DIPARTIMENTO DI TRATTAMENTO TESTI  -  INFORMATICA.

Materia:
TRATTAMENTO TESTI E DATI.
PROGRAMMAZIONE DIDATTICA E OBIETTIVI ESSENZIALI DISCIPLINARI BIENNIO IGEA e BIENNIO ERICA

CLASSI PRIME 

Modulo 1
Obiettivi: conoscere i termini fondamentali dell’informatica e della struttura dell’elaboratore.

Argomenti: hardware e software; il sistema operativo (comandi principali del DOS);

i sistemi operativi Windows 95/98 e gestione file cartelle.

Modulo 2
Obiettivi: conoscere la struttura, le principali funzioni di un programma per il trattamento delle informazioni. 

Argomenti: avvio di WORD, immettere e correggere testo in un file documento; salvare file, 

muoversi all’interno di un file, stampare file, “manipolare” il testo.

Modulo 3
Obiettivi: conoscere le principali procedure di WORD.

Argomenti: formattazione della pagina e impostazione estetica della stessa: marginazione, uso di paragrafo e carattere, selezione blocchi di testo, inserimento immagini,  anteprima  e  stampa documento.

Modulo 4 (solo per Biennio IGEA)
Obiettivi: conoscere la struttura e le funzionalità del SW EXCEL ( 1° quadr.) per l’attività di compresenza prevista dal P.O.F. con l’insegnante di matematica. 

Argomenti: inserimento dati, formule, funzione somma, funzione media,  calcoli percentuali.  Argomenti da concordare con l’insegnante interessato.

NOTE: ogni modulo prevede l’inserimento di esercizi graduali per l’apprendimento della tastiera con l’uso delle 10 dita.

CLASSI SECONDE 

WORD

 Modulo 1 

Obiettivi: conoscere la struttura del testo e diverse tipologie di scrittura.

Argomenti: riconoscere le forme di testo orale da quelle del testo scritto, riconoscere la funzione testuale, trasformare  messaggi  dal  registro   informale  a  quello  formale.

Modulo 2

Obiettivi:    conoscere, comprendere e applicare funzioni e comandi  per  la revisione e la modifica del testo. Creare  impaginazioni che siano funzionali  ai contenuti linguistici, comprendere  e  interpretare il contenuto linguistico dei testi.

Argomenti:  controllo ortografico, ricerca testo e parti di testo, sostituzioni parti di testo, elenchi puntati e numerati, saper intervenire sull’ortografia, saper  individuare  le parti  essenziali di  un testo, saper produrre un dialogo scritto.

Modulo 3

Obiettivi:     comprendere la tipologia di un testo allo scopo di presentarlo nel modo più appropriato

Argomenti:  bordi, sfondi, immagini, caselle di testo, forme, oggetti WordArt e file audio.

Modulo 4 

Obiettivi: progettare e produrre relazioni, documenti complessi e verbali.

Argomenti: produrre un testo, sintetizzare informazioni, produrre mappe e scalette, sunti automatici, 

commenti, Thesaurus, note, colonne, file grafici, creazione stili, verbalizzare per iscritto un intervento orale e comporre un verbale.

Modulo 5 

Obiettivi: saper tabulare e rappresentare sotto forma tabellare.  

Argomenti: gestione tabelle, ordinare dati, ricerca dati e tabulare dati.

Modulo 6 
Obiettivi: conoscere gli elementi della lettera commerciale, modelli principali, ricostruire modelli, creare lettere commerciali personalizzate e comprendere la terminologia commerciale

Argomenti: elementi principali ed accessori di una lettera, disposizione estetica , autocomposizione, carta Intestata, stampa unione, ricostruzione  dei  vari  modelli,  comporre  un   testo  commerciale.

              Modelli dot e creazione glossari, stampa unione, manipolare il testo.

                                                                    EXCEL

Modulo 7

Obiettivi: conoscere la struttura e i comandi essenziali relativi alla creazione di un foglio di lavoro, conoscere i comandi e le opzioni di Excel. 

Argomenti: Saper avviare   il  programma e spostarsi   nel  foglio di lavoro,  salvare   una   cartella  di lavoro,  essere in grado di copiare e allineare il contenuto delle celle, saper visualizzare

               in anteprima di stampa un foglio di lavoro, saper stampare un foglio di lavoro.

Modulo 8

Obiettivi: Acquisire il concetto di funzione, saper proteggere il contenuto  di  un foglio di lavoro, conoscere il significato  di  indirizzo assoluto e relativo, conoscere  gli  elementi  basilari  relativi alla disposizione estetica di una tabella.

