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1. INTRODUCCION

La presente programacion didactica se desarrolla en el centro IES Iliberis de Atarfe en la provincia
de Granada, destinada al modulo profesional de “Aplicaciones Ofimaticas”, del primer curso del

Ciclo Formativo de Grado Medio correspondiente al Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes.

El titulo de formacion profesional de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes tiene una

duracion de 2000 horas distribuidas en mddulos que se desarrollan durante dos cursos académicos.

Uno de los modulos incluidos en este ciclo formativo es el de “Aplicaciones Ofimadticas”, que tiene
una duracion 256 horas, a impartir en el primer curso, con una frecuencia de 7 horas por semana. La
referencia del sistema productivo de este modulo profesional y sus ensefianzas minimas se encuentran
en el Real Decreto por el que se establece el titulo en Técnico de Sistemas Microinformaticos y Redes
(Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre), por el que se establece el titulo de Sistemas
Microinformaticos y Redes y se fijan sus ensefianzas minimas y en la ORDEN de 7 de julio de 2009,
por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Sistemas Microinforméticos y Redes.
También nos basamos en la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacién y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion

profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Caracteristicas del alumnado.
— Son de la localidad o municipios cercanos.
— Disparidad de edades, lo que provoca distintos niveles de conocimientos iniciales.
— Los alumnos/as que se han matriculado en este ciclo provienen de: Prueba de acceso, de la
ESO y de la FPB.

Por todas estas caracteristicas, nos encontramos con una gran diversidad de niveles en la clase,

aunque todos con una base sélida en informatica a nivel de usuario.

Marco Legal

El marco legal del que parte esta programacion se detalla a continuacion:

Referente al Derecho a la Educacion:
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e La Constitucion Espariola de 1.978 establece en su articulo 27 el derecho universal a la

educacion
e Derecho que queda plasmado en la Ley Orgéanica del Derecho a la Educacion (LODE, 1985).

e Asimismo, el Estatuto Andaluz del 2007 garantiza a través del articulo 21 que esta educacion

sera permanente y de caracter compensatorio.
Referente al Sistema Educativo:

e Sobre estas bases, el Sistema Educativo se ordena a través la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006 de Educacion (LOE), conocida como
LOMLOE.

e En el caso concreto de Andalucia, esta concrecidn se hace a través de la reciente Ley de
Educacion de Andalucia (LEA 17/2007).

Referente a la Formacion Profesional:

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion

Profesional.
e RD. 659/2023 por el que se establece la ordenacién del Sistema de Formacion Profesional.

e Decreto 436/2008, del 2 de septiembre que establece la ordenacion de la Formacion
Profesional inicial que forma parte del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de

Andalucia.

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma

de Andalucia.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del

Sistema de Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
Referente al Curriculo:

e Real Decreto 1629/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior
en Administracion de Sistemas Informaticos en Red y se fijan sus ensefianzas minimas. (B.O.E.
de 18 de noviembre del 2009).
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e Real Decreto 497/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos
por los que se establecen, en el ambito de la Formacion Profesional, cursos de especializacion de

grado medio y superior y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Orden de 19 de julio de 2010 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superior en Administracion de Sistemas Informaticos en Red en la Comunidad

Autonoma de Andalucia.
Organizacion y funcionamiento en Andalucia:

e Decreto 327/2010, de 13 de julio: Aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de

Educacién Secundaria.

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas de los Grados D y E del Sistemas de Formacion Profesional en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula evaluacion, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistemas de

Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Orden de 20 de agosto de 2010: Regula la organizacion y el funcionamiento de los Institutos

de Educacion Secundaria, incluyendo el horario de los centros, el alumnado y el profesorado.

e Orden de 26 de septiembre de 2025, por al que se regula la fase de formacidn en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de la
Comunidad Autéonoma de Andalucia.

2. OBJETIVOS

La formacién del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se

relacionan a continuacion:

a) Organizar los componentes fisicos y logicos que forman un sistema microinformatico,
interpretando su documentacion técnica, para aplicar los medios y métodos adecuados a su

instalacién, montaje y mantenimiento.

¢) Reconocer y ejecutar los procedimientos de instalacion de sistemas operativos y programas de
aplicacion, aplicando protocolos de calidad, para instalar y configurar sistemas

microinformaticos.
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g) Localizar y reparar averias y disfunciones en los componentes fisicos y logicos para mantener

sistemas microinformaticos y redes locales.

h) Sustituir y ajustar componentes fisicos y logicos para mantener sistemas microinformaticos y

redes locales.
1) Interpretar y seleccionar informacion para elaborar documentacion técnica y administrativa.

k) Reconocer caracteristicas y posibilidades de los componentes fisicos y 16gicos, para asesorar y

asistir a clientes.

1) Detectar y analizar cambios tecnoldgicos para elegir nuevas alternativas y mantenerse

actualizado dentro del sector.

m) Reconocer y valorar incidencias, determinando sus causas y describiendo las acciones

correctoras para resolverlas.

n) Analizar y describir procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y
medioambientales, sefialando las acciones a realizar en los casos definidos para actuar de acuerdo

con las normas estandarizadas.

o) Identificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y empleo, analizando las ofertas y

demandas del mercado laboral para gestionar su carrera profesional.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

Los Objetivos del mddulo se expresan en términos de Resultados de aprendizaje, y son los
que se espera que alcance el alumno al concluir el médulo.

Los Resultados de aprendizaje establecidos en la normativa vigente (Orden del 7 de julio
de 2009), para este médulo son las siguientes:

(RAL) Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y describiendo los

pasos a seqguir en el proceso.

a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion.

b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
c¢) Se han configurado las aplicaciones segln los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.

e) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico.
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f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.
g) Se han actualizado las aplicaciones.
h) Se han respetado las licencias software.

1) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacion.

(RA2) Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de

procesadores de textos.

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de documentos.

¢) Se han disefiado plantillas.

d) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes.

e) Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y en otros f-formatos.
f) Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos.

g) Se han elaborado manuales especificos.

(RA3) Elabora documentos y plantillas de célculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas de

hojas de célculo.

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de hojas de célculo.

c¢) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

d) Se han aplicado formulas y funciones.

e) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

f) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

g) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.
h) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado,
proteccion y ordenacion de datos.

1) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes.

(RA4) Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando operaciones de

manipulacion de datos.

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
b) Se han creado bases de datos ofimaticas.
c¢) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.
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e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.
f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros.
(RA5) Manipula imégenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando
técnicas de captura y edicion basicas.
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.
c¢) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segin su finalidad.
d) Se han empleado herramientas para la edicion de imagen digital.

e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

(RA6) Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando
técnicas de captura y edicion basicas.

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
b) Se han estudiado los tipos de formatos y codécs mas empleados.
¢) Se han importado y exportado secuencias de video.

d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.
e) Se han elaborado video tutoriales.

(RA7) Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de composicion

y disefio.

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y
utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

(RA8) Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrdnica, relacionando necesidades

de uso con su configuracion.
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electréonico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electrénica.
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c¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros, carpetas,
entre otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.
(RA9) Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias.

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uso de una aplicacion.

b) Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones ofimaticas.

¢) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones.

d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones.

e) Se han realizado informes de incidencias.

f) Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar la informacién y su recuperacion.
g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacion técnica, ayudas en linea, soporte técnico,
entre otros) para solventar incidencias.

h) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de calidad esperado.

Ver ANEXO | con desglose de ponderacion de cada uno de los resultados de aprendizajes y sus

criterios de evaluacion correspondientes.

4. CONTENIDOS BASICOS

De la Orden del 7 de Julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo

de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes, obtenemos los contenidos minimos.

1) Instalacion de aplicaciones:
a) Tipos de aplicaciones ofimaticas.
¢ Instalacion estandar, minima y personalizada.
e Paquetes informaticos y Suites.
b) Tipos de licencias software.
e Software libre y propietario, Copyright y copyleft.
c) Necesidades de los entornos de explotacion.

d) Procedimientos de instalacion y configuracion.
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e Requisitos minimos y 6ptimos.
e Configuracion de la aplicacion.
e Afadiry eliminar componentes.
2) Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
a) Personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de herramientas.
Seguridad.
e Elementos bésicos.
b) Estilos
e Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
e Encabezados y pies.
e Numeraciones y Vifietas.
e Autotextos, hipervinculos, iméagenes, organigramas, graficos.
e Utilizacion de tablas.
e Utilizacion de formularios.
c) Creacidny uso de plantillas.
d) Importacion y exportacion de documentos.
e) Disefio y creacion de macros.
e Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
e Asociar una macro a un mend, botdn de barra de herramientas, etc.
e Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias,
cartas personalizadas, listas de direcciones, sobres etiquetas, entre otros).
f) Herramientas para documentos extensos.
e Mapa del documento.
e Tablas de contenido.
e Secciones
3) Elaboracién de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:
a) Personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de herramientas.
Seguridad.
b) Formato de una hoja de célculo. (Autoformato, formato condicional, etc.)
c) Filtrado y ordenacion de datos.
d) Estilos

e Referencias. Utilizacion de formulas y funciones.

10
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e) Creacion de tablas y graficos dindmicos.
e Uso de plantillas y asistentes.
f) Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre
otros).
g) Utilizacion de formularios.
h) Filtrado y ordenacion de datos.
e Importar/exportar informacion.
i) Disefioy creacion de macros.
e Grabacidn de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
e Asociar una macro a un mend, botén de barra de herramientas, etc.
4) Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
a) Elementos de las bases de datos relacionales.
e Tablas, campos y tipos de datos, indices, llaves primarias y referenciales, vistas.
b) Operaciones basicas de mantenimiento de informacidn contra bases de datos.(Afadir,
modificar, suprimir, etc.)
c) Creacion de bases de datos a partir de un disefio preestablecido.
d) Manejo de asistentes.
e) Crear formularios, consultas, informes, filtros.
f) Disefio y creacion de macros.
e Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
e Asociar una macro a un mend, boton de barra de herramientas, etc.
5) Manipulacién de iméagenes:
a) Formatos y resolucion de imagenes.
b) Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
c) Importacién y exportacion de imagenes.
6) Manipulacién de videos:
a) Formatos de video.
b) Importacion y exportacion de videos.
7) Elaboracion de presentaciones:
a) Disefo y edicion de diapositivas.
e Uso del color, la alineacion, la transicion, las fuentes, los formatos, la

estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.

11
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b) Formateo de diapositivas, textos y objetos.

¢) Vinculacion e incrustacion de objetos.

d) Importacién y exportacion de presentaciones.

e) Presentaciones portatiles.

f) Exportacion para publicaciones web.

g) Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

h) Utilizacion de periféricos para proyeccion de presentaciones.
8) Gestidn de correo y agenda electronica:

a) Entornos de trabajo (locales y on-line): configuracion y personalizacion.

b) Plantillas y firmas corporativas.

c) Foros de noticias (news).

d) La libreta de direcciones.

e) Gestidn de correos.

f) Gestidn de la agenda.
9) Aplicacion de técnicas de soporte:

a) Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones.

b) Formacion al usuario.

5. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

e Labusqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.

e Lainstalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

e La elaboracion de documentos y plantillas.

e Laresolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

e Laasistencia al usuario.

e Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

e Lainstalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.

e La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

12
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6. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES QUE SE ADQUIEREN

De acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, la
unidad de competencia asociada al modulo de Aplicaciones Ofimaticas es la: 0223

APLICACIONES OFIMATICAS.

e UCO0222_2: Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informaticos de propdsito general y
aplicaciones especificas.

e UCO0221_2: Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propdsito general y
aplicaciones especificas

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales

y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Determinar la logistica asociada a las operaciones desinstalacion, configuracion y mantenimiento
de sistemas microinformaticos, interpretando la documentacion técnica asociada y organizando los
recursos necesarios.

c) Instalar y configurar software basico y de aplicacion, asegurando su funcionamiento en condiciones
de calidad y seguridad.

f) Instalar, configurar y mantener servicios multiusuario, aplicaciones y dispositivos compartidos en
un entorno de red local, atendiendo a las necesidades y requerimientos especificados.

g) Realizar las pruebas funcionales en sistemas microinformaticos y redes locales, localizando y
diagnosticando disfunciones, para comprobar y ajustar su funcionamiento.

h) Mantener sistemas microinformaticos y redes locales, sustituyendo, actualizando y ajustando sus
componentes, para asegurar el rendimiento del sistema en condiciones de calidad y seguridad.

J) Ejecutar procedimientos establecidos de recuperacion de datos y aplicaciones ante fallos y pérdidas
de datos en el sistema, para garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion.

k) Elaborar presupuestos de sistemas a medida cumpliendo los requerimientos del cliente.

1) Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los supuestos que lo requieran, para
encontrar soluciones adecuadas a las necesidades de éste.

m) Organizar y desarrollar el trabajo asignado manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas
en el entorno de trabajo.

n) Mantener un espiritu constante de innovacion y actualizacion en el ambito del sector informatico.

i) Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el méas adecuado en cada caso, para

13
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resolver en tiempo razonable supuestos no conocidos y dudas profesionales.

p) Cumplir con los objetivos de la produccion, colaborando con el equipo de trabajo y actuando

conforme a los principios de responsabilidad y tolerancia.

r) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos

establecidos definidos dentro del ambito de su competencia.

COMPETENCIAS
PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES

OBJETIVOS GENERALES

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

a. Determinar la logistica
asociada a las operaciones
de instalacion, configuracion
y mantenimiento de
sistemas microinformaticos,
interpretando la
documentacion técnica
asociada y organizando los
recursos necesarios.

a. Organizar los
componentes fisicos y
l6gicos que forman un
sistema microinformatico,
interpretando su
documentacion técnica,
para aplicar los medios y
métodos adecuados a su
instalacion, montaje y
mantenimiento.

c. Instalar y configurar
software béasico y de
aplicacion, asegurando su
funcionamiento en
condiciones de calidad y
seguridad.

f. Instalar, configurar y
mantener servicios
multiusuario, aplicaciones y
dispositivos compartidos en
un entorno de red local,
atendiendo a las necesidades
y requerimientos
especificados.

c. Reconocer y ejecutar los
procedimientos de
instalacién de sistemas
operativos y programas de
aplicacion, aplicando
protocolos de calidad, para
instalar y configurar
sistemas
microinforméticos.

(R.A. 1) Instala y actualiza
aplicaciones ofimaticas,
interpretando especificaciones
y describiendo los pasos a
seguir en el proceso.

g. Realizar las pruebas
funcionales en sistemas
microinformaticos y redes
locales, localizando y
diagnosticando disfunciones,
para comprobar y ajustar su
funcionamiento.

g. Localizar y reparar
averias y disfunciones en
los componentes fisicos y
l6gicos para mantener
sistemas microinformaticos
y redes locales.

(R.A. 9) Aplicar técnicas de
soporte en el uso de
aplicaciones, identificando y
resolviendo incidencias.
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h. Mantener sistemas
microinformaticos y redes
locales, sustituyendo,
actualizando y ajustando sus
componentes, para asegurar
el rendimiento del sistema en
condiciones de calidad y
seguridad.

h. Sustituir y ajustar
componentes fisicos y
l6gicos para mantener
sistemas microinformaticos
y redes locales.

(R.A. 3) Elabora documentos y
plantillas de célculo,
describiendo y aplicando
opciones avanzadas de hojas
de calculo.

J- Ejecutar procedimientos
establecidos de recuperacion
de datos y aplicaciones ante
fallos y pérdidas de datos en
el sistema, para garantizar la
integridad y disponibilidad de
la informacion.

m. Reconocer y valorar
incidencias, determinando
sus causas y describiendo
las acciones correctoras
para resolverlas.

(R.A. 9) Aplicar técnicas de
soporte en el uso de
aplicaciones, identificando y
resolviendo incidencias.

k. Elaborar presupuestos de
sistemas a medida
cumpliendo los
requerimientos del cliente.

|. Asesorar y asistir al cliente,
canalizando a un nivel
superior los supuestos que lo
requieran, para encontrar
soluciones adecuadas a las
necesidades de éste.

k. Reconocer
caracteristicas y
posibilidades de los
componentes fisicos y
l6gicos, para asesorar y
asistir a clientes.

(R.A. 4) Elabora documentos
con bases de datos ofimaticas
describiendo y aplicando
operaciones de manipulaciéon
de datos.

m. Organizar y desarrollar el
trabajo asignado manteniendo
unas relaciones profesionales
adecuadas en el entorno de
trabajo.

n. Analizar y describir
procedimientos de calidad,
prevencién de riesgos
laborales y
medioambientales,
sefialando las acciones a
realizar en los casos
definidos para actuar de
acuerdo con las normas
estandarizadas.

(R.A. 5) Manipula imagenes
digitales analizando las
posibilidades de distintos
programas y aplicando
técnicas de captura y edicion
béasicas.

n. Mantener un espiritu
constante de innovaciéon y
actualizacion en el ambito del
sector informatico.

|. Detectar y analizar
cambios tecnologicos para
elegir nuevas alternativas y
mantenerse actualizado
dentro del sector.

(R.A. 6) Manipula secuencias
de video analizando las
posibilidades de distintos
programas y aplicando
técnicas de captura y edicion
bésicas.

. Utilizar los medios de
consulta disponibles,
seleccionando el mas
adecuado en cada caso, para

I. Interpretar y seleccionar
informacion para elaborar
documentacion técnica y
administrativa.

(R.A. 2) Elabora documentos y
plantillas, describiendo y
aplicando las opciones
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resolver en tiempo razonable
supuestos no conocidos y
dudas profesionales.

avanzadas de procesadores
de textos.

p. Cumplir con los objetivos
de la produccion, colaborando
con el equipo de trabajo y
actuando conforme a los
principios de responsabilidad
y tolerancia.

0. ldentificar y valorar las
oportunidades de
aprendizaje y empleo,
analizando las ofertas y
demandas del mercado
laboral para gestionar su
carrera profesional.

(R.A. 7) Elabora
presentaciones multimedia
describiendo y aplicando
normas bésicas de
composicion y disenio.

r. Resolver problemas y tomar
decisiones individuales
siguiendo las normas y
procedimientos establecidos
definidos dentro del &mbito de
Su competencia.

m. Reconocer y valorar
incidencias, determinando
sus causas Yy describiendo las
acciones correctoras para
resolverlas.

(R.A. 8) Realiza operaciones
de gestion del correo y la
agenda electronica,
relacionando necesidades de
uso con su configuracion.

7. LINEAS DE ACTUACION EN EL PROCESO DE ENSENANZA-

APRENDIZAJE

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del mddulo estan relacionadas con:

e FEl analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones

informaticas.

e Lainstalacion y actualizacion de aplicaciones.

e Laelaboracion de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).

e La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

8. CONTENIDOS DE CARACTER TRANSVERSAL.

En nuestro tiempo se dan unas expectativas y demandas de la sociedad, hay una serie de

cuestiones que los hombres y mujeres deben estar preparados para abordarlas adecuadamente. La

sociedad estd clamando por la paz, por la igualdad de derecho y oportunidades entre hombres y

mujeres, por un respeto al medio ambiente, por vivir de una manera mas saludable, por un

desarrollo de la afectividad y de la sexualidad que permita desarrollar las relaciones

interpersonales; una sociedad que necesita forjar personalidades autonomas y civicas, capaces de

respetar la opinion de los demas y, a la vez, defender sus derechos, etc...
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Para dar respuesta a esta necesidad de la sociedad actual se tratan, en el marco escolar, los
Temas Transversales. Hay que considerar, consecuentemente, estos temas como algo necesario para
vivir en una sociedad como la nuestra; de ahi la especial relevancia e importancia de estos temas no
solo para el desarrollo personal y la formacion integral de los alumnos, sino para un proyecto de

sociedad mads libre y respetuosa, y eso ha de hacerse desde los centros educativos.

Los ejes transversales son grandes temas que engloban multiples contenidos y dificilmente
pueden adscribirse a un Modulo especifico, sino que se considera que deben impregnar toda la accion
educativa, es decir, deben estar presentes en todas los Modulos del Ciclo Formativo (de ahi su

nombre de transversales).

Para conseguir que el alumno y la alumna los interiorice y sea capaz de hacerlos operativos
en su conducta, extrapolandolos a cualquier situacioén que se le presente, es necesario desarrollar una

serie de estrategias.

Las estrategias previstas para los contenidos de valor no se pueden limitar a aconsejar, recomendar o

moralizar, sino que existen otras que parecen particularmente indicadas:
¢ La habituacion por repeticion de actos.
e La imitacion, propuesta de modelos, el ambiente...
¢ La experimentacion o practica activa, consciente y libre.

e La confrontacion: poner en situaciones que obliguen a reaccionar frente a un

determinado valor.

Como ya se indicod anteriormente, las ensefianzas transversales se deben trabajar entre
todos los Modulos del Ciclo Formativo y, por tanto, los contenidos referidos a estas ensefianzas
transversales se deben distribuir entre los distintos Modulos; por eso, dependiendo de los contenidos
propios de este Modulo y de lo que se puede realizar desde el mismo, se le prestan especial atencion

a algunos de ellos.

A continuacidn se enuncian los objetivos propuestos para las diferentes ensefianzas del Ciclo

Formativo:

e Educacion Moral y Civica: Realizar un tratamiento adecuado de la informacion sensible
almacenada en una aplicacion ofimatica, respetando el derecho a la privacidad y a la

intimidad de las personas, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Proteccion
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de Datos de Caracter Personal. Trabajar en grupo aceptando las responsabilidades y

compromiso que conlleva y respetando las iniciativas de los compafieros y compaifieras.

e Educacion Ambiental: Realizar un uso responsable y moderado de los materiales
consumibles propios de la actividad informatica, usar correctamente los contenedores de
reciclado de papel, usar materiales “digitales” (PDFs, Plataformas Educativas, email,
etc....), ahorrar energia apagando los monitores en aquellos momentos en que no sea

necesario el uso del ordenador.

e Educacion para la Salud: Trabajar en condiciones de seguridad y salud, abordando
aspectos de prevencion de riesgos laborales como por ejemplo: adoptando una posicion
corporal correcta al sentarse, donde el angulo correcto de las rodillas, y el de las piernas
en relacion con la espalda, asi como el formado por los codos, debe ser de 90 grados,
colocar la silla a una distancia adecuada, los ojos deben de estar a una distancia de 70-80
centimetros del monitor y quedar a la altura del borde superior de la pantalla, etc. El Real
Decreto 488/97 establece las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al

trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion.

e Educacion para el consumo: Mediante el analisis del software libre y de pago, atendiendo

a sus ventajas e inconvenientes, se intentara crear una conciencia critica ante el consumo.

