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Piove di Sacco,

PROGRAMMA SVOLTO NELLA CLASSE 1"BEM

Libro di testo consigliato: CLIPPY WEB 1 di Lughezzani, Princivalle, Hoepli
Altri materiali: Appunti, fotocopie a cura della docente

COMPETENZE .
SVILUPPATE MobuLi/UNITA CONTENUTI
CHE coS’E Il computer nel lavoro e nell’istruzione
L’ INFORMATICA Concetti di hardware e software

CAMPI DI APPLICAZIONE
DELL’INFORMATICA

Tipi di software: di sistema, applicativi

Questioni di legalita del software.

Confronto tra sistemi operativi open source e a pagamento
Sistema operativo Windows

Periferiche di input/output

Creazione account personale per accesso rete di laboratorio
Internet, reti: ricerca immagini, dati, articoli con parole chiave e
cronologia

ELABORAZIONE TESTI

Presentazione programma Microsoft Word

Operazioni di base con cartelle e file

Apertura, salvataggio, stampa, modifica di file
Digitazione brevi testi con formattazioni testo e paragrafo.
Gestione elenchi puntati e numerati.

Gestione di immagini, clipart, tabelle.

Formato colonne.

Gestione articoli di giornale con modifica impaginazione.

ELABORAZIONE DATI

Presentazione programma Microsoft Excel

Vantaggi elaborazione dati su foglio elettronico

Inserimento dati e modifica formati

Gestione formule: Somma, Min, Media, Max, Moltiplicazioni,
Passaggio alla visualizzazione formule

Anteprima di stampa e stampa.

Divisioni, Calcoli percentuali con riferimenti assoluti.

Calcoli costo di gestione merci con determinazione costo totale
merci, ricavo, guadagno.

Calcoli con le date

Incidenze percentuali.

Gestione fatture semplici con spese documentate e non
documentate, sconti di riga e sconto incondizionato

Gestione grafici semplici

PRESENTAZIONI

Presentazione programma Microsoft Powerpoint
Creazione slide con scelta Layout, Temi e sfondi.
Esercizi su tema

La Docente

Paola Schiavon
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