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Pacchetto Office:
Word: 
formattazione, 
struttura pagina Word, 
stampa unione, 
creazione tabelle ed elenchi. 
Collegamenti ipertestuali.
PowerPoint : 
animazione personalizzata,
pulsanti d’azione, 
inserimento immagini.
Gestione di una presentazione.

Excel: 
Grafici, tabelle. 
Formattazione cella. 
Funzioni (SOMMA,MEDIA,MIN,MAX,SOMMA.SE,SE,). 
Formattazione condizionale.
Posta elettronica. 
Struttura di una lettera commerciale.
