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1. Testo utilizzato: Tecnologie Informatiche 2Ed. — Federico Tibone — Zanichelli

2. Programma svolto:

UNITA’ FORMATIVA 0 - Fase Preliminare — Creazione strumenti

Creazione Account Google — (poi utilizzato quello della scuola)

UNITA’ FORMATIVA 1 - La struttura dell’elaboratore — Hardware

Tipi di Elaboratori

Hardware del PC:

Unita di input

Unita di elaborazione (CPU e Memoria Centrale)

Unita di output

Unita di memorizzazione (Magnetica, Ottica, Elettronica)

UNITA’ FORMATIVA 2 — Software
Classificazione del Software:

Software di Base — Windows e Software Applicativo

UNITA’ FORMATIVA 3 - SW Elaborazione Testi

Software Applicativo:
Word - Pacchetto Office e Documento di Google — Editor di Testo

Cosa é un Editor di Testo

Creare , salvare e modificare un documento
Impostazioni generali

Inserire e selezionare testo

Copiare, spostare e cancellare
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Trovare e sostituire parole o frasi
Formattazioni

Creare Tabelle

Inserire immagini

Stampare documenti

Condividere documenti nella Gsuite

UNITA’ FORMATIVA 4 SW — Strumenti di Presentazione

Software Applicativo:
PowerPoint — Pacchetto Office e Presentazione di Google nella Gsuite

Cosa é un programma di presentazione
Gestire le presentazioni

Formattare Testo

Gestire le Immagini

Usare Filmati e clip Art

Inserire grafici e tabelle

Usare effetti multimediali

Inserire collegamenti (link interni ed esterni)
Stampare una presentazione

Condividere documenti nella GSuite

UNITA’ FORMATIVA 5 SW - Foglio di calcolo

Software Applicativo:
Fogli di Calcolo di Google. (Excel non presente nella DAD)

Cosa e un foglio di calcolo,

Operare su Fogli, Fogli, righe, Colonne e Celle
Formattare Celle

Trovare ed Ordinare i dati

Calcolare

Utilizzare Funzioni

Creare Grafici

Preparare il foglio per la stampa

Condividere documenti nella Gsuite

Follonica 3/6/2020 Firma docente
Firme Alunni (prof. Chiara Rigutini)
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