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PROGRAMMA SVOLTO
Disciplinat INFORMATICA
Classe 2AM Indifizzo | Amministr.-Finanza e Marketing Anno 2020-2021
scolastico
Docente TROTTA MADDALENA
TESTI IN ADOZIONE
AAVV - LUNGHEZZANI/PRINCIVALLE T@RGET + T@RGET LABORATORIO
PROGRAMMA SVOLTO
AREA TEMATICA CONTENUTI
CONCETTI BASE e Ripasso di strumenti e funzioni. Hardware e Software. Ambiente operativo
Al: RIPETIZIONE E APPRO- Windows e gestione di file e di cartelle. Le memorie.
FONDIMENTO DEI FONDA-
MENTI DI INFORMATICA
A2: RETIE SICUREZZA ¢ Ripetizione della tipologia delle reti e delle topologie di collegamento.

¢ Ripetizione di Internet: origini, evoluzione, caratteristiche, requisiti e servizi.
A3: NAVIGARE, RICERCARE Le regole di trasmissione e i protocolli di accesso. La netiquette in rete-

E e Struttura di un indirizzo web
COMUNICARE Lo . . . .
x Conoscere le funzioni e gli strumenti del browser per la navigazione e la
ricerca attraverso i motori.

A4: CONDIVIDERE E x La posta elettronica. Requisiti e servizi. Utilizzo di Gmail. Il servizio PEC

COLLABORARE
Utilizzo della piattaforma Classroom e del cloud GOOGLE DRIVE

MACROAREA B ¢ Ripetizione delle impostazioni di editing e formattazione.
OFFICE AUTOMATION e Interruzione di pagina e di sezione.

B1: WORD PROCESSOR

(completamento dello scorso anno) * Glistop ditabulazione.

e Tabelle e colonne con sezioni.

¢ Inserimento di file e oggetti.

e La corrispondenza commerciale: elementi obbligatori e facoltativi e
disposizione di lettere d’affari nei tre stili blocco, semiblocco e classico.
La stampa unione.

e La relazione: il layout di impaginazione, creazione del sommario e del
frontespizio.

e Costruire un ipertesto con Word: utilizzo di segnalibri e collegamenti..

B2: FOGLIO ELETTRONICO x R|pet|2|9ne di funzioni base, grafici, impaginazione e gestione del foglio
(completamento dello scorso anno) elettronico.
1 Per le cattedre che prevedono l'insegnamento di piu discipline nella stessa classe (es. Italiano e Latino, Filosofia e Storia), si dovra compilare

un “Progetto didattico-formativo” per ciascuna di esse.
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x  Calcoli percentuali e variazioni percentuali.
x| riparti semplici e composti.
x  Calcolo di una fattura commerciale.
% Funzione SE, SOMMA.SE

B3: PRESENTAZIONI E IPERTESTO
(completamento dello scorso anno)

x Progettare una presentazione ipertestuale e realizzare lo storyboard
per livelli.
Approfondimento finestre e strumenti di POWERPOINT
Regole per realizzare un ipertesto efficace
Layout e temi.
Link e pulsanti di azione.

x

X X X

x Approfondimenti di temi dal sito MIUR: Consapevolmente connessi.
x Utilizzo consapevole di Internet.

EDUCAZIONE CIVICA x L. 81/2016 sulla sicurezza, con particolare riferimento all’ergonomia,

alla figura del videoterminalista e alle competenze INAIL.

x La sicurezza in Internet, la legislazione sul Diritto d’autore e sulla
privacy.

x La Netiquette in rete: il Manifesto sulle parole non ostili e il galateo.

x |dentita digitale e SPID
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