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COMPETENZA GENERALE IP.CG.07  
Identificare le forme di comunicazione e utilizzare le informazioni per produrre 
semplici testi multimediali in contesti strutturati, sia in italiano sia nelle lingue 
straniere oggetto di studio, verificando l'attendibilità delle fonti. 

Conoscenze/Contenuti: ● Hardware: struttura hardware di un PC, CPU, memorie 
centrali, unità di misura, memorie di massa, periferiche di 
input e output. Software: sistema operativo, software 
applicativi. Sicurezza dei dati e diritti d’autore. Sistema 
operativo Windows: principali funzionalità. Gestire file e 
cartelle, breve panoramica dei programmi accessori di 
Windows.  
● Interfaccia di vari elaboratori di testo: menu, barra degli 
strumenti standard e di formattazione. Modificare, controllare 
e stampare un documento. Selezionare il testo, usare le 
funzioni di taglia, incolla, copia. Controllo ortografico, inserire 
intestazione e pie pagina. Stampare un documento. 
Impostare la pagina e formattare il testo. Modificare i margini 
e l’orientamento, formattare il carattere, impostare il 
paragrafo. Creare e modificare elenchi puntati e numerati. 
Applicare bordi e sfondi. Creazione di un capolettera Opzione 
copia formato Arricchire i documenti con la grafica, inserire 
immagini, modificarli. Realizzare titoli con wordArt  
● Presentazioni: creazione di presentazioni generiche 

utilizzando immagini, transizioni, animazioni, link, 
disegni, tabelle, tema layout e sfondo 

● La posta elettronica Gmail 



COMPETENZA GENERALE IP.CG.08  

Utilizzare i principali dispositivi individuali e servizi di rete nell'ambito della vita quotidiana 
e in contesti di studio circoscritti rispettando le norme in materia di sicurezza e privacy. 

Conoscenze/Contenuti: ● Hardware: struttura hardware di un PC, CPU, memorie 
centrali, unità di misura, memorie di massa, periferiche di 
input e output. Software: sistema operativo, software 
applicativi. Sicurezza dei dati e diritti d’autore. Sistema 
operativo Windows: principali 

 
 



funzionalità. Gestire file e cartelle, breve panoramica dei  
programmi accessori di Windows.  
● Interfaccia di vari elaboratori di testo: menu, barra degli strumenti  
standard e di formattazione. Modificare, controllare e stampare  
un documento. Selezionare il testo, usare le funzioni di taglia,  
incolla, copia. Controllo ortografico, inserire intestazione e pie  
pagina. Stampare un documento. Impostare la pagina e  
formattare il testo. Modificare i margini e l’orientamento,  
formattare il carattere, impostare il paragrafo. Creare e modificare  
elenchi puntati e numerati. Applicare bordi e sfondi. Creazione di  
un capolettera Opzione copia formato Arricchire i documenti con  
la grafica, inserire immagini, modificarli. Realizzare titoli con  
wordArt  
● Strumenti per la rappresentazione multimediale delle  
informazioni Internet I motori di ricerca  
● La posta elettronica Gmail  
● Presentazioni: creazione di presentazioni generiche utilizzando 
immagini, transizioni, animazioni, link, disegni, tabelle, tema 
layout e sfondo 
COMPETENZA GENERALE IP.CG.11  

Utilizzare gli strumenti tecnologici affidati avendo cura della sicurezza, della tutela della salute 
nei luoghi di lavoro e della dignità della persona, nel rispetto della normativa di riferimento e 
sotto supervisione.  