Existen otra serie de temas transversales que en algunos casos seran abordados puntualmente
en determinadas unidades didacticas: cultura andaluza, educacion del consumidor y del usuario,
educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos, educacion para la paz, educacion

sexual, educacion vial.

Las ensefianzas transversales van a impregnar el quehacer educativo a través de la
metodologia utilizada, promoviendo las actividades grupales, pues ayudan a la interiorizacion y
compresion de los comportamientos que rigen la vida de un grupo, las normas basicas que hacen que
esa convivencia sea posible y también a apreciar la importancia del trabajo cooperativo para

lograr un fin comun.
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9. CONTENIDOS. SECUENCIACION POR

TRABAJO. TEMPORALIZACION.

UNIDADES DE

UNIDADES
RA HORAS
DIDACTICAS
RA1 UDI1:Introducciéon a las 5
. RA9  laplicaciones ofimaticas
Trimestre
UD:2Procesadores de 25
RA2 L .
1 texto: uso basico
RA2 UD3:Procesadores de 37
texto: uso avanzado
Trimestre RA3 |UD4:Hojas de célculo: uso 20
) basico
RA3 |UDS5:Hojas de célculo: uso 32
avanzado
RA4 |UD6:Bases de datos 24
ofimaticas: uso basico
RA4 |UD7:Bases de datos 28
ofimaticas: uso avanzado
RA7  [UD8:Presentaciones 15
(Empresa) (digitales
Trimestre UD9:Imagenes y videos 7
(Empresa) | . iiales *
3 RA6 g 13
UD10: Gestion  del
RAS correo, agenda 18
electronica.
Total 224h

U.D. 1: Introduccion a las aplicaciones informaticas

1. Resultados de aprendizaje

(RA1) Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y

describiendo los pasos a seguir en el proceso.

(RA9) Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo

incidencias.

2. Criterios de evaluacion

- Conocer la legislacion vigente en lo referente a tipos de licencia de software
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- existentes y derechos de autor.
- Proponer diferentes aplicaciones ofimaticas en funcion del contexto y las necesidades

propuestas.

3. Contenidos

- Necesidades de los entornos de explotacion.

- Definicién, componentes y tipos de aplicaciones ofimaticas.

- Paquetes informaticos y Suites. Requisitos minimos y 6ptimos.
- Regulacion legal de la instalacion y distribucion de software.

- Tipos de licencias software: software libre y propietario. Copyright y copyleft.

4. Temporalizacion

5 sesiones

U.D. 2: Procesadores de texto. Uso basico

1. Resultados de aprendizaje

(RA2) Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de

procesadores de textos.

2. Criterios de evaluacion

- Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.
- Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de documentos.

- Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes.

3. Contenidos

- Caracteristicas de los editores de texto.

- Elementos basicos: encabezados, pie de pagina y margenes.

- Fuentes de caracteres: uso de diferentes tipos, tamafios, estilos y/o efectos de fuente.
- Tipos de formatos de parrafos y sangrias.

- Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas y graficos.

- Pasos para la inclusion y edicion de esquemas y listas.

- Las tablas y su disefio.

- Corrector ortografico y gramatical.
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- Caracteres especiales y simbolos.

4. Temporalizacion

25 sesiones

U.D. 3: Procesadores de texto. Uso avanzado

1. Resultados de aprendizaje

(RA2) Elabora documentos plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de

procesadores de textos.

2. Criterios de evaluacion

- Se han disenado

- Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos.

3. Contenidos

- Caracteristicas avanzadas de los editores de texto: plantillas, macros y formularios.

- Pasos para la inclusion de tablas, imégenes y dibujos organizados.

- Pasos para la elaboracion de macros.

- Herramientas para documentos extensos: secciones, mapa del documento y tablas de
contenido.

Temporalizacion

27 sesiones.

U.D. 4: Hojas de célculo. Uso basico

1. Resultados de aprendizaje

(RA3) Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas

de hojas de calculo.

2. Criterios de evaluacion

- Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

- Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de hojas de calculo.
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- Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
- Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, niameros, codigos e

imagenes.

Contenidos

- Caracteristicas de las hojas de célculo.

- Pasos para formatear caracteres: uso de diferentes tipos de datos, tamafios, estilos y/o efectos
de fuente.

- Aspectos de las celdas, rangos, hojas y libros.

- Operadores y referencias.

- El controlador de relleno.

- El pegado especial.

- La proteccion de datos.

Temporalizacion

20 sesiones

U.D. 5: Hojas de célculo. Uso avanzado

Resultados de aprendizaje

(RA3) Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas

de hojas de calculo.

Criterios de evaluacion

- Se han aplicado féormulas y funciones.

- Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

- Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

- Se hautilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado,

proteccion y ordenacion de datos.

Contenidos

- Caracteristicas avanzadas de las hojas de célculo.
- Descripcion de formulas y funciones.

- Calculo de subtotales.
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- Tipos de graficos.

- Pasos para la elaboracion de macros.

- Funciones en las hojas de célculo.

- Los elementos de un grafico.

- Las base de datos en las hojas de calculo.

- Funciones de base de datos.

4. Temporalizacion

22 sesiones

U.D. 6: Bases de datos ofiméaticas. Uso basico

1. Resultados de aprendizaje

(RA4) Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando operaciones
de manipulacion de datos.
2. Criterios de evaluacion
- Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
- Se han creado bases de datos ofimaticas.
- Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
3. Contenidos
- Caracteristicas y elementos de las bases de datos relacionales.
- Definicion de tablas, campos, tipos de datos, indices, llaves primarias y referenciales, vistas.
- Pasos para crear bases de datos ofimaticas.

- Relaciones entre tablas de una base de datos.

4. Temporalizacion

24 sesiones

U.D. 7: Bases de datos ofiméticas. Uso avanzado

1. Resultados de aprendizaje

(RA4) Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando operaciones

de manipulacion de datos.
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2. Criterios de evaluacion

- Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.
- Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

- Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

- Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.

- Se han creado y utilizado macros.

3. Contenidos

- Caracteristicas de las bases de datos relacionales.
- Pasos para crear bases de datos ofimaticas.
- Definicion de indices, campos clave.

- Relaciones entre tablas de una base de datos.

4. Temporalizacion

16 sesiones

U.D. 8: Presentaciones multimedia

1. Resultados de aprendizaje

(RA7) Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas bésicas de

composicion y disefio.

2. Criterios de evaluacion

- Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

- Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

- Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion,
disefio y utilizacion del color.

- Se han disenado plantillas de presentaciones.

- Se han creado presentaciones.

3. Contenidos

- Elementos de una aplicacion de gestion de presentaciones
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- Tipos de presentaciones y diapositivas.
- Tipos de vista asociados a una presentacion
- Presentaciones portatiles.

- Patrones de diapositivas.

4. Temporalizacion

10 sesiones

U.D. 9: Iméagenes y videos digitales

1. Resultados de aprendizaje

(RA5) Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicion bésicas.
(RA6) Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y

aplicando técnicas de captura y edicion bésicas.

2. Criterios de evaluacion

- Se han analizado los distintos formatos de imagenes

- Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

- Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
- Se han empleado herramientas para la edicion de imagen digital.

- Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

3. Contenidos

- Tipos de imagenes digitales.

- Formatos y resolucion de imagenes.
- Herramientas fotograficas.

- Efectos sobre imagenes.

- Tipos de formatos de video digital.
- Formatos y codécs de video.

- Herramientas de video.

- Secuencias de video.

- Efectos sobre videos.
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4. Temporalizacion

25 sesiones

U.D. 10: Gestion del correo y agenda electrénica

1. Resultados de aprendizaje

(RA8) Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electronica, relacionando

necesidades de uso con su configuracion.

2. Criterios de evaluacion

- Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.

- Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electronica.

- Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

- Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moviles.

- Se ha operado con la libreta de direcciones.

- Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros,
carpetas, entre otros).

- Se han utilizado opciones de agenda electronica.

3. Contenidos

e Caracteristicas y funcionalidades de los entornos de trabajo (locales y on-line).
e Lalibreta de direcciones.

e Laagenda electronica.

e Foros de noticias (news).

e FElementos para la gestion de correos electronicos: etiquetas, filtros, carpetas.

e Modalidades de soporte y ejemplos contractuales.

4. Temporalizacion

18 Sesiones
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9.1. Relacion de las Unidades Didacticas con los Resultados de Aprendizaje.

Instala y Procesador | Hojas Bases Presentacio Aplicar
actualiza es de deJ de Manipulacién | Manipulacion nes con Gestion de | técnicas
aplicacione textos calculo datos de imagenes | de videos diapositivas | °"T€° de
s ofimaticas p soporte
Resultado de
aprencizalel | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS5 RA6 RA7 | RA8 | RA9
trabajo
100 % 100 %
50 %
50 %
50 %
50 %
50 %
50 %
100%
100% 100%
100%
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10. RESULTADOS DE APRENDIZAJE IMPARTIDOS EN EL
CENTRO O DUALIZABLES. FORMACION EN LA EMPRESA U
ORGANISMO EQUIPARADO.

En la siguiente tabla queda reflejados los resultados de aprendizaje que se estudiaran en el

centro y los que se seguira su formacion en la empresa u organismo equiparado.

RA RA

Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion en Centro en Empresa

RA1 Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando X
especificaciones y describiendo los pasos a seguir en el proceso.

RA2 Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando
las opciones avanzadas de procesadores de textos.

aplicando opciones avanzadas de hojas de célculo.

RA4 Elabora documentos con bases de datos ofimaticas

RA3 Elabora documentos y plantillas de célculo, describiendo y X
describiendo y aplicando operaciones de manipulacion de datos. X

RAS5 Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de
distintos programas y aplicando técnicas de captura y edicién X
basicas.

RA6 Manipula secuencias de video analizando las posibilidades
de distintos programas y aplicando técnicas de capturay edicidn X
basicas.

RAY Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando X
normas basicas de composicion y disefio.

RA8 Realiza operaciones de gestién del correo y la agenda
electréonica, relacionando necesidades de wuso con su X
configuracion.

RA9 Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, X
identificando y resolviendo incidencias.

28



* X %

* * o
* *

* * i

’ o .
Junta de Andalucia GNIGN EURGPER anos

Consejeria de Educacién y Deporte FONDO SOCIAL EUROPEO IES ILIBERIS ATARFE

INVIERTE EN TU FUTURO
1ES Iliberis (Atarfe)-Granada

* 4 X

10.1. Calendario.

El alumnado de primer curso, por decision del equipo educativo, realizard la formacion
correspondiente al resultado de aprendizaje 8 en empresa o0 entidad equiparada, distribuyéndose en

dos periodos posibles:

PRIMERO GM |

x  Horas FFEOE: 120 h por alumno/a
x  Dos tramos propuestos. A cada alumno se le asigna uno de los dos periodos.

