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ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE STATALE “FERRINI — FRANZOSINI”
LICEO ARTISTICO — Indirizzo Grafica
.- ISTITUTO TECNICO — settore TECNOLOGICO
F errini Costruzioni, Ambiente e Territorio - Tecnologie del Legno nelle Costruzioni - Grafica e Comunicazione
Franzosini s meico - setore Eoxonico

Amministrazione, Finanza e Marketing - Sistemi Informativi Aziendali - Turismo

ISTITUTO PROFESSIONALE — settore SERVIZI
Servizi Commerciali per la Promozione Commerciale e Pubblicitaria - Tecnico del Commercio Digitale

\ ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE

ELENCO ARGOMENTI CORSO BASE DI INFORMATICA A.S. 2022/23

Informazioni principali sul SISTEMA OPERATIVO WINDOWS - 2 ore

e Creare file e cartelle

e Rinominare file e cartelle

e C(Creare collegamenti a file e cartelle
e Eliminare e ripristinare file e cartelle
e Utilizzo del cestino

e (ercare un file

e Installare e disinstallare un'applicazione.
e (reare un collegamento

e Metodo Copia/Incolla

e (Copiare e spostare file e cartelle

e Metodologia e tecnica delle selezioni
e Utilizzo del Menu Contestuale

e File compressi

e |lLavorare con le finestre
Concetti essenziali di Excel - 4 ore

e Introduzione ai Fogli di calcolo

e Descrizione della finestra principale

e Tipi di dati: selezione dei tipi predefiniti

e Strumenti automatici per limmissione di dati

e Modificare il colore del testo e dei bordi

e Altre opzioni di formattazione

e Menu di scelta rapida. Utilizzo del tasto destro del mouse
e Taglia, Copia, Incolla da altre applicazioni

e (Come inserire una formula
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e Come effettuare le principali operazioni di calcolo tramite le
funzioni assegnate

e Panoramica delle formule predefinite

e Filtrare e ordinare i dati

e Stampa unione

e (Comandi cerca.vert, cerca x, indice e confronta

Realizzare presentazioni con Power Point - 2 ore

e Layout delle slide
e Risorse per le immagini, font, combinazione dei colori
e Inserimento di grafici, caselle di testo

e (reare presentazioni, video, slideshow

Produttivita - 2 ore

e Unire o separare pdf

e Scaricare informazioni dalla rete

e (reazione di un modulo in PDF

e Gestione delle mail

e (Condivisione File con Google drive

e Documenti condivisi con google Document

e Gestione degli eventi su google Calendar
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