PROGRAMMI STANDARDIZZATI

LABORATORIO TRATTAMENTO TESTI

Classi SECONDE

Mod. 1 – ripasso
· Operazioni su file e cartelle

Word per windows (ripasso)

· Formato colonna ed impaginazione stile giornale

· Wordart ed inserimento immagini clipart

· Elenchi puntati e numerati

Word per windows (approfondimento)

Lettere commerciali con disposizione della lettera nei vari modelli (blocco, semiblocco e classico), impaginazione della lettera su due fogli, lettera con più indirizzi, circolari, lettere con elencazioni e sottotitoli, scrittura legale e lettera con tabella 

Mod. 2 – Microsoft Excel
· Aprire un programma di foglio elettronico

· Creare una nuova cartella e salvataggio
· Chiudere una cartella 

· Aprire una cartella esistente, fare delle modifiche e salvare su hard disk o dischetto

· Aprire più cartelle contemporaneamente

· Utilizzo della guida in linea

· Modifica della modalità di visualizzazione su schermo

· Utilizzo degli strumenti di ingrandimento della pagina

· Modifica della barra degli strumenti

· Salvataggio del file in formato differente

· Inserimento di numeri e testo su una cella 

· Inserimento di caratteri speciali

· Inserimento di formule in una cella 

· Utilizzo di annulla

· Inserimento di nuove righe e colonne

· Modifica della larghezza di righe e altezza di colonne

· Cancellazione di righe e colonne

· Selezione di cella e di zona adiacente e non adiacente

· Selezione di righe e colonne anche non adiacenti

· Utilizzo di copia e incolla per duplicazione contenuto di cella in altra parte del fogio di lavoro

· Utilizzo di copia e incolla per spostamento contenuto di cella in altra parte del fogio di lavoro

· Spostamento del contenuto di una cella fra i vari fogli attivi

· Spostamento del contenuto di una cella fra le varie cartelle attive

· Cancellazione del contenuto di una zona

· Disposizione in ordine numerico o alfabetico decrescente o crescente

· Utilizzo del riempimento automatico

· Funzioni di base quali le quattro operazioni

· Riconoscimento messaggi standard di errore associati alle formule

· Utilizzo di riferimenti relativi e assoluti

· Utilizzo delle funzioni somma e media

· Formato celle per inserimento numeri interi e decimali

· Formato data valuta e percentuale

· Modifica della dimensione del carattere e formattazione delle celle (grassetto etc.)

· Modifica del colore dei caratteri

· Modifica dell’orientamento della pagina

· Allineamento del contenuto delle celle

· Aggiunta del bordo a celle o zone

· Controllo ortografico

· Modifica dei margini

· Aggiustamento del documento in modo che sia contenuto in una pagina

· Intestazioni e piè di pagina

· Utilizzo delle opzioni base di stampa

· Anteprima di stampa

· Stampa di foglio o di intera cartella

· Stampa di una parte del foglio o di un insieme predefinito di celle

· Importazione di file di immagini grafici o testi

· Spostamento e modifica delle dimensioni degli oggetti importati

· Generazione automatica di grafici con opzioni (titolo, etichette, colori ..)

· Modifica del tipo di grafico

· Spostamento e cancellazione di grafico

Utilizzo delle funzioni Excel

· Somma, media e le altre funzioni statistiche (min e max)

· Arrotondamento matematico, parametrico e per eccesso o difetto

· Funzione somma.se

· Funzione cerca.vert

· Funzione se e se nidificato

Mod. 3 – Microsoft Powerpoint

· Introduzione alla presentazione con il software Microsoft Powerpoint

Mod. 4 – Applicazioni pratiche 
· Controllo di cassa

· Costi con definizione di costo complessivo

· Sconto e importo scontato

· Coefficiente di riparto

· Incremento e decremento assoluto e percentuale

· Incidenza percentuale

· Fattura a una o più aliquote iva

