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Classe 1A - Office 2007

Varalle lezinni ==
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Programmare nel tempo,
ed in base alle ore disponibilli,
gli argomenti da trattare in classe.
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LE SCHEDE LEZIONI

Ottimo ausilio per la lezione frontale
Utili per il ripasso grazie al collegamento
con il Syllabus, le videolezioni e gli esercizi.
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Sagul Fandamsanio »>

Classe 1A - Office 2007
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Ufficio di Alghero
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OO WRITER
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MODULO 1
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02/05 14:00:
09/05 14:00
16/05 14:00:
23/05 14:00:
30/058 14:00:
OB/06 14:00!
13/06 14:00:
20/06 14;00;
27/06 14400:
04/07 1400,
11/07 14:00:
18/07 14:00;
25407 14400
01/08 14:00:
O8/08° 100!

MODULD 2
MODULG 7
MODULO 3

MODULO 4

1. concattl (srnulists)

2. il computer da fuor

4. il computer da dentrol

4 il computer da dentrog

5. installe il computer

6, accends || cofputerl

7. accenda (| computsrs

8. percoll in rete

9. collega |l computer a Intermetl
10, tolleno || computer = internst?
11, utilizzo internatl

12. utilizzo internet2

13. utilizzo Internet3

14. cosa posso fare & cosa no Su ntermet
15. cosa sta dietrol

16, cosa sta distro2
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Gongcetti base IGT - Accando il computer 1 e 1.2.1.1 Comprendere il tarmine 'sofrware’

1.2.1.4 Saper distinguere tra saftware o sistema 8 software applicativa.

1.2.1.2 Comprendere cosa € un sistemma oparativo ed essere |n grado di citare alcuni comuni sistem| operativi, I
1:2.1,3 identificars alcuni programmi applicstivi piu comun ad il lora usa, qual alabaratore test), foglio elettronica,
database, presentazions, posta elettronica, browser web, elaborazione immaginl, videogioski. '

| videotezioni di rirerimenta B
|

® 1.2.1.4 sistema operativo e software applicativo
B 1.2.1.2 principaii funziani di un sistema operativo
I 1.2.1.3i prog applicativi piu comuni

Stemps | Ok | |<lnitis | <Indisto | Avanti>

003 WRITER ' 01/G8 1400; 15. ogsa'sta distrol
Vi b isater e ilantice > Ge/08 14700 16. cosa sta distrp2
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MODULO 2
003 CALC
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Internet Mozilla:
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MOQBULO 3

MaBLILO 4
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> Olire a guelle descritte, elencate altre applicazioni 2 relativi programmi I grado di gestirle.
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= 1.2:1.1 Comprendera il terming 'softwars!

> 1,2.1.2 Comprenders cosa 7r sistema operativo ad essere in grado di citare alounn cormunl sisteml operativi,
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67 Office2007 Modulo 2
3] Office2007 Moduls 3
] Office2007 Modulo 4
0] Gific 2007 Modulo 5
£ Office2007 Modulo 6
] Office2007 Modulo 7A:
B OFfie 22007 Modulo 78

Vi ol materbade dlilftico >

Al
= Individuate fia le infarmazionl e |z documentazione fornita dal venditare || nome e |a versione del zisterma operativo installato sul vostra personal computer,
= 1.2:1.2 Identificare aleuni programmi applicativi pitmunt ed il loro uso, qualil elaborators testl, foglio slettronico, database, presentazions; posta slettronica, browser wek, I
v
Stamps. ak = fnizia < Indietro Avant > Fine >
,é.l
'IES?!-U"("].“‘.'UL.II' B B b R | oy R TR AR S TN R =20 =
25/07: 14,00; 14, cosa posso fare B kosa Hosu )
intermet - - Constilta il matetiale ddattico
01/58 14:00: 15, cosa sta diatrol | Al in pales
08/08/ 141001 163 cosa sta distrad
-
MODULG 2
HOH HANEFHEETTUATO GARE
'\ MODULD 7 @
a8
O
P\ 1 [ 000 | R, ¢
¢ MODNLO 3 N Ao it a .

