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OBIETTIVI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO (OSA)  

- Conoscere le principali funzionalità di MS Excel (Conoscere la definizione di 
cella, zona, valore e formula, Conoscere la differenza tra i vari tipi di dati utilizzabili con 
Excel, Conoscere le procedure per copiare, spostare, ordinare, modificare ed eliminare 
dati, Conoscere la struttura di una formula 
- Utilizzare la rete Internet per ricercare fonti e dati di tipo tecnico-scientifico-economico.  
- I principali servizi Internet (Avviare motori di ricerca e compilare i parametri della 
ricerca, esaminare e salvare le informazioni, avviare l'applicazione di posta elettronica, 
inviare messaggi singoli e multipli con o senza allegati 
- Utilizzare in modo autonomo e consapevole le tecnologie web 
- Essere consapevole delle potenzialità e dei limiti delle tecnologie nel contesto culturale 
e sociale in cui vengono applicate 
- Conoscere la struttura di una rete. Funzioni e caratteristiche della rete Internet e della 
posta elettronica. Normativa sulla privacy e sul diritto d’autore. 

 

UNITÀ DI APPRENDIMENTO n°1: EXCEL 
Contenuti 

Organizzare i fogli di lavoro 
Stampare in automatico titoli su ogni pagina di un foglio di lavoro 
La formattazione condizionale 
Riferimenti assoluti e relativi 
Ordinamento dei dati 
Creare grafici 
Utilizzare Convalida dati per creare elenchi a discesa 
Inserire funzioni 
Funzioni matematiche 
Funzioni logiche 
Funzioni statistiche 
Funzione SE 
EXCEL IN AZIENDA 
Modello di fattura 
 

UNITÀ DI APPRENDIMENTO N°2: Reti di computer 
Contenuti 
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Reti per l'azienda 
Reti Extranet 
VPN 
Cloud computing 
Rete internet 
Informatica mobile 
WWW 
Motori di ricerca 
Sicurezza delle reti 
Sicurezza dell'informatica mobile 
Internet delle cose (IOT) 
 

UNITÀ DI APPRENDIMENTO N° 3: Comunicazione e collaborazione online 
Contenuti 

Le attività online 
Posta elettronica 
Operazioni di base ed avanzate 
Spam e phishing 
Netiquette 
Internet nella vita quotidiana 
Home banking 
Commercio elettronico 
E-government 
Smart working 
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