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COMPETENZE FINALI 
Le competenze in uscita sono quelle previste dai programmi ministeriali 
C1 conoscere i conceM di base della tecnologia dell’informazione 
C2 saper usare le funzioni di base del sistema opera8vo 
C3 saper usare un programma di elaborazione tes8 
C5 saper usare un foglio eleCronico 
C6 saper usare un soRware di presentazione 
C7 saper navigare su Internet e usare la posta eleCronica 
C8 conceM di navigazione e collaborazione in rete 
 
 
 
MODULI – Classi Seconde 
M1 VideoscriCura – funzioni avanzate; 
M2 VideoscriCura: i documen8 commerciali; 
M3 VideoscriCura (la stampa unione); 
M4  Il foglio eleCronico di excel 
M5 Internet e la posta eleCronica 
M6ConceM fondamentali della rete 
 
 
MODULO 1 
VideoscriCura 
BRANI 
➢ Ripresa degli argomen8 più significa8vi presenta8 in prima classe e impaginazione di 
brani dispos8 e da disporre (prima stesura e successiva elaborazione) 
➢ TABULAZIONI E TABELLE 
➢ Ripresa degli argomen8 più significa8vi presenta8 in prima classe e impaginazione di 
tabelle disposte e da disporre con modifica delle colonne, dei riquadri, dei pun8 di 
tabulazione ecc. 
➢ Impostazione di leCere Commerciali con disposizione este8ca secondo i canoni di 
este8ca internazionale. 
 
MODULO 2 
VideoscriCura 
VideoscriCura: documen8 commerciali 

Vanessa Scovotto
A



 
➢ La corrispondenza commerciale: 
▪ Elemen8 essenziali ed elemen8 facolta8vi della leCera d’affari 
▪ Impostazione este8ca di tuM i 8pi di leCere commerciali (blocco, semiblocco, 
classica, personale, leCera breve, memorandum, quar8na, leCera con paragrafi 
elenca8: pun8 elenco, elenchi numera8 ed elencazioni a struCura su più livelli, 
leCera con elencazioni centrate) 
➢ Nuove caraCeris8che di edi8ng: glossario, codice di campo per data, stampa delle 
buste, centratura righe fra di loro, s8li, stampa con selezione, interlinea 
 
MODULO 3 
VideoscriCura 
La Stampa Unione 
➢ Creare un modello. Unione e stampa dei documen8 
➢ LeCera circolare con collegamento del testo fisso all’archivio indirizzi variabile (Stampa 
unione) 
 
MODULO 4 
Foglio eleCronico 
➢ Il formato numerico. Le funzioni. 
➢ La funzione SOMMA 
➢ Le funzioni Media – Min – Max 
➢ Le percentuali 
➢ Ordinare un elenco 
➢ Inserire righe e colonne. Eliminare righe e colonne 
➢ L’anteprima di stampa 
➢ I grafici: creare un grafico, formaCare gli elemen8 di un grafico 
➢ Inserire immagini nel foglio eleCronico, dimensionare immagini, assegnare nomi ai fogli 
di lavoro 
➢ Le funzionalità di calcolo: inserire funzioni con l’autocomposizione; inserire riferimen8 
ad altri fogli di lavoro 
➢ I messaggi di errore, la funzione ARROTONDA, la funzione SE, riferimen8 ad altri fogli 
di lavoro 
➢ Le funzioni: CONTA-SE, SOMMA-SE, CERCA.VERT 
 
 
MODULO 5 
Internet e la posta eleCronica 
 
▪ La trasmissione dei da8 
▪ ConneCersi a un computer o a una rete con Windows 
▪ Internet, un mondo senza fron8ere 
▪ World Wide Web, un immenso ipertesto 
▪ Il browser, uno “sfogliatore” per navigare 
▪ Gli indirizzi del Web 
▪ I Bookmarks o Preferi8 
▪ I motori di ricerca 



▪ I Newsgroup e i Forum 
▪ Le mailing list 
▪ Le chat-line 
▪ Il trasferimento di file FTP 
▪ Salvare tes8 e immagini 
▪ Outlook Express 
▪ Scrivere e spedire messaggi 
▪ Gli allega8 
▪ La firma digitale 
▪ La criCografia 
 
MODULO 6 
 
ConceM fondamentali della rete 

§ La sicurezza delle informazioni 
§ I malware  
§ I diversi 8pi di virus 
§ La ges8one dell’an8virus 
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