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PROGRAMMA SVOLTO NELLA CLASSE 2^ BET 

Libro di testo adottato: FLAVIA LUGHEZZANI, DANIELA PRINCIVALLE Clippy Web Volume 2, HOEPLI 

Altri materiali utilizzati: Appunti ed esercitazioni predisposti dalla docente 

COMPETENZE SVILUPPATE MODULI/UNITÀ CONTENUTI 

Gestione testi in tabella 
1 
 

Formattazione testi in ambiente tabella 
Gestione tabelle Excel all’interno di documenti Word 

Gestire documenti di corrispondenza 
commerciale, anche in lingua straniera. 
Redazione di brevi lettere di trasmissione 
Gestione documenti di carattere turistico 

2 

La corrispondenza commerciale: elementi obbligatori ed accessori. 
I principali stili commerciali 
La procedura STAMPA UNIONE  
Elementi corrispondenza commerciale in lingua straniera 
Organizzazione itinerari turistici 

Gestione dati di carattere commerciale 3 

Calcolare  percentuali con  calcoli sopra e sotto cento. 
Elaborazione  fatture con sconti multipli e spese documentate e non doc., cauzioni e 
interessi. 
Liquidazioni periodiche IVA 
Funzioni logiche di MS Excel: SE, SOMMA.SE, CONTA.SE, CONTA.PIU.SE 
Gestione schede economico tecniche per agenzia turistica 

IL CURRICULUM VITAE 4 Compilazione dati all’interno del CV formato Europass 

Simulazione TEST ECDL on line  
(moduli 3 – 4) 
 
 

5 
Saper risolvere i quesiti dei test ECDL al fine di conseguire la patente europea del 
computer con risultati corretti almeno al 75% (standard europeo AICA ITALIA) 
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