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CONTENUTI  EFFETTIVAMENTE SVOLTI
	Classe
	2 G

	Prof.
	EMILIA D’AURIA

	Disciplina
	INF/LAB


UF – RIPASSO

Ripasso comandi base di WORD 

Gestire file e  cartelle 

Impaginazione e formattazione testi di varia natura

Digitare il documento

La formattazione del carattere

Il formato paragrafo, l’allineamento l’interlinea e la spaziatura dei paragrafi, aggiungere uno sfondo al paragrafo, rientri, inserire un elemento grafico, casella di testo, tagliare  copiare e incollare testo e elementi grafici, elenchi, Capolettera, Wordart, bordi, gestione stampe

UF –Personalizzare il layout di un documento

Ulteriori norme di editing

Creare una tabella, aggiungere ed eliminare righe e colonne, lavorare su righe e colonne di una tabella Applicare bordi e sfondi

Il testo in colonne, interruzione di sezione

Inserimento di grafici  e tabelle da un foglio di calcolo Integrazione tra software

Comunicazioni aziendali:

 Le fasi della negoziazione; La carta intestata, utilizzo di un modello

La comunicazione formale:

la corrispondenza commerciale

elementi obbligatori e facoltativi, disposizione, 

indirizzi, formulario, le sigle e le abbreviazioni, 

gli stili: blocco, semiblocco, classico.

tipi di lettere: brevi, con elencazione, con sottotitoli, con tabelle, circolari, con più indirizzi, su più fogli; 

lettere via fax, posta ordinaria

La funzione stampa unione con selezioni anche da un data base 

Composizione testo commerciale: Richiesta di informazioni, ordine conferma ordine, sollecito 
I moduli in linea per i documenti ripetitivi 

Creare un modulo in linea, compilare un modulo in linea

Il CV e risposta ad annunci di lavoro

L’editing in funzione del messaggio: Scrittura carta uso bollo  e legale, Verbali, Avvisi 
UF – EXCEL  Tecnica economica - Laboratorio informatica

Ripasso: operare con il foglio elettronico, organizzazione e raccolta lavori

Costruzione e utilizzo di tabelle con formule aritmetiche, percentuali, finanziarie  

Funzione Arrotonda
La fattura 1 e più aliquote IVA: Creazione modelli con inserimento formule

La contabilità  IVA:

creazione e utilizzo modello   registri IVA acquisti e vendite con inserimento formule in excel 

Risorse umane: Informazioni mercato di lavoro; elaborazione dati e rappresentazione grafica Internet 

Integrazione tra applicativi

1. Inserimento, calcoli e gestione dati, grafici

2. Trasferimento da applicazioni diverse

3. Collegamento tra applicativi
firma alunni _________________________________________________________________________

data  ____________________
firma docente ________________________________
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