Programmi standardizzati Informatica gestionale

    Classe: 3° economico aziendale

Modulo 1: Fondamenti elaborazione dati

     Unità didattica 1.1: Introduzione

     Unità didattica 1.2: Comunicare

     Unità didattica 1.3: La rappresentazione digitale dei dati

     Unità didattica 1.4: Multimedialità,interattività e ipertestualità

     Unità didattica 1.5: Hardware e software,input e output

     Unità didattica 1.6: I diversi tipi di computer

     Unità didattica 1.7: Il computer nella vita quotidiana

     Unità didattica 1.8: Le telecomunicazioni

     Unità didattica 1.9: Le reti di computer e Internet


Modulo 2: L’ hardware

         Unità didattica 2.1: L’architettura del personal computer

      Unità didattica 2.2: La memoria RAM       

      Unità didattica 2.3: Il microprocessore o CPU

      Unità didattica 2.4: La memorizzazione dei dati       

       Unità didattica 2.5: Il disco rigido o hard disk

       Unità didattica 2.6: Il floppy disk      

       Unità didattica 2.7: Il CD-ROM e il DVD

       Unità didattica 2.8:Il monitor e le periferiche di output       

       Unità didattica 2.9: Tastiera mouse e periferiche di input       

       Modulo 3: Il software

   Unità didattica 3.1: Software di sistema e applicazioni 

   Unità didattica 3.2: A che cosa serve il sistema operativo

   Unità didattica 3.3: L’interfaccia grafica

   Unità didattica 3.4: A che cosa serve il software applicativo

    Unità didattica 3.5: Sicurezza dei dati e privacy

   Unità didattica 3.6: Diritti d’autore,freeware e shareware

   Unità didattica 3.7: Computer,ergonomia e salute

       Modulo 4: Impostare una presentazione : POWERPOINT

   Unità didattica 4.1: Cosa è un programma di presentazione 

   Unità didattica 4.2: Primi passi con PowerPoint

   Unità didattica 4.3: Gestire una presentazione

   Unità didattica 4.4: Funzioni utili

   Unità didattica 4.5: Formattare il testo 

   Unità didattica 4.6: Lavorare con paragrafi e segnaposto

   Unità didattica 4.7: Importare le immagini

   Unità didattica 4.8: Usare filmati e ClipArt

   Unità didattica 4.9: Inserire link 

       Modulo 5: Perfezionare la presentazione : POWERPOINT

   Unità didattica 5.1 : Tabelle,grafici,esportazione

   Unità didattica 5.2: Sceneggiare una presentazione

   Unità didattica 5.3: Creare disegni e caselle di testo

   Unità didattica 5.4: Linee e altri elementi grafici 

   Unità didattica 5.5: Usare effetti multimediali

   Unità didattica 5.6: Creare organigrammi

   Unità didattica 5.7: Completare la presentazione

   Unità didattica 5.8: Creare una presentazione portatile 

   Unità didattica 5.9: Stampare una presentazione

 Modulo 6: Foglio elettronico : EXCEL  

   Unità didattica 6.1: Gestire una cartella di lavoro

   Unità didattica 6.2:Operare su celle,righe e colonne

   Unità didattica 6.3:Formattare i testi

   Unità didattica 6.4: Operare con i numeri

   Unità didattica 6.5: Utilizzare le funzioni fornite da Excel

   Unità didattica 6.6: Operazioni avanzate con le formule

   Unità didattica 6.7: Creare grafici

   Unità didattica 6.8: Importare file esterni

   Unità didattica 6.9: Preparare il foglio per la stampa

   Unità didattica 6.10:Stampare il foglio