Opcion de periodo Fechas Jornadas estimadas Computo
Periodo 1 4 mar - 27 mar 18 dias 18 x 7h = 126h
Periodo 2 04 may - 29 may 20 dias 20x6=120h

Durante cualquiera de los periodos asignados, el alumnado acudiré de lunes a viernes en jornadas
de 7 horas diarias, respetando las festividades recogidas en el calendario escolar. Este calendario esta

sujeto a las posibles modificaciones que puedan surgir a lo largo del curso escolar.

10.2. Requisitos para el periodo de formacién en empresa u organismo
equiparado (art. 158).

El inicio de la estancia en la empresa u organismo equiparado requerira:

a) Tener cumplidos los dieciséis afios.
b) Haber superado la formacion en prevencion de riesgos laborales, que serd impartida por los centros

del Sistema de Formacién Profesional.

10.3. Asignacion del alumnado para la formacion en empresa u organismo
equiparado (art. 155).

En cumplimiento del art. 155 del RD 659/2023 de 18 de julio se informa sobre los criterios de
adjudicacion de empresa y condiciones. Estableciendo que la asignacion de la o las estancias en

empresa se realizara con transparencia y objetividad.
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La asignacion se realizard conjuntamente por un representante de la empresa y los representantes
del centro, en base a criterios objetivos de competencia e idoneidad establecidos en el centro y
acordados con la empresa. Los criterios contemplaran, al menos, el rendimiento y la asistencia a las
actividades lectivas en el centro de formacion profesional, asi como las competencias personales de
cada persona en formacién, como su capacidad para el trabajo en equipo, la capacidad para toma de

decisiones y la capacidad para la innovacion y la creatividad.

11. METODOLOGIA

11.1. Actividades del profesor en el aula

Nuestro planteamiento metodoldgico estard orientado a favorecer en el alumnado la
integracion de contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos, la capacidad de aprendizaje y la
capacidad para trabajar en equipo. Promoveremos en el alumnado, una vision global y coordinada de

los procesos productivos en los que debe intervenir.

A lo largo del desarrollo de las unidades didacticas se alternaran las explicaciones tedricas de
los contenidos conceptuales con la puesta en préctica de los mismos, realizando actividades en las

que el alumno pueda analizar el avance que se ha producido respecto a sus ideas previas.

En la secuenciacion de unidades didacticas se puede observar, como en algunas de ellas
priman los contenidos tedricos sobre los préacticos, mientras que en otras ocurre lo contrario, sobre
todo en la segunda mitad del mddulo. En cualquier caso, siempre se buscara la alternancia de los
mismos propiciando la construccidn de aprendizajes significativos y la motivacién del alumno, con

el objetivo de que se interese profesionalmente en esta materia técnica.

En las exposiciones teoricas de los temas, utilizaremos un lenguaje sencillo a la vez que
técnico, para que el alumno, futuro profesional, vaya conociendo la terminologia y el argot que se

utiliza en el campo de la administracion de sistemas informaticos.

Las practicas se plantearan en base al orden de ejecucion de las tareas y de la exactitud, las

verificaciones necesarias y respetando las normas bésicas de seguridad.

30



* X %

* K e
* *

* *

’ o .
Junta de Andalucia GNIGN EURGPER anos

Consejeria de Educacién y Deporte FONDO SOCIAL EUROPEO IES ILIBERIS ATARFE

INVIERTE EN TU FUTURO
IES Iliberis (Atarfe)-Granada

* 5 %

El profesor propondréd un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los que ya se han

resuelto en clase, que deberan ser resueltos por los alumnos, bien en horas de clase o bien en casa.

Algunos ejercicios practicos se realizaran en los ordenadores utilizando el entorno de
desarrollo adecuado a la Unidad de Trabajo en la que estemos trabajando. Las practicas se resolveran
de forma individual o en grupo, depende del nimero de alumnos que haya por cada ordenador, siendo
aconsejable que no haya méas de dos alumnos por cada equipo informatico.

La intervencion del profesor estara enmarcada en una concepcidén constructivista del

aprendizaje, para lo cual:

a) Partiremos de lo que el alumno ya sabe antes de proceder a programar. Ello facilitara el
aprendizaje del alumno.

b) Facilitaremos la construccion de aprendizajes significativos. La interaccion profesor-
alumno es esencial para que se produzcan estos aprendizajes.

c) Tendremos en cuenta las peculiaridades de cada alumno y su ritmo de aprendizaje para
adaptar los métodos y los recursos a las diferentes situaciones. En este sentido, utilizaremos
una gran variedad de recursos y diferentes estrategias de aprendizaje para atender
precisamente a esta heterogeneidad del grupo.

d) Propiciaremos que el alumno sea un agente activo de su proceso de aprendizaje.

e) Promoveremos la capacidad de “aprender a aprender” evitando la asimilacion pasiva de los
contendidos.

f) La metodologia seguida sera flexible, motivadora y participativa.

g) Se atenderd a los principios didacticos de “la investigacion como eje de aprendizaje del
alumno/a”.

h) Facilitaremos todo tipo de interacciones, trabajo en grupo, individual, organizacion del
espacio, del tiempo.

1) Utilizaremos Moodle Centros, para facilitar al alumnado el material que se va dando en
clase (apuntes, practicas, paginas Web relacionadas con el modulo,...) con ¢l fin de evitar el

excesivo uso de fotocopias y facilitar que el alumnado almacene el material en formato digital.

11.2. Actividades habituales de los alumnos/as
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Se realizaran en clase una serie de ejercicios teorico-practicos por cada unidad de acuerdo al
contenido que se especifica en cada una de ellas en el apartado anterior.

Tipo de actividades:

Se haré uso de los siguientes tipos de actividades:

Actividades iniciales:

+ Actividades de introduccion-motivacion, que tienen la finalidad de orientar al
alumnado en un objeto de estudio determinado.

 Actividades de conocimientos previos, adecuadas para conocer las ideas,opiniones e
intereses del alumnado sobre los contenidos a desarrollar.

Actividades de desarrollo:

» Actividades de analisis y estudio, que permitan el aprendizaje de loscontenidos.
* Actividades de experimentacidn, para practicar los nuevos conocimientos.

 Actividades de resolucion de casos, para implementar los contenidos asituaciones
reales y/o simuladas.

+ Actividades de consolidacion, que sirven para contrastar las nuevas ideas con las

ideas previas del alumnado a través de otras situaciones de aprendizaje diferentes.

Actividades de recuperacion: orientadas a atender a aquellos alumnos que no han

conseguido los aprendizajes previstos.

Actividades de ampliacion: que permiten construir nuevos conocimientos a los alumnos

que han realizado de forma satisfactoria las actividades establecidas.

Actividades de evaluacion: donde se valoran los conocimientos adquiridos, siendo también

actividades de ensefianza-aprendizaje puesto que no solo valoran el conocimiento y
destreza adquirida sino lo que faltaria por conseguir. Ademas cumplen una funcién
reguladora del estudio y comprension por parte del alumnadoy una funcion reflexiva
acerca de la importancia de lo evaluado. Estas actividades cumpliran las premisas de
evaluacion formativa, no solo informando sino formandoal alumnado y de evaluacion
continua, es decir, que se esté evaluando de forma sistematica los diferentes aprendizajes

adquiridos.
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11.3. Uso plataforma digital: Moodle Centros.

Se utilizara la plataforma digital Moodle Centros como apoyo y seguimiento de las

clases.

11.4. Materiales didacticos

Apuntes, esquemas, diagramas, tablas cronoldgicas, presentaciones informaticas, que pueden
ser tomados de la bibliografia del departamento. Ademas, recomendamos como libros de texto:
- Aplicaciones ofimaticas. Purificacion Aguilera, Maria Morante, Eva Arroyo.. Editex,
2014.
- Microsoft Office 365 User Guide. Albert Chipman, 2021.

- MicrosoftOffice 365 & Office 2019 Introductory, 1st Edicion, de Sandra Cable
(Author), Steven M. Freund (Author), Ellen Monk (Author), Susan L. Sebok (Author),
Joy L. Starks (Author), 2021.

Ademas sera necesario el siguiente software, todo sera instalado en inglés:
- Suites ofiméticas MS Office 2016 y Libre Office
- Software de edicion de imégenes GIMP.

- Software de edicion de Video Blender, Lightworks o Shotcut.

12. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE
CALIFICACION

12.1. Procedimientos de evaluacion

De acuerdo con la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia,

los procedimientos de evaluacion quedan establecidos de la siguiente forma:
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o EVALUACIONES PARCIALES.

Se realizaran 3 evaluaciones parciales en 1° curso y 2 en 2° correspondientes a cada uno de los
trimestres del curso. Para tener aprobada cada evaluacién parcial se tendra en cuenta el grado de
consecucion de cada uno de los resultados de aprendizaje que se evalten en dicho trimestre. No
obstante, la nota del boletin serd meramente informativa ya que no refleja la calificacion de cada uno
de los resultados de aprendizaje por separado. Por ello, puede darse el caso en que alguno de los
resultados de aprendizaje desarrollados, total o parcialmente, durante el trimestre no esté conseguido,

con lo que la nota que aparecera en el boletin sera inferior a 5.

e EVALUACION FINAL.

Se realizard una evaluacion final, en el mes de junio antes de que finalice el periodo lectivo,
para que aquellos alumnos/as que no hayan conseguido todos los resultados de aprendizaje puedan
hacerlo.

De acuerdo con la normativa, el alumnado que tenga mddulos profesionales no alcanzados
mediante evaluacion parcial, tendra obligacion de asistir a clase y continuar con las actividades
lectivas hasta la fecha de finalizacion de la evaluacién final. A lo largo del periodo de evaluacion
final, serd evaluado de los contenidos de todos los resultados de aprendizaje no conseguidos en el
modulo. En el caso de que un resultado de aprendizaje no conseguido, incluya criterios de evaluacion

distribuidos en varias unidades didacticas, debera ser evaluado de cada una de ellas.

Asi mismo, el alumnado de primer curso, que desee mejorar los resultados obtenidos, tendra
obligacion de asistir a clase y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de la evaluacion
final. Se evaluara de los contenidos de todos los resultados de aprendizaje que deben alcanzarse en el

modulo.

12.2. Instrumentos de evaluacion
Se utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacién:

1. ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

El profesor propondra una serie de actividades en el aula o trabajos para casa, que podran ser

individuales o en grupos en los que se valorara el grado de consecucion de los distintos
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criterios de evaluacion. Estos seran indicados en cada actividad.

Dentro de estas tareas de ensefianza aprendizaje existiran unas tareas evaluables.

o ACTIVIDADES DIARIAS: Se desarrollaran en clase y servirdn para comprobar la
adquisicion de conocimientos siendo un trabajo diario del alumnado en el aula'y en casa,

a través de la correcta entrega de las actividades propuestas por el profesor utilizando la

plataforma Moodle Centros en el plazo que se estipule.

o ACTIVIDADES EVALUABLES: Los criterios de calificacion de estas actividades
seran comunicados al alumnado conforme se vayan desarrollando cada una de ellas. Se
entregaran en un plazo establecido mediante la plataforma Moodle Centros y cada una

tendra un peso dentro de la nota de RA por estar asociados a criterios de evaluacion

concretos.

