ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE "C. FERRINI"

VERBANIA

PIANO DI LAVORO

A.S. 2009/2010

“C. Ferrini”
0 Progetto E.R.I.C.A.

O Progetto Mercurio

O Progetto Cinque

0 Liceo Tecnico Attivita
Gestionali

00 Liceo Tecnico Costruzioni

Disciplinaz. TRATTAMENTO TESTI,

Classe: TERZA
Data: 30 novembre 2009

“L. Franzosini”
0 Biennio Comune

O Biennio grafico pubblicitario

Monoennio: [ Gestione aziendale
I Turistico
0 Grafico pubblicitario
Post qualifica:
0 Gestione aziendale
O Turistico
0 Grafico pubblicitario

DATI E APPLIC. GESTIONALI

TURISTICO




CLASSE

TE RZA TURISTICO

TITOLO MODULO

METODOLOGIE

STRUMENTI DI
VERIFICA

ORE

La corrispondenza in imprese di
viaggio
e strutture alberghiere

Lezione frontale

Esercitazione individuale

Codocenza

Autonomia

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero

. Esercizi

30

Gestione avanzata del foglio
elettronico

(creare, gestire database e filtrare
dati)

Lezione frontale

Progettazione

Esercitazione individuale

Codocenza

Problema

Autonomia

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero

. Esercizi

15

Foglio elettronico
(analizzare dati con le tabelle Pivot
e relativa rappresentazione grafica)

Lezione frontale

Progettazione

Esercitazione individuale

Codocenza

Problema

Autonomia

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero

. Esercizi

15

Il turismo con Publisher
(volantini e brochure)

Lezione frontale

Lezione interattiva

Esercitazione individuale
Progettazione

Autonomia

Esercizi in laboratorio informatico
Codocenza

Autogestione dei momenti di recupero

. Esercizi

30

Il testo turistico:
(programmi di viaggio)

Lezione frontale

Lezione interattiva

Esercitazione individuale
Progettazione

Esercizi

Autogestione dei momenti di recupero
Codocenza

Esercizi in laboratorio informatico

. Esercizi

30

Prova strutturata

Autonomia
Progettazione
Esercizi in laboratorio informatico

. Esercizi

Maxidescrittori da certificare alla fine dell’'a.s.:

Mod. 1 Saper disporre esteticamente e redigere lettefergeksa turistica

Mod. 2 Saper compilare i moduli di viaggio e applicarezfioni statistiche con Excel

Mod. 3 Risolvere problemi di progettazione tabelle Piveglativi grafici

Mbd. 4 Progettare autonomamente un testo turistico uditidn funzioni di Publisher

Mbd. 5 Realizzare impaginazioni funzionali ai contenuti tsto anche con I'utilizzo di modelli

Mod. 6 Risolve problemi fra loro diversi applicando metaxiypié e tecniche apprese dimostrando capadita
critica nell'analisi del testo

Obiettivi minimi

Testi professionali: Saper disporre in modo chiaro e autonomo sempfiti, tutilizzando il programma piu idoneo.
Foglio elettronico: Presentare in modo chiaro un foglio di lavoro firedto al contenuto con l'utilizzo di qualsiasi fimne e formato richiesti.



C.

TAVOLA DI PROGRAMMAZIONE

Disciplina:

Trattamento testi, dati e applicazioni gestionali

Classe 32 TURISTICO

Modulo n°® 1

Titolo : La corrispondenza in imprese di viaggio
e strutture alberghiere

Trimestre: 1° Temp iprevist: 30 h

PREREQUISITI

Conoscere gli elementi della comunicazione
Conoscere le funzioni di Word
Saper impaginare testi di vario genere

CONTENUTI

Utilizzare Word

Utilizzare Internet

Il contenuto della lettera e il linguaggio del moretonomico
Gli strumenti, gli elementi essenziali e facoltativ

Visione globale dei vari modelli

Disposizione estetica dei vari stili e modelli

DESCRITTORI

CONOSCENZE COMPETENZE

» Le caratteristiche del testo turistico e Comprendere i contenuti ed il linguaggio ¢
» ldiversi tipi di testo turistico: conoscere i
modelli piu diffusi

