Programma

Modulo 1 - ECDL (patente europea del computer): Elaborazione Testi - Word avanzato

« Redazione: testo

o Redazione: paragrafi

« Redazione: Modelli

« Redazione collaborativa

e« Documenti Master

e Indici e sommari

e Sezioni

« Colonne

e Riferimenti

e Codici di campo

« Note a pie pagina o di chiusura

e Sicurezza

« Tabelle

e Moduli

« (Caselle di testo

o Fogli elettronici

o Grafici,immagini e disegni

e Etichette e didascalie

e Stampa Unione

e« Macro

e Preparare la stampa
Modulo 2 - ECDL (patente europea del computer): Foglio Elettronico Excel avanzato

e Redazione: dati

e Redazione: visualizzazione
e Protezione

e Sicurezza

e« Ordinamento

e Richerche e filtri

o (Collegamenti

e Modelli

e Grafici

e Uso delle funzioni

o Tabelle pivot e tabelle a campi incrociati
e Scenari e versioni

e Verifiche



Macro

Modulo 3 - ECDL (patente europea del computer): Basi di dati Access

Campi e colonne

Relazioni e Join

Tipi di query

Formule nelle query

Raffinamento di una query

Controlli nelle maschere
Sottomaschere

Calcoli nei report

Presentazione di report

Macro: Registrazione e associazione
Gestione dati: importazione, esportazione e collegamento

Modulo 4 - ECDL (patente europe del computer): Strumenti di presentazione Power
Point avanzato

Considerazioni di progettazione: pubblico e ambiente
Considerazioni di progettazione: assimilazione e distribuzione
Diapositive: importazione ed esportazione
Manipolazione di figure,immagini e oggetti disegnati
Effetti

Elaborazione delle immagini

Uso di grafici e diagrammi

Diagrammi di flusso

Audio, video

Animazione

Controllo della presentazione delle diapositive
Presentazioni personalizzate

Collegamenti

Macro



