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RIEPILOGO ARGOMENTI
TEST:
MODULI I II 1III 1V

L’ESTETICA

I BRANI

LA RELAZIONE

La FORMATTAZIONE DI TESTI
I1 CURRICULUM VITAE

I MODELLIT

WORD :

La corrispondenza commerciale
* Impostazione lettere commerciali
e Abbreviazioni commerciali

* T modelli di lettera: blocco americana, blocco ital.,
semiblocco, <classica e americana

e LETTERE IN LINGUE STRANIERE: INGLESE, FRANCESE, TEDESCO E
SPAGNOLO.

Esercitazioni e Verifiche
PUBLISHER
EXCEL:OPERARE CON IL FOGLIO ELETTRONICO

Procedure operative per:

. Inserire i dati nella tabella
. Copiare e spostare i dati di una tabella

= Impostare la pagina



. Anteprima e stampa di una cartella

. Le funzioni:

. Somma automatica

. Min - Max

. Media

= Matrice.somma.prodotto

= Arrotonda

n Le Proporzioni

. Risoluzione di casi aziendali

. I1 Riparto

= La Fattura

. I1 Bilancio

" I Calcoli percentuali - Lo Sconto - L'IVA
" Se - conta.se - somma.se

. Funzione: VERO O FALSO

. La Nota di Accredito

. La Nota di Addebito

. I1 Calcolo dell’Interesse Complessivo
. I1 Montante

. I1 Valore attuale

= Calcolo dell’ IRPEF

= Funzione cerca in verticale e in orizzontale
. Creare e modificare un grafico

= I Modelli

Esercitazioni e Verifiche

II. PROGRAMMA POWERPOTNT

= Le Diapositive

= Realizzare una presentazione

= Lo sfondo

= TInserire un’immagine come sfondo

= TInserire una nuove diapositive

» Applicare le animazioni e le transizioni
= Inserire collegamenti ipertestuali

= Modificare o eliminare un collegamento ipertestuale
= TInserire 1 pulsanti d’azione

= TInserire tabelle o grafici ecc.

= TInserire file audio

= FEsercitazioni



ACCESS: la base di dati

e T'/Archivio

e Gli oggetti di Access

e TInserire 1 dati

e Creare: Tabelle, query, maschere e report
e Creare le relazioni tra le tabelle

e Stampa Unione

INTERNET
" Ricercare un argomento:
I linguaggl di programmazione - Il codice binario
Le reti - e commerce
. Scaricare testi e/o immagini
. Tour della Toscana ecc.

LA POSTA ELETTRONICA

= (Creare un account
= TInviare un messaggio
= Rispondere e inoltrare un messaggio

= TInviare allegati
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