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PROGRAMMA  SVOLTO

Ripasso concetti base
· Elementi e caratteristiche di un elaboratore
Hardware
CPU, memoria centrale (ROM, RAM e CACHE). Periferiche di input (tastiera, mouse, scanner, microfono). Periferiche di output (monitor, stampante, casse). Memorie esterne (hard disk, CD-ROM, DVD-ROM, Pendrive)
Software
Di base e applicativo
Il sistema operativo Windows
Il desktop. La gestione di file e cartelle.

· Approfondimento dell’estetica
Allineare il testo
Importare elementi grafici
Inserire uno sfondo al testo
Spostamento e copia di testo e di grafica
Inserire bordi al testo
Formato capolettera
Impostare i rientri del paragrafo
Creare un elenco puntato
Creare un elenco numerato
Inserire un oggetto di Word Art
Inserire bordi e cornici


· La corrispondenza commerciale

Lettera in blocco
Lettera semiblocco
Lettera classica



Il foglio elettronico
· Ripasso: comandi e menu principali, muoversi tra le celle
 Approfondimento delle Funzionalità di base
· Selezionare, copiare e spostare il contenuto delle celle
· Elenchi e riempimento automatico
· Tagliare, copiare e incollare un blocco di celle


 Approfondimento formati delle celle
· Impostare e modificare il formato di celle, righe e colonne
· Formattazione automatica
Approfondimento funzioni matematiche di base
· Le formule matematiche di base: +, -, *, /
· Le funzioni SOMMA, MEDIA, MAX, MIN, CONTA.VALORI
· Copiare formule con riferimenti assoluti e relativi
· Funzione SE
· Funzione SOMMA SE
Realizzare grafici
· Menu dei grafici e tipi di grafici
· Creazione di grafici
· Modifica dei motivi, colori, testo del grafico
Stampa
· Impostare il foglio
· Anteprima ed opzioni di stampa

Power Point
· Realizzazione di diapositive
 Durante le spiegazioni sono state fatte esercitazioni guidate, a fine modulo verifica finale.

ATTIVITA’  ASSEGNATE  PER  COLMARE  LE  LACUNE
DI  VALUTAZIONI  RIPORTATE  ALLA  SUFFICIENZA
(Recupero Autonomo)

Non è stato assegnato nessun recupero autonomo.









ARGOMENTI  FONDAMENTALI
OGGETTO  DELLE  PROVE  D’ESAME  DI SETTEMBRE
(Sospensione del Giudizio)

Non risultano allievi con sospensione del giudizio.
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