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· Informatica. Segnali analogici e digitali. Messaggi in codice binario.

· Il Personal Computer. Struttura generale di un elaboratore. Hardware, periferiche di I/O. Le memorie. L'unità centrale di elaborazione. Le memorie di massa.

· Software. Sistemi operativi e applicativi. Differenze fra sistema operativo e software applicativo. Linguaggio macchina. Avvio di WINDOWS

· Il Mouse. La tastiera. Le icone del desktop. La barra delle applicazioni. Le finestre.

· Gestione delle cartelle e dei file. (GESTIONE RISORSE). Preparazione del’utenza personale con le cartelle WORD, EXCEL e POWERPOINT, e relative sottocartelle

· Ripasso. Il programma WORD. Caratteristiche del programma. I menu. Le barre degli strumenti. I righelli. La barra di stato.

· Impaginazione ed estetica dattilografica. Stile blocco e semiblocco.

· Uso degli effetti speciali di stampa (centratura, sottolineatura, neretto e corsivo)

· Imposta pagina e paragrafo. Modifica margini, interlinee e caratteri. Sillabazione e allineamento del margine destro.

· Inserimento di elementi grafici e sfondi al testo. Uso della barra di strumenti di disegno.

· Impaginazione di brani. Uso della tabulazione, scrittura in colonne, inserimento di elenchi puntati, creazione di tabelle, creazione di schemi con uso degli strumenti di disegno.

· Corrispondenza commerciale. Lettere con elementi indispensabili e accessori. Uso dei modelli di Office (modelli lettere, curriculum vitae)

· Il programma EXCEL, caratteristiche del programma. Le barre degli strumenti. I righelli. La barra di stato. I bordi. Formule. Funzioni. Risoluzione di problemi e formattazione tabelle
· Esecuzione di alcuni documenti, consuntivo annuale condominio e calcolo provvigioni, incidenze percentuali e fatture. 

· Il programma PowerPoint, caratteristiche del programma. Creazione di una presentazione.
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