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PROGRAMMA SVOLTO 

 

MATERIA: INFORMATICA 
Classe: 2A Indirizzo: Turistico     a.s.: 2022 - 2023 

 
 

Testi utilizzati: Clippy per ICDL/ECDL (Hoepli) 

Prof.ssa: Alfonsina Massaro 
 

 

 

Ripasso di alcuni argomenti affrontati lo scorso a.s. 2021-22  

 

1) Word Processor 

 

• L’interfaccia di Word 

• Elementi base di un documento (gestire il documento, impostare la pagina, 

elaborare il carattere ed impostare il paragrafo) 

• Arricchire il testo con la grafica (inserire immagini, disegnare linee e forme, 

creare testo decorativo) 

• Incolonnare il testo (creare tabelle, creare documenti a più colonne, fissare le 

tabulazioni) 

• Pianificare e presentare una relazione (creare e personalizzare un frontespizio, 

utilizzare gli stili, inserire un’intestazione e un piè di pagina) 

• Lettere d’affari e stampa unione (conoscere il testo commerciale, disporre lettere 

d’affari, fasi della stampa unione     utilizzare la stampa unione); 

• Come organizzare un itinerario turistico; 

• Itinerario di Viaggio 

 

 
 

2) Foglio elettronico 

 

• L’interfaccia di Excel 

• Operare con il foglio di lavoro (inserire dati, Modificare dati, operare su righe e colonne) 

• Eseguire calcoli ed elaborare tabelle (inserire formule aritmetiche, utilizzare le funzioni di 
base, applicare formati numerici, elaborare tabelle) 

• Creare grafici e stampare (creare grafici, personalizzare grafici, impostare i parametri di 
stampa, stampare) 

• Utilizzare le funzioni (funzioni logiche, funzioni statistiche, funzioni matematiche) 

• I riparti 
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3) Presentazioni 

 

• L’interfaccia di Power Point 

• Inserimento di layout, temi idonei e testo 

• Inserimento e gestione di oggetti grafici di diversa tipologia 

• Inserimento delle animazioni e delle transizioni 

• Come usare  Padlet 
 

 
 

Inveruno, 05 Giugno 2023  

 

                                                                                                  La docente 

    

Prof.ssa Alfonsina Massaro 
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