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ESAMI IDONEITA - ESAMI INTEGRATIVI

CONTENUTI DISCIPLINARI MINIMI

INDIRIZZO: PROFESSIONALE COMMERCIALE

CLASSE:[ 1-[2-[[3-Xl4-[]5
MATERIA: INFORMATICA

Libro di testo consigliato | INFOLIVE AZIENDA

Autore A. BARBERO - F. VASCHETTO

Casa editrice PEARSON
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UDA/MODULO , TIPOLOGIA
(titolo UDA/modulo) CONTENUTI COMPETENZE/ABILITA VERIFICHE
Il pacchetto Internet per la ricerca di informazioni. Redige documenti aziendali
applicativo Word Utilizzo di Gsuite La posta elettronica
Redazione di corrispondenza
commerciale nei vari stili: blocco -
semiblocco - con tabella - con elenchi
puntati.
Archiviazione, gestione e stampa dei
documenti prodotti.
Il foglio elettronico Conta se, Media, Minima, Max - | filtri. | Sa eseguire calcoli complessi
Excel - Riferimenti relativi e assoluti. - |
grafici (Indicare la

Il pacchetto
applicativo Power
Point

Le funzioni basi

- Inserire nuove diapositive

- Scegliere adeguatamente un tema -
Inserimento di sfondi

- Ricerca immagini in rete -
Inserimento immagini

- Transizione delle diapositive -
Animazioni

Saper archiviare e gestire una presentazione

tipologia della
prova prevista)

[ ] Scritta
X] Pratica

X] Orale
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Palazzolo sull’'Oglio, 26/04/2023
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