Apprendistato professionalizzante

Formazione formale trasversale

AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo UTILIZZARE POWER POINT NELLE SUE PRINCIPALI FUNZIONI
Durata - ore 16 Codice | TRAG3
Figura professionale TUTTE

Prerequisiti Formativi

Conoscenza di Windows nelle sue principali funzioni
Saper eseguire operazioni base con Word
Saper eseguire operazioni base con Excel

Prestazione attesa
al termine del modulo

Eseguire presentazioni con Power Point scegliendo, creando, modificando
e animando funzionalita, layout, testi, disegni, figure, immagini, grafici,
tabelle fino a controllare e correggere il contenuto di una presentazione
prima della stampa finale e della presentazione al pubblico

Contenuti

Concetti di base e avviamento della finestra, modelli struttura
Creazione della presentazioni vuota, di diapositiva titolo e diapositiva di
presentazione, salvataggio

Gestione elenco puntato

Ricerca della presentazione e sua modificazione

Applicazione della struttura, modificazione layout della diapositiva
Utilizzo colori e sfondi, selezione di combinazione di colori e loro
personalizzazione

Copiature delle combinazioni da una diapositiva all'altra e cambiamento
dello sfondo

Formattazione testo e tipo di carattere, allineamento, ombreggiatura
Aggiunta del testo ad una diapositiva e modificazione casella di testo
Tabelle ed organigrammi

Metodologie didattiche

Esercitazioni in laboratorio di informatica con supporto
docente per indicazioni operative utilizzo software

Metodologia
prevalente

Metodologie
di prossimita

Lezione frontale con videoproiezione di comandi e
funzioni e analisi di casi tratti dall'esperienza in contesto
lavorativo

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Correzione in aula (di informatica) delle esercitazioni assegnate con
ripresa dei contenuti ritenuti necessari
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