardware e software 
Periferiche di input e output 
 
Apertura, chiusura, salvataggio e stampa di un file 
Uso dei comandi taglia, copia, incolla, copia formato 
 
MICROSOFT WORD 
Copiatura e formattazione di brani di argomento vario 
Inserimento di intestazione, WordArt, elenchi puntati e numerati, bordi e sfondi, 
tabelle 
Disposizione di un testo su due o più colonne 
 
 
MICROSOFT EXCEL 
Gestione del foglio elettronico 
Inserimento e formattazione dei dati nelle celle 
Inserimento di formule di calcolo 
Creazione, formattazione e modifica di grafici a torta, istogrammi e linee 
Riparti 
 
INTERNET 
Utilizzo di Internet per la ricerca di dati ed immagini inerenti all’esercitazione 
 
Le verifiche sono state prevalentemente teoriche nel primo quadrimestre, pratiche e 
teoriche durante la DAD 
Per la videoscrittura la valutazione ha tenuto conto della precisione e del editing. 
Per la contabilità la valutazione ha dell’esattezza dei valori e dalla consona 
applicazione delle formule di calcolo. 
Per le esercitazioni assegnate è stato usato il libro di testo, ma soprattutto sono state 
utilizzate delle fotocopie prodotte dall’insegnante. 
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