ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE

POLO VALBOITE DI CORTINA D’AMPEZZO

PROGRAMMAZIONE DIDATTICA E PIANO DI LAVORO

TRATTAMENTO TESTI

ANNO SCOLASTICO 2008/2009
CLASSE PRIMA

DE VIDO ANDREINA

Profilo della classe:

La classe si compone di 11 alunni e già in questo primo periodo di attività, si  può rilevare un certo entusiasmo da parte di tutti, per quanto riguarda gli argomenti proposti, per cui il lavoro di classe risulta scorrevole, fruttuoso e piacevole.

Finalità al termine del primo anno: 
Gli obiettivi prefissati del corso di “Trattamento testi”, sono i seguenti: 

Programma Open Office Write

Acquisire  le conoscenze di base del programma di videoscrittura.  

Saper impostare/avviare i programmi di Windows.

Conoscere i comandi del menù.

Redigere testi in lingua  italiana e straniera e modificarli apportando radicali variazioni all'impaginazione e agli stili, modificando eventuali colonne e trasformando tabelle in testo e viceversa.

Applicare le proprie abilità di analisi per organizzare autonomamente il lavoro da disporre.

Effettuare verifiche mirate e riepilogative delle casistiche proposte.

Utilizzare linguaggi corretti e settoriali e impostare parametri adeguati a documenti privati e commerciali.

Conoscere i comandi per l'inserimento di simboli tipici di alcune lingue straniere e le tecniche per importare nei documenti di Open Office Write immagini e testi da Internet.

Programma Open Office Calc
Conoscere la struttura del foglio OpenOffice Calc, i menù, le barre degli strumenti, la barra delle formule, le modalità di spostamento, scorrimento e selezione, di inserimento dei dati nelle celle e del loro allineamento e orientamento, modifica larghezza colonne, inserire bordi e sfondi.

Approfondire le conoscenze relative all'immissione delle formule, distinguendo gli operatori matematici, di confronto, di testo e di riferimento. 

Sviluppare conoscenze idonee a individuare l'effetto prodotto, in fase di copia, dall'applicazione dei vari riferimenti: relativi, assoluti e misti.

Conoscere i formati dei dati numerici, ottenuti con gli appositi pulsanti, e distinguere, dalla visualizzazione del numero dopo la formattazione, il formato applicativo.

Distinguere la tipologia delle varie funzioni e approfondire le conoscenze relative alla loro sintassi per impostare correttamente gli argomenti che identificano i valori e le funzioni per l'esecuzione dei calcoli.

Conoscere le varie tipologie di grafico fornite dal programma.

Acquisire conoscenze finalizzate a migliorare l'aspetto estetico del foglio di lavoro.

Conoscere i comandi per la creazione di particolari cartelle, denominate modelli. 

Metodo di lavoro:

Si prediligerà l'uso   del P.C. nello svolgimento delle esercitazioni ( guidate e libere ) proposte dal libro di testo in dotazione.

Criteri di verifica:

I criteri di verifica si baseranno principalmente sul controllo della partecipazione al lavoro di classe e periodicamente su test riguardanti le applicazioni svolte in classe.

Argomenti dei programmi:

PC STARTER

UD 1 Conosciamo il nostro PC


Obiettivi:

· Saper individuare le diverse componenti hardware di un Personal Computer;

· Saper avviare o riavviare il computer dopo una chiusura anomala;

· Saper operare con il mouse sugli elementi dell'interfaccia grafica di Windows (icone, finestre, menù);

· Saper gestire i File e le Cartelle;

· Saper cercare e trovare i File.


Contenuti:

· Gli elementi del computer;

· La memorizzazione delle informazioni;

· I dispositivi di input e di output;

· I dispositivi per la memorizzazione dei dati;

· Il sistema operativo;

· Il desktop;

· Il pannello di controllo;

· File e cartelle;

· Memoria centrale e memoria di massa;

· Unità centrale di elaborazione.

PROGRAMMA OPEN OFFICE WRITE

UD 2 Elaborare testi con Open Office Write

  
Obiettivi:

· Saper elaborare un testo, con dinamismo di scrittura, applicando formattazioni, controlli ortografici, grammaticali e impostazioni lingua.

