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1) IL PACCHETTO GOOGLE SUITE:

e supporto attivazione e login all’account istituzionale (@luigieinaudiroma.it)

e utilizzo degli strumenti GOOGLE DOCUMENTI, GOOGLE PRESENTAZIONI,
GOOGLE FOGLI, GOOGLE CLASSROOM, GOOGLE MEET sia da PC che da
dispositivo mobile (tablet, smartphone): spiegazione tramite LIM, realizzazione di
guide in formato digitale (pdf) e supporto per ogni utente sia in presenza che in
remoto

2) LINGUAGGI E INTRODUZIONE AL CODING: Utilizzo di Scratch

3) COMUNICAZIONE CON IL WORD PROCESSOR (GOOGLE DOCUMENTI, WORD,
LIBRE OFFICE WRITER): comandi per la creazione di un documento; la stampa di un
documento; I'inserimento e la formattazione del testo; la disposizione del testo nella
pagina; inserimento illustrazioni, grafica ed elementi multimediali; inserimento e

gestione di illustrazioni; gestione e revisione del testo; creazione e gestione delle tabelle;

4) COMUNICAZIONE MULTIMEDIALE E CREAZIONE DI PRESENTAZIONI (GOOGLE
PRESENTAZIONI, POWER POINT, LIBRE IMPRESS): 'ambiente presentazione,

creazione e salvataggio di una presentazione; inserimento e gestione diapositive;
inserimento e gestione del testo e di altri elementi; le visualizzazioni della

presentazione; stampa di una presentazione;

5) FOGLIO DI CALCOLO PER LA GESTIONE E L’ELABORAZIONE DEI DATI
(GOOGLE FOGLI, EXCEL, LIBRE OFFICE CALC): I'ambiente cartella di lavoro, i
comandi per la creazione di una cartella di lavoro; gestione dellarea di lavoro: righe,
colonne, fogli; elaborazione di dati; ordinamento crescente e decrescente; inserimento

formule (massimo, minimo, somma e media);
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