AMMINISTRAZIONE E
GESTIONE INFORMATICA

Opzione orientamento




A CHI E INDIRIZZATA
L’OPZIONE?

« All’allievo che intende scegliere una scuola
d1 commercio, ma non solo!

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

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




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
¢ 1l curriculum vitae per la

ricerca del posto di lavoro F.‘{ i Y ;

» Imparerai come presentarti al ”l
colloquio d1 lavoro



Oppure ti iscriveral a una
scuola?
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» Avrai delle basi solide nell’uso del computer
 Arriveral preparato/a nelle materie commerciali



L’AMMINISTRAZIONE

 Sarai in grado di amministrare
bene 1l tuo stipendio

* Saprai svolgere correttamente 1
diversi lavort amministrativi
correntl (pagamenti, contabilita,
lettere,...)

. TI SERVIRANNO NELLA
VITA QUOTIDIANA




L’AMMINISTRAZIONE

* Pagamenti

Ricevuta Sezione pagamento Conto / Pagabile &
CH44 3199 9123 0008 8901 2
Conto s Pagabile a Robert Schneider AG
CH44 3199 9123 0008 8901 2 N Rua dit Lac 1200
Robert Schneider Al 2501 Biel
Rue du Lac 1268 Riterimento
2501 Biel 2100000 00003 13947 14300 09017
Riterimento Informazioni supplementari
2100000 00003 13947 14300 09017 Ordine del 15 giugno 2020
Pagabile da J/S1/10/10201409/11/200701/20/140.000-

53/30/102673831/31/200615/32/7.7/33/7.7:139.40/40/0:30
Pagabie da

Pia-Maria Rutschmann-Schnyder

Grosse Marktgasse 28

9400 Rorschach

Pia-Maria Rutschmann-Schnyder
Grosse Markigasse 28
9400 Rorschach

Vatuta wmporto Valuta  importo
CHF 194975 CHF 1949.75

Punto di accettazione

Nome AV1: UV:UltraPay005;12345
Nome AV2: XY:XYService:54321




L’AMMINISTRAZIONE

 Contabilita
* Budget
 Indebitamento




L’AMMINISTRAZIONE

e Lettere
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6900 Lugano, 10 marzo 2021

Rossi SA
Via Fontana 7
6830 Chiasso

Richiesta del 7 marzo u.s.

Vi ringraziamo della gradita richiesta e con piacere sottoponiamo la nostra migliore

OFEERTA
Prezzo unitario

VASCHETTE IN GHISA
cm 50 x 33, con griglia di scarico fr. 460.00
RUBINETTI IN ALLUMINIO
lunghezza cm 20 fr. 90.00
LAVABI MALOYA
in porcellana vetrificata bianca,
grandezza cm 51 x 35 fr. 9545.00
Sconto per gli installatori viene concessa una riduzione del 5 %.

Consegna entro 20 giomi dall'ordine, franco magazzino.|
Pagamento entro 10 giorni con il 2 % di sconto oppure entro 30 giorni, netto.

Attendiamo l'ordine e salutiamo distintamente.

Bianchi SA
Il direttore delle vendite:



APPROFONDIMENTO

« EXCEL




APPROFONDIMENTO

* POWERPOINT

 DATTILOGRAFIA
10 dita alla cieca

Ciao MARCO
Per iniziare gli esercizi scegli il livelio di difficolta e premi il pulsante <invio>
Seleziona dalla lista |{ﬂie con cuj esercitarti

bpiialcrs N """"'J @ | Esperto

| Corso dattlo ! File & testo | Eseran

T  Mlienamento &
- Gom

010 L_' 0/0




FRA LE VARIE ATTIVITA’

Impaginazione di testi, volantini...
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NOME CONTINENTE LUNGHEZZA (KM)
Nilo Africa 6.695
Rio delle Amazzoni America del Sud 6.937
Fiume Azzurro Asia 6.300
Mississippi America del Nord 3.800
Crea una tabella composta da 4 colonne e 5 righe
» Nella prima colonna: unisci celle e inserisci l'immagine. Titolo: carattere Bradley
Hand 36, grassetto
+ Continua la tabella utilizzando il carattere Comic Sans MS 10. Inserisci l'interlinea
15
31 ottobre 2022
TITOLO AUTORE EDITORE PREZZO/CHF
Il grande albero Susanna Tamaro Salani 15.00
Storia di una ladra di Markus Zusak Frassinelli 20.00
libri
Le cronache di Narnia C. 5. Lewis Mondadori 30.00




» Uso del foglio elettronico per contabilita e
fatture
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* Navigare 1n internet
* Sicurezza

* Consapevolezza




GESTIRAI LE TUE ATTIVITA
CON LA PIATTAFORMA

-

» La piattaforma Moodle t1 permette di essere
connesso/a alla tua classe virtuale (docente,
compagni, archivio file...)



Alcune attivita...

Archivio attivita
settimanali 2021-22

& e -'.V'
Esercizi plus vari




E tutto chiaro?

Cinzia Gervasini
Esperta/docente

Amministrazione e
gestione informatica
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