2. PRUEBAS PRACTICAS-TEORICAS

Se realizaran pruebas que podran ser tanto practicas como tedricas, en las que se indicaran

los correspondientes criterios de evaluacion que englobaran cada una de ellas.

Calculo de la nota final del médulo:

RA 1

RA 2

RA 3

RA 4

RA 5

RA 6

RA 7

RA8

RA9

Nota final APLOF

5%

20%

20%

20%

5%

10%

5%

10%

5%

12.3. Formas de recuperacion

Evaluacion ordinaria

Durante el desarrollo de las unidades didacticas emplearemos unos mecanismos de
recuperacion, para reforzar o recuperar la materia aun no asimilada antes de realizar alguna prueba o
practica especifica. Al ser la evaluacion continua permitira ajustar el desarrollo de la misma al
rendimiento de estos alumnos mediante las técnicas e instrumentos ya expuestos. Los mecanismos
que utilizaremos para realizar, en caso necesario, este ajuste (mecanismos de recuperacion) son los
siguientes: las explicaciones individualizadas (con mas y distintos ejemplos, con una guia por nuestra

parte,...) y la correccion de las actividades de refuerzo para cada unidad (proporcionando mas

actividades y con la graduacion de dificultad precisa).
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Aquellos alumnos y alumnas que una vez realizadas pruebas o practicas especificas en la que
no hayan obtenido evaluacion positiva, dispondran de varias oportunidades de recuperar dicha parte

de materia o practica en la evaluacion ordinaria.

En cada prueba especifica trimestral del primer o segundo trimestre, ademds de la propia

materia a evaluar al final del trimestre, los alumnos que no hubiesen superado alguna practica o
prueba especifica durante dicho trimestre, podran entregar esas practicas y presentarse a dichos
contenidos respectivamente (s6lo correspondientes al trimestre). En caso de no superar alguna parte

trimestral quedara pendiente el trimestre completo para la prueba final de evaluacion ordinaria.

En la prueba final de evaluacion ordinaria (en el tercer trimestre), ademas de la propia materia

a evaluar al final del tercer trimestre y de la recuperacion de alguna practica o prueba especifica
durante el mismo, los alumnos que tengan que recuperar uno o varios trimestres deberan presentarse
a esta prueba para examinarse del trimestre/s a recuperar.

Por tanto, en las pruebas especificas trimestral del primer y segundo trimestre y en la final (u
ordinaria), los alumnos se evaluardn de contenidos teérico-practicos trabajados desde la anterior
prueba especifica del mismo trimestre. Ademas, se da la opcion de recuperar la parte o materia
pendiente durante el mismo trimestre. Y en el caso de la final u ordinaria, también se da la opcion de
evaluar los anteriores 2 trimestres por separado.

Como apoyo a los alumnos con algun trimestre pendiente durante la evaluacion ordinaria, se
mantendran los contenidos, enlaces y cualquier material existente en el servidor del departamento

asi como los recursos hardware de clase. Ademas se atenderan dudas.

Evaluacion extraordinaria

En el caso de que el alumno no supere el modulo en la convocatoria ordinaria o aquellos que
hayan perdido el derecho a evaluacion continua, tendran derecho a volver a intentarlo en la
convocatoria extraordinaria.

Es importante destacar que los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua,
no podran presentarse a la prueba final de evaluacion ordinaria y por tanto deben examinarse en esta
evaluacion extraordinaria de todos los contenidos del curso.

Para superar con éxito dicha convocatoria, sera necesaria superar la prueba especifica, en la
que se evaluaran los contenidos relativos a todo el médulo.

La calificacion del modulo seguird los mismos criterios que lo detallados en el apartado de
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calificacion.

13. PLAN DE REFUERZO/MEJORA

Como establece la orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
en el mes de junio se procederd a realizar la determinacion y planificacion de las actividades de
refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad
presencial la superacion de los médulos profesionales pendientes de evaluacion positiva o, en su caso,
mejorar la calificacion obtenida en los mismos.

Dichas actividades se realizaran en primer curso durante el periodo comprendido entre la Giltima
evaluacion parcial y la evaluacion final y, en segundo curso durante el periodo comprendido entre la
sesion de evaluacion previa a la realizacion del modulo profesional de formacion en centros de trabajo

y la sesion de evaluacion final.

Ver ANEXO II con desglose de ponderacion de cada uno de los resultados de aprendizajes, sus

criterios de evaluacion correspondientes y actividades.

14. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

De acuerdo con la Orden de 29 de Septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
asi como con lo establecido en el Proyecto de Centro, a la hora de elaborar las programaciones
didacticas de los modulos se tendra en cuenta la adecuacion de las actividades formativas, asi como
de los criterios y los procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por
alumnado con algun tipo de discapacidad, garantizandose el acceso a las pruebas de evaluacion. Esta
adaptacion en ningan caso supondré la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales

del ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.
La diversidad es un hecho inherente al desarrollo humano, a lo largo de esta programacion
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intentaremos asegurar un equilibrio entre la necesaria adquisicion de competencias profesionales del

curriculo y la innegable diversidad del alumnado.

Se distinguiran principalmente dos tipos de casos:

Alumnos/as con diferentes niveles de conocimientos, intereses y motivaciones
(Atencion a la diversidad).
Alumnos/as en los que se aprecian con dificultades fisicas, materiales, de comunicacion

(ceguera, sordera...) (Adaptaciones de acceso)

Logicamente todos los alumnos/as parten de conocimientos y destrezas distintas y por tanto la

situacion de partida es muy diferente para cada uno de ellos. Para mitigar estas diferencias se debe

plantear un seguimiento individual de cada uno de los alumnos/as a través de los siguientes métodos,

considerando que se debe atender a la diversidad en todos los sentidos, es decir, facilitar y favorecer

el aprendizaje a los grupos “por abajo” y “por arriba”.

Propuesta de actividades al final de cada unidad didactica en las cuales se vaya incrementando
el nivel de dificultad conforme se avance en ellas.

Integracidon de los alumnos/as en grupos de trabajos mixtos y diversos en los cuales se
fomentara la ayuda entre los integrantes del grupo y asi los mas rezagados se veran
beneficiados por los que poseen un mayor nivel de conocimiento.

Apoyo de los profesores cuando lo consideren necesario y en la forma que se estime.
Facilitarle a los alumnos/as material complementario tales como libros, apuntes, ejercicios
resueltos, revistas, articulos ...

Realizacion de actividades complementarias propuestas por los profesores.

Realizacion de trabajos por parte de los alumnos/as fomentando la capacidad creativa.
Exposicién de algunos de los trabajos realizados por los grupos de trabajo.

Diferentes tiempos de entrega/realizacion de examenes segun la problematica particular de

cada alumno/a.

14.1. ORIENTACIONES PARA ALUMNADO CON DISLEXIA

ACTUACIONES A DESARROLLAR

A NIVEL SOCIO-AFECTIVO Y EMOCIONAL
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e Sensibilizacion con sus dificultades.

e Hacer saber al alumno que todo el equipo docente se interesa por él/ella.

e Reconocer los logros y pequeiios avances del alumno tanto de forma individual como en
grupo;

e Andlisis de los fallos de forma individual, y de acuerdo a los aspectos mejorables.

e Fomentar su identidad positiva y autoestima

e Reforzar lo que ha hecho bien, para que la buena predisposicion no se entinga.

e Evaluar sus progresos en comparacion con él mismo/misma
A NIVEL DIDACTICO, ORGANIZATIVO Y METODOLOGICO

e Seleccionar los textos en funcién de su velocidad lectora (si es largo el texto se puede
fragmentar), y en funcién de ella calcular el tamafio del parrafo que le podemos pedir.

e Ayudarles a relacionar conceptos nuevos con la experiencia previa.

e Comprobar siempre que el material escrito que presentamos lo haya comprendido; ello lo
podemos facilitar con explicaciones verbales.

e No dudar en repetirle y explicarle las cosas las veces que sea necesario, y hacerle saber que
puede preguntar sobre todo aquello que no comprenda.

e Organizar los contenidos siguiendo un patron de complejidad creciente.

e Organizar los contenidos en &mbitos integradores.

e Utilizar estrategias de aprendizaje cooperativo: el alumnado aprende también de sus iguales.
Estas estrategias tienen efectos positivos en el rendimiento académico, la autoestima, las
relaciones sociales y el desarrollo personal ¢ Flexibilizacion del tiempo que necesita para las

tareas

El tamafio de la tipografia tiene un efecto significativo en la lectura de las personas con dislexia: a
mayor tamafio, mayor legibilidad.

Las tipografias de palo seco y sin cursiva mejoran significativamente la lectura en
pantalla de las personas con dislexia.

e Usar formatos que favorezcan la lectura y la compresion:
o Fuente (Arial, Helvética, Verdana o Comic Sans),
o Tamafio (18 puntos),
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o Interlineado, 1,502

o Palabras clave en negrita

e No obligarle a leer en alto o darle el texto previamente

e Ayudarle con la lectura de los enunciados de las tareas o examen

e Comprobar si comprende lo que se le pregunta

e Favorecer exdmenes orales cuando sea posible

e Permitir el uso de TICs (lectores de texto)

e Evitar las dobles negaciones en el planteamiento de las preguntas.

e Evitar que copie el enunciado de los ejercicios

e Permitir que explique oralmente lo que escriba

e Proporcionar con antelacion el material escrito necesario para seguir la clase, teniendo en
cuenta la dificultad de este alumnado para tomar notas y, al mismo tiempo, atender las
explicaciones.

DIFICULTADES CON LA ORTOGRAFIA.

o Dificultad para darse cuenta de la diferencia entre sonidos
e Incapaz de acordarse de la imagen de las palabras

e Confunde letras con sonidos similares

e Dificultad en aprenderse las reglas ortogréaficas

¢.QUE PODEMOS HACER?
e Flexibilizacion del tiempo que necesita para las tareas

e Flexibilizacion en la cantidad de las tareas.
e Favorecer exdmenes orales cuando sea posible
e Mayor tiempo para realizar el examen o fraccionarlo en dos tiempos

e Enlos examenes o tareas escritas: Ser flexible en la contabilizacion de los errores ortograficos

DIFICULTADES CON EL ESPACIO Y EL TIEMPO
Confunde la izquierda y la derecha

Se pierde facilmente

¢QUE PODEMOS HACER?
e Flexibilizacion del tiempo que necesita para las tareas
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Ayudarle a organizarse

Utilizar apoyos visuales

Dividir tareas

Instrucciones secuenciadas en pasos (verbal/escrito)

DIFICULTADES CON LA ESCUCHA Y LA ATENCION
e Dificultad para tomar apuntes

e Ruidos del entorno rompen su concentracion Desatencion

¢QUE PODEMOS HACER?

e Colocar al alumn@ en un lugar en el que pueda recibir la informacion

e Comprobar que la informacion le llega bien

e Apoyos visuales (mapas conceptuales, esquemas...

e Verificar que tiene todo el material y las notas necesarias para el estudio
e Instrucciones orales y escritas claras, escuetas y secuencias

e TICS: Grabadoras

ACTUACIONES QUE NO SE DEBEN DESARROLLAR

e Hacerle leer en voz alta sin ensayos previos

e DARLE TEXTOS LARGOS PARA LEER. Se trata de que esa lectura no le lleve mas tiempo
que a otro nifio; es mejor reducir en la cantidad de texto y no aumentar el tiempo de lectura.

e REALIZAR APRENDIZAJES SOBRE SU TOMA DE APUNTES. La toma de apuntes
presenta especial dificultad para el alumnado.

e Esimportante evitar que estudien sobre sus anotaciones y apuntes de clase. Los materiales de
estudio deberian tener siempre un “texto seguro”, es decir, o un libro, o una grabacién, o un
documento facilitado por el profesor. Lo que ellos anotan, probablemente, tendra errores para
ser estudiado.

e HACERLE ESCRIBIR EN LA PIZARRA ANTE TODA LA CLASE.

e DAR EXPLICACIONES CON MUCHO TEXTO Y SIN ESQUEMAS GRAFICOS vy

mapas mentales, pues son necesarios para entender las explicaciones.
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EXIGIR UNA ORTOGRAFIA Y UNA PUNTUACION ADECUADA. Sabemos que esas
son tareas muy dificiles, si no imposibles, para él o ella.

