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MODULO 1

PC E MULTIMEDIALITÀ

Unità didattica 1: Gli strumenti del PC
I dispositivi del PC e loro caratteristiche
L’hardware: componenti e funzioni:
· Le unità di input
· Le unità di output
· L’unità centrale
· La memoria centrale
· Le memorie di massa
Il software:
· Il software di base
· Il software applicativo

Unità didattica 2: Il calcolo binario
Calcolo binario:
· Conversione binario decimale 
· Conversione decimale binario


MODULO 2

WORD: “ELABORATORE TESTI”

Unità didattica 1:  Il programma Microsoft Word
Avvio del programma
I menu
Le barre degli strumenti
I righelli
La barra di stato

Unità didattica 2: utilizzo di Microsoft Word per la stesura di documenti:
Impostare i margini
Attribuire nuova forma ai caratteri
Allineare il testo
Importare elementi grafici
Inserire uno sfondo e bordi al testo
La sillabazione
Ricerca e sostituzione di testo
Spostamento e copia di testo e di grafica
Impostare rientri del paragrafo
Copiare la formattazione del testo
Inserire un oggetto di WordArt
Modificare le dimensioni degli elementi grafici
Elenchi puntati e numerati: inserimento e personalizzazione.
L'ordinamento del testo
Il gruppo di comandi paragrafo
Le tabelle: inserimento e personalizzazione
Testo in colonne
I riferimenti: la nota a piè di pagina
Uso degli strumenti di correzione

Unità didattica 3: La Stampa Unione
Il database
La lettera tipo
L’unione in stampa e in documento singolo



MODULO 3

EXCEL: “IL FOGLIO ELETTRONICO”

Unità didattica 1:  Il programma Microsoft Excel
Avvio del programma
La struttura del foglio elettronico
Le barre degli strumenti
La barra delle formule e la casella nome
La barra schede di lavoro

Unità didattica 2: Utilizzo di Microsoft Excel
Spostarsi sul foglio di lavoro
La selezione delle celle
· selezionare una singola cella
· selezionare una riga
· selezionare una colonna
· selezionare un intervallo di celle
· selezionare celle non adiacenti
· selezionare tutte le celle
Modificare la larghezza delle colonne
· colonna larghezza 
· mouse
Allineare ed orientare gli elementi contenuti nelle celle
· pulsanti di allineamento 
· comando celle (formato celle)
Inserire bordi alle celle
· comando celle (formato celle)
· casella bordo (barra degli strumenti)
L'immissione di formule
· gli operatori matematici
· gli operatori di confronto
· gli operatori di riferimento
I riferimenti di cella: relativi, assoluti e misti
La formattazione delle celle
Copiare le formule
Inserire il separatore delle migliaia
Visualizzazione decimali
La funzione serie e completamento automatico
Il formato numerico
· pulsanti (barra degli strumenti)
· comando celle (formato celle)
Inserire nuove righe e nuove colonne
Utilizzare le funzioni
Le funzioni SOMMA, MEDIA, MIN, MAX , SE, MODA, MEDIA e MEDIANA
Inserimento grafico a torta, istogramma e a linee
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