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ARGOMENTI SVOLTI

· Modulo 1: Trattamento testi legali – MS Word

Il documento legale: comodato, procura speciale, lettera commerciale (elementi e disposizione in blocco, blocco all'americana, semiblocco); stampa unione; buste ed etichette, uso della stampa per la realizzazione di buste e etichette; lettera via fax e realizzazione di biglietti da visita; curriculum vitae europeo; nozioni base di lettere in lingue straniere.

· Modulo 2: MS Excel

Creazione ed utilizzo di modelli-base; gestione di cartelle di lavoro a più fogli; tecniche di base di presentazione base dei dati elaborati; analisi ed elaborazione di pratiche economiche ed aziendali.

· Modulo 3: MS Access

Database relazionali; gestione dati mediante database relazionali; MS Access generalità e caratteristiche; realizzazione di database in MS Access; semplici interazioni tra tabelle; realizzazione di tabelle, maschere, report e query.

· Modulo 4: MS Power Point

Introduzione a MS Power Point; realizzazione di presentazioni multimediali funzionali ai contenuti; regole base della comunicazione multimediale.

· Modulo 5: MS FrontPage e Internet

Nozioni base di un programma autore; creazione di pagine Web con FrontPage e Word; creazione di pagine Web con Frame.
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