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UNITÀ DI APPRENDIMENTO n°1: Introduzione all’informatica 
Contenuti 

Concetto di algoritmo; Diagrammi di flusso; il linguaggio naturale e i linguaggi di 
programmazione;il linguaggio macchina; i sistemi di numerazione decimale e binario; 
concetto di bit e byte, multipli del byte; struttura hardware di un PC; CPU, RAM e ROM; 
periferiche di input e output; il sistema operativo; il software applicativo; legalità del 
software. 

UNITÀ DI APPRENDIMENTO N 2: WORD 
Contenuti 

Interfaccia di Word; creare e salvare documenti; selezionare il testo; taglia, copia e 
incolla; modificare i margini e l’orientamento; formattare il carattere; inserire caratteri 
speciali e simboli; formattazione del paragrafo; elenchi puntati e numerati; applicare 
bordi e sfondi; inserire e gestire immagini; WordArt; creare caselle di testo e forme. 

UNITÀ DI APPRENDIMENTO N° 3: POWERPOINT 
Contenuti 

Interfaccia di powerpoint; iniziare e visualizzare una presentazione; layout di diapositiva; 
applicare e modificare un tema; inserire e gestire immagini; copiare, spostare, eliminare 
diapositive. 

UNITÀ DI APPRENDIMENTO N° 4: EXCEL 
Contenuti 

Inserire dati; selezionare celle, righe e colonne; spostare e copiare dati; quadratino di 
trascinamento; inserire formule aritmetiche; riferimenti relativi e assoluti; funzione 
somma, media, min, max, conta numeri; aggiungere bordi e stili alle celle; unire più celle 
e centrarne il contenuto. 
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