IIS “C. Colombo”
PROGRAMMA SVOLTO

A.S.:2019/2020

CLASSE: 2 SEZIONE: A— Amministrazione Finanza e Marketing
DOCENTE: llario MIRIMIN

MATERIA: INFORMATICA

CONTENUTI

MODULO 1 ICT (svolto dal 18/03/2020 in DAD)

1 ICT NELLA VITA DI OGNI GIORNO ........ccooiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeeseeeeeeesaeerareereeerrrrererarererarerrerrrrnres
Le forme di comunicazione elettroNiCa...........cccocvieiiiiiiiie ettt e eae e e sbeeeaee s
®  SIMS (SOOIt IMESSAEE SEIVICE) ceuvvieeiieetieeciee ettt eeteeetee e sttt e stee e taeesbeeesateessseessaeessseesssesenseeessaeesssenans
o POSta elettronica (E-Mail)..cccuie it e et e e s e e e te e e rteeeraeenareeans
®  IM (INSTANT IMESSAZINE) ..veeeeieriieeeitiiieeeciteeee ettt e e estte e e e ette e e e breeeesateeeeenstaeeeanssaeesassaeesansseneeasnseneeennsens
o VOIP (Voice oVer INTErNEt PrOtOCOI) ...ccuuiiiieeeiiieeiieeeieeeeteeetee et e stee e ste e s e e eaae e sabeesteeesraeesraeennneeans

o Social networking (siti di reti SOCIAli).......eeieiiuiiiieiieeecee e e e
1 ClOUD COMPULING «.eennieniiiieiiriiiiiiereeetenereeeteaseeraseresserenssssasessnsserasssssssessnssssnsssensssssssssansessnsases
L VITUS caiiiiiiiiiiiiiiiin ittt tr e s srnasses e nas s s sesas s s s enssssssesssssssesssssssssssssssnssssssenssssssensssssssnnsssssnnnss
®  COME Si traSMELtONO [ VIFUS ....eeeiiiiiiieee ettt e e e e et e e e e e s e nebe et e e e e e e s nnreeeeeeeeeas
®  COME ProtEEEEISI i VIFUS....uiiiiiciiiieieiiiieeeiite e e ettt e e estte e e e stte e e e streeeesbbaeeesasbaeesssseeessssaeeeasnseeeesnnsens
LI o Yo TR T T PP
© L0 SPAMIMING ceiiiiiiiiiiieeee ettt e e e e s sttt et e e e s e s s aabeteeeeesssasasbasaaeeessassssssasaaeeessansssrtaaeeesessnsssnseaaeeeesns
LI 1 o] o1 o 11 = PP
o Come identificare UNn SitO ProteItO......ccuiii et e e e e e e e e are e e e e are e e e enres
e |l certificato digitale associato @ Un Sit0 WeEb..........ooiiiiiiiic e
Zoom su... La crittografia dei dati ......cceeeeeiiiieeiiiiiicccircccc s rree e s e e s e e e s e e s e s e s s nn s s e s nnnnans
La protezione dei dati....cc.ciccciiieiiiiiiiiiiiiiiirirrnrc e e s e s e e s e n e s e n s s anesssnnsssansesensanes
®  USEINAME € PASSWOIT . .uiiiiiiiiieiiiieeeeeiieee e ettt e e ssite e e e stte e e e atteeessabaeeaassbaeeeasssaeesanssaeessssaeeeasseeessnssens
LI TN o Yol U] ol [=T I F- | R
O T FITEWAIL ettt ettt st e e s bt s b e e s be e e ba e e s be e s bt e earaee s baeenabeenas

2 UTILIZZO DELLA POSTA ELETTRONICA ... .cuieuiieiieiteireeireeetenerneeresesessesssasssnsssnssenssenssesssasesnserasesnns
Struttura di UN iNAIriZZ0 @-Mail .....eeeuiieiiiiiiiiieiiiireieicrerrcrerrereteeereteeeseteessetssssessssaessssssssssssssnsnnnans

MODULO 2 WORD

1 INCOLONNARE TESTO E GESTIRE SMARTART .....cuttiititttcentencencencencencescescassascessascassassassassassassanse
Distribuire il teSt0 in COIONNE.......ciieiieireccrrccrrcrrre et re e rea e rre e seasssensssenssssensssensessnsanen
e Inserire un’interruzione di COONNA .........eiiiiiiiiecee e e e e et e s s e e e e e abee e e earees
o INSerire iNTerruzZioNi di SEZIONE .....ccii i e e e e e e e e s e e e e e e e e e narareeeeeaaeean
Fissare 1€ tabulazioni......ccceeuiiiiieiiiiiiccireiccrrece s se s eene e seress e s s enasssssennsssssenasssssenessssnenessssnnnens
o Fissare tabulazioni CoN il FIGNEIIO ....coocueiiiieeee e e e e e e e e
o Fissare tabulazioni da finestra Paragrafo..........cocuuiieeciii et
INSEIIre taBEIIE...... . et e e e s e s e s s e s e s e s s s e s a s e s e e nas s saenasssseenassssnenassssranans
LY o T 1 = T E W g 1] | = IR =1 o =1 | - TR



o Intervenire suU righe € COIONNE ........ooiiiiiii i e et e e e be e e s e e e e e e are e e e earees 30

