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LIBRO DI TESTO: INFORMATICA IN CUCINA, IN SALA, IN ALBERGO (L. PANTIERI)

Unita 1 — Come funzionano i computer

Introduzione all’informatica
Principali tipologie di computer
Struttura hardware di un computer
1l sistema Operativo
Caratteristiche dei programmi
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Unita 2 — Internet

a. Elementi principali dell’interfaccia di Windows 10

b. Elementi caratteristici delle finestre

c. Caratteristiche dei file, delle cartelle e dei collegamenti

d. Principali strumenti utilizzati per modificare le impostazioni del computer € per la gestione delle unita, delle
cartelle e dei file.

€. Creare un account email, creazione e modifica dei messaggi, regole di stile per la scrittura dell’email

Unita 3 — Scrivere, Calcolare, Presentare

GLI ELABORATORI DI TESTO

Caratteristiche della finestra principale del programma di elaborazione dei testi.
Funzioni disponibili per la creazione e la modifica dei documenti.

Funzioni disponibili per la formattazione dei documenti.

Impostazioni per la leggibilita dei documenti.
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GLI STRUMENTI PER LE PRESENTAZIONI

Caratteristiche di una presentazione.

funzionalita disponibili all'interno dei programmi di presentazione.
Tipi di visualizzazione disponibili e rispettive funzionalita.

Gli oggetti multimediali nella presentazione.
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