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 Concetti di base del computer 
 Funzioni principali di un sistema operativo Strumenti di lavoro 
 Gestione di file e cartelle  

 Elaborazione di testi 
 Creazione di un documento 
 inserire, selezionare e modificare un testo 
 Formattazione testo, paragrafo, pagina 
 Creare e formattare una tabella 
 Gestire oggetti grafici 
 Controllo ortografico  

 Foglio elettronico 
 Struttura di un foglio elettronico 
 Inserire, selezionare, modificare, riordinare, copiare, spostare, cancellare dati nelle celle 
 Formattazione testo, numeri e date, allineamento, bordi e riempimento 
 Gestione de più fogli di lavoro 
 Formule Aritmetiche 
 Funzioni (somma, max, min, media) 
 Riferimenti relativi ed assoluti 
 Riparti semplici 
 Ordinamenti 
 Grafici  

 
LA PROVA DI RECUPERO CONSISTERÀ IN UNA PROVA PRATICA IN CUI VERRÀ RICHIESTA LA RISOLUZIONE DI 
SEMPLICI PROBLEMI CON L’UTILIZZO DEL FOGLIO ELETTRONICO. 
A SEGUIRE DISCUSSIONE DELL’ELABORATO SVOLTO.  
MATERIALE PER ESERCITAZIONI DISPONIBILE SU CLASSROOM CORSO DEI DOCENTI. 
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