el

1




AULACITS » St onunell 1

- S
uno = DL ¥ meemaces Nl ATCA

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 3

MATERIALE DIDATTICO

E-Book su Office 2007 oppure Open Office
Video Lezioni
Esercizi
Test Interattivi
Pillole Formative
Simulazione dell’esame ECDL
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OFTice 2007 Madulo 4
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Vil alle deziong > @ Office2007 Modulo 6
Sagui Fandamato >> @ Office2007 Modalo TR
W] Cific £ 2007 Moillo 78
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MODALITA D ADPLIC STIONE DEL SRASSETTO

Noga. nella figurs precadente & stfo. alterara lo visunliz=zazione dei snggeriinaritt pev’ relidere piit
esplicite il conceaita,

Per cirm singolo comando della barm mmitifinzione, del neeni del pulsante Microsoft Office e della
barra di acsesso rapido 2 disponibile wn tasto dt aczesso visualizznto da un suggeriniento che appare
premendo [Alt] oppuze [F10]. Se s ha fanubanita con il presedente sistemna i lettere satinhineate delle
v domenn, e possibale considerare il suggerimento tasto di scelta come 3 nan e vesmone di
quel intoma Ta l:lgmchglemmmm 1 tash&lscﬁmd.lpﬂumlneﬂ.adeﬂa barra mmdtifunzions

gt skl -m!:i...m ~:I.;r- Deip Ty ey
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VISUAL TEATIONE DET TASTI D7 SCELTA RANDA

Attenzione
<

PoweReD 8y ALILADY

A differenza dei tasti di seelta, per utilizFwre unn conibinazions di tast & necessario ¢
memenzzaria Per conotcere fo combinazions relativ ad un comando della barra nn
posionare 1f puntatore del mowse sul comando dessdemto e Jeggere b fumetto desc
apm alty comande fare nferimento alls susda m linss.

e Procedura

Eseguire un comande della barea multifirzions
1. Premere il masto [All] pervsalizzare 1 sugpedintentt des tust ch scelta.
2. Premess il testo seistvoe alls schedn destderta per visualizzare 11 sugzenmenta dal -
sceltn sorispondents 8 ozm comandy di quella scheda,
3. Premere il fasto o 1 tast conispondent al comando della scheda desudersto:
Eseguire nn comando della barra di accesse rapida

1 Premere il msto [Alr] per visunlizzare | suspenimenti dei tash i seelts
2 Premere il tasto relatrve sl comondo delln bars dh accesso rapide desidersio

LULTERIOR! INFORMAZIGNI SUI TASTI DI SCELTA

I sngeerumenn det tasn ér scelfs sono wn modo rdeale per unlizzare 1 tash d scelm o
consentone di duporre di unopromemons suoschermo der ey da premere, senza la
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Clnsse 1B - Open Office »» Scanica laversione GEATIRTA @ i
o - - A 32h0t
s Classe selezionatal G I Il a I Ienamentl Scatlca fa versione GRATUITA .0
o W . 9| Classe 1A -Office 2007 "l acdhn ny o
> - o

LUASS]

TA Lezitni
s Q 4 - 2.0l comp <. 02/05 14:00:
G_Y". /d | 3.0comp .. 0905 14:00:
c,l 4.l comp .. 16/05 14:00:
5. install .. 2305 14:00:

6. accendo .. 30/05 14:00:

o = !
; =7 BETon
I$ -.."’. RRFFIGE IO

La palestra digitale

¥ Allenati con la palesta
allgriati negll esercial in cul sel carente, & consalida le tue

