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PROGRAMMA SVOLTO DAL DOCENTE DISCIPLINARE 
 

ANNO SCOLASTICO: 2021/2022 

CLASSE: 2BE 

DISCIPLINA: INFORMATICA 

DOCENTE: SOLIANI MARIA GRAZIA 

TESTO IN USO: = 

 

 

 
 
 

1. Corretta stesura di un verbale-elementi 

fondamentali e immissione firma e data. 

2. La corrispondenza commerciale-modello blocco-

semi blocco-classico. 

Elementi fondamentali per la stesura di una lettera 

commerciale. 

3. CVE europass: compilazione 

4. Lettera di accompagnamento/presentazione. 

5. Revisione di un testo (menu revisione) 

Inserimento commento 

Note a piè pagina 

Thesaurus 

6. La lettera circolare, elementi fondamentali 

7. Comunicazione con inserimento di oggetto (listino-

immagine-foglio excel) 

 
 
 
 
 

PROGRAMMA DETTAGLIATO 
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Il Docente 

MARIA GRAZIA SOLIANI 
(firma autografa sostituita a mezzo stampa) 

 