· Saper lavorare con più documenti;

· Saper copiare, spostare, cancellare porzioni di testo;


Contenuti:

· Le funzioni base di Open Office;

· Le barre degli strumenti;

· Il righello, il formato paragrafo, l'interlinea, i margini, i rientri e gli allineamenti;

· La ricerca e la sostituzione;

· Gli elenchi puntati e numerati.

UD 3Tasti e dita 

  
Obiettivi:

· Saper usare correttamente la tastiera;

· Saper conosce le funzioni associate ai vari tasti;

· Sapere le nozioni base della diteggiatura.

Contenuti:

· La tastiera;

· Il cursore;

· Le regole base di punteggiatura;

· L' uso dei segni ortografici;

UD 4 Dare calore al testo

   
Obiettivi:

· Saper inserire bordi e sfondi ai paragrafi;

· Saper inserire immagini, caselle di testo, forme, oggetti di Fontwork;

· Saper applicare degli stili ai paragrafi o modificarli;

· Saper distribuire un testo rispetto a un'immagine;

· Saper inserire  e modificare tabelle;

· saper convertire Testo/tabella – Tabella/testo;

· Saper operare calcoli con Tabella/formula;

· Saper costruire tabelle complesse, con tabulazione dei dati, sia numerici che testuali;

Contenuti:

· Il titolo e il corpo del testo;

· I bordi e gli sfondi;

· Fontwork, caselle di testo, capolettera, intestazioni e piè di pagina, note;

· Gli stili.

· La barra degli strumenti di disegno.

· Il menù tabella.

PROGRAMMA OPEN OFFICE CALC

UD 1 Conosciamo il foglio elettronico

  
Obiettivi:

· Conoscere le funzioni base del programma Open Office;

· Saper spostarsi nel foglio elettronico;

· Saper inserire dati numerici e dati testuali;

· Saper formattare le celle (numeri, valute, percentuali, date, orari, decimali, separatori di migliaia, allineamenti, colori, bordi, ecc.);


Contenuti:

· La finestra del foglio elettronico;

· La struttura di un foglio elettronico;

· La selezione delle celle, righe e colonne;

· Il riempimento automatico;

· Il formato cella.

UD 2 Calcoli e formule

  
Obiettivi:

· Saper applicare formule e verificare la funzionalità del ricalcolo automatico;

· Saper creare e modificare semplici formule;

· Saper comprendere i messaggi di errore del foglio elettronico;

· Saper copiare una formula;

· Saper applicare i riferimenti assoluti, relativi e misti di formula. 

 Contenuti:

· Le formule;

· I messaggi di errore;

· I riferimenti di cella;

· La modifica dei valori e l'aggiornamento automatico dei dati.

· L'inserimento delle note.

· L'utilizzo delle password;

· La modifica della struttura di una tabella.

UD 3 Le funzioni grafiche

 
Obiettivi:

· Saper creare e modificare un grafico;

Contenuti:

· Gli elementi costitutivi di un grafico;

· I grafici ad area, a barre, a pila, a linee, a torta.

· L'aggiunta di nuovi elementi di un grafico;

· L'aggiunta di una nuova serie di dati;

· I grafici combinati.

INTERNET

UD 1 Che cos'è una rete

 
Obiettivi:

· Sapere come viaggiano le informazioni;

· Saper distinguere gli indirizzi Web;

· Saper salvare una pagina Web;

· Saper utilizzare i motori di ricerca;

· Saper organizzare una ricerca;

Contenuti:

· Le linee digitali;

· Gli indirizzi Web;

· Il browser;

· Le reti intranet;

· Il download;

UD 2 E-Mail

 
Obiettivi:

· Sapere come aprire un indirizzo di posta elettronica;

· Saper inviare, ricevere, rispondere a un messaggio di posta elettronica;

· Saper inviare messaggi con File allegati;

· Saper utilizzare la rubrica;

Contenuti:

· La posta elettronica;

· Il trasferimento dei file;

· La rubrica.

Per quanto riguarda il dinamismo di scrittura verrà seguito seguito il corso “TASTOVELOCE” dal CD ROM allegato al testo, contenente esercitazioni in autocorrezione.

Cortina d'Ampezzo, 25 ottobre 2008
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