OFFIZE 2007

Allenati sugli argomentl delie lezion|

SELEZIONA LE LEQUN SECUNALLENARTT

ANTIRUE GRATIE 30 EIEEN

Ebitdefender

_ 2o o 7. accendo .. 06/06 14:00: s .
, . Tune le lezion) >= |‘[ﬂ:ﬁhﬁsi_ﬁi: -!.\'il - .
) &Book alla
o Office 2007 Modulo 1 | 87 Gontrallare ortografis e stampare ¥ SUSHERMENT]
OmMice2007 Madulo 2
Office2007 Modulo 3 ‘Eracadi zan 'sllenanmsrta Constlto il niterisle didattico o
Oifice2007 Modulo 4 —— Allenatin palesna e
Office 2007 Modulo 5 . —- :
Office2007 Modulo & Allenament! effettuati _ = 2 .
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Imposta la modalita di visualizzazione al 120% utilizzando la barra dei comandi.
Test i‘;ﬂ:ﬂl’drc.nlr C‘lll"'.ofllgl
| i il Comrsotuiien UG
- — —
lr ‘Q Ad maice - Micresatt Word - =T X
: Wame | Inserisc  lsyoutdipagine  Rifenmerti  Lettere  Revisions  Visualizzs tenr
= & = ] a= 4 Trovs -
% lcamticon -l - W(S)IE== TID '1Aagbcw:| Assbced: AaBbC AaBbCe A oo
Yncalla y ||@. iC & - ke %, %X h~|1§ A |!||§E g”;”&t T Narmate | T Messunas..  Titolol TtolaZ = ‘mff’ (¥ eleona=
spounts 13 | Cattere Faragrato = sl L Modiics

Ap MalORA

Da Wikipedia', 'enciclopedia libey - 5
. 25%
 Adstta ala seiesione
\» Personalizzato;

Ad maiara! & una locuzione laﬁn-l o] [Lass ] lm’ente con «Verso cose pill
grandil». -

E una formula di augurio usata normalmente nei brindisi (inter pocula, «tra i bic-
chieri») per augurare al festeggiato «ancora il grand] successd» (maiora) nel lavoro,
nella scuola o nella carriera. L'espressione & utilizzata ancora oggi con lo stesso si-
gnificato.

L www Wikipedizit

=13
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Riduci ad icona la barra multifunzione.

Le=aq i =g
Tesd Canisr REOL Sapoiils

Tttt all Casinpmstisnian BLFCIY

rr‘n& '.ﬂ n - 1 T Ad maicem - Micresatt Word
=" Home | Inu Personalizza bama di accesso rapido lefterz  Reveions  Vismliza A

— | Vo Nugya Tt P T : _ 4 Travs -

'_-_- i [ - == lg;‘ii”%_“m‘ 1.AaBchD1:_| AaBbccBe AaBbCi AaBbCc 2 Soruie
= = . = T o % ] |
R J ” G C I! | ‘saiwa _*__Hé | | ol el UL st B stifi~ |k Selenions -

| Appuntl T Pasta eleftranica Paragtsta [ Stlll L] Windiries
Stampa immediata —— =

'Anteptima di stanipa

Contiolle artogratia e grammatic

_— Q
Q‘f [V] apnuiis o
o .r}l :=|
u.“- . ||f| Ripristing
x];. Disegna tabzita
E Altri comarndi,..

Mastra sotto la barra multifunzidéne
| Riduel = icona baira multifunrions

fia libera

-

Ad maioral & una locuzione |atina che si traduce letteralmente con «Verso cose pil
grandil».

E una formula di augurio usata normalmente nei brindisi (inter pocula, «tra i bic-
chieri») per augurare al festeggiato «anoora il grand] success» (maiora) nel lavoro,
nella scuola o nella carriera. L'espressione & utilizzata ancora oggi con lo stesso si-
gnificato.

L www Wikipedizit

Esecuzione della domande n.: 3
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HNE SOMPITI
| Ritorna alia hamepags | Valalla palesta
eseguito Il 26/04:2011 09:47:50 (durata: 6m 26s)
TEST SUPERATO
. ¥ 9 domands corretre su 10 Wisughzzale pillole per le damande enate:
(sufficlepza: 8) )
® jcoretts 8112 Cedieun muova documenta hasato sul modelo predefinko, it mocdell del pragramms, Gual memo, tax, agenda,
s Q ® 2 coretta 31,211 Impostare |z opzior df bask del programma: neme delfuterts, cartelle predefinite per sprive o salvars dacumsrt ®
- - = 3) oreetta 3123 Usare gl stiumentl o ingrandinentaizosin
ar Wi =x o
o i ﬂ e = 4] porretta 3.2 3 ingere catatten special e smboll, qual @, , B ' o
- = . . (=}
-1 2; L w 5 porretta 32,21 Mostrare & nascondere i caratten non stampakill, quali skazi banchi; segni oi fine parsgrato, ssgni diinterruzione o rga, cavatten of teakulszions - a
- a b ;C -"
o - £ = B efres 3225 Usare Uy Semplice comania i iostos per mosificste Una parels o una trase Shicitios
o -
%
x “ L

e = - [ « O = (8]
o - 2
. . o °Q = o o ) T, ’ e
» . Aula 018 201 SKlONLine P 1 07962400011 - Puwzed by 01 Systain
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Richiami puntuali utili per colmare
le lacune messe In evidenza con | test.
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Sostituisci il termine ‘per esempio’ con il termine ‘definita come’, utilizzando la barra dei comandi.