* Le principali regole d'impaginazione dei * Applicare funzioni semplici e avanzate di
testi e delle lettere dell'impresa turistica: Word
conoscere le impostazioni di pagina e le » Saper disporre esteticamente e redigere
distanze fra i vari elementi e adeguarli alle lettere dell'impresa turistica
varie necessita e Comprendere la terminologia specifica de

e Utilizzare internet in ambito turistico settore turistico
» La terminologia specifica del turismo

di editino pit appropriate al contenuto

testo turistico per decidere le caratteristiche

lel

METODOLOGIE E STRUMENTI UTILIZZATI

Lezione frontale
Lezione interattiva
Esercitazione individuale Esercizi in laboratorio informatico

Codocenza

Tema o problema
Esercizi

Autogestione dei momenti di recupero




Disciplina: Trattamento testi, dati e applicazioni gestionali

Classe 32 TURISTICO

Modulo n° 2 Titolo : Gestione avanzata del foglio elettronico

Trimestre: 1°

Temp iprevist: 15 h

PREREQUISITI » Conoscere le operazioni di base per la gestiontoded elettronico
» Conoscere le principali funzioni di excel

CONTENUTI » Utilizzare le funzioni avanzate di Excel
» Conoscere i comandi per cancellare, modificarestsype e copiare dati,

formule e formati

finanziarie

» Definire la sintassi delle principali funzioni matatiche, statistiche

» Conoscere i comandi per creare, ordinare e filmardatabase

[¢2)

DESCRITTORI

CONOSCENZE

COMPETENZE

» Conoscere i comandi per cancellare ,
modificare, spostare, copiare dati, formulg
formati

» Definire il concetto di riferimento relativo,
assoluto e misto

» Definire la sintassi delle principali funzioni
matematiche, statistiche e finanziarie

» Conoscere i comandi per creare, ordinare
filtrare un database

e

Saper risolvere problemi relativi
all'economia aziendale turistica
Predisporre e formattare prospetti
Applicare le funzioni per risolvere problen
commerciali e finanziari

Creare un database, ordinare e filtrare i d

Ati

METODOLOGIE E STRUMENTI UTILIZZATI

Lezione frontale

Lezione interattiva
Esercitazione individuale
Codocenza

Problemi

Esercizi

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero




Disciplina: Trattamento testi, dati e applicazioni gestionali

Classe 32 TURISTICO

Modulo n° 3 Titolo : Foglio elettronico (tabelle Pivot)

Trimestre: 2°

Temp iprevist: 15 h

PREREQUISITI » Conoscere le operazioni di base per la gestiontodeb elettronico
» Conoscere le principali funzioni di excel

CONTENUTI e Utilizzare le funzioni avanzate di Excel
» Conoscere i comandi per cancellare, modificarestsype e copiare dati,

formule e formati

finanziarie

» Definire la sintassi delle principali funzioni matatiche, statistiche

» Conoscere i comandi per creare, ordinare e filmardatabase
* Progettare tabelle Pivot con relativi grafici

[¢%

DESCRITTORI

CONOSCENZE

COMPETENZE

» Conoscere i comandi per cancellare ,
modificare, spostare, copiare dati, formulg
formati

« Definire il concetto di riferimento relativo,
assoluto e misto

» Definire la sintassi delle principali funzioni
matematiche, statistiche e finanziarie

* Conoscere i comandi per creare, ordinare
filtrare un database

e

Saper risolvere problemi relativi
all'economia aziendale turistica
Predisporre e formattare prospetti
Applicare le funzioni per risolvere problen
commerciali e finanziari

Creare un database, ordinare e filtrare i d
Creare tabelle pivot con rappresentazione
grafica

Ati

METODOLOGIE E STRUMENTI UTILIZZATI

Lezione frontale

Lezione interattiva
Esercitazione individuale
Codocenza

Problemi

Esercizi

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero




Disciplina: Trattamento testi, dati e applicazioni gestionali
Classe 32 TURISTICO
Modulo n° 4 Titolo : |l turismo con Publisher
Trimestre: 2° Temp iprevist: 30 h

PREREQUISITI Conoscere i comandi e le funzioni principali di \Wor

Saper gestire le immagini

Operare sui file
CONTENUTI Descrivere le caratteristiche estetiche e formagpidticolari documenti

Conoscere gli strumenti per creare documenti dnstrsonalizzato
» Conoscere le procedure operative per predisporgeiinda personalizzare
* Individuare gli elementi per creare un progettpagina chiaro ed efficace