o Ordinare i datiin tabella.. ... .cee i e s 31
Disporre la tabella rispetto al t@StO.......cciieeuiiiiiiccrrecrrrr e e e s e e e s s e na e s s ena s ssenasessnenans 34
e Trasformare un testo in tabella........oo i s 35
o Trasformare UNa tabella iN tEST0 . ..cii it saee e s e e e sareeea 36
2 PROGETTARE RELAZIONI E IPERTESTI ..cccuuuuiiiiiiiinnnnnnssssenniimeesssssssssssinmsesssssssssssssssssssssssssssssssenns 48
Inserire un’interruzione di Pagina.....cccccciiiuiiiiiiiiiiiiiniiii e resa s s resasssssesnssssanans 52
Inserire Note @ Pi@ di PABING ...cceeeuiiiieiuiiiiiirccrre e e reene e reeen e s s e enssesrennsssssenasssseennssssnennsassnennns 53
Inserire un’intestazione e un pPié di PagiNa....c.ccciiiiiiiiiiiieeiiiieiiiirerrreie e se e e e e snanesssssesens 54
Aggiungere NUMETi di PABiNa.....cciiieiiiiiiiiiiiiiiiiiieiriiriieiirsesiissssettsssssitsssssssesssssssssssssssanssssss 55
3 WORD IN AZIENDA ......coiiiiiiennnniiieiiiinenssssssissiimmeessssssssssssmmsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 75
La corrispondenza d’affari ......ccccceiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiir e se s e s s s e sa s s s sena s s saanens 77
o Struttura formale ed ESTETICA . .oviiiiii ettt st ae e s re e e sbeeea 77
LI Y 4Tt o Aol 1y 1 U Y PSPPSR 77
e Scrivere I'indirizzo in MO0 COMTELLO .....uiiiiiiiiiie ittt e e e e s e e e s e e e e sarees 78
LI N o] o LA VI = Va o o I =BT F={ [ USR 78
Y ] =Ty =Y ol TSP 78
e Tecniche per disporre I'intestazione € 1a firma.......cooociiiiiii e 79
Creare lettere con [a StamMPa UNIONE.......cccuuiiiieeeiiiiecciireeeeerreneeeereneseesrenssesssensssssrenssssssensssssnennns 85

MODULO 3 EXCEL (parte svolto dal 18/03/2020 in DAD)

1 GESTIRE FOGLI DI LAVORO.....cccvuuumiiieiiiiinennnnsssssiniimsesssssssssissiimesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 104
¢ Inserire, rinominare ed eliminare fOgli.........couuir i s 105
LI oJo 1y Tl R oleT o 1= [ I o -{ | F SRR 105
e Proteggere, nascondere € SCOPIire Ol ... 106
* Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne, dividere il foglio in riquadri ......c.cccceeeeeieiiieecieeneen, 109
La formattazione condizionale..........ccccceeiiiiiriiniiiiiiiiiiiniir s 114
2 UTILIZZARE FUNZIONL.....ctuiitiiniiniiiniiieiieniiaiiacisiesmiisssississtsisssssssssasstsssssssssssssssssssssssnsssnsssnns 126
INSErire fUNZIONI ...coiiiiiiiiieiiiiiiiiirrrrr e ss s s s s e s s s aa s ssssssesnnnsssssssssns 126
[TV ATe Tl 13 b 10Ty 4 T=] 4 Lol s V=Y 127
¢ MATR.SOMMA.PRODOTTO .. ciiiciiieieeee e 127
®  ARROTONDAL. ...ttt ettt ettt ettt e st e s bt e e s ute e s bee e abeesabee s baeesabaesasbeessbeesabaeesabeesabeessaeesabaeennsaenns 129
© SOMIMALSE ...ttt ettt e et te e st e e bt e et te e st e e e e atee et ee e b ee e e bt e eabee e e teeebeeeanteeeteeeareeeereeennreeans 130
®  SOMMA PIU SE ..ottt sse sttt s et s bbbttt enne 132
8 S ittt ettt e et et e sute e bt e e hte e e b et e h bt e et ee e bee e e bee e hbeeeabee e baeesabee s bt e eataeesbaeenabeenas 137
L N USSR 139
®  CONTALSE. . ettt ettt ettt e s e st esa b e e sttt e abeesab e e sabbeesabeesabbeesabeesabaeesabeesabeeeasbeesabaeenabeenn 141
©  CONTALPIU.SE ..ottt sttt bbb bbb s bbb s st b st saes 141
3 EXCELIN AZIENDA ... iiiiiitiiiiiiiiieiiietieniiasiiasetatssssesstsssisssssssssssesssasssassssssssssesssasssasssnsssnsssnns 159
Utilizzare un modello predefinito ... s er e s s ene s s s enasssseenans 159
Creare un modello personalizzato........cccccciieeiiiiiiiiniiiiiiiicinrec e sreeserenseseaseseasessnsssnssssens 159
Z00M SU... L fattura ...ccoiiiiiieiieiiiiiiiiiiriiiiiiiiiinrressessisnninrssssssssssnnresssssssssssssnnesssssssssssssssssssssssns 159
Modello di fattura a un’aliqUOta......cccuuiiiiiiiiiiiccrre e e s e e e s s e s e s e s s enesssssenassssnenens 163
Modello di fattura @ Pitl aliQUOTE ....cceeueiiiiieicieeeceereeceeeeencereeeaeeeeeaneeeeenseeesenassessennsssssennsssnnnnns 166

UDA (con matematica): risolutore dei sistemi di due equazioni in due incognite con Cramer in Excel

Porto Viro, 6 giugno 2020 Il Docente
Prof. llario MIRIMIN



