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Titolo del modulo Argomenti e attivita svolte

1 Cotesto digitale Conoscere il contesto digitale di office 2010 -
Hardware e software: concetti di base - Struttura e
componenti di un PC - Si-stema operativo Windows:
caratteristiche generali - Gestione di file e cartelle - Le
funzioni di base di Word 2010 - La diteggiatura - Gli
attributi e le proprieta di un testo; impaginazione,
formattazione, elaborazione, trattamento,
impostazione, modifica e stampa - La creazione e la
formattazione di tabelle - Utilizzo di Internet e dei
motori di ricerca - Utilizzo delle caselle di testo,
WordArt, inserimento di Clip Art e di immagini -
Ortografia e sillabazione

2 Modulistica ADV Predisposizione di semplici schede promozionali
turistiche con note informative e immagini -
Archiviazione e stampa dei documenti prodotti -
Elaborazione di semplici programmi di viaggio con
articolazione di itinerari

3 La Sicurezza Consultazione di semplici slides in Power Point sul
tema della Sicurezza Specifica - | punti salienti del
D.Lsg. 81/2008 e I'utilizzo del PC - | mezzi di
sollevamento e trasporto - Movimentazione merci

g Mod. 211 - Programma svoito (Ed. 1 del 14 Maggio 2018) Pagina 1di 1




