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PROGRAMMA SVOLTO 
 

ANNO SCOLASTICO: 2019/2020 

 

MATERIA:Informatica e laboratorio 

 

INSEGNANTE: Miro Giuseppina 

 

CLASSE: II F 

SETTORE:Servizi 

INDIRIZZO: Servizi commerciali og 

 

NUMERO ORE DI LEZIONE SVOLTE: 46 

SUL NUMERO CONVENZIONALE DI ORE PREVISTE:66(33 settimane x 2 h settimanali) 

 

 
(da far firmare per presa visione ai rappresentanti degli allievi) 

 

 

MODULO1°  

 

Titolo: La gestione integrata di software gestionali per l’ufficio 

 

 

CONTENUTI (descrizione degli argomenti sviluppati): 
 

 La gestione del testo su più colonne in stile giornale; 

 La suddivisione del file in sezioni; 

 La creazione e la modifica di tabelle del foglio di calcolo dal word processor; 

 L’importazione di tabelle del foglio di calcolo sul word processor 

 

 

MODULO 3° 

 

Titolo: Elementi della comunicazione commerciale pubblicitaria 

 

CONTENUTI (descrizione degli argomenti sviluppati): 
 

 Corrispondenza d’affari: elementi costitutivi, stili e tipologie della lettera commerciale, ed 

applicazioni relative 
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MODULO 4° 

Titolo: Foglio di calcolo – Excel 

Le 4 operazioni: somma, prodotto, sottrazioe e divisione 
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