Argomenti: saper inserire le formule tramite digitazione diretta, saper utilizzare la funzione Somma, 

                   media,  saper proteggere un foglio, saper distinguere  tra  riferimenti assoluti  e  relativi e misti, essere  in grado di elaborare  tabelle  con  adattamenti automatici degli indirizzi  di 

                   cella   all’interno di una formula, essere in grado di costruire tabelle con i bordi e con la 

                   formattazione automatica.

Modulo 9

Obiettivi: conoscere le tecniche e la procedura per la creazione e la stampa di grafici presenti in un foglio di lavoro, conoscere le diverse tipologie di grafici.

Argomenti: saper individuare gli oggetti da relazionare nel grafico presenti in un foglio di lavoro, conoscere i passaggi  da  seguire per creare  un  grafico incorporato o indipendente, saper  individuare  gli elementi costitutivi  di  un grafico, saper individuare  il  tipo di grafico più adatto per la rappresentazione di un foglio di lavoro.

Modulo  10

Obiettivi: conoscere la struttura e le procedure per la classificazione  delle  informazioni  nell’ambito della  costruzione di un database, conoscere le tecniche di base per la gestione delle informazioni di un database.

Argomenti: conoscere i concetti di campo e di record, essere in grado di inserire i dati in un database, saper cancellare il contenuto dei record, essere in grado di definire una struttura di DB, saper  ricercare i dati, saper riordinare i dati di un archivio, saper modificare una struttura di un DB.

ACCESS

Modulo  11

Obiettivi:  conoscere le potenzialità del programma di gestione degli archivi e saper progettare un data base   partendo da un modello.

Argomenti:  saper avviare il programma e muoversi all’interno dello stesso, saper immettere dati in un archivio, saper modificare i dati presenti in un archivio, saper salvare le modifiche.

INTERNET E COMUNICAZIONE

Modulo  12

Obiettivi: conoscere  le  potenzialità, i principali servizi di Internet e le modalità  di  navigazione  con un Browser, conoscere le potenzialità della posta elettronica, conoscere l’importanza dei processi comunicativi, creare pagine WEB con un SW da definire (FrontPage, Dreamweaver).
Argomenti: saper avviare un programma di navigazione, saper modificare  la  pagina iniziale   caricata all’apertura del Browser, saper ricercare informazioni su Internet usando i motori di ricerca,

               saper scaricare le pagine Web visitate, saper inviare  e  ricevere messaggi via e-mail,

               saper utilizzare il newsgroup. Individuare i fattori della comunicazione, significanti  e significati.


   Utilizzare un programma (FrontPage, Dreamweaver) per creare un sito WEB e relativa pubblicazione. (solo per Biennio IGEA)

POWERPOINT

Modulo  13

Obiettivi: conoscere le potenzialità del programma  PowerPoint e saper utilizzare le funzioni principali.

Argomenti: creare una presentazione multimediale.

OBIETTIVI   MINIMI    Classe Prime

·  Conoscere la struttura di un elaboratore (HW)

·  Conoscere il sistema operativo DOS e Windows 95/98

·  Conoscere le caratteristiche di base di Word 

·  Saper digitare a 10 dita

· Saper chattare.

OBIETTIVI   MINIMI    Classe seconde

· Conoscere le funzioni principali del foglio elettronico

· Utilizzare Excel come database 

· Conoscere gli elementi  essenziali di un Data Base

· Utilizzare MS/Access a livello base

· Saper utilizzare Internet  e Posta elettronica a livello base

· Saper creare un blog (solo per Biennio IGEA)

· Saper inviare e leggere la posta elettronica 

· Saper creare pagine WEB (solo per biennio IGEA)

· Conoscere  le potenzialità  di PowerPoint

· Conoscere le potenzialità avanzate di Word

INFORMATICA
PROGRAMMAZIONE DIDATTICA E OBIETTIVI ESSENZIALI DISCIPLINARI.

