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  INDIRIZZO: Servizi Commerciali
                                  CLASSE Primo biennio
                                  PROGRAMMA: Informatica e Laboratorio
	BL.TEMATICI/MODULI

/ UNITA’
	CONOSCENZE

	MOD.1

Utilizzare gli strumenti  e le reti informatiche
	Architettura e componenti di un computer

Struttura e funzioni di un sistema operativo

Struttura di una rete

	MOD.2

Editor di testo
Microsoft Word
	Elementi della finestra di Word; le procedure operative per creare, salvare, aprire, modificare, correggere, stampare e chiudere un file; le procedure operative per la formattazione base del testo; formattare i documenti con elenchi, bordi e sfondi; gli strumenti per modificare e sostituire parti di testo; inserire e gestire oggetti grafici, caselle di testo, immagini, ClipArt e WordArt.; applicare il testo in colonne, inserire e formattare tabelle; eseguire operazioni di editing avanzate; presentare e confrontare documenti con layout appropriati ai contenuti del testo

	MOD.3

Foglio Elettronico
Microsoft Excel


	Elementi della finestra di Excel; operazioni relative ad una cartella di lavoro: creazione o richiamo di un foglio di lavoro esistente, archiviazione di un foglio di lavoro, editing e modalità di visualizzazione; formattazione di default e modifiche: layout di pagina, formato celle, colonne, righe;  revisione critica della cartella di lavoro: modifica e cancellazione dati, inserimento o eliminazione di righe e colonne, gestione delle zone, copia dei contenuti delle celle; variazione del formato numerico; applicazione di formule e funzioni; copia per trascinamento; Creare e formattare un grafico. 

Procedure per la creazione di modelli di fattura 
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