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SCUOLA: Liceo Linguistico “A. Manzoni” - Milano  
 
DOCENTE: Roberto GRANATA  

  
MATERIA: Laboratorio ECDL 
 
Classe 1

a
        sez.  B 

 
 
 
CONTENUTI DISCIPLINARI SVOLTI 
 
Unità didattiche : 

 
 
U.D.1 FONDAMENTI DEL COMPUTER (mod. Computer Essentials ECDL) 
 
L’ICT, i vari tipi di computer e gli altri dispositivi elettronici. Software di sistema e 

applicazioni. Avviare il computer e orientarsi sul desktop. L’uso delle finestre. Strumenti e 
impostazioni. Creare documenti di testo e stamparli. Gestire file e cartelle. Organizzare 

file e cartelle. I supporti di memoria e la compressione dei file. Le reti informatiche. 
Connettersi alle reti. Proteggere i dati. Computer, ergonomia e salute. 
 

 
U.D.2 ELABORAZIONE DI TESTI (mod. Word Processing ECDL) 

 
A che cosa serve il word processor. Creare e salvare un documento. Modificare un 

documento salvato. Le impostazioni generali. Inserire e selezionare il testo. Copiare, 

spostare e cancellare. Trovare e sostituire parole o frasi. Le formattazioni più comuni. 
Visualizzazioni e opzioni di Word. Formattazioni avanzate. Usare modelli e stili. Rivedere e 
rifinire un documento. Stampare i documenti. Creare tabelle. Lavorare con le immagini. 
La stampa unione. La composizione e l’unione. 
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U.D.3 FONDAMENTI DELLA NAVIGAZIONE IN RETE (mod. Online Essentials ECDL) 
 

Internet e il web. La sicurezza online e l’apertura del browser. Navigare con il browser. 
Usare i segnalibro, scaricare dati e stampare. Usare i motori di ricerca. Le comunità online. 

Comunicare via Internet con testi e voce. Iniziare a usare la posta elettronica. Inviare e 
ricevere messaggi. Le impostazioni di Gmail. Organizzare i messaggi. Usare un calendario. 
 

 
Data 4 giugno 2018 
 
I rappresentanti di classe  Il Docente 
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