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Conoscenze Abilità 
Rudimenti sull’Architettura delle 
macchine di elaborazione ; 
 
Software di utilità e produttività 
personale (office suite) 
• Utilizzo delle applicazioni: 
 
• ELABORATORE DI TESTO 
• (ECDL - WORD PROCESSING) 
• Creazione di un documento 
• Formattazione 
• Oggetti 
• Stampa unione 
• Preparazione della stampa 
 
• FOGLIO ELETTRONICO 
• (ECDL - SPREADSHEET) 
• Gestione dei fogli di lavoro 
• Formule e funzioni 
• Formattazione 
• Grafici 
• Preparazione della stampa 

Raccogliere, organizzare e rappresentare 
dati/informazioni sia di tipo testuale che 
multimediale 
• Utilizzare programmi di scrittura e il foglio 
elettronico 
• Utilizzare ed far interagire software per le 
attività del settore di studio – con particolare 
riferimento alla produzione di documenti 
contabili che automatizzano i processi di 
gestione 

 
Bressanone 07/11/2022 


