Documentazione SGQ								MO 394 Rev. 2 25/5/2019
[image: ]ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “PAOLO BOSELLI”
ISTITUTO  TECNICO  PER  IL  TURISMO - ISTITUTO  PROFESSIONALE  PER  I  SERVIZI  COMMERCIALI  E  SOCIO-SANITARI





Docenti: SCALA Marco, ARTALE Claudio	Disciplina: Informatica e Laboratorio
a.s.: 2018/2019	classe:  1^O

PROGRAMMA SVOLTO

Concetti di base dell’I.C.T 
Cos’è l’hardware;
Periferiche di Input e di Output;
Memoria centrale, di massa ed esterne;
Il software, sistema operativo e software applicativo;
Le licenze del software.

Free Cloudstorage e email 
Uso di Google Drive, memorizzare e condividere file online;
Gestire un account di Gmail.

Ambiente Windows 
Gestione file e cartelle.

Internet
Utilizzo di un browser (chrome) e del motore di ricerca Google;
Cenni di rete internet.

Elaborare testi con WORD
Aprire, salvare e stampare un documento;
Formattare un documento: impostare margini, orientamento pagina, interlinea, spaziatura prima e dopo, rientro del testo, allineamento testo, tipologia e dimensione carattere;
Comando Mostra tutto;
Copia e incolla;
Bordi e sfondi e bordi pagina;
Inserire una copolettera;
Elenchi puntati e numerati;
Inserire e gestire immagini;
Creare una tabella;
Intestazione e piè di pagina;
Frontespizio. 


Programmi di presentazione Google Slides e Powerpoint
Aprire, salvare e stampare una presentazione;
Scelta layout dispositiva;
Inseriree formattare la casella di testo;
Inserire Temi e sfondi;
Applicare transazioni e animazioni;
Inserire e gestire immagini;
Creazioni di mappe concettuali;
Inserire intestazioni e piè di pagina della dispositiva.

Excel
Aprire, salvare e impostare la stampa di un foglio Excel;
Muoversi all’interno del foglio elettronico;
Formato celle;
Altezza righe e larghezza colonne;
Unione celle, testo a capo;
Allineamento del testo nelle celle;
Nascondere e scoprire righe e colonne;
Nominare e colorare le etichette;
Ordina e Filtra dati;
Funzioni base +, -, *, /;
Funzioni Somma, Media, Min, Max, Conta.numeri, Conta.valori;
Sequenze (trascinamenti);
Riferimento relativo, assoluto e misto.
[bookmark: _GoBack]UDA Ambiente ed ecologia, utilizzo del foglio elettronico per analisi dati ed elaborazioni.



ATTIVITA’ ASSEGNATE PER COLMARE LE LACUNE
DI  VALUTAZIONI  RIPORTATE  ALLA  SUFFICIENZA
(Recupero Autonomo)
Ripetere gli esercizi di elaborazione testi ed Excel presenti nel Google Drive di classe  

Preparare una presentazione con Google slides o con Powerpoint su un argomento a piacere 

ARGOMENTI  FONDAMENTALI
OGGETTO  DELLE  PROVE  D’ESAME  DI SETTEMBRE
(Sospensione del Giudizio)

Tutti gli argomenti del programma sopra indicato:
Word: Creare un documento con elenchi puntati e numerati, bordi e sfondo, modificandone la formattazione e inserendo immagini;
Excel: Muoversi all’interno del foglio Excel e saper eseguire calcoli (le 4 operazioni) e funzioni semplici;
Internet: uso dei motori di ricerca e  ricerca mirata di contenuti;
Gmail e Google Drive: gestire una casella di posta elettronica e condividere file;
Google slides o Powerpoint: Creare una presentazione con slides.



Torino, il 07/06/2019

I Docenti
Marco Scala
Claudio Artale
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