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1.​ Per cominciare 

▪​ Viviamo circondati da computer 

▪​ Breve storia dell’Informatica 

▪​ Hardware e Software 

▪​ Tipi di computer 

▪​ Struttura hardware di un computer 

▪​ Sistema Operativo 

▪​ Programmi 

▪​ Hardware specifici per alberghi e ristoranti 

▪​ Legalità del software 

 

2.​ Il sistema operativo 

▪​ Gli elementi principali dell’interfaccia di Windows 10: Desktop, Finestre e Icone. 

▪​ Il Pannello di controllo 

▪​ Gli elementi caratteristici delle finestre 

▪​ Le principali caratteristiche dei file, delle cartelle e dei collegamenti 

▪​ I principali strumenti utilizzati per modificare le impostazioni del computer e per la gestione 

delle unità, delle cartelle e dei file 

 

3.​ Navigare in Internet 

▪​ Breve Storia di Internet 

▪​ Siti Web 

▪​ Motori di ricerca 

▪​ Browser 

▪​ Chat 

▪​ Proteggersi dai pericoli di rete 

 

4.​ E-mail 

▪​ Vantaggi e svantaggi nell’uso delle e-mail 

▪​ Caratteristiche di un account e-mail 

▪​ Uso delle e-mail 



 

5.​ La videoscrittura 

▪​ Ambiente dell’applicativo Microsoft Office Word 

▪​ Apertura e chiusura di un documento 

▪​ Applicazione delle formattazioni a un testo 

▪​ Gestione di immagini e forme 

▪​ Gestione dei collegamenti ipertestuali  

▪​ Intestazione e piè di pagina  

▪​ Gestione del layout di pagina (margini, orientamento, colonne, bordi)  

▪​ Gestione delle tabelle  

▪​  Copia e spostamento di parti di un documento  

▪​  Anteprima di stampa e stampa di un documento  

 

6.​ Gli strumenti di presentazione 

▪​ Ambiente degli applicativi Microsoft Office PowerPoint e Google Presentazioni 

▪​ Applicazione delle formattazioni  

▪​ Inserimento di oggetti nelle diapositive 

▪​ Temi predefiniti di diapositive  

▪​ Transizioni tra diapositive  

▪​ Effetti di animazione delle diapositive  

 

7.​ Uso di Google Presentazioni 

▪​ Realizzazione di presentazioni multimediali all’interno delle UDA interdisciplinari relative 

alle classi prime. 

 

8.​ Educazione Civica: Cittadinanza Digitale 

▪​ Elementi di cittadinanza digitale 

▪​ Educazione all’emotività e all’intelligenza creativa (uso consapevole dei social network, 

media literacy e fake news) 
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