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CONTENUTI

MODULO 1: 
“La videoscrittura”

Ambiente dell'applicativo Microsoft Office Word

Apertura e chiusura di un documento

Realizzazione e conservazione di un documento

Utilizzo di grassetto e corsivo

Determinazione delle dimensioni di un testo

Inserimento di immagini

Formattazione 

Applicazione delle formattazioni a un testo

Gestione di immagini e forme

Gestione dei collegamenti ipertestuali

Intestazione e pie' di pagina
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 Gestione del layout di pagina (margini, orientamento, colonne, bordi)

Gestione delle tabelle

Copia e spostamento di parti di un documento

Anteprima di stampa e stampa di un documento

MODULO 2: 
“Il Foglio Elettronico per gestire dati e funzioni”

Introduzione ai fogli di calcolo e a Microsoft Excel

Inserimento formule in Excel  

Funzione sommatoria automatica in Excel 

Calcolo percentuale in Excel

Introduzione ai grafici in Excel

Il grafico a torta in Excel  

Istogramma in Excel 

Analisi teorica degli istogrammi (progettazione, interpretazione, analisi dei dati)   

Introduzione ai filtri nei fogli di calcolo

MODULO 3: 
“Gli strumenti di presentazione”

Ambiente dell'applicativo Microsoft Power Point

Applicazione delle formattazioni

Inserimento di oggetti nelle diapositive

Temi predefiniti di diapositive

Transizioni tra diapositive

Effetti di animazione delle diapositive

Collegamenti ipertestuali

Comandi di avvio della presentazione



MODULO 4: 
“Educazione Civica: Cittadinanza digitale”

Identità dgitale

Netiquette

Cyberbullismo

Visione film “Cyberbulli pettegolezzi online”
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