Classe:
3^ Programmatori

PARTE TEORICA (()

	Introduzione all’ Informatica
	

	Storia dell’Informatica
	Modulo A1

	Conoscenza di base di un PC e di una rete (locale e geografica) di PC
	

	Comunicazione, Multimedialità e Ipertesti
	Modulo A2

	Multimedialità in rete (Internet)
	Modulo A3

	Strutture dati fondamentali (fino alle matrici)


	Modulo C4


PROGRAMMAZIONE (TUTTO L’ANNO)

	Algoritmi: strutture fondamentali (Sequenziale, alternativa, iterativa, metodo Top-down)
	Moduli B1, B2, C1, C3

	Linguaggi di programmazione (confronto tra vari linguaggi: Pascal, Cobol, Visual Basic)
	Modulo C2

	Saper svolgere semplici programmi che utilizzino le prime strutture dati, progettandoli tramite Diagramma a blocchi (Flow chart) e/o pseudocodifica
	


LABORATORIO

	HW: Il PC e la rete
	Utilizzo di una rete Workgroup

	S.O.
	Saper utilizzare un PC:

Ripasso Windows con test; Cenni a reti LAN e WAN

	Linguaggi
	Linguaggi tradizionali (Pascal o Cobol) e confronto con quelli visuali (VB)

	Office Automation
	PowerPoint

	Tools
	Backup, Winzip, Antivirus

	Internet
	Utilizzo di Internet e posta elettronica (con test) e tecniche di ricerca delle informazioni in rete


LIVELLO DI SUFFICIENZA

· Progettazione di algoritmi semplici tramite un uso corretto delle tre strutture fondamentali

· Utilizzo semplice ma corretto di almeno un linguaggio di programmazione.

· Utilizzo di base di un PC e di una rete (locale e geografica) di PC

Classe:
4^ Programmatori

PARTE TEORICA

	Sistemi di elaborazione e architetture
	Modulo D

	Sistemi di numerazione e rappresentazione delle informazioni
	Modulo E

	Approfondimento Strutture dati
	Modulo C4

	Archivi: File tradizionali e DB
	

	Analisi e documentazione di procedure semplici
	


PROGRAMMAZIONE

	Algoritmi complessi
	

	Approfondimento di un linguaggio di programmazione con trattamento di file e strutture dati complesse
	

	Saper fare programmi che utilizzino i file di tipo tradizionale (sequenziali e ad accesso diretto)
	


LABORATORIO

	HW: Il PC e la rete
	Struttura fisica di un sistema di elaborazione (Dischi, stampanti …)

	S.O.
	

	Linguaggi
	Approfondimento di uno dei linguaggi appresi in terza (()

	Office Automation
	Data base: MS/Access (almeno una tabella, relazioni escluse)



	Tools
	

	Internet
	HTML, Front Page (se possibile)


LIVELLO DI SUFFICIENZA

· Conoscenza della struttura di un sistema di elaborazione

· Conoscenza dei metodi di rappresentazione delle informazioni

· Utilizzo corretto dei file tradizionali (sequenziali e ad  accesso diretto) e conoscenza di base dei Data Base

· Soluzione di problemi tramite l’uso degli strumenti informatici

Classe:
5^ Programmatori

PARTE TEORICA

	Analisi e documentazione di procedure complesse: a fronte di un problema, saper individuare gli strumenti informatici necessari e applicarli per la soluzione di tale problema

Sistema informativo e sistema informatico


	

	Data Base e DBMS – SQL – MS/Access (anche relazioni tra tabelle)
	

	Telematica: reti locali (NT) e geografiche (Internet)
	

	Il SW di base e i sistemi operativi (trattazione teorica e dettagliata)
	

	Informatica e società (stato attuale delle applicazioni informatiche)
	


PROGRAMMAZIONE

	Saper progettare e documentare procedure informatiche complesse, che prevedano l’utilizzo di file tradizionali e Data Base (MS/Access e SQL)
	


LABORATORIO

	HW: Il PC e la rete
	Rete a Dominio

Struttura rete del Pasini



	S.O.
	

	Linguaggi
	Eventuale aggancio del linguaggio ad un Data Base relazionale

	Office Automation
	Data base: MS/Access (utilizzo approfondito, con SQL)



	Tools
	

	Internet
	Funzionamento Server DNS


LIVELLO DI SUFFICIENZA

· Soluzione di problemi complessi tramite strumenti informatici

· Conoscenza dello “stato dell’arte” nel settore informatico

· Conoscenza delle linee teoriche fondamentali di un Sistema operativo. Utilizzo corretto dei S.O. Win 95/98/NT

· Conoscenza dei fondamenti teorici dei DB e utilizzo corretto di un DBMS (Access) e del linguaggio SQL

· Utilizzo sicuro della rete locale e di Internet

(() NB Per i moduli si fa riferimento al testo di nuova adozione: Gallo, Salerno “Informatica generale” vol 1. ed. Minerva italica


(() Tramite l’utilizzo di un libro (consigliato) dedicato al linguaggio





