TRATTAMENTO TESTI


BIENNIO IGEA: 3 ORE settimanali

BIENNIO ERICA: 2 ORE settimanali

Finalità dell’insegnamento

Questa disciplina si pone come sintesi operativa dell’applicazione al terziario delle nuove tecnologie, che hanno determinato a tutti i livelli una diversa organizzazione del lavoro d’ufficio. Le finalità della disciplina, quindi, consistono nel portare lo studente al possesso delle abilità di base necessarie per il consapevole utilizzo degli strumenti tipici dell’automazione d’ufficio, che si vanno diffondendo in modo trasversale nelle più svariate attività aziendali. Inoltre, l’elaborazione di testi mediante l’uso di macchine e di prodotti software sempre più sofisticati, che permettono impaginazioni diversificate, scelte dei caratteri, composizione grafica, ecc., costituisce una utile occasione per sviluppare sensibilità estetica e capacità di organizzare la comunicazione scritta.

OBIETTIVI FORMATIVI BIENNIO

· Conoscenza prioritaria dei mezzi, della loro evoluzione e della loro potenzialità.

· Abilità operative necessarie per utilizzare qualunque tipo di tastiera.

· Basilari conoscenze logico-funzionali di un sistema automatico di elaborazione.

· Superamento della diffidenza iniziale che si avverte alla presenza di strumenti poco conosciuti e rafforzamento dell’autostima personale per poter padroneggiare il nuovo mezzo.

· Abitudine alla programmazione e alla pianificazione del lavoro.

· Capacità di risolvere problemi relativi alla raccolta, all’organizzazione e alla gestione dei dati.

· Padronanza dei propri mezzi espressivi per migliorare la precisione di linguaggio, la correttezza espositiva, l’organizzazione del discorso.

OBIETTIVO MINIMO CLASSI PRIME IGEA ED ERICA

Sapere utilizzare in modo autonomo il computer attraverso l’uso razionale della tastiera e del relativo programma applicativo per la redazione di semplici brani.

OBIETTIVO MINIMO CLASSI SECONDE IGEA

Sapere redigere in modo semplice ed autonomo utilizzando i relativi programmi applicativi: tabelle, lettere commerciali, scritture legali, documenti contabili, presentazioni di diapositive.

OBIETTIVO MINIMO CLASSI SECONDE ERICA

Sapere redigere in modo semplice ed autonomo utilizzando il relativo programma applicativo: tabelle, lettere d’affari, scritture legali.

OBIETTIVI DISCIPLINARI: classi prime indirizzo IGEA

· Riconoscere gli elementi costitutivi di un sistema di elaborazione dati, definire la funzionalità di un sistema di elaborazione dati e individuare le caratteristiche specifiche dei vari elementi che compongono un computer.

· Acquisire conoscenze teoriche e competenze pratiche per cominciare ad orientarsi in ambiente Windows: gestire file, cartelle, floppy 3,5.

· Accrescere la manualità operativa con il mouse.

· Conoscere le potenzialità dei programmi di videoscrittura (funzioni base).

· Conoscere la struttura del foglio elettronico (Excel) relativamente all’immissione di dati e formule, alla formattazione delle celle e alla visualizzazione grafica dei dati (interdisciplinarità con matematica).

· Distinguere le funzioni dei vari strumenti di Paint nonché i simboli e le relative modalità operative, al fine di eseguire disegni geometrici o a mano libera, impostarne le dimensioni, modificarne il colore, ecc.

· Migliorare, mediante le esercitazioni (Word), le proprie capacità di attenzione e concentrazione.

· Conoscere la posizione corretta da assumere davanti al computer per evitare un inutile affaticamento.

· Acquisire dinamismo di scrittura tramite la diteggiatura con le dieci dita (Digito).

· Approfondire le conoscenze linguistiche di base relative al corretto uso dei segni di punteggiatura, dei segni grafici e di altri segni.

· Affinare la conoscenza delle potenzialità dei programmi di videoscrittura (funzioni base e avanzate).

· Sapere impaginare secondo le principali regole estetiche testi letterari.

· Riconoscere le potenzialità dello strumento in uso con il programma Word in relazione all’impaginazione su colonne.

· Individuare gli elementi del testo giornalistico.

· Sapere creare elenchi puntati, elenchi numerati, elenchi a struttura su più livelli.

CONTENUTI

· L’hardware.

· Il Software.

· L’unità centrale.

· Le periferiche di input.

· Le periferiche di output.

· Le unità di memorizzazione.

· Windows.

· La gestione delle cartelle, dei file, del floppy 3,5.

· La guida in linea.

· Il pannello di controllo.

· Il programma Microsoft Word.

· La finestra principale di Microsoft Word predisposta per scrittura su nuovo documento.

· Struttura, menu, barre degli strumenti, barra delle formule, selezione e formattazione colonne-righe-celle, formule, grafici con programma Excel (interdisciplinarità con docente di matematica)

· L’applicazione Paint.

· Diteggiatura con programma Word (illustrazione della miniguida operativa: creazione o apertura di file-documento, impostazione dei margini, attribuzioni di nuova forma al carattere e nuovi parametri al paragrafo, digitazione, modifica, allineamenti, cancellazione testo, salvataggio e stampa di file-documento).

· Utilizzo del programma Digito.

· Studio dei tasti delle lezioni 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10.

· Studio dei tasti delle lezioni 11, 12, 13, 14, 15.

· Studio delle lettere presenti negli alfabeti stranieri.

· Note tecnico-didattiche e linguistiche.

· Selezione del testo.

· Ricerca e sostituzione del testo.

· Ordinamento del testo.

· Inserimento di oggetti di WordArt.