i

L@Hﬂ -3

Hame |

Tnsesisg

| Ad_hengrem - Micresoft Word
Layoutdipagina:  Ritemmenti | Leftere Revions  Viswaliza

=

=l

-2
Inold || G G- ake e A - A [EE =

.Ippuhll.rl

Z-'Ilhﬁ'l.llll\l K I b e e S ST =T IO 1

| Calibri [Eﬁr]}'a}

-izz

<A AT 3= ﬂ: = EE
= ==& G-
Pakhgitsta (=]

1Aa|abc€nc,, AaBbCeDe AaBbCi AaBbCe
Titplo 1 Titolo 2

l'h

MTHermale | T Nessuna.,

|
cn\muut- i

St

- ANE [ ICROICE + RO rLIITID = RIS [ Rl LN = =]

18 - 1+ AR

L = =
Temi Canisr nchl L Cipoiia
‘Hﬂiwm H.HE"‘

~iti=
il

Trovay | EI

Al
D | Sostituisg con; | [=]
Ad

| Sesttisa | | Sostwisattio | [Trovasuccessvo | [ Anie |

A -

&,per esempio, una laurea che {daﬂ'ar‘t. 331 del Testo Unico Introdetto con R.D.

1592 del 1933-) "l rettori delle universita e i direttori e rettori degli istituti superiori,
sono autarizzati a conferire, a titolo d'onore [...] agli studenti miilitari caduti in guerra
e agli studenti che, dopo la guerra, sono caduti per la redenzione della patria e per la

3.2.2 Selezionare,modificare

nella casella Trova' si digita 'per esempia
21T

4 Trova =
24 Soatituisel
ke Selezions =

ne dl.lle dnmdnda n.: 1

-lEI

E i = g

|
-=x|
|

)

hadifitas
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Sostituisci il termine ‘per esempio’ con il termine ‘definita come’, utilizzando la barra dei comandi.

=
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Incolia , e eig~- qhac. x'Ax|f#- A- ||IIEE§=,JI*—~H& Bl ||

mimﬂmu-n I saimm|
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Hame | Tnsensal

Ad_hengr=m = Micresaft Word = = K |
Letterz Reyiione Visealiza |

Sl — - i o e - {35 Trovs -
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fMormale | THessuna. —Tielol  Tielo2 = C;';:‘ﬁ- (S oo~
[ Modifies

Layout dipagina:  Ritermenti
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&,per esempio, una laurea che (dall'art. 331 del Testo Unico introdotto con R.D.

1592 dei_1933—) "I rettori delle universita e i direttori e rettori degli istituti superiori,
sono autarizzati a conferire, a titolo d'onore [...] agli studenti militari caduti in guerra
e agli studenti che, dopo |a guerra, sono caduti per la redenzione della patria e per la

3.2.2 Selezionare,modificare
=

nalla casella ‘Sostituisc con’ si digita: definita come: a

317

SfEE = =|laps (=]

Trovay | par esempia = 3
A VA
Dy | Sostituisci ean: | definita came |= % .
Ad .»
] (s | (e | (s [ ]| | e
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26/04/2011 09:47:50 2lenamento lesion dalla 42 ally 45 PASSATE (9410 suffioienza &)
MODULD 3

e 1) corretta 3:1.1.2 Creare un nuovo documernta basato sul modelle predefirito, alm modall del programma, gqual: meme, fax, agenda,

« 2) corretta 3,1:2,1 Impostare e opzioni di base dal programma; nome dell'utants, cartelle pradefinite per aprire o salyara documenti

« 3) corretta 3,0,2.8 Usare all strument) di ingrarn dirmerntn/zoom

4 corretta 3:2,1.3 Insenre caratter speciall asimbali, qua.li: o, ®,

« 5} corfetts 3,2.2.1 Mostrare e nascondere | caratter non stampabill, guall spazi blanchi, seani di fine parsarafo, seanldiinterruzione di riga; cargtted di tabulazione

