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	ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE

PROFESSIONALE E TECNICO COMMERCIALE

 “A. CASAGRANDE”  “F. CESI”
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SCRUTINIO FINALE a.s.2014/15
	SCHEDA PER IL RECUPERO PERSONALE


COGNOME...................NOME........................CLASSE............

DISCIPLINA:.TRATTAMENTO TESTI  voto proposto...........

	CONOSCENZE
	COMPETENZE



	MODULO 1

	· Computer e attività quotidiane

· Strumenti del P.C. 

· Conoscenze disciplinari


	Il computer nella vita di ogni giorno: salute sicurezza e legalità.

Tipi di computer e loro caratteristiche: evoluzione del P.C. 

Elementi che costituiscono il P.C.

Software di base

Software applicativo

Conoscere le applicazioni dell’informatica nelle varie attività professionali

Aprire, chiudere e riavviare la sessione di lavoro; interfaccia grafica(icone, mouse …);elementi delle finestre di Windows; intervenire su file e cartelle



	                              MODULO 2


	MODULO 3
	
	

	· Diteggiatura

	Esercizi per l’apprendimento graduale della tastiera; conoscere la posizione dei tasti e le regole per l’inserimento della punteggiatura.
	
	

	MODULO 4
	
	

	· Word processing
· Formattazione di base

· Elaborare il layout 

· Arricchire il testo con la grafica

· Organizzare il testo in colonne e tabelle


	Video scrittura: procedura per la creazione, il salvataggio, l’apertura e chiusura di un file. Procedura per la stampa di un documento.
Procedura per la formattazione di un testo: margini – carattere – paragrafo.

Tecniche per copiare, eliminare e spostare blocchi di testo; ricerca e sostituzione di parole; capolettera; bordi e sfondi; elenchi puntati e numerati.

Inserire linee, figure, caselle di testo e ClipArt e creare titoli con WordArt.

Disporre il testo in colonne; organizzarlo in tabella; e inserire tabulazioni con diversi allineamenti 
	
	

	MODULO 5
	
	

	· Foglio Elettronico
· Eseguire calcoli ed elaborare tabelle
	Elementi della finestra di Excel; come spostarsi nel testo; messaggi del puntatore. Inserimento ed eliminazione di righe e colonne.
Eseguire semplici calcoli con formule; utilizzo delle funzioni “SOMMA” “MEDIA” “MIN” “MAX"
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