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Profilo della classe:

La classe si compone di 16 alunni, tutti provenienti dalla classe prima di questo Istituto.  Il livello di conoscenze raggiunto lo scorso anno è stato per tutti buono, per alcuni ottimo. Queste prime lezioni sono orientate ad un ripasso generale, affinchè alcuni possano colmare eventuali lacune, in modo da raggiungere un livello generale pressochè  univoco   per poter procedere poi, coi nuovi argomenti, con una certa omogeneità di partecipazione. 

Finalità al termine del secondo anno: 

Gli obiettivi prefissati del corso di “Trattamento testi”, sono i seguenti: 

Programma Open Office Write

Acquisire  cognizioni approfondite di editing per creare i file dati contenenti informazioni variabili, modificarli, collegarli al documento principale. 

Saper impostare modelli per utilizzarli in successive applicazioni, quali, ad esempio, loghi di aziende, intestazioni varie, ecc.

Conoscere le norme nazionali e straniere, relative alla stesura dei documenti a norma di legge.

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, le verifiche mirate e riepilogative proposte.

Utilizzare linguaggi corretti e settoriali e impostare i parametri adeguati ai documenti legali.

Conoscere 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:

IL PROGRAMMA OPEN OFFICE WRITE: 

UD 1 Comprendere e produrre testi complessi


Obiettivi:

· Saper organizzare  relazioni scritte e verbali;

· Saper utilizzare i comandi di campo;

· Saper gestire il glossario e il controllo automatico;

· Saper applicare intestazioni/piè di pagina/numerazioni di pagina automatiche;

Contenuti:

· Come impaginare una relazione;

· Come impostare una convocazione di assemblea;

· Come stendere un verbale;

· Caratteristiche del foglio uso bollo.

UD 2 La produzione del testo commerciale

            Obiettivi:

· Conoscere gli elementi essenziali e accessori di una lettera commerciale;

· Impostare una lettera con più indirizzi, sottotitoli;

· Saper gestire la corrispondenza sia italiana che estera;

· Impostare un fax utilizzando la creazione guidata.

· Contenuti:

· Il layout della lettera commerciale;

· Modellizzare la lettera commerciale (stile classico, blocco, semiblocco);

· La compilazione delle buste ed etichette;

· La gestione e il flusso della corrispondenza corrispondenza commerciale.

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.

UD 3  Ipertesti

  
Obiettivi:

· Saper progettare un ipertesto;

· Saper creare un sito Web con Word.

  
Contenuti:

· Inserire collegamenti ipertestuali interni ed esterni;

· La multimedialità.

UD 4   Power Point

   
Obiettivi:

· Saper creare una presentazione;

· Saper gestire le diapositive;

· Saper progettare diapositive con effetti d'animazione;

· Saper stampare le diapositive;

· Saper creare ipertesti con Power Point;

· Saper applicare le transizioni.

   
Contenuti:

· La finestra di Power Point;

· La visualizzazione delle diapositive;

· Formattazione di una presentazione;

· Presentazioni animate:

· Stampa diapositive;

· Effetti sonori e multimediali su diapositive;

· Collegamenti ipertestuali su diapositive.

IL PROGRAMMA MICROSOFT OPEN OFFICE CALC:

  UD 1 Calcoli e funzioni

 
Obiettivi:

· Saper utilizzare il comando inserisci funzione;

· Saper applicare funzioni semplici e complesse per la risoluzione dei casi;

· Saper individuare un indirizzo assoluto, relativo o misto; 

· Saper operare sulle date;

· Saper utilizzare le Password di protezione tabelle e documenti, inserire, modificare e cancellare le note;

Contenuti:

· Funzione MATR.SOMMA.PRODOTTO;

· Gli arrotondamenti;

· Formattare una data;

· Funzione GIORNO.SETTIMANA.

· Protezione documenti.

UD 2 Dati attraenti

Obiettivi:

· Saper rendere esteticamente valido un foglio elettronico.

Contenuti:

· La grafica nel foglio elettronico;

· L'allineamento dei dati delle celle e il titolo;

· Bordi, sfondi, immagini e testi di un foglio elettronico;

· Rotazione del testo e blocco righe di intestazione;

· Stampa del foglio elettronico (opzioni griglia, ecc.);

UD 3  Le funzioni logiche

Obiettivi:

· Saper utilizzare la funzione SE;

· Saper riconoscere gli operatori logici;

Contenuti:

· La funzione logica SE e SOMMA.SE.

UD 4 Proporzionalità e calcoli di riparto

Obiettivi:

· Saper impostare un calcolo di proporzionalità diretta, inversa e composta;

Contenuti:

· I riparti.

UD 5 Percentuali, fatture e interessi

Obiettivi:

· Saper impostare un prospetto di calcolo dei tassi percentuali, con più tassi e la funzione SE;

· Saper impostare una fattura;

· Saper impostare il calcolo degli interessi e degli sconti.

Contenuti:

· I calcoli percentuali;

· La fattura;

· La fattura con più aliquote IVA, con riparto spese non documentate e con percentuali di sconto;

· Il calcolo degli interessi.

UD 6  Il Database

Obiettivi:

· Saper progettare un database;

· Saper conoscere gli oggetti di un database;

· Saper modificare la struttura di una tabella;

· Saper estrarre dati da una tabella;

· Saper inserire, modificare e cancellare i campi e records;

· Saper utilizzare le varie chiavi di ordinamento dei dati.

Contenuti:

· Gli oggetti del database;

· La creazione delle tabelle (campi – proprietà dei campi – la chiave primaria);

· Estrazione dei dati contenuti nel database;

· Applicazione e autocomposizione di database nella casistica aziendale. 

Cortina d'Ampezzo, 25 ottobre 2008
                                                                                 Andreina De Vido
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