£) errata 3.2.2,5 Usare un semplice comanda di neerca per medificare una parola o una frase specifica

7 corretta 3,2.2.8 Usare | comand “arnulla” e ' rpnstinag”

B) corretta 331,10 Cambiars |a formattazione del testa: tipo e dimension dej caratter,

9) corretta 3:3.1.2 Applicars formattazion guall arassetto, corsivo, sottolineato =
« 10 corretts 3,3.1.8 Usare |3 sillabazione automatica

D6/04/2011 11:24:41 allsnamenta |edon dalls 43 sls 47 NN PASSATE (410 sufficiernzs &)
MODULO 3
» 1) erfata 32,1 3 Insetre caratten spedall e simball, guali: ©; @, .
2} carretta 3,2.2,1 Mostrare e nascondere | caratteri non sﬁ:lmwab_il_i, gualt; spazi bianchy, seani di fine paragrafo, segn di interruzione d rioa; caratter di tabulazione
3) errata 3.2.2.2 Selezionare carattar), parole, rights, frasi, parggrafi o interi test
4 corretta 32.2.3 Modificars il cantenuts insersndo caratten parole allinterno i un testo esisterte, o sovrascnvendo per sostturlo,
5} errata 2.2.2,7 Cancellare del testa f
&) corretts 3,3.1.1 cambiare |a formattazicne del testo; tipo e dimension| dei carattsr,
7) errata 2 3.1.6 Usare la sillabazione automatica .
B) errata 2.5.2.10 Agglungers ad un paraorafs il contarmo 2 un colore di ombreggiatura/stonds
8) errata 2.3.2.3 Individuare buoni esempl di-alineamenta del kesto: utilizzare gli strumentl di allineamertta, nentro, tabulazions invecs di insenre spazi bianchi
10 corretta 3,8:2,7 Riconoseere e modalit?orretta per spaziare | paragrafi, quali; applicars una spaziatura paragrafi invece di utilizzare il tasto (nvio,

- 06/04/2011 11:18:05 allanamenti lezloni dallz 43 allz 47 NON PASSETT (5/10 sufficienzz )

MODULO 3
¢ 1) corretts 301,12 Creare un nuavo-documento basato sul modsllo predsfinito, altn modelll del programma, qual memo, fax, agenda. I
B T o B B B P L 1 =l e e L B e [ e e e [ T e Y e | & ST PR [ S S IS Py |




AR

LA PALESTRA DIGITALE

'L :A PALESTRA DIGITALE

L e

e — mm-

"m

Taut Conter ECDL capaﬂla
Candre df Conpeatanca ELICIF

N
el ATCA

Clisse 1B - Dpen Offiice =>

e &
g 9] Classe selezionaty;
oq BN o Classe 1A - Office 2007
Q .0'4 k
S

QFEIEE e
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2. il comp .. 02/05 '14:00:
3.0l comp .. 0905 14:00:

- d il comp .. 16/05 14:00:

- 5. install .. 23/05 14:00:

- 6. accendo .. 30/05 14:00:

o o - 7, accendo .. 06/06 14:00;

- Tutte le lezionl =>

o}

eBook
Cifice2007 Modulo 1
Office2007 Modulo 2
Office2007 Modulo 5
Office2007 Modulo 4
Office2007 Madulo 5
Office2007 Modilo 6
Oifice2007 Modulo 78
Office2007 Modulo 7B

Val al matetlals didattico >»

g

L

La palestra digitale

Gli allenamenti

& Allenati con la palesta
wllenan negl esercizn cw g8 earents, & ponsolida s tus
conoscernze

UEFIAE 20

- Allenatl sugll argomenti delle fezionl

Allenament! effettuati

della 42 alla 46 PASBATO W10 (GUll &)
In data 26/04r2011 g 4750 MUI"Q‘I\S ﬁfTrZﬁ?S)
- tiFJTI,:i[,]llC
1) oretts 30112 Crests un naove documents bassts sul massln
‘predetinito; atrl modsil del programma, guall meme, fax 'F'ﬁ;lé‘lt'i&
2) carrefta. 3021 Impostare & opzionl o hase el programma: name
el =fintte per aprire o salvare. documenti
3) cuitretta 3 1 Q ) I:ls.um gl strumenti diingrandimentoizoom
4) carretta 3213 Inserire carstter! special e simkol, Ul ©, @,
5) tetta 32:2.1 Mostars & nascondere | Gaattr non starpabil

