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	ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE PROFESSIONALE E TECNICO COMMERCIALE

 “A. CASAGRANDE”  “F. CESI” 
TERNI
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PIANO DI LAVORO

PROF DE ROSE FRANCESCO  MATERIA: Trattamento Testi
CLASSE 
III R
Ricevimento
A.S.  2011/2012
	 POSSESSO PREREQUISITI

	 

RISULTATI PROVE DI  INGRESSO

	Livello insufficiente %
	 Livello base %
	Livello intermedio %
	Livello avanzato %

	
	
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


STRATEGIE DI INTERVENTO

ASSI CULTURALI E COMPETENZE

Obiettivi di apprendimento secondo quanto concordato in Riunioni Dipartimentali e Consigli di Classe.

STRUMENTI DI VERIFICA/VALUTAZIONE

STRUMENTI

	Prove strutturate, semistrutturate, prove pratiche,lavori di gruppo



FREQUENZA DELLE VERIFICHE (distinguere scritto e orale)

	Prove strutturate semistrutturate prove pratiche: al termine dei blocchi tematici o di parte significativa di essi. (tre o quattro per quadrimestre)



MODALITA’ E TEMPI PER LA COMUNICAZIONE DEI RISULTATI DELLE VERIFICHE  

	I risultati saranno comunicati dopo al massimo 10 giorni di lezione previsti dal calendario scolastico



DOCENTE:DE ROSE FRANCESCO      MATERIA : Trattamento testi


CLASSE :  III Ricevimento
	N°

Ord
	Bl.tem/Mo​duli
	Competenze
	Abilità


	Conoscenze
	Metodo/
strumenti
	Tipologia 

verifiche
	copr (se presen)
	Colleg.
Interdisc.
	Tempo

previsto

	
	Microsoft Word

	Utilizzare gli strumenti della finestra di Word, riconoscere all’interno dei menu i vari messaggi e saper gestire una finestra di dialogo

Saper riconoscere i vari stili ed elementi della corrispondenza commerciale

	applicare le procedure operative per creare, salvare,aprire, modificare, correggere, stampare e chiudere un file; applicare le procedure operative per la formattazione base del testo; formattare i documenti con elenchi, bordi e sfondi; utilizzare gli strumenti per modificare e sostituire parti di testo; inserire e gestire oggetti grafici, caselle di testo, immagini, ClipArt e WordArt.; applicare il testo in colonne, inserire e formattare tabelle; eseguire operazioni di 
ditino avanzate; presentare e confrontare documenti con layout appropriati ai contenuti del testo.

Corrispondenza commerciale
	Definire le caratteristiche del word processor Word ; conoscere le procedure per creare, archiviare, aprire, controllare un documento e stamparlo; conoscere i metodi per il controllo ortografico; descrivere le modalità operative per la formattazione base: margini, carattere e paragrafo; conoscere le tecniche di selezione, la copia, l’eliminazione e lo spostamento di blocchi di testo; conoscere le tecniche per applicare elenchi, bordi, sfondi; conoscere le modalità per inserire e gestire oggetti grafici e immagini; descrivere le procedure per organizzare il testo in colonne e tabelle

Documenti commerciali  (Saper disporre esteticamente una lettera secondo i vari stili
	Lezione frontale 

esercitazioni guidate, test/ 

attività di laboratorio
	Prova pratica

Prove strutturate 

Prove semistruttrate
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	 ricercare siti internet specializzati in servizi turistici

stampare informazioni relative al settore turistico  

compilare un curriculum

creazione di modelli

	riconoscere i sistemi di comunicazione in rete


	conoscere gli elementi base di internet

individuare i motori e le chiavi di ricerca per reperire siti turistici


	Lezione frontale 

esercitazioni guidate, test/ 

attività di laboratorio
	Prova pratica

Prove strutturate 

Prove semistruttrate
	Docente 

Ricevimento
	
	15ore

	2
	Attività e documentazione dell’azienda turistica

	Gestione e analisi di dati del settore turistico con il programma excel creazione e formattazione di tabelle per lo studio dei prodotti turistici
	Saper promuovere viaggi e soggiorni

Saper redigere la documentazione  dell’azienda turistica
	Conoscere le tecniche per  elaborare itinerari e programmi di viaggio
Saper usare moduli e modelli per la creazione di documenti professionali

Stesura di lettere e fax in più lingue

Conoscere le principali funzioni del programma Excel e la struttura del foglio elettronico conoscere alcune funzioni avanzate di Word per creare e formattare documenti professionali


	Lezione frontale 

esercitazioni guidate, test 

attività di laboratorio
	Prova pratica

Prove strutturate 

Prove semistruttrate
	Docente economia aziendale
	Trasversalmente per tutte le discipline
	20ore

	3
	Gestione del front e del back office

	Stesura di documenti tipici del check in e del check out alberghiero con excel 

Emissione di documenti nei rapporti tra hotel e agenzie di viaggio

Creazione di ricevute fiscali, fatture  estratto conto 

Preventivi di viaggio
	· Conoscere  le procedure di excel per creare prospetti base di docunebti professionali

· Conoscere le principali funzioni per determinare il prezzo del viaggio
	Predisporre modelli base in Excel

Richiamare un modello e compilarlo

Creare e personalizzare la rooming list

Elaborare prospetti per la determinazione del prezzo  dei servizi turistici
	Lezione frontale 

esercitazioni guidate,

attività di laboratorio
	Prova pratica

Prove strutturate 

Prove semistruttrate
	
	Docente di lingue e

Trasversalmente per tutte le discipline
	40 ore


Terni, 28/11/2011
Il Docente
DE ROSE FRANCESCO[image: image3.png]
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