REALIZAR TAREAS DE ESCRIBIR Y ESCUCHAR (DICTADO O
APUNTES), SIMULTANEAMENTE, pues puede resultarle muy dificil; traducir a grafemas
escritos los fonemas que escuchamos es una tarea muy compleja.

SOLICITAR LOS MISMOS DEBERES PARA LA CASA QUE LOS DEMOS NINOS-AS,
pues puede resultar agotador para este colectivo. Es necesario personalizar la tarea para casa.
REALIZAR EVALUACIONES DE CONOCIMIENTOS MEDIANTE TEXTOS
LARGOS, No abusar de la complejidad sintactica ni de las oraciones negativas., pues ademas
de no entenderlos, al estar pendiente de expresar contenidos cometerd mas errores

ortogréficos.

13.2. ORIENTACIONES PARA ALUMNADO CON TDAH

Refuerzo positivo ante los logros.

Comprobar que ha entendido el material que se ha presentado por escrito.

Simplificar las instrucciones que se le dan por escrito.

Proponer tareas de mas simples a mas complejas.

Fragmentar la tarea en trozos mas comprensibles.

Uso de las auto instrucciones.

Fraccionarle en varios dias las pruebas muy complejas.

Darle més tiempo, en caso de que lo necesite, para realizar las pruebas.

Dejar més tiempo para realizacion de examen.

Leer las preguntas de examen

Se rebajaran las exigencias en cuanto a la ortografia natural y ortografia reglada y arbitraria,
siendo mas flexible en este aspecto

Cerciorarse de que el alumno ha entendido bien las preguntas que se le formulan en el examen,
permitiéndole acercarse a la mesa del profesor si tiene alguna duda, tantas veces como sea
necesario.

Dejarle moverse en el asiento o ponerse de pie cuando lo precise, ya que su actividad motora
no le permite estar todo el tiempo de la prueba en su asiento.

Esperar que cumpla una orden o una tarea para darle la siguiente. Evitar darle una orden
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mientras todavia estd ejecutando otra.

e Darle 6rdenes breves y claras.

e Mantener un ambiente estructurado, con rutinas estables, motivadoras y predecibles: Con el
objetivo de que el alumno sepa lo que tiene que hacer en cada momento y se sienta seguro en
el aula.

15. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

e Actividades complementarias.
o Contra la violencia de género. Todo el alumnado implicado.

o Dia de la Constitucion. Todo el alumnado implicado.

(©]

La paz y la no violencia. Todo el alumnado implicado.
o Dia de Andalucia. Todo el alumnado implicado.

o Actividades extraescolares.
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ANEXO I: PONDERACION DE LOS CRITERIOS DE
EVALUACION Y DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion % CadaRA | U.D | Tempora. | CPPS
a) Se han identificado y establecido las fases del 50
proceso de instalacién. 0
b) Se han respetado las especificaciones técnicas del
) Iy 5%
proceso de instalacién.
c) Se han configurado las aplicaciones segun los 10%
RA1 Instalay criterios establecidos.
actualiza o ]
aplicaciones d) Se han documentado las incidencias. 15%
ofiméticas - : —
. ’ e) Se han solucionado problemas en la instalacion o o 0 a)c)
Iens'[s;?:?ﬁ::zrl?gnes y integracion con el sistema informatico 15% 3% uD1 f)
describiendo los f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la | o
pasos a seguir en instalacién en el equipo.
el proceso. g) Se han actualizado las aplicaciones. 10% S
M
h) Se han respetado las licencias software. 10% 3<>
=
i) Se han propuesto soluciones software para entornos c
LY 15% >
de aplicacion. 3
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra 5% O
de herramientas. =z
b) Se han utilizado los elementos bésicos en la 10%
RAZ2 Elabora elaboracién de documentos. 0
documentos y L .
plantillas, ¢) Se han disefiado plantillas. 15%
geﬁggr?é%ngzy d) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para 15% 20% ubD2 )
ozciones introducir textos e imagenes. 0 uD3
avanzadas de e) Se han importado y exportado documentos creados 20%
procesadores de con otras aplicaciones y en otros formatos.
textos. f) Se han creado y utilizado macros en la realizacion de 2506
documentos.
g) Se han elaborado manuales especificos. 10%
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra 5%
de herramientas. 0
b) Se han utlizado los elementos basicos en la
| i6n de hoj slcul 10%
RA3 Elabora elaboracion de hojas de célculo. N
docu_mentos y c) Se han utilizado los diversos tipos de datos y 10% g
plantillas de referencia para celdas, rangos, hojas y libros. >
Szlsccurli%iendo y d) Se han aplicado férmulas y funciones. 20% 20% 38‘51 E h)
aplicando opciones | €) Se han generado y modificado graficos de diferentes 10% (J;
avanzadas de hojas | tipos. O
de calculo. f) Se han empleado macros para la realizacién de 20% z
documentos y plantillas. 0
g) Se han importado y exportado hojas de célculo 5%
creadas con otras aplicaciones y en otros formatos
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h) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de

datos: formularios, creacién de listas, filtrado, | 15%
proteccién y ordenacién de datos.
i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para 5%
introducir textos, nameros, cédigos e imagenes.
a) Se han identificado los elementos de las bases de 10%
datos relacionales. 0
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 20%
RA4 Elabora c) Se han utilizado las tablas de la base de datos 15%
documentos con (insertar, modificar y eliminar registros). 0
bases de datos d) Se han utilizado asistentes en la creaci6n de .
ofiméaticas consultas. 10% UD6
describiendo y — . — 20% k)
aplicando €) Se han utilizado asistentes en la creacion de | ;.- ub7
operaciones de formularios.
manipulacion de f) Se han utilizado asistentes en la creacion de 10%
datos. informes.
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la 15%
informacién almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros. 10%
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. | 10%
RA5 Manipula - — —
imagenes digitales b) _?cla_ha realizado la adquisicion de imagenes con 15%
analizando las pertericos. - — -
posibilidades de c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes 2506
distintos resoluciones, segun su finalidad. 10% UD9 m)
programasy d) Se han empleado herramientas para la edicion de 2504
aplicando técnicas | imagen digital. °
de capturay
edicion basicas. e) Se han importado y exportado imégenes en diversos | o
formatos.
a) Se han reconocido los elementos que componen 10%
. una secuencia de video. 0
RA6 Manipula
secuencias de b) Se han estudiado los tipos de formatos y codécs 15% X
video analizando mas empleados. Im
las posibilidades )<>
de distintos c) Se han importado y exportado secuencias de video. | 25% 10% uD9 — n)
programas y c
aplicando técnicas | d) Se han capturado secuencias de video con 250 (:-’3
de capturay recursos adecuados. 0 o
edicién basicas. >
e) Se han elaborado video tutoriales. 25%
a) Se han identificado las opciones basicas de las 10%
aplicaciones de presentaciones. 0
RAT Elabora b) Se han reconocido los distintos tipos de vista | o
presentaciones asociados a una presentacion. 0
multimedia - - — - -
P ¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias
describiendo y y normas basicas de composicion, disefio y utilizacion | 15% 10% uD8 p)
aplicando normas '
‘i del color.
basicas de
g?srgggsmlon y d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 25%
e) Se han creado presentaciones. 25%
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f) Se han utlizado periféricos para ejecutar 5%
presentaciones.
a) Se han descrito los elementos que componen un 5%
correo electronico.
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion 10%
) de correo y agenda electrénica
RAS8 Realiza - — -
operaciones de c) Se han CE)n_flgurado distintos tipos de cuentas de 20%
gestion del correo correo electronico.
y laagenda d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo | o,
electrénica, informatico con dispositivos méviles. 5% ub10 r
relacionando
necesidades de e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 15%
uso con su
configuracion. f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de
correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas, entre | 20%
otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica. 10%
a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos 5%
basicos de uso de una aplicacién
b) Se han identificado problemas relacionados con el 10%
uso de aplicaciones ofiméticas.
¢) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en
o 15% =
) el uso de aplicaciones. >
RA9 Aplica m
técnicas de soporte | d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso 15% <
en el uso de de aplicaciones. ':2
aplicaciones, 2% uD1 cC 9)J)
identificando y e) Se han realizado informes de incidencias. 10% >
resolviendo Q
incidencias. f) Se han aplicado los procedimientos necesarios para | o, %
salvaguardar la informacién y su recuperacion.
g) Se han utlizado los recursos disponibles
(documentaciéon técnica, ayudas en linea, soporte | 15%
técnico, entre otros) para solventar incidencias.
h) Se han solventado las incidencias en el tiempo 10%

adecuado y con el nivel de calidad esperado.
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ANEXO 11: PROGRAMA DE REFUERZO DEL _MODULO
"APLICACIONES OFIMATICAS"

T . ACTIVIDADES DE CRITERIOS
RA APRENDIZAJE/EVALUABLES EVALLACION
Actividad Tipo 1: Identificar y establecer
las fases del proceso de instalacion. a)
Actividad Tipo 2: Respetar las
especificaciones técnicas del proceso de b)
instalacion.
Actividad Tipo 3: Configurar las
aplicaciones segun los criterios C)
RA1 Instalay actualiza establecidos.
aplicaciones ofiméticas, Ac;ivida}d Tipo 4: Documentar las d)
interpretando 3% upy | incidencias. :
especificaciones y 0 50% Aqthldad_Tlpo_S: Soluq’onar probl_emas en
describiendo los pasos a la mstqle}uon o0 integracion con el sistema e)
. | proceso informéatico
seguiren el p : Actividad Tipo 6: Eliminar y/o afadir )
componentes de la instalacién en el equipo.
Actividad Tipo 7: Actualizar las
aplicaciones. g)
Actividad Tipo 8: Respetar las licencias h)
software.
Actividad Tipo 9: Proponer soluciones .
software para entornos de aplicacion. I)

Actividad Tipo 1: Personalizar las
opciones de software y barra de a)
herramientas.

