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LABORATORIO

Windows: Gestione cartelle
¢ Word:
Formattazione del testo
Salvataggio e riapertura di un file
Tipi di allinecamento
Paragrafo ¢ interlinca
Elenchi puntati ¢ numerati
i -+ Lettera commerciale
\ -+ Impostazione margini
{ - Inserimento tabelle
\,\ - Unione ¢ divisione celle di tabelle

Inserimento riga e colonna di tabelle
Inserimento immagini

Eliminazione del bordo di una tabella
Inserimento di WordArt

PowerPoint:
Organizzazione della presentazione
Tabelle ed elenchi

Elementi grafici/ animazioni ¢ transizioni

Excel:

Concetto di cella. Formattazione delle celle. Unione celle. Inserimento formule
Funzione Somma. Copiare una formula

Formato celle

Calcolo percentuale

Funzione Media, Minimo e massimo.
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