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INFORMATICA BASE*

Online (I e Il semestre)

Docente responsabile: Dott. Ing. Alessandra VINCI (alessandra.vinci@unipg.it)

Word base: introduzione, lavorare con word, le tabelle, immagini e forme, strumenti di
word, la formattazione del documento, la gestione della stampa, gestione e visualizzazione
dei documenti, introduzione agli stili.

Excel base: introduzione, lavorare con le cartelle e i fogli di lavoro, formattare i fogli di
lavoro, operatori e formule, i riferimenti, i grafici, le tabelle, il progetto, la stampa.

Power Point: introduzione, I'area di lavoro, le diapositive ed il layout, il contenuto testuale,
le tabelle, grafici, smart art, immagini, clipart e multimedia, forme e word art, funzioni
avanzate del backstage, struttura ed importazioni, i temi e la progettazione, le revisioni,
master e visualizzazione, layout personalizzati, le transizioni, le animazioni, la presentazione
e le note, pulsanti di azione e collegamenti.

*Per gli studenti di STAGAL consultare il Regolamento delle Altre Attivita Formative
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INFORMATICA AVANZATA

Online (I e Il semestre)

Docente responsabile: Dott. Ing. Alessandra VINCI (alessandra.vinci@unipg.it)
Propedeuticita: Informatica base, superamento test di accesso

Word avanzato: la formattazione avanzata, le tabelle, word art—grafici e smart art, il
controllo ortografico e gli strumenti di word, stili e temi, formattazione di un documento,
uso dei modelli, i contenuti riutilizzabili, la scheda riferimenti, la stampa unione, le revisioni,
le macro, i documenti master, la protezione.

Excel avanzato: la formattazione avanzata, importazione dei dati, le visualizzazioni di lavoro,
le funzioni e le formule, i controlli errore, i grafici, i filtri, la struttura, la convalida dati,
collegare e consolidare, le tabelle pivot, analisi di simulazione, le macro, la protezione.
Access base: teoria e concetti, I’area di lavoro, introduzione a tabelle e tipi di dato, opzioni e
altri tipi di dato, tabelle correlate e relazioni, database e query, introduzione ai report.
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