Actividad Tipo 2: Utilizar los elementos b)
basicos en la elaboracién de documentos

RA2 Elabora documentos y Actividad Tipo 3: Disefar plantillas. C)

plantillas, describiendo y Act_l\{lc_iad Tipo 4: Utilizar aplicaciones y

aplicando las opciones 20% Uligblg/IODS periféricos para introducir textos e d)

avanzadas de procesadores magenes. ____

de textos. Actividad Tipo 5: Importar y exportar_
documentos creados con otras aplicaciones e)

y en otros formatos.

Actividad Tipo 6: Crear y utilizar macros

en la realizacién de documentos. f)

Actividad Tipo 7: Elaborar manuales

especificos. g)

Actividad Tipo 1: Personalizar las

opciones de software y barra de a)

herramientas.

Actividad Tipo 2: Utilizar los elementos

basicos en la elaboracion de hojas de b)

calculo

RA3 Elabora documentos y Qct(;vitdad Tipf)o 3: L_Jtilizar Ioslgiversos tipos
plantillas de calculo, e datos y referencia para celdas, rangos, c)

L . UD4,UD5 | hojasy libros.
0, 1
gzifé:]bé:na(\j/%zz‘:%g;aggo 20% 100% Actividad Tipo 4: Aplicar formulas y d)

. , funciones.
hojas de calculo. Actividad Tipo 5: Generar y modificar

graficos de diferentes tipos. e)
Actividad Tipo 6: Emplear macros para la f)
realizacién de documentos y plantillas.
Actividad Tipo 7: Importar y exportar hojas
de célculo creadas con otras aplicaciones y g)
en otros formatos.
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Actividad Tipo 8: Utilizar la hoja de calculo
como base de datos: formularios, creacién h)
de listas, filtrado, proteccion y ordenacion

de datos.

Actividad Tipo 9: Utilizar aplicaciones y
periféricos para introducir textos, nimeros, 1)
codigos e imagenes.

RA4 Elabora documentos
con bases de datos

Actividad Tipo 1: Identificar los elementos

de las bases de datos relacionales. a)
Actividad Tipo 2: Crear bases de datos b)
ofiméticas.

Actividad Tipo 3: Utilizar las tablas de la
base de datos (insertar, modificar y eliminar c)
registros).
uDe,uD7 | Actividad Tipo 4: Utilizar asistentes en la d)

Ofiméticas describiendo y 20% 100% creacion de consultas.
aplicando operaciones de Actividad Tipo 5: Utilizar asistentes en la
manipulacion de datos. creacion de formularios. €)
Actividad Tipo 6: Utilizar asistentes en la f)
creacion de informes.
Actividad Tipo 7: Realizar bausqueda y
filtrado sobre la informacion almacenada. g)
Actividad Tipo 8: Crear y utilizar macros. h)
Actividad Tipo 1: Analizar los distintos a)
) o formatos de imagenes.
RAS Manipula imagenes Actividad Tipo 2: Realizar la adquisicion b
digitales analizando las de imagenes con periféricos. )
posibilidades de distintos uD9 Actividad Tipo 3: Trabajar con imagenes a
| 10% % | g . e c)
programas y aplicando 100% | diferentes resoluciones, segun su finalidad.
técnicas de capturay Actividad Tipo 4: Emplear herramientas d)
edicién basicas. para la edicion de imagen digital.
Actividad Tipo 5: Importar y exportar
imagenes en diversos formatos. e)
Actividad Tipo 1: Reconocer los elementos a)
. . gue componen una secuencia de video.
(??Sigﬂ:;g)nu;ﬁzsaic duoelr:slas Actividad Tipo,2: Es}udiar los tipos de b)
o . formatos y codécs més empleados.
posibilidades de distintos 10% UD9  I"Actividad Tipo 3: Importar y exportar
programas y aplicando 100% | secuencias de video. c)
técnicas de capturay Actividad Tipo 4: Capturar secuencias de | 4
edicién basicas. video con recursos adecuados. )
Actividad Tipo 5: Elaborar video tutoriales. e)
Actividad Tipo 1: Identificar las opciones
bésicas de las aplicaciones de a)
presentaciones.
Actividad Tipo 2: Reconocer los distintos b)
RA7 Elabora presentaciones tlpo_s (_je wstg asomadqs a una presentacion.

. . L Actividad Tipo 3: Aplicar y reconocer las
multimedia describiendo y 10% distintas tipografias y normas basicas de c)
aplicando normas basicas composicion, disefio y utilizacion del color.
de composicién y disefio. Actividad Tipo 4: Disefiar plantillas de d)

presentaciones.
Actividad Tipo 5: Crear presentaciones. e)
Actividad Tipo 6: Utilizar periféricos para f)
ejecutar presentaciones.
RA8 Realiza operaciones de Actividad Tipo 1: Describir los elementos a)
gestién del correo y la gque componen un correo electronlco..
agenda electrénica Ubio Af:t!wdad T|p0_2,: Analizar las necesidades

. ' 5% 0 béasicas de gestién de correo y agenda b)

relacionando necesidades 100% 1 ectronica

de uso con su
configuracion.

Actividad Tipo 3: Configurar distintos tipos c
de cuentas de correo electrénico. )
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Actividad Tipo 4: Conectar y sincronizar
agendas del equipo informatico con d)
dispositivos méviles.
Actividad Tipo 5: Operar con la libreta de
direcciones. e)
Actividad Tipo 6: Trabajar con todas las
opciones de gestion de correo electronico f)
(etiguetas, filtros, carpetas, entre otros).
Actividad Tipo 7: Utilizar opciones de

agenda electronica. g)
Actividad Tipo 1: Elaborar guias visuales
con los conceptos basicos de uso de una a)
aplicacion
Actividad Tipo 2: Identificar problemas
relacionados con el uso de aplicaciones b)
ofiméticas.
Actividad Tipo 3: Utilizar manuales de
usuario para instruir en el uso de c)
aplicaciones.
) ) Actividad Tipo 4: Aplicar técnicas de d
RA9 Aplica técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones. )
soporte en el uso de 204 uD1 Actividad Tipo 5: Realizar informes de
aplicaciones, identificando y 0 50% incidencias. €)
resolviendo incidencias. Actividad Tipo 6: Aplicar los
procedimientos necesarios para f)
salvaguardar la informacién y su

recuperacion.

Actividad Tipo 7: Utilizar los recursos
disponibles (documentacion técnica, ayudas
en linea, soporte técnico, entre otros) para g)
solventar incidencias.

Actividad Tipo 8: Solventar las incidencias
en el tiempo adecuado y con el nivel de h)
calidad esperado.

Plan de Ampliacion

Se realizaran todas las actividades del plan de refuerzo en la aplicacion ofimatica Libre Office,

la edicién de imagen en Photoshop Express y la edicidn de video con ShotCut, OpenShot, VideoLan

Movie Creator.
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GUIA DE RECUPERACION

UNIDAD DE RECUPERACION 1: INTRODUCCION A LAS APLICACIONES
OFIMATICAS

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondré al alumno la realizacion de un trabajo y una
relacion de ejercicios, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas
tendra que hacer una prueba teodrica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la
misma.

2. Materiales de recuperacion

- Apuntes del profesor.

- Libro recomendado.

- Suites ofimaticas MS Office 2016 y Libre Office
3. Objetivos minimos

- Necesidades de los entornos de explotacion.

- Definicion, componentes y tipos de aplicaciones ofiméaticas. Paquetes ofimaticos y Suites.

Requisitos minimos y 6ptimos

- Regulacion legal de la instalacion y distribucion de software.

- Tipos de licencias software: software libre y propietario. Copyright y copyleft.

- Andlisis de la evolucion historica de las aplicaciones informaticas.

- Identificacion y explicacion de los componentes de las distintas licencias de software.

4. Temporalizacion.
La prueba de recuperacion se realizard al final del primer trimestre o principio del siguiente.
5. Actividades
A) TRABAJO
Realizar un resumen del tema de no mas de 5 folios.
B) EJERCICIOS
1. Enumera los principios de la ergonomia que te parezcan mas importantes. ;Como se
pueden aplicar al trabajo de un informatico? Supdn dos tipos de trabajo informatico: el de
analisis y programacion frente al ordenador y el del montaje de equipos y redes. ;{Qué
lesiones y dolencias crees que pueden aparecer en estos trabajos?
2. Enumera algunas de las funciones tipicas de un procesador de textos. ;Qué mejoras hallas

respecto a un editor de textos cléasico, por ejemplo el Bloc de Notas? ;cual crees que es la
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* 4 X

principal funcion de un gestor de bases de datos? Explica que es una suite informatica.
(Qué tipos de programas suele incluir? Busca en Internet la pagina web oficial de la
empresa Microsoft. Busca informacion en Internet sobre los conceptos siguientes:
software libre, software gratuito, Freeware. ;Qué significa cada uno de los conceptos
anteriores? ;Qué diferencias hay entre ellos?
3. Tarea sobre licencias del software

Sobre el tema de licencias hay mucho escrito por Internet. Es un tema complejo y
susceptible de interpretaciones por lo que os dejo varios enlaces que os pueden ser utiles:

http://www.gnu.org/licenses/license-list.es.html

http://es.wikipedia.org

http://es.creativecommons.org/licencia/

a. (Qué son los derechos de autor o copyright?

b. (Qué ley en Espana define los derechos de autor?

€. (Cuando se pierden los derechos de autor?

d. (Qué es el software propietario?

e. (Qué es una licencia?

f. (Qué significa que una obra es de dominio ptblico?
0. (Quées el copyleft?

h. ¢Qué entiendes por software libre?

Indica (con tus palabras no copiar y pegar) los cuatro puntos que debe cumplir el
software para que sea considerado “Software libre”

J- ¢Qué diferencia hay entre software de dominio publico y software libre?

K. (Es el software libre software gratuito?

|. Software libre y codigo abierto (open source) no son sinénimos ;Cual es mas
restrictivo?

m. (Qué es Creative Commons?

@080

n. ¢(Qué significa la imagen en una pagina o documento?
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UNIDAD DE RECUPERACION 2: PROCESADORES DE TEXTO. USO BASICO

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de

practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer

una prueba teodrico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.

2. Materiales de recuperacion

Apuntes del profesor.
Libro recomendado.

Suites ofimaticas MS Office 2016 y Libre Office

3. Objetivos minimos

Encabezados, pie de pagina y margenes.

Fuentes de caracteres: uso de diferentes tipos, tamafios, estilos y/o efectos de fuente.
Tipos de formatos de parrafos y sangrias.

Edicion de esquemas y listas

Alinear y justificar parrafos.

Creacion de columnas en un texto.

4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizard al final del primer trimestre.

Actividades.

PRACTICA 1 Realizar el siguiente cuadro teniendo en cuenta:

- Fuente: arial, tamafio 12, negrita y cursiva seglin se aprecia. Se emplearan tabulaciones a
para “Porteros y Defensas” y tabulaciones barra para los 2 parrafos siguientes.
- Se valorara especialmente el uso de tabulaciones y sangrias creados de forma correcta.
Porteros: Casillas
Valdés
Defensas: Albiol
Piqué
Puyol
Ramos
El fatbol (del inglés football), también llamado futbol, balompié o
soccer, es un deporte de equipo jugado entre dos conjuntos de 11

jugadores.
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El fitbol (del inglés football), también llamado futbol,
balompié o soccer, es un deporte de equipo jugado entre dos conjuntos

de 11 jugadores.

