PROGRAMMI STANDARDIZZATI

Applicazione Gestionale
Classe IV TECNICO della GESTIONE AZIENDALE

Microsoft Word – (approfondimento e ripasso)

· Ripasso dei principali argomenti: le lettere commerciali e particolarità – stampa unione, lettere circolari, trasferimento di un foglio di lavoro Excel in Word con collegamento ed aggiornamento dei dati.

· Curriculum Vitae. 
La gestione dei dati con Excel:

· Applicazione delle funzioni del foglio elettronico a problemi di Economia Aziendale 

· Le formule e le operazioni di calcolo
· I riferimenti relativi, misti e assoluti - formattazione del foglio – modifiche del foglio - Stampa del documento.
· Calcoli percentuali - Incidenze percentuali - Lavorare con più fogli in una cartella di lavoro – formule 3D - Riparti proporzionali.
· Esercitazioni varie sulle costruzioni di tabelle relativi a dati statistici. 

· Le funzioni grafiche

· Magazzino con le funzioni Excel

Il database con Excel

· Come usare un database

· Organizzare in dati

· Operare con i filtri: ricercare e analizzare i dati.

 Pacchetto applicativo Esatto 2004 di contabilità integrata su PC

· Caratteristiche e potenzialità

· La gestione degli archivi di base

· Inserimento di nuovi conti, di nuove causali, di clienti, di fornitori.

· Menù Vendite e magazzino

· I documenti di trasporto, fatture con spese documentate e non documentate

· Elaborazione fatture, stampa fattura.

· Esercitazioni concordate con l’insegnante di Economia Aziendale.
· Stampa prima Nota, libro Giornale, Bilancio Contabile
· Scritture di assestamento e di chiusura.
