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E.C.D.L. Patente europea del computer

Modulo 6 — Strumenti di presentazione

Il programma del modulo 6 é quello ufficiale del Syllabus 5 di ECDL-Core, la certificazione europea sulle compe-
tenze informatiche di base. Nella nostra scuola parte del programma é svolto nelle ore curricolari, in modo che
tutti gli alunni ricevano le info generali sull’'argomento. Segue poi un corso specifico di preparazione al test, per
gli alunni che ne fanno richiesta. La scuola raccomanda vivamente di iscriversi ai test e di conseguire il diploma
ECDL, che é riconosciuto come credito formativo nelle Universita e nel mondo del lavoro. Il titolo sara menzio-

nato nel diploma al termine del nostro corso di studi.

Il programma del corso
nelle classi seconde - 6 ore

Il programma del corso aggiuntivo
per conseguire la patente ECDL- 6 ore

Utilizzare le presentazioni
Aprire e chiudere un programma di presentazione.
Aprire, modificare, salvare e chiudere e una presen-
tazione. Creare una presentazione con un modello
predefinito.
Utilizzare le diverse modalita di visualizzazione delle
presentazioni e le funzioni di ingrandimento/zoom.

Sviluppare le presentazioni
Scegliere e modificare un layout automatico predefi-
nito per ogni singola diapositiva (per es. presentazio-
ne di titoli, organigramma, schema con testo, elenco
puntato ecc.)
Creare copiare spostare eliminare diapositive.

Gestire i testi

Comprendere le caratteristiche che deve avere il con-
tenuto della diapositiva.
Inserire  modificare copiare spostare del testo
all'interno della presentazione o in presentazioni at-
tive.
Formattare testi: cambiare tipo e dimensione dei ca-
ratteri, Usare neretto, corsivo, sottolineatura, maiu-
scole/minuscole, colori.
Inserire elenchi puntati e numerati.

Animazioni ed effetti speciali
Aggiungere alle diapositive delle animazioni di prede-
finite. Modificare le animazioni predefinite.
Stampare o eseguire la presentazione
Stampare la presentazione o diapositive specifiche.
Awviare la presentazione da una qualsiasi diapositiva.

Utilizzare le presentazioni
Modificare le impostazioni di base: visualizzazione
strumenti zoom della pagina; modificare la barra. U-
sare le funzioni di Help.
Salvare una presentazione con un altro formato.
Inserire testo e numeri di pagina nel pié di pagina.

Sviluppare le presentazioni
Attribuire titoli corretti alle diapositive.
Utilizzare e modificare un modello di struttura.
Inserire e rimuovere un oggetto grafico (foto, imma-
gine, disegno) in una diapositiva.

Tabelle e organigrammi
Creare tabelle. Inserire modificare eliminare righe e
colonne,

Grafici e organigrammi
Creare grafici, modificando il tipo di grafico, inseren-
do i dati, cambiando formattazione ed etichette.
Creare organigrammi e modificarne la struttura ge-
rarchica.

Oggetti grafici
Allineare, ruotare e traslare oggetti grafici
Disegnare linee, forme geometriche e a mano libera:
modificare il colore, spostare gli oggetti, ruotarli o
traslarli. Modificare gli attributi di un disegno
Animazioni ed effetti speciali
Aggiungere effetti di transizione tra le diapositive.

Stampare o eseguire la presentazione
Usare gli strumenti di controllo ortografico
Modificare I'orientamento della diapositiva.
Inserire le note di presentazione alle diapositive.
Visualizzare in anteprima il documento. Stampare le
diapositive in varie viste e formati d’uscita.
Usare strumenti di navigazione sullo schermo.
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