ALDROVANDI-RUBBIANI – BOLOGNA

Classi PRIME

SERVIZI COMMERCIALI  - indirizzo economico

PROGRAMMA DI INFORMATICA/LABORATORIO 


(Ambiente Windows)

· Accendo il computer

hardware e software. Unità di input e output con esempi concreti. Supporti di memorizzazione. Memorie interne e supporti di memorizzazione. 

· Comparazione di diversi pc con lettura delle caratteristiche tecniche esposte nel depliant commerciale

(memorie interne ed esterne, caratteristiche del microprocessore, particolarità utili per comparare il prezzo al altri pc)

· Saper fare: lavorare in ambiente windows con prove pratiche effettuate con l'insegnante.

· Utilizzo di componenti del desktop e gestione delle risorse del pc, delle risorse di rete, di file e cartelle .Utilizzo del cestino

         
(Open Office WRITE) o Word

· Brani, volantini

creazione di un nuovo documento. Salvataggio di file in formato DOC e ODT. Apertura di un documento esistente, modifiche e salvataggio del nuovo file. Selezione di parole, frasi o intero documento. Copia e incolla. Utilizzo del comando annulla. Inserimento di caratteri speciali e simboli. Rientri e sporgenze. Copia formato. Utilizzo di elenchi puntati e numerati. Utilizzo della formattazione automatica. Stampe con anteprima di stampa 

· Tabelle  semplici od inserite all'interno di un documento.

creazione di tabelle. Allineamento orizzontale e verticale. Formattazione automatica. Immagini e forme.  Intestazione e piè di pagina. 

· Depliants, articoli di giornale

Modifica del font e delle dimensioni del carattere. Utilizzo del formato colonne. Inserimento di interruzione di pagina. Trova e sostituisci. 

· Introduzione alla lettera commerciale

disposizione della lettera commerciale. Proposte di lettera commerciale con modifiche da effettuare in ordine a grammatica, sintassi, uso delle sigle, sequenza logica e registro comunicativo utilizzato. 


1. COOPRESENZA CON ECONOMIA AZIENDALE (Open Office CALC) o EXCEL

2. Controllo di cassa

apertura del foglio, immissione dei dati. Le quattro operazioni. Prime modifiche al foglio di lavoro. Inserimento di formule elementari. Prima formattazione del foglio di lavoro. Introduzione ai formati di cella. Formato migliaia e formato valuta. Funzione somma. Salvataggio di file.

3. Componenti di costo con definizione di costo complessivo

differenti formati di cella. Allineamento orizzontale e verticale all'interno della cella. Funzione media, min e max. Opzioni di stampa con anteprima di stampa. Stampa della tabella.

4. Le percentuali. Calcoli percentuali compresi sottocento e sopracento. Problemi con calcoli percentuali. Incidenza percentuale

altri formati di cella: il formato percentuale. Selezioni di celle o zone anche non adiacenti. Copia e spostamento celle. Formattazione tabelle con bordi e sfondo. Formattazione automatica della tabella. 

5. Le proporzioni. Riparti proporzionali. Coefficiente di riparto

tabelle per il calcolo delle proporzioni e del riparto proporzionale con creazione di grafici a istogramma e a torta. 

tabelle per il calcolo delle proporzioni con l'utilizzo del riferimento assoluto o misto nella copia. 

6. Problemi di calcolo finanziario. L’interesse, il montante e valore attuale

tabelle per il calcolo di interessi e montante. Il formato data.

7. Elementi della compravendita. Fattura immediata e Ricevuta fiscale.  Determinazione della base imponibile. Liquidazione periodica e il versamento dell’IVA. Fattura a una o più aliquote IVA

creazione di schema di fattura con calcoli. Salvataggio del modello per successivi utilizzi. Creazione di fattura con una o più aliquote. Utilizzo dei modelli. Inserimento di immagini. 

8. I titoli di credito. Gli assegni. Le ricevute bancarie.

Creazione di assegni e ricevute bancarie con salvataggio del modello.

