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| servizi di internet

e VOIP
e PAGINE WEB

¢ NEWSGROUPS

e EMAIL

e CHAT

¢ MESSANGER

e SOCIAL NETWORK
e MAILING LIST

e FORUM

e E-COMMERCE

»  Protezione e Sicurezza dei dati

> |l copyright e la privacy del software




SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
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PACCHETTI SOFTWARE DI OFFICE AUTOMATION

WORD - EXCEL - POWERPOINT

Corso WORD

Dal nostro sistema operativo Windows XP, che ci permette di gestire il sistema possiamo utilizzare un
applicativo come MS Word, che permette di realizzare lettere, relazioni, testi complessi. Rientra nella
categoria dei Word Processor, ovvero di quei programmi (applicativi) che ci permetto di effettuare
I'elaborazione di testi in formato elettronico. Un modo per sminuire Word, ma per far capire esattamente di
cosa si parla & paragonarlo ad una "macchina da scrivere” moderna. | file di word hanno estensione .doc
(document) e sono caratterizzati da questo tipo di icona:
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Corso EXCEL

Breve descrizione del programma

Excel & un “foglio di calcolo” per computer costituito da un insieme di celle, organizzate in righe e colonne,
che permette di creare elenchi di dati, creare archivi, ordinarli, effettuare grafici dai dati registrati, creare
tabelle, stampare elenchi di dati e grafici, inserire funzioni matematiche, logiche e finanziarie.

indice dei contenuti :

» [l'ambiente di lavoro o

» Le funzioni del menu principale ﬁ. — i

» Il menu File : creare un foglio di lavoro, salvare, importare dati esterni, stampare,......

» |l menu Modifica: tagliare, copiare, selezionare, sostituzioni

» Il menu Visualizza: selezione delle varie Barre degli Strumenti di Excel
- Strumento Formattazione : dei dati, testi, cornici, colori, tipi di carattere, dimensioni, stili, ....
- Strumento Disegno e Immagini: funzioni di disegno, inserimento forme grafiche, elaborazione delle
immagini, stili linee e dimensioni, inserimento caselle di testo.....

> Strumento tabelle : inserimento, definizione delle celle, ...

» Il menu Inserisci: foglio di lavoro, celle, righe,colonne, grafico, funzioni,....

» Il menu Formato: celle, righe, colonne, foglio, .....

» Il menu Strumenti: ricerche, controllo errori formule, protezioni foglio, ...

» |l menu Tabella: definire e inserire una tabella, ordina testo, inserimento formula, ...

» |l menu Finestra: disposizione finestre,....
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Corso POWERPOINT

POMYERPNT

Breve descrizione del programma

Programma per creare presentazioni multimediali professionali proiettabili su schermo o altro supporto e
distribuibili tramite CD o qualunque altra memoria di massa. Una presentazione & un insieme di
diapositive (slide) e puo contenere: testi, immagini, disegni, grafici, audio, filmati, bottoni di scorrimento,
registrare la propria voce, annotazioni, ecc. Disponibili funzioni per la creazione di effetti sulle diapositive e
sugli elementi (immagini, testi, grafici, ecc) contenuti. Possibilita di creare presentazioni continue-cicliche o
manuali tramite tasti.

Indice dei contenuti :

ideare e progettare una presentazione

'ambiente, menu e strumenti di powerpoint

layout di diapositiva

struttura diapositiva : modelli esistenti e sfondi:

apertura di un modello o creazione nuova

modalita di visualizzazione delle diapositive
inserimento di pulsanti di azione

inserimento del testo, formattazione e colori
inserimento immagini, grafici, disegni e definizione di effetti speciali

inserimento audio e registrazione voce
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inserimento filmati
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inserimento oggetti esterni

LEF 0 BEY W PR Dnae L e

[y ——

definizione effetti speciali sulle diapositive : transizione diapositive

definizione effetti speciali sulle immagini, grafici disegni, testo (animazioni)

definizione della modalita di presentazione: ciclica 0 manuale

modalita di esportazione

concetti generali sull’'uso di powerpoint e software speciale per la creazione di corsi di
formazione digitali (da inserire sul web o distribuito su cd)
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