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Programma d'esame

Classe   99/A

DATTILOGRAFIA,  STENOGRAFIA,  TRATTAMENTO  TESTI  E  DATI

IN  LINGUA  TEDESCA  E  CON LINGUA  DI  INSEGNAMENTO

TEDESCA  DELLE  LOCALITÀ  LADINE

L'esame comprende una prova scritta, quattro prove pratiche e una prova orale.

Le indicazioni contenute nelle « Avvertenze generali » sono parte integrante del program-

ma di esame.

Prova scritta

La prova scritta consiste nello svolgimento di un tema di didattica e di tecnica stenografica

comparata scelto dal candidato fra due proposti.

Prove pratiche

La prima prova pratica consiste nella trascrizione accurata dal punto di vista lessicale e

concettuale di un brano di circa 600 sillabe con i caratteri di uno dei quattro sistemi stenografici, a

scelta del candidato, con l'uso delle relative abbreviazioni.

La seconda prova pratica consiste nella trascrizione, nei caratteri stenografici, di uno solo

dei quattro sistemi, a scelta del candidato, per dieci minuti di seguito, di un brano dettato alla velo-

cità di circa 180 sillabe al minuto per i primi cinque minuti e di circa 200 sillabe al minuto per gli

ultimi cinque minuti. Successivamente, nella traduzione dello stenoscritto in caratteri comuni nel

tempo massimo di un'ora a partire dal temine della dettatura.

Le prime due prove pratiche debbono essere compiute nello stesso giorno con un congruo

intervallo di tempo.

La terza prova pratica consiste nella ricostruzione al computer, con disposizione estetica, di

un documento di carattere professionale.
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La quarta prova pratica consiste nella copiatura al computer di una lettera commerciale o di

un brano a carattere professionale in una lingua straniera scelta del candidato.

Queste due ultime prove pratiche debbono essere compiute nello stesso giorno con un con-

gruo intervallo di tempo.

Prova orale

La prova orale consta di due parti distinte:

- nella prima, il candidato deve trascrivere o leggere alcuni brani scelti dalla commissione

in tutti e quattro i sistemi conosciuti;

- nella seconda, il colloquio verte sulle materie oggetto del concorso con particolare riferi-

mento agli argomenti compresi nell'Allegato A

_________________________________

ALLEGATO  A

Stenografia

Caratteristiche della scrittura stenografica nei vari sistemi

Alfabeto e relativa fonetica in ciascun sistema

Formazione degli stenogrammi in ciascun sistema

Unione di consonanti e vocaboli; simbolismi in ciascun sistema

Raddoppiamento delle consonanti in ciascun sistema

Dittonghi e vocali accoppiate in ciascun sistema

Sigle e abbreviazioni in ciascun sistema

Desinenze verbali, desinenze semplici e composte in ciascun sistema

Verbi siglai del sistema Gabelsberger/Noe e Meschini

Abbreviazioni facoltative (logiche, professionali, oratorie ecc.) in ciascun sistema

Tecnica per lo svolgimento delle lezioni in ciascun sistema

Tecnica per l'acquisizione e l'aumento progressivo della velocità

Correzione e valutazione degli elaborati sia per la parte teorica sia per la velocità stenogra-

fica

Argomenti vari di didattica comparata

Sussidi didattici (lavagne luminose e data show, registratori, videocassette, filmine ecc.)
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Coordinamento dell'insegnamento della stenografia con quello delle altre discipline

Importanza attuale della stenografia

Applicazione della stenografia nei vari campi operativi

Cenni sulle applicazioni della stenografia alle lingue straniere

Dattilografia

Struttura logica e funzionale dei sistemi programmabili

Caratteristiche funzionali dei sistemi operativi con particolare riferimento ad almeno uno

di quelli più diffusi

Automazione d'ufficio:

- Sistemi di scrittura automatizzata (padronanza di almeno un sistema di tipo grafico

multitasking)

- Organizzazione e editing di un testo

- Gestione di fogli elettronici

- Gestione di archivi elettronici

Utilizzo e programmazione (a livello elementare) di sistemi ipertestuali e multimediali

Sistemi informativi aziendali automatizzati:

- Struttura, funzioni, procedure

- Uso di un pacchetto gestionale integrato ( contabilità, gestione delle  vendite e del

magazzino, amministrazione del personale)

 -Applicazioni gestionali con l'utilizzo di fogli elettronici e di archivi
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Temi d'esame proposti in precedenti concorsi

Classe di concorso

099A Dattilografia e stenografia in lingua tedesca
e con lingua di insegnamento tedesca delle località ladine

(Vecchia denominazione A022 Dattilografia, tecniche della duplicazione, calcolo a macchina e
contabilità a macchina - A091 Stenografia negli istituti di istruzione secondaria di secondo
grado in lingua tedesca e con lingua di insegnamento tedesca delle località ladine - A119 Ste-
nografia e dattilografia negli istituti di istruzione secondaria di secondo grado in lingua tede-
sca e con lingua di insegnamento tedesca delle località ladine)

PROVE NON DISPONIBILI
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