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ESAMI IDONEITA - ESAMI INTEGRATIVI

CONTENUTI DISCIPLINARI MINIMI

INDIRIZZO: PROFESSIONALE COMMERCIALE
CLASSE: X1-[J2-[]3-[J4-[I5
MATERIA: INFORMATICA

Libro di testo consigliato | INFOLIVE AZIENDA

Autore A. BARBERO - F. VASCHETTO

Casa editrice PEARSON
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MODULO TIPOLOGIA

(titolo modulo) CONTENUTI COMPETENZE VERIFICHE
Concetti di base | - Utilizzo di Gsuite e gmail Essere consapevole delle potenzialita e dei
della tecnologia |- Le principali periferiche di limiti delle tecnologie informatiche.
informatica. input/output. Saper utilizzare i principali browser.
Internet. - Creazione di file e cartella. Creazione di un indirizzo di posta elettronica
Gestione dei file, | - Conoscere i vari tipi di software in | istituzionale, configurazione e utilizzo
creazione e particolare il pacchetto Office dell’applicativo Gsuite.
composizione di | (word/excel) Saper scegliere i comandi piu adatti a
testi creativi e di | - Word: Impostazione dei margini - realizzare un documento secondo le
settore. utilizzo di WorArt impostazione desiderate.

- Le interlinee (Indicare la

- Latabulazione

- Inserimento di immagini con
relativo layout

- Le caselle di testo

tipologia della
prova prevista)

- Intestazione e pié di pagina - [ Scritta
Inserimento di tabelle _
- Elenchi puntati e numerati [ Pratica
- Bordi e sfondi
- Orientamento della pagina e [X] Orale
stampa.
Il foglio
elettronico Excel |Lalogica operativa del foglio Comprendere il concetto di foglio elettronico
elettronico: concetto di cartella di e usare Excel
lavoro, cella, etichetta. Inserire dati nelle celle e applicare modalita
Conoscere le procedure per copiare | appropriate per creare tabelle.
spostare ed eliminare i dati. Selezionare, copiare, spostare, ordinare ed
Uso delle formule per eseguire le eliminare i dati
guattro operazioni. Utilizzare le funzioni matematiche.
Formula per il calcolo della somma
automatica.
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Calcolo della media, max e min.
Inserimento dei dati in una tabella.
Archiviazione e stampa dei
documenti prodotti.

Il pacchetto
applicativo
Power Point

- Le funzioni basi

- Inserire nuove diapositive

- Scegliere adeguatamente un tema
- Inserimento di sfondi

- Ricerca immagini in rete

- Inserimento immagini

- Transizione delle diapositive

- Animazioni

Saper archiviare e gestire una presentazione
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