· Importazione di elementi grafici ClipArt.

· Applicazione di sfondo e bordi al testo.

· Spostamento e copia di testo e grafica.

· Applicazione di copia formato.

· Copia di un blocco in un altro file.

· Inserimento di un documento in altro documento.

· Individuazione degli elementi costitutivi dei brani.

· Disposizione di brani negli stili blocco e semiblocco.

· Scelte dei margini, del rientro del capoverso, dell’interlinea.

· Creazione di un testo corretto utilizzando il controllo ortografico.

· Impostazione della sillabazione.

· Inserimento di note a pié di pagina e di chiusura.

· Creazione di colonne anche di diversa larghezza.

· Inserimento di linea separatrice.

· Creazione di spazio bianco nelle colonne ed inserimento di immagine.

· Inserimento di immagine nel testo incorniciata, all’interno, ecc.

· Inserimento di caselle di testo e capolettera.

· Numeri di pagina, intestazioni e pié di pagina.

· Creazione e personalizzazione di elenchi puntati, numerati ed a struttura su più livelli.

OBIETTIVI DISCIPLINARI: classi seconde indirizzo IGEA

· Riconoscere le potenzialità dello strumento in uso con il programma Word in relazione alla realizzazione di tabelle e di grafici di valori rappresentati.

· Riconoscere le potenzialità di calcolo di Word.

· Riconoscere le potenzialità del programma Excel, relativamente alle applicazioni gestionali (interdisciplinarità con la docente di matematica o di economia aziendale).

· Sapere importare file di programma diverso da Word in Word.

· Conoscere le potenzialità dello strumento in uso con il programma Power Point per la creazione di diapositive e la relativa visualizzazione nel corso di una presentazione elettronica.

· Sapere creare ipertesti.

· Riconoscere le potenzialità dello strumento in uso con il programma Word in relazione all’impaginazione di documenti commerciali.

· Conoscere gli elementi della lettera commerciale.

· Conoscere gli stili attraverso la copiatura e la ricostruzione di lettere secondo i modelli previsti.

· Analizzare il testo da redigere e decidere, in base al contenuto e al proprio senso estetico, l’impaginazione da effettuare.

· Predisporre modelli da stampare in fusione con file dati contenenti informazioni variabili.

· Conoscere gli elementi e lo stile di impaginazione della lettera “circolare”.

· Riconoscere le caratteristiche estetiche e formali di documenti particolari come: verbali, avvisi, relazioni, scritture legali.

CONTENUTI

· Disposizioni di elenchi, prospetti e tabelle (Word) con:

1. Tabulazioni da righello,

2. Tabulazioni da Menu Formato,

3. Comando Inserisci Tabella.

· Applicazione di modifiche e formattazioni alla tabella.

· Applicazione di ordinamento testo.

· Applicazione di formule (Word - Excel).

· Inserimento di immagini.

· Redazione di preventivo, fattura, ecc. (Word - Excel).

· Inserimento di un file di Excel in un documento di Word.

· Le caratteristiche, i comandi principali e le procedure operative di Power Point.

· Le barre degli strumenti e i pulsanti a vista, i menu (Power Point).

· La creazione delle diapositive (Power Point).

· Gli ipertesti (collegamenti con altri file o programmi) con Power Point.

· La presentazione di Power Point.

· Individuazione degli elementi essenziali e accessori della lettera commerciale (Word).

· Conoscenza del linguaggio commerciale.

· Redazione di lettere nei 4 stili estetici principali:

1. Disposizione “americana”,

2. Disposizione  “blocco”,

3. Disposizione “semiblocco”,

4. Disposizione “classica”.

· Redazione di vari tipi di lettere nei 4 stili: 

1. con elencazione, 

2. con tabella, 

3. con sottotitoli, 

4. con più destinatari, 

5. personale,

6. circolare.

· Stampa-Unione: redazione della lettera circolare personalizzata:

1. Documento principale,

2. File dati,

3. Unione del file dati al documento principale.

· Creazione di verbali, avvisi, relazioni.

· Scrittura su fogli uso bollo.

Nel biennio indirizzo Erica vengono perseguiti tutti gli obiettivi indicati per l’indirizzo Igea ad eccezione di quelli relativi al programma Excel, al programma Power Point e all’unità della Stampa-Uniore. Gli argomenti sono ovviamente trattati in modo meno approfondito rispetto all’indirizzo Igea in quanto le ore settimanali di lezione sono 2 anziché 3.

METODOLOGIA DIDATTICA

Il programma viene svolto attraverso letture del testo, lezioni frontali teoriche e successiva fase illustrativa pratica. In seguito, le nozioni apprese vengono applicate dai singoli alunni al computer. 

MODALITA’ DI VERIFICA

Formativa: osservazione sistematica del lavoro pratico svolto dagli allievi.

Sommativa: test o questionario o prova pratica.

Sono previste almeno n. 3 verifiche sommative per quadrimestre.

Prove comuni vengono somministrate regolarmente nel biennio IGEA.

Una prova comune tra le prime IGEA e la prima ERICA sarà eventualmente programmata verso la fine dell’anno scolastico.

CRITERI DI VALUTAZIONE

Vengono stabiliti dei punteggi relativamente alle difficoltà delle verifiche e su base proporzionale viene utilizzata una griglia di valutazione dal 2 al 10.

MODALITA’ DI RECUPERO

Viene effettuato costantemente il recupero durante le ore curricolari di lezione, mediante esercitazioni mirate, precedute da delucidazioni teoriche sugli argomenti in cui emergono difficoltà. Si prevedono, inoltre, eventuali sportelli pomeridiani (corsi di recupero) in caso di gravi lacune e/o difficoltà persistenti.