● Hardware: struttura hardware di un PC, CPU, memorie 
centrali,  
unità di misura, memorie di massa, periferiche di input e output.  
Software: sistema operativo, software applicativi. Sicurezza dei  
dati e diritti d’autore. Sistema operativo Windows: principali  
funzionalità. Gestire file e cartelle, breve panoramica dei  
programmi accessori di Windows.  
● Interfaccia di vari elaboratori di testo: menu, barra degli strumenti  
standard e di formattazione. Modificare, controllare e stampare  
un documento. Selezionare il testo, usare le funzioni di taglia,  

Conoscenze/Contenuti:  
incolla, copia. Controllo ortografico, inserire intestazione e pie  
pagina. Stampare un documento. Impostare la pagina e  
formattare il testo. Modificare i margini e l’orientamento,  
formattare il carattere, impostare il paragrafo. Creare e modificare  
elenchi puntati e numerati. Applicare bordi e sfondi. Creazione di  
un capolettera Opzione copia formato Arricchire i documenti con  
la grafica, inserire immagini, modificarli. Realizzare titoli con 
WordArt  

● Presentazioni: creazione di presentazioni generiche utilizzando 
immagini, transizioni, animazioni, link, disegni, tabelle, tema 
layout e sfondo 

● La posta elettronica Gmail 

COMPETENZA DI INDIRIZZO IP.CI.SS.03.A2  

Utilizzare gli strumenti della comunicazione multimediale e dei social per la divulgazione 



e socializzazione di contenuti. 

Conoscenze/Contenuti: ● Hardware: struttura hardware di un PC, CPU, memorie 
centrali, unità di misura, memorie di massa, periferiche di 
input e output. Software: sistema operativo, software 
applicativi. Sicurezza dei dati e diritti d’autore. Sistema 
operativo Windows: principali funzionalità. Gestire file e 
cartelle, breve panoramica dei programmi accessori di 
Windows.  
● Interfaccia di vari elaboratori di testo: menu, barra degli 
strumenti standard e di formattazione. Modificare, controllare 
e stampare 

 
 

 un documento. Selezionare il testo, usare le funzioni di 
taglia, incolla, copia. Controllo ortografico, inserire 
intestazione e piè di  pagina. Stampare un documento. 
Impostare la pagina e formattare il testo. Modificare i 
margini e l’orientamento, formattare il carattere, 
impostare il paragrafo. Creare e modificare elenchi 
puntati e numerati. Applicare bordi e sfondi. Creazione di 
un capolettera Opzione copia formato Arricchire i 
documenti con la grafica, inserire immagini, modificarli. 
Realizzare titoli con wordArt  

● Presentazioni: creazione di presentazioni generiche 
utilizzando immagini, transizioni, animazioni, link, 
disegni, tabelle, tema layout e sfondo 

● La posta elettronica Gmail 

COMPETENZA DI INDIRIZZO IP.CI.SS.03.A3  
Utilizzare i dati nel rispetto delle normative di sicurezza sulla trasmissione e delle normative 
della privacy. 



Conoscenze/Contenuti: ● Hardware: struttura hardware di un PC, CPU, memorie 
centrali, unità di misura, memorie di massa, periferiche di 

input e output. Software: sistema operativo, software 
applicativi. Sicurezza dei dati e diritti d’autore. Sistema 
operativo Windows: principali funzionalità. Gestire file e 

cartelle, breve panoramica dei  
programmi accessori di Windows.  

● Interfaccia di vari elaboratori di testo: menu, barra degli 
strumenti standard e di formattazione. Modificare, 
controllare e stampare un documento. Selezionare il testo, 
usare le funzioni di taglia, incolla, copia. Controllo 
ortografico, inserire intestazione e piè di pagina. Stampare 
un documento. Impostare la pagina e  
formattare il testo. Modificare i margini e l’orientamento, 
formattare il carattere, impostare il paragrafo. Creare e 
modificare elenchi puntati e numerati. Applicare bordi e 
sfondi. Creazione di un capolettera Opzione copia formato 
Arricchire i documenti con la grafica, inserire immagini, 
modificarli. Realizzare titoli con wordArt  

● Le reti di computer Le tipologie di reti. La rete internet. La 
posta elettronica Gmail 
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