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 Nel  preme�ere  che  le  UdA  previste  nella  programmazione  iniziale  sono  state  completamente  svolte,  si 
 so�olinea che è stato tra�ato un ulteriore argomento non presente nella sudde�a programmazione 
 e riportato in coda al programma. 

 UdA 1: Il computer e le sue periferiche 
 Competenze: 
 • Ges�re file ed elaborare tes� e tabelle 
 Conoscenze: 
 • Componen� del personal computer (la CPU, le periferiche, le schede, la memoria) 
 • Ges�re ed organizzare i file in cartelle ed archivi compressi 
 • Trasferire file tra diversi suppor� fissi e rimovibili 
 • Cos’è un database e a cosa serve 
 • Protezioni e sicurezza informa�ca (An�virus, Firewall e U�li�es) 
 Abilità: 
 • Conoscere le funzioni delle varie par� di un computer (CPU, periferiche, penna usb, 
 stampante, schede, memoria) 
 • Saper inserire e consultare i record di un database u�lizzando form e report preimposta� 
 • Saper scaricare, installare e tenere aggiornato uno dei più diffusi an�virus gratui� 
 Obie�vi Minimi: 
 • Avere capacità di ges�one e organizzazione dei file e del database. 

 UdA 2: Office e documen� di Google 
 Competenze: 
 • Saper u�lizzare il pacche�o Office 
 Conoscenze: 
 • L’applica�vo Word di MS Office, Documen� di Google 
 • L’applica�vo Excel di MS Office, Fogli di Google 
 Abilità: 
 • Saper comporre i più comuni documen� (le�era, fa�ura ecc…) usando Word, Documen� di Google 
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 • Saper organizzare da� in tabella, effe�uare semplici elaborazioni (medie, massimi ecc…), 
 visualizzare i da� con un grafico usando Excel e Documen� di Google 
 Obie�vi Minimi: 
 • Avere capacità di ges�one e u�lizzo di Office e Google App 

 UdA 3: La rete e la posta ele�ronica 
 Competenze: 
 • U�lizzo della rete, della posta ele�ronica e della posta ele�ronica cer�ficata 
 • Uso di strumen� di pagamento ele�ronici in sicurezza 
 Conoscenze: 
 • La rete Internet (Browser, posta ele�ronica con rela�vi allega�). 
 Abilità: 
 • Saper ges�re la posta ele�ronica ed i conta� on line. 
 Obie�vi Minimi: 
 • Avere capacità di u�lizzo della rete e della posta ele�ronica. 

 UdA 5: Il marke�ng di se�ore e le ricerche di mercato 
 Il marke�ng di se�ore. 
 Il marke�ng planning. 
 Le ricerche di mercato. 
 Elemen� di sta�s�ca: sta�s�ca descri�va e inferenza sta�s�ca 
 I fenomeni colle�vi: popolazione, campione, indagini totali e campionarie e loro vantaggi e svantaggi 
 Frequenza assoluta, rela�va e  percentuale 
 I grafici sta�s�ci: diagrammi a barre, organigrammi, istogrammi, cartogrammi e ideogrammi 
 I principali indici sta�s�ci: moda, mediana, media aritme�ca semplice e media aritme�ca ponderata 
 Marke�ng di prodo�o e di servizio; la segmentazione del mercato; il ciclo di vita del prodo�o 
 Obie�vi Minimi: 
 • Conoscere le basi del marke�ng 
 • Saper interpretare semplici da� sta�s�ci 

 UdA 6 (4h): educazione civica 
 Ci�adinanza digitale: partecipare consapevolmente alla vita online. 
 Cos�tuzione: educazione alla legalità. Mafia e usura. 
 •Riconoscere il ruolo dello Stato nella lo�a alla criminalità organizzata. 
 •Sensibilizzare rispe�o ai possibili rischi dell’usura. 

 Uda ulteriore non prevista nella programmazione iniziale: Sistema tributario, IVA e fa�ura 

 •Imposte, tasse e contribu� 
 •L’IVA: aliquote vigen�, presuppos�, operazioni IVA imponibili, non imponibili, esen�, adempimen� 
 •Il contenuto della fa�ura: parte descri�va e parte tabellare 
 •Lo schema generale per la compilazione della fa�ura: importo merci, scon� incondiziona�, spese 
 accessorie documentate e non documentate, �pologie di imballaggio, interessi di dilazione 
 •La compilazione delle fa�ure su Fogli Google 
 •Compilazione del CV Europeo su pia�aforma online EUROPASS 

 Pisa li, 4 giugno 2022  I docenti 
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