PRACTICA 2 Realizar el siguiente texto:

Continente Poblacion (en millones)  Densidad

Africe 705 22.5
Armérica del Morte 432 16,1
&mmérica Central 71 857
America del Sur 332 17,4
Aszia 4135 1208
Furopa 510 70,5
Cceania 23 3.4

Las tabulaciones que debes insertar son:
- Una tabulacion centrada a los 7cm
- Una tabulacion decimal a los 11,5 cm.

Realizar los siguientes cambios de formato:

margen superior: 5 cm
margen inferior: 2cm
margen izquierdo 4 cm
margen derecho 3cm
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PRACTICA 3 Copiar el siguiente texto respetando los formatos de columnas y
modificando las sangrias donde sea necesario.

La Revolucion de los Hackers

Piratas informaticos de
todo el mundo estan
protagonizando una
campafia de protesta en
contra de la censura en
Internet por parte del

como por la represion
que aun existe en ese
pais, considerado muy
lejos de defender la
declaracion  de  los
derechos Humanos.

hackers estan atacando
paginas como la
dedicada por el gobierno
chino a dar su propia
version de los derechos
humanos en aquel pais.

gobierno  chino, asi Algunos  grupos de

El partido Comunista de China, de hecho, censura en
su pais desde hace afios todas aquellas paginas que
considera hostiles a su régimen. Entre ellas se
destacan las de prestigiosos medio de comunicacion
occidentales como la BBC o la CNN. Evidentemente
también estan bloqueadas para los aproximadamente
un millén y medio de internautas chinos multitud de
paginas sobre los derechos humanos en China, sobre
democracia o sobre la matanza de Tiananmmen,
entre otros temas.

la prensa oficial dan noticias muy
distintas a las opiniones reales de los
ciudadanos. Internet estd ayudando en
este sentido a conocer.

En un pais en el cual, segin
organizaciones internacionales, hay
cerca de dos millones de personas en
campos de concentracion, el gobierno y
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PRACTICA 4. Produce el siguiente esquema numerado.

UNIDAD 2: INFORMATICA BASICA
2.1. Componentes de una computadora. El hardware y software de un
sistema
2.2. Componentes fisicos de la computadora
2.2.1. Unidad Central de Proceso
2.2.2. Buses
2.2.3. Registros
2.2.4. La memoria

2.2.5. Periféricos

PRACTICA 5. Copia el esquema numerado del ejercicio anterior y combinalo con la

técnica de tabulaciones para conseguir lo siguiente:

UNIDAD 2: INFORMATICA BASICA c.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerenenanannnn 19

2.1. Componentes de una computadora. El hardware v saftware de un

SISPEIVIA . 19

2.2 Componentes fisicos de la computadora ... 20
221 Umdad Centralde Proceso ... 20
222 BUSES e 22
223 BeGiIStrOs oo 22
224 LaMmemoria oo 23
225 Periféricos ... 25
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UNIDAD DE RECUPERACION 3: PROCESADORES DE TEXTO. USO AVANZADO

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de

practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer

una prueba teorico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.

2. Materiales de recuperacion

Apuntes del profesor.
Libro recomendado.

Suites ofiméaticas MS Office 2016 y Libre Office

3. Objetivos minimos

Caracteristicas avanzadas de los editores de texto: plantillas, macros y formularios.

Pasos para la inclusion de tablas, imagenes y dibujos organizados.

Pasos para la elaboracion de macros.

Herramientas para documentos extensos: secciones, mapa del documento y tablas de
contenido.

Creacion y uso de plantillas.

Utilizacion de formularios.

Disefio y creacion de macros.

Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.

4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizara al final del primer trimestre.

5. Actividades.
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PRACTICA 1. Crea la siguiente carta

Palma de Mallorca, fecha

«Nombre»
«Direcciony
«Poblacion»

«Saludo»

Nos encontramos en plena campafia de promociéon de prendas para el hogar.

Queremos hacerle llegar nuestro saludo, adjuntandole el catidlogo actualizado de nuestros productos.

Quedamos a su disposicion

Mirian Onoro

Directora.
Nombres, direcciones y saludos:
Nombre Direccion Poblacion Saludo
Maria de los Angeles|Isaac Peral, 1. 28009 - Madrid Querida
Léazaro Martinez amiga:
Maria del Carmen Castilla | Lope de Rueda, 26. 4° Malaga Querida
amiga:
Luisa Martinez Lorenzo México, 45. 6° A. Vigo Estimada
(PONTEVEDRA) |amiga:
Maria del Pilar Martinez | General Aranda, 98. 4°F. | Vigo Muy Sra.
Casares (PONTEVEDRA) |nuestra:

ACTIVIDAD A REALIZAR: Generar cuatro cartas con los datos que se pasan en la tabla.

- Realiza la fusidon, pero soélo con los registros cuya poblacion sea Vigo.
De la carta escrita anteriormente, cambiar el color de la letra y guardarla como

plantilla.
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PRACTICA 2. Realiza el siguiente documento con campos calculados.

DESTINATARIO:
|
C/ 31 de Diclerbre, 12
Palma de Mallorca ,
HIF: NIF:
FACTURA N¥: FECHA:
CANTIDAD GESCRIPCION FRECIO UNITARIO Iva IMPORTE
2 Bombillas de 60 W 0,72 16 18
15 Multiples de 4 tomas 0,9 16 13,5
Baze impon | 315 31,5
Vi 16
puesto
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PRACTICA 3

Reproducir la siguiente tabla con formulas:

FACTURACION EN WORD
Eﬁlﬂ Descripcion [l.:;lal::}:;d Precio (en §U) | Subtotal
&1200 Fapatos 2 420 20
B1300 Sandalia 3 120 a0
21500 Ilacasin 1 190 190
His20 Leco 5 125 A5
F1199 Fapatilla a a0 210
23500 Pantufla Foja & [ 520
23501 Pantufla &zul 1 0 T
31596 Fapato Darna fi A00 2400
Subtotal 5815
I.V. & 12795
Taotal Gensral 0945
Diescuento 0,10
Tatal con
descuento 638487
Caracteristicas:

e Latabla irregular se obtiene de una tabla regular de 15 filas por 5 columnas.
e El campo sombreado se calcula mediante formulas
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PRACTICA 4
Realiza la siguiente macro.

a) Abre un nuevo documento de Word y escribe el siguiente texto:

“La mala letra de los médicos y la erronea interpretacion de las recetas a mano de
farmacias u hospitales causan al afio en EEUU la muerte de entre 1.500 y 2.000 personas. Tras
esa constatacion, recogida en el informe de un organismo estadounidense de proteccion a los
derechos de los pacientes, muchos centros del pais han tenido que dar clases de escritura a sus
doctores, en espera de generalizar las recetas por ordenador, tampoco exentas de problemas.”

b) Con el cursor en cualquier punto del documento, ve a Herramientas (menu principal), macro,
grabar nueva macro...

¢) En el cuadro de didlogo Grabar macro escribe guiones como nombre de la macro. En el
apartado Asignar macro a, pulsa el boton de TecladoK.

d) En el apartado Nueva tecla de método abreviado (del cuadro de didlogo Personalizar teclado),
pulsa ctrl y, sin soltarla, pulsa fi). Luego haz clic sobre Asignar.

e) Asegurate de que el apartado Guardar cambios en (abajo, dcha.) esta seleccionado Normal.dot
(la plantilla que sirve de base a los documentos en blanco). A continuacion pulsa Cerrar.

Aparecera en pantalla una barra de herramientas como esta:

De ¥ X

f) Pulsa por este orden la siguiente sucesion de teclas: alt+h , d, g, Alt+d, Intro
Observa que todas las opciones de ment y apartados de cuadros de didlogo tienen una
letra subrayada; pulsando esa tecla sola (en el caso de los submenus) o acompanada de Alt (en
las opciones del menu principal y apartados de cuadros de didlogo) se activa la opcion o

apartado correspondientes.
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UNIDAD DE RECUPERACION 4: HOJAS DE CALCULO. USO BASICO

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de
practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer
una prueba teorico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.
2. Materiales de recuperacion

- Apuntes del profesor.

- Libro recomendado.

- Suites ofiméaticas MS Office 2016 y Libre Office
3. Objetivos minimos

- Pasos para formatear caracteres: uso de diferentes tipos de datos, tamanos, estilos y/o

efectos de fuente.

Aspectos de las celdas, rangos hojas y libros.

Operadores y referencias.

El controlador de relleno.

El pegado especial.

Identificacion y personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de

herramientas.

Referencias a datos de otras hojas de calculo.
- Busqueda y reemplazo automatico de datos.

4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizaré al final del segundo trimestre.
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5. Actividades.

PRACTICA 1. Sobre la siguiente hoja de célculo realizar las operaciones indicadas:

A | B D | G |

_ 1 [Inversiones en Balsa

2
3 |Fecha Bh DINER B REPSOL BEMEFICIO (en pts) Beneficio (en euros)

4
_5 | 170700 518315 6234 G197
_B | 18072001 224123 BE54 155834
7| 15407200 543234 B233 45
_8 | 20072001 543212 B543 -3346
9 21070 242111 BE75 -43
10| 2240722001 542361 G543 -3456
11 230072001 533234 Ba42 22345
12| 24072001 5342354 BE54 180445
13| 25072001 543323 Bo4Z2 -2234
14 260720010 533423 E498 5672
15| 270700 534232 6755 G739
16| 280072001 495443 E701 -34673
17| 284072001 455665 BE5E 4456
18| 30072001 543289 B543 3456
19 3107000 SE4567 BE54 34567
20| 01/058/2001 SE7E05 E345 -12042
_21 | 02082001 545434 BE34 B0
(22| 030552001 5543545 B543 BEE7
(23| 04/058/2001 523456 B593 34563
(24| 05082001 556599 BE74 -34867

25

b 1=

1.- Aplicar formato a los nimeros para conseguir que aparezcan con dos cifras decimales y

los nimeros negativos en rojo.

2.- Calcular el valor del beneficio en euros y aplicar formato para conseguir que aparezca el

simbolo del euro junto a cada valor del beneficio en euros. Aplicar formato monetario también

a las pesetas. Usar dos decimales.

3.- Cambiar el formato de la fecha para que aparezca el nombre del mes completo.

4.- Ajustar el tamafio de las columnas para que ocupen exactamente lo que mide el texto mas
largo que contenga.

5.- Modificar el titulo de la hoja (Inversiones en Bolsa) de forma que ocupe las columnas A a

F. Aplicarle el siguiente formato:

e Tipo de letra: Arial

e Estilo: negrita, cursiva y doble subrayado.
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e Tamano de la letra: 20

e Alineacion centrada.

Modificar el alto de la fila 1 para que se ajuste al nuevo tamaio del titulo.

6.- Alinear todos los numeros al centro.

7.- Modificar el formato de los titulos de los campos, aplicarles el siguiente formato:

e Tipo de letra: Comic Sans

e Estilo: negrita

e Tamaifio de la letra: 14

e Alineacion centrada

e Mantener lo indicado en el apartado 4.

