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1) PROGRAMMA SVOLTO NELL’ANNO SCOLASTICO 2024/2025 

Tecnologia dell’Informazione e della Comunicazione: 

IMPORTANZA DELLA COMUNICAZIONE 

  

• Cenni storici sull’evoluzione comunicativa ed i vari metodi di comunicazione 

 

UTILIZZARE LE MAIL 

• Utilizzo e sviluppo delle mai ed il loro impatto nei sistemi lavorativi 

• Come compilare una mail 

• Scrivere correttamente una mail, compilandone tutti i suoi campi in modo corretto 

• Scrivere mail complesse 

 

PACCHETTO OFFICE: WORD ED IL SUO UTILIZZO 

• Usare i word processor 

• Word come strumento di word processor: elenco puntato; font caratteri, 

allineamento, impostazioni paragrafo, 

• spaziatura prima e dopo, rientro prima riga 

 

 

SOFTWARE DI BASE 

• Software di base e applicativo, i Browser, i motori di ricerca 

• Suite Google come gestire la posta inviata, bozze, Meet, Drive, Calendar 

 



 

 

 

POWER POINT 

 

• Utilizzo dei Power point in informatica 

• Come creare un power point, basi per la sua creazione 

• Come inserire testi alternativi, immagini e clip art 

• Come inserire nel lavoro fatto le transizioni del caso 

• Completamento del progetto 

 

     

 

ARGOMENTI DEL PROGRAMMA DI MAGGIOR RILIEVO: 

 

• Compilare e spedire in modo corretto mail, compilando correttamente tutti i campi 

richiesti 

• Costruire modelli Powerpoint , utilizzando immagini, brevi video e le transizioni che 

completano il progetto. 

• Creazione quaderno elettronico per Ottici 

 

A PRESCINDERE DAL RIPASSO GENERALE DI TUTTO IL PROGRAMMA SVOLTO SI 

INDICANO I PUNTI DI MAGGIOR RILIEVO CHE OGNI STUDENTE DEVE RIPASSARE.  

• Basi fondamentali per creare e sviluppare mail corrette e complete. 

• Creazione di Power point. 

• Ripasso quaderno elettronico per Ottici 

 

 



 

AGLI STUDENTI CHE HANNO LA SOSPENSIONE DEL GIUDIZIO E’ RICHIESTO UNO 

STUDIO APPROFONDITO DEGLI ARGOMENTI INDICATI, AL FINE DI COLMARE LE 

LACUNE MANIFESTATE AL TERMINE DELL’ANNO. 

• Si consiglia di partecipare agli sportelli help. 

• Ripasso quaderno elettronico per Ottici 

 