EEJ a,'r:atars.z.z.ﬁ Llaarp,-.m sampdiaa mmnd,ﬂ:-él!s FIGEICA [Er
maodificare una pﬁ;‘nl& o una Triases s}:oa'ciﬁca'
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E
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o
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8) corpetts3.3, 1'.-€amb|ate Ta.fﬂrmatta:luna.delheaio. hpue&
dimenzion del carstter
9) corretts 83 1.2 Applicars farmattazion| gual
sotioinssto:
10y cotretts 3:3.1 B Usareda silabazions sutomatica:
< ylsualzza le Pl per le disinsnde eiEs
dlalla 43 4lla 47 NON PASSATO 401 (2 f)

a l2nw

andbn

JTRIIB ARATIE 30 GIRmI

Sca bea la vetsione GRATUITA

& bitdefender

Scatlca ln et sione GRATUITA -]

Alesiati in palestra
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| COMPITI ASSEGNATI DAl DOCENTI

Assegnare esercitazioni agli allievi e
ricevere |1 singoli elaborati
IN modo semplice ed intuitivo.
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Cantra i Corpe e ELICIP

) Mozilla Firefox

Fils  Modifics  WVisualieza: Cronologla  Segnalibrl Strumentl -&ilte

e - X & il 2 ttpsffnamr aula01 itfmytesti7p=compiti

3

| Vistz Surdenie I

J .'.‘ Eﬂﬁ .-- -_h = _.:.-
HOME

PROFILO MATERIALE DIDATTICO CLASS] LEZNONI FORLI ESCI

Classe 1B - Open Office

Mol alle lezion) ==
Seqpil Fandarnetiio >=

Classe 1A - Office 2007

Yol alle lezion >=>
Sagui l'andamenio >

Ufficla di Alghere

Val alle lezipni >>
Saynil Fuvlamane >=

Classe 1B - Open Gffice

Concetti Base IT per ECOL &
Vad al taterlale didattic o >>
Asseyna comyit) ==

003 WRITER
Vol al tiator lale didattico >
Asselna comiut) >>

003 CALC
Wl al tiatar lals didattic o =>
Asseyna compitl ==

(cowern = [l iTuoPROFiLO___

Agsenna un compito 31 uo| allléy allegando un dosumento con |2 Etuon] Antonella Solarino
relative alla svoldiments,

Classe 1B - Open Office - Concetti Base IT per ECDL 5

Sel in modalita e-prof (standard)
Classi gestite: | Iscritti:
Vil alle sclisde defie lezivm

VIDEO TUTORIAL F 4

Ll ntrontuzione

I Materiale didattico

Ll vasta studenta

CILe clussi

L1 est & e pitole tofmathe

Classe 18- Open Office - D03 WRITER
Classe 1B - Open Office - 003 CALC

(Classe 1B - Open Office - Internet Mozilla

(Classe 1B - Open Office - Uso del PC Win. XP

- Classe 14 - Offite 2007 - Office 2007

Assegna un compito

Titolo: Jsizione testo - consegna 15 maggio)|
Allegato: \C\Documents and Setiil_Stoglis.. |

PARTECIPA
ALLE OLIMPIADI
DI INFORMATICA

- Compiti assegnati (2)

Uficio di Algher - 003 WRITER

= THAILAND =
2.0 11

Lewerifiche sond del testche vertono sul punt] presentall nelle lssioni del piana

Treattesa di wisaulant i

) Gl « FAT. .

F Sl ap ke,

2 Faint, NET

) Charles Dar,
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) Mozilla Firefox
File Modifics  Wsualizes Cronologia  Segnalirl  Strumentl  -Ailko

6 2 B c >‘: fat ol '_rg-ht-.tp:J'J'www_:aulaﬂ'l'iil:.l'n‘rss_ke_vs_t??p:l:nmn?c’t "::]’ '| |. = Swessitt Szarnh jn-"|

T ——

Seyiil Fantlameiitn >= P = R
(Classe 1B - Open Office - Cancetti Base IT per ECOL 5 ’
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