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MODULO DOC PROGR N. 6

PROGRAMMA EFFETTIVAMENTE SVOLTO
	Classe
	2a H

	Prof.
	Elena Cattaneo

	Disciplina
	Laboratorio Trattamento Testi


Microsoft Office Word

1. Ripasso programma classe prima

· Disposizione di brani anche su due colonne

2. Corrispondenza commerciale: 
· Lettera in blocco

· Lettera in semiblocco

· Lettera classica

· Lettera personale

· Lettere con doppio indirizzo

· Lettera su due fogli

· Lettera stampa unione

3. Stampa unione 
· Stampa unione con file da Word
· Stampa unione con file da Excel

Microsoft Office Excel

1. Ripasso programma classe prima

2. Fatture
· Fattura con un’aliquota IVA 

· Spese documentate

· Spese non documentate

3. Riparti
· Riparto semplice

· Riparto composto

· Funzione arrotonda  
4. Altro
· Itinerario turistico 
· Programma di viaggio 

· Voucher

· Preventivi

firma alunni _________________________________________________________________________

Data        1 giugno 2014              
firma docente ________________________________
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