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RIEPILOGO ARGOMENTI  

Modulo 1 – 2 – 3  

WORD:  

La corrispondenza commerciale  

Impostazione lettere commerciali  

Abbreviazioni commerciali  

I modelli di lettera: blocco, semiblocco, classica e americana 

I programmi e gli itinerari  

Esercizi questionari e verifiche 

  

OPERARE CON IL FOGLIO ELETTRONICO – EXCEL  

RIEPILOGO:  

Procedure operative per:  

Inserire i dati in tabella  

Copiare e spostare i dati di una tabella  

Impostare la pagina  

Anteprima di stampa  

 

Le funzioni:  

Somma  

Media  

Min -Max  

Matrice somma prodotto  

Riparto semplice e composto  

Incidenza percentuale  

Calcoli percentuali - Sconto - IVA  

La fattura:  

Se – conta.se – somma.se  

Creare, elaborare e modificare un grafico  

Esercizi e verifiche  

 

LA POSTA ELETTONICA  

Creare un account con gmail  

Inviare un messaggio con gmail  

Rispondere e inoltrare un messaggio  

Inviare file come allegati 

 

 



 

INTERNET  

I motori di ricerca  

Ricercare un argomento su internet  

Copiare salvare un’immagine da internet  
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