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WORD – Video scrittura 

La finestra di Word (Linee generali ed elenco comandi) 

Gestione Layout e Formattazione elementi 

Creazione e modifica di tabelle ed immagini 

Uso di grafici e Smart Art 

Funzionalità di Stampa unione 

Redazione documenti tecnici: 

- Relazione scritta 

Sommario e indice delle figure 

Frontespizio e stili 

Intestazione e numero di pagine 

Collegamenti ipertestuali e note a piè di pagina 

- Lettera commerciale 

 Elementi fondamentali e facoltativi 

 Stili/disposizioni (Blocco, Blocco all’americana, Semi blocco, Classico) 

 Tipi di lettere (Lettera circolare, Lettera breve, Lettera con sottotitoli, Lettera con 

elencazione, Lettera con indirizzi multipli, Lettera su più fogli) 

- Curriculum Vitae 

Caratteristiche 

Informazioni e competenze 

Modelli (Europeo e Personalizzato) 

Esempi lettere di presentazione 

Scorciatoie su tastiera 

Lavori ed esercitazioni in laboratorio 

 



EXCEL – Il foglio elettronico (Gestito dalla Prof.ssa M. Voltan) 

 

POWER POINT – Strumento di presentazioni 

La finestra di PowerPoint (Linee generali ed elenco comandi) 

Progettazione layout 

Inserimento e modifica di: tabelle, immagini, filmati, forme, grafici e Smart Art 

Lavori in laboratorio 

 

INTERNET – Le applicazioni Web 

Ricerca nel web: 

 Ricerca informazioni generali 

 Esempi di ricerca lavoro su portali (Pubblico e Privato) 

I Social Network: 

 Telegram vs WhatsApp, Facebook vs Instagram, LinkedIn 

Creazione e gestione Account Google – Collaborare con Google Drive: 

Ambienti Gmail, Documenti e Fogli 

Lavori in laboratorio 

 

PREZI – Creare mappe 

Panoramica generale (Livelli di visualizzazione) 

Caratteristiche, comandi, strumenti ed operazioni 

Presentazioni di argomenti e sotto argomenti 

Confronto con Power-Point 

Lavoro di gruppo: UDA – Uscita F.I.C.O. Bologna (BO) 

Lavori ed esercitazioni in laboratorio 
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