DESCRITTORI

CONOSCENZE

COMPETENZE

» Conoscere le potenzialita logiche e creati
del Desktop Publishing (DTP)

+ La differenza tra un Word Processor e un
DTP

e Il programma Publisher

» L'utilita delle creazioni guidate e dei
modelli

e

* Progettare e realizzare un volantino
pubblicitario

« Progettare e realizzare una brochure

METODOLOGIE E STRUMENTI UTILIZZATI

Lezione frontale

Lezione interattiva
Esercitazione individuale
Codocenza

Problemi

Esercizi

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero




Disciplina: Trattamento testi, dati e applicazioni gestionali
Classe 3% TURISTICO
Modulo n° 5 Titolo : 1l testo turistico:
programmi d i viaggio
Trimestre: 3° Temp iprevisti 30 h
PREREQUISITI » Conoscere i comandi e le funzioni principali di \Wor
» Conoscere gli elementi della comunicazione
e Saper gestire le immagini
e Saper impaginare testi di vario genere
CONTENUTI » Descrivere le caratteristiche estetiche e formapiadticolari documenti
» Conoscere gli strumenti per creare documenti dnstrsonalizzato
» Conoscere le procedure operative per predisporgeiinda personalizzare
* Individuare gli elementi per creare un progettpagina chiaro ed efficace
DESCRITTORI
CONOSCENZE COMPETENZE
» Conoscere le caratteristiche del testo » Comprendere i contenuti e il linguaggio de
turistico testo turistico
* Progettare il testo « Applicare funzioni semplici e avanzate di

» | diversi tipi di testo turistico

Woprd

* Inserire una tabella, formattarla e

* Le principali regole d'impaginazione dei
testi e delle lettere dell'impresa turistica

» Tabelle commerciali e professionali

» La terminologia specifica del turismo

modificarla

* Realizzare impaginazioni funzionali

contenuti del testo

14

ai

METODOLOGIE E STRUMENTI UTILIZZATI

Lezione frontale

Lezione interattiva
Esercitazione individuale
Codocenza

Problemi

Esercizi

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero




Disciplina:

Trattamento testi, dati e applicazioni gestionali

Classe 32 TURISTICO

Modulo n°

6 Titolo : Prova strutturata

Trimestre: 3° Tempi previsti:. 6 h

PREREQUISITI

Conoscere i comandi e le funzioni principali di WoExcel, Publisher
Conoscere gli elementi della comunicazione

Saper gestire le immagini

Conoscere le tecniche per la selezione e copia

Saper impaginare testi di vario genere

CONTENUTI

Utilizzo di tecniche per 'arricchimento esteticei davori

Inserimenti da Internet e loro posizione rispetttesto

Descrivere le caratteristiche estetiche e formigiadticolari documenti
Conoscere le procedure operative per predisporoehnda personalizzare
Individuare gli elementi per creare un progettpatjina chiaro ed efficace
Elencare le procedure operative per predisporreeitiath personalizzare i
fase di stampa

DESCRITTORI

CONOSCENZE

COMPETENZE

Conoscere le funzioni avanzate di editing

per I'impostazione estetica e strutturale de

testi

Affinare il senso estetico mediante la stes
dei vari modelli

Conoscere le tecniche di selezione per
apportare modifiche idonee a migliorare 13
presentazione del lavoro

Acquisire conoscenze per le soluzioni da
applicare al foglio elettronico

Redigere tabelle commerciali e professior
Progettare il testo

)

ura

ali

Analizzare il testo e decidere, in base al
contenuto, I'impaginazione piu idonea per
una ottimale presentazione estetica
Redigere testi e modificarli apportando
radicali variazioni

Gestire oggetti di WordArt idonei a
migliorare I'estetica del lavoro

Applicare la propria abilita di analisi per
organizzare autonomamente il lavoro da
disporre

Risolvere  problemi fra loro
applicando metodologie e tecniche appres
Saper risolvere esercizi di natura econom
amministrativa e commerciale

divers

D
5
ca,

METODOLOGIE E STRUMENTI UTILIZZATI

Lezione frontale

Lezione interattiva
Esercitazione individuale
Codocenza

Problemi

Esercizi

Esercizi in laboratorio informatico
Autogestione dei momenti di recupero







