
Progetto operativo :

Titolo :

ID SEZIONE  ______________

ore : 40

Gestore :

Data Dalle ore Alle ore ore Materia Contenuti Materia Aula Docente

giovedì 11 settembre 2025 08:30 13:30 5 Informatica

Introduzione al corso; 
l'architettura del PC; i concetti 

di hardware e software; le 
applicazioni di MS-OFFICE

2° Piano
Di 

Giannantonio

giovedì 11 settembre 2025 14:30 17:30 3 Informatica

Il salvataggio dei file nelle varie 
unità; l'archiviazione dei file in 
cartelle e sottocartelle; cenni 
sull'utilizzo di internet e della 

posta elettronica

2° Piano
Di 

Giannantonio

giovedì 18 settembre 2025 08:30 13:30 5 Informatica

La tastiera del pc; video 
scrittura Word: creazione e 

modifica del testo, 
impostazione della lettera 

commerciale

2° Piano
Di 

Giannantonio

giovedì 18 settembre 2025 14:30 17:30 3 Informatica

Video scrittura Word: 
correzione e revisione del testo; 
inserimento di intestazioni, piè 

di pagina e filigrana

2° Piano
Di 

Giannantonio

giovedì 25 settembre 2025 08:30 13:30 5 Informatica

Foglio elettronico Excel: 
gestione delle celle e dei 
formati numerici, calcoli 

manuali ed automatici, formule 
di calcolo

2° Piano
Di 

Giannantonio

giovedì 25 settembre 2025 14:30 17:30 3 Informatica
Foglio elettronico Excel: 

esercizi di creazione e modifica 
di tabelle con calcoli e formule 

2° Piano
Di 

Giannantonio

giovedì 2 ottobre 2025 08:30 13:30 5 Informatica
Foglio elettronico Excel: 

creazione e modifica dei grafici, 
i calcoli percentuali 

2° Piano
Di 

Giannantonio

giovedì 2 ottobre 2025 14:30 17:30 3 Informatica
Powerpoint: comandi base, 
gestione diapositive ed uso 

layout
2° Piano

Di 
Giannantonio

mercoledì 8 ottobre 2025 08:30 13:30 5 Informatica
Powerpoint: animazioni e 
transizioni, realizzazione 

presentazione
2° Piano

Di 
Giannantonio

mercoledì 8 ottobre 2025 14:30 17:30 3 Informatica
Ripasso generale e 
esercitazione finale

2° Piano
Di 

Giannantonio
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