PRESENTAZIONE OPZIONE DI

AMMINISTRAZIONE E ICT

ICT= TECNOLOGIE DELLA COMUNICAZIONE E
DELL’INFORMAZIONE

Opzione orientamento

A CHI E INDIRIZZATA
L’OPZIONE?

All’allievo che intende scegliere una scuola
di commercio, ma non solo!

L’opzione offre la possibilita di acquisire
competenze teoriche e pratiche, utili nella
vita quotidiana d1 tutti.

A chi vuole imparare a usare le tecnologie
in modo sicuro, consapevole ¢ legale.




COM’E STRUTTURATA LA
LEZIONE

AULA DI INFORMATICA

TEORIA ESERCIZI AL PC

CONOSCERE LA REALTA
ECONOMICA!

 Si organizzano visite
ad aziende della
regione (banche,
aziende, comune)




DOPO LA QUARTA MEDIA
INIZIERAI UN APPRENDISTATO?

 Imparerai a disporre le lettere
e 1l curriculum vitae per la
ricerca del posto di lavoro

* Imparerai come presentarti al !I ;
colloquio di lavoro |

Oppure ti iscriverai a una
scuola?

 Avrai delle basi solide nell’uso del computer

 Arriverai preparato/a nelle materie commerciali




L’AMMINISTRAZIONE

* Sarai in grado di amministrare
bene il tuo stipendio

 Saprai svolgere correttamente i
diversi lavori amministrativi
correnti (pagamenti, contabilita,
lettere,...)

 TI SERVIRANNO NELLA
VITA QUOTIDIANA

APPROFONDIMENTO

WORD m
EXCEL o

DATTILOGRAFIA (10 dita
alla cieca)

POWERPOINT




FRA LE VARIE ATTIVITA’

Impaginazione di testi
Disposizione di lettere
Grafici
Tabelle

Uso del foglio elettronico per contabilita
e fatture

NUOVE APPLICAZIONI
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 La piattaforma ti permette di essere
connesso/a alla tua classe virtuale (docente,
compagni, posta elettronica, archivio file...)
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E tutto chiaro? | \eo/
Cinzia Gervasini [m]32% ]
Docente/Esperta i-EI ;

Amministrazione e
ICT

12




