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RETI INTERNET E SERVIZI 
Reti Informatiche 
Architettura Server e client 
Topologia delle reti 
Estensione geografica delle reti 
Internet 
Connettersi a Internet 
ISP (Provider) 
Navigare in Internet ed esplorare il Web 
L’URL di una risorsa 
Netiquette e Privacy 
I principali servizi Internet 
Il Web e alcune sue applicazioni: 
i social network, i blog, i forum, i webinar, i wiki, i podcast, l’e-banking, l’e-commerce 
 

SICUREZZA INFORMATICA 
Sicurezza dei dati: 
il firewall, il backup, regole per proteggersi da virus e altri malware 
Minacce alla sicurezza: 
i virus e altri malware, il phishing 
Sicurezza nelle transazioni online: 
la crittografia, il protocollo https, il certificato digitale, la firma digitale 
 

WORD 
 

INSERIRE ED ELABORARE UNA TABELLA 
Intervenire su righe e colonne 
Unire e dividere le celle 
Applicare uno sfondo alle celle 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
LE TABULAZIONI 
Fissare le tabulazioni con il righello 
Fissare le tabulazioni da finestra paragrafo 

 
WORD IN AZIENDA: LETTERE D’AFFARI  
LA CORRISPONDENZA COMMERCIALE 
Struttura formale ed estetica  
Elementi essenziali e facoltativi  
Stili estetici: Blocco e Semiblocco 
 

EXCEL  
Riferimenti relativi e assoluti 
Creare ed elaborare tabelle 
INSERIRE LE FUNZIONI  
le funzioni statistiche MEDIA, MIN, MAX,  
La funzione Somma  
La funzione logica SE 
Il riparto semplice  
Impostare i parametri di stampa 
Fattura semplice a una aliquota 
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