PROGRAMMI STANDARDIZZATI

LABORATORIO TRATTAMENTO TESTI

Classe 3^ Ec. Az.le

Microsoft Word  (ripasso)
· Immissione del testo

· Inserimento immagine  ClipArt - Creazione effetti grafici con WordArt – Disegnare caselle di testo – Applicare bordi e sfondi - Testo in colonne

· Controllo del documento, correzione ortografica, uso del dizionario.

· Memorizzazione e stampa

· Trasferimento di un foglio di lavoro Excel in Word

Corrispondenza Commerciale (ripasso)

· La lettera commerciale

· Gli elementi di una lettera commerciale

· Lettere con sottotitoli, con elencazioni, lettera su più fogli, con più indirizzi, lettera con tabella, stampa unione.

Foglio di calcolo Excel

· L’inserimento delle formule e le operazioni di calcolo

· Fattura commerciale, preventivo, controllo di cassa, copia e rinomina dei fogli di lavoro.

· Funzioni statistiche: Media aritmetica – Min - Max

· Riparti, spese condominiali 
· Creazione di grafici.

· I grafici e lo strumento autocomposizione grafici

Pacchetto applicativo Esatto 2004 di contabilità

· Presentazione del programma.

· La gestione degli archivi di base

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

· Menù Vendite: elaborazione modifica e stampa fatture

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

· Elaborazione e stampa prima nota.

· Esercitazioni concordate con l’insegnante di Economia Aziendale consistenti in esecuzione movimenti contabili, stampa prima nota e libro giornale.

