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Compilazione moduli
Aggregazione documenti

Manipolazione PDF
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Posso unire i documentiPosso unire i documenti
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Preparazione materiale didatticoPreparazione materiale didattico
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La disposizione delle immaginiLa disposizione delle immagini

29  /
37



13 03 25/ /  

Elaboratore testiElaboratore testi

 + C
CopiaTasto control serve 

ad attivare 
funzionalità aggiuntive 
della tastiera e del 

mouse

 + V
Incolla
 + X
Taglia
 + S
Salva

 + Z
Annulla

 + Rotellina in avanti
Aumenta Zoom

 + Rotellina indietro
Diminuisce Zoom

Tasto alt Gr serve ad attivare i 
caratteri che si trovano nella 

parte destra dei tasti

+ ò
Chiocciola

@

+ à
Cancelletto

#

Shift Serve ad attivare i 
caratteri che si trovano 
nella parte alta dei tasti

TAB Permette di spostarsi 
fra gli elementi dello 

schermo

 + A
Seleziona tutto

Backspace cancella 
l’elemento selezionato o 
il carattere a sinistra del 

cursore

+ è
Parentesi quadra aperta

[

+ +
Parentesi quadra chiusa

]

+ e
Simbolo dell’euro

€

 + click
Seleziona oggetti multipli 

nelle applicazioni
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Presentazione di un argomentoPresentazione di un argomento

- POWERPOINT, IMPRESS, GPRESENTAZIONI -- POWERPOINT, IMPRESS, GPRESENTAZIONI -
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PresentazionePresentazione
L’importanza della preparazione del documentoL’importanza della preparazione del documento

Impostare la strutturaImpostare la struttura

Lavorare con gli stiliLavorare con gli stili

Schema diapositivaSchema diapositiva

I layoutI layout

Integrazione di scritto e parlatoIntegrazione di scritto e parlato
Le animazioniLe animazioni

GraficaGrafica
La disposizione degli elementiLa disposizione degli elementi

I ModelliI Modelli

Ricerca e installazione di nuovi fontRicerca e installazione di nuovi font
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Analisi e monitoraggio delle valutazioniAnalisi e monitoraggio delle valutazioni

- EXCEL, CALC, GFOGLI -- EXCEL, CALC, GFOGLI -
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Quando usare un foglio di calcoloQuando usare un foglio di calcolo
Elaborazione dati numericiElaborazione dati numerici
Visualizzazione datiVisualizzazione dati

Inserimento delle formuleInserimento delle formule
Riferimenti assoluti e relativiRiferimenti assoluti e relativi
Le funzioni predefiniteLe funzioni predefinite

Inserimento graficiInserimento grafici
Legenda e formato graficoLegenda e formato grafico
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