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UNITA DI APPRENDIMENTO n°l: CONCETTI BASE DELLA TECNOLOGIA
INFORMATICA
Contenuti

e Sistemi informatici. Informazioni, dati e loro codifica.

¢ Organizzazione logica dei dati.

¢ Architettura e componenti di un computer. Comunicazione uomo-macchina.
¢ Fasi risolutive di un problema, algoritmi e loro rappresentazione.

e Differenza tra linguaggi naturali e linguaggi Formali.

UNITA DI APPRENDIMENTO n°2: AMBIENTI, SISTEMI OPERATIVI E SOFTWARE
APPLICATIVI
Contenuti

e Sistemi informatici.

Struttura e funzioni di un sistema operativo.
File System.

o Software di utilita e software gestionali.

e Normativa sulla privacy e sul diritto d’autore.

UNITA DI APPRENDIMENTO n°3: INTERNET E IL SERVIZIO DI POSTA
ELETTRONICA
Contenuti

e Struttura di una rete. CLOUD e G-SUITE. Informazioni, dati e loro codifica. Normativa sulla
privacy e sul diritto d’autore.

o Architettura e componenti di un computer (client/server).

e Funzioni e caratteristiche della rete Internet e della posta elettronica. Browser e motori di
ricerca.

UNITA DI APPRENDIMENTO n°4: MS WORD
Contenuti

Software di utilita e software gestionali.

Caratteristiche di un word processor — principali funzionalita di MS WORD

Acquisire le regole della videoscrittura, comprendere la differenza tra i margini di pagina e i
rientri dei paragrafi, comprendere la differenza tra Salva e Salva con Nome

e Procedure per creare, archiviare, aprire, controllare, modificare e stampare un documento
Differenza tra interruzione di riga, interruzione di paragrafo e interruzione di pagina.
Differenza tra elenco numerato (ordinato) ed elenco puntato (non ordinato)




UNITA DI APPRENDIMENTO n°5: MS POWER POINT

Contenuti

Fase di progettazione (design time) e fase di presentazione (run time).

Criteri di realizzazione di una presentazione (chiarezza, omogeneita, leggibilita, sintesi,
attenzione al target)

Caratteristiche dei diversi layout e temi.

Concetto di segnaposto, procedure per inserire oggetti, grafici e SmartArt.

Procedure per inserire animazione a testi: differenza tra animazione del testo e transizione.

UNITA DI APPRENDIMENTO n°6: INTRODUZIONE A MS EXCEL
Contenuti

Caratteristiche di un foglio elettronico - principali funzionalita di MS Excel.
Definizione di cella, zona, valore e formula.

Differenze tra i vari tipi di dati utilizzabili nei fogli di calcolo.

Procedure per copiare, spostare, ordinare, modificare ed eliminare dati.
Struttura di una formula

Conoscere lo scopo della funzione X e i suoi vantaggi rispetto ad una somma manuale di
valori.
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