r/ ISTITUTO SUPERIORE STATALE

CARLO DELL’ACQUA

PROGRAMMA DISCIPLINARE SVOLTO

Docente: Belcastro Francesca

Disciplina: Informatica Classe: 2AAFM a.s. 2021/2022

UNITA DI APPRENDIMENTO n°1: ICT nella vita di ogni giorno

Contenuti

e Le forme di comunicazione elettronica (SMS, Posta Elettronica, IM, Voip, Blog,
Podcast, Social networking)
e Virus, Frodi virtuali e protezione di dati.

UNITA DI APPRENDIMENTO n°2: WORD

Contenuti




Incolonnare testo
e Distribuire testo in colonne, inserire un’interruzione di colonna e di sezione
e Fissare le tabulazioni, fissare tabulazioni con il righello, fissare tabulazioni da
finestra
e Inserire tabelle, intervenire su righe e colonne, cambiare I'aspetto della tabella,
disporre la tabella rispetto al testo, convertire testo in tabella, trasformare una
tabella in testo.

Progettare relazioni ed ipertesti
e Creare un frontespizio
e Utilizzare gli stili, modificare uno stile
¢ Inserire un’intestazione e un pié di pagina, aggiungere numeri di pagina
e Creare un sommario, aggiornare ed eliminare un sommario
e Inserire note a pie pagine, trovare e sostituire un testo
e Progettare e creare una relazione ipertestuale, inserire segnalibri, inserire
collegamenti ipertestuali.

Word in azienda
e Struttura formale ed estetica di una lettera: elementi costituitivi, abbreviazioni e
sigle, scrivere I'indirizzo in modo corretto, stili estetici
e Utilizzare modelli
e Creare lettere con la stampa unione: terminologia, fasi e gestione principale

UNITA DI APPRENDIMENTO n°3: EXCEL

Contenuti

e Organizzare i fogli di lavoro

e Stampare in automatico titoli su ogni pagina di un foglio di lavoro
¢ Inserire e rimuovere interruzioni di pagina

e La formattazione condizionale

e Creare grafici sparkline

e Utilizzare Convalida dati per creare elenchi a discesa
e UTILIZZARE FUNZIONI

e Inserire funzioni

e Funzioni matematiche

e Funzioni logiche

e Funzioni statistiche

e EXCEL IN AZIENDA

¢ Modello di fattura a un’aliquota

¢ Modello di fattura a piu aliquote




PROGRAMMA SVOLTO IN LABORATORIO:
Esercitazioni pratiche degli argomenti trattati.
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