Ivan De Toni
Cod. 1321

Informatica 2 — Corso intermedio Word-Excel-Power Point

[l corso si rivolge a coloro che hanno gia seguito il corso INFORMATICA 1 - CORSO BASE e per chi ha gia proprie
conoscenze informatiche necessarie per affrontare i contenuti di tale corso. Il corso prevede I'utilizzo di Office
2019 o Office 365.

Microsoft Word

Primi passi con Word

Lavorare con il testo

Formattazione del testo

Visualizzazione del layout di pagina

Gestione dei file, gestione immagini all’interno del documento
Creazione e salvataggio dei documenti

Uso della guida in linea

Microsoft Excel

Primi passi con Excel

Lavorare con i fogli di calcolo
Formattazione del testo
Visualizzazione del layout di pagina
Gestione dei file

Creazione e salvataggio di documenti
Formule base

Funzioni base

Grafici

Stampa dei documenti

Uso della guidain linea

Utilizzo delle tabelle

Inserimento di simboli e immagini da web e da fotocamera

POWER-POINT

Concetti e funzioni di base, Gestione delle diapositive, Definizione e modifica del layout diapositiva;
Spostamento tra le diapositive; Eliminazione, copia, incolla e taglio delle diapositive; L'ordine nella
presentazione delle diapositive; Modalita di visualizzazione delle diapositive, Visualizzazione della
presentazione; Formato sfondo; Intestazione e pie di pagina; Data, ora e numero diapositiva.

[l corso online si terra su piattaforma Zoom.

codice corso docente | ore Lez. | giorni orario costo tipologia inizio
1321 | Informatica 2. Corso De Toni 20 10 VEN 09:00- 100 € ONLINE 12/02/21
intermedio Word- Ivan 11.00

Excel- Power Point

IVAN DE TONI

Tecnico informatico, programmatore web e sistemista, dal 2001 ha ricoperto il ruolo di docente di
informatica presso istituti privati e pubblici: Office Automation base e avanzato; Web Designer (Zambler);
Informatica e Editoria Elettronica (International School of Venice); modulo informatica per i corsi FSE; modulo C1 -
Internet e posta elettronica del corso per Dirigenti Amministrativi (Ministero della Pubblica Istruzione); docente
Web Marketing, Seo/Sem presso Risorse ltalia.

Laureato in Informatica, con specializzazione in sistemi, ¢ titolare della Fix informatica, una ditta
individuale, nata nel 2005, che opera nella provincia di Venezia e fornisce consulenza e assistenza
informatica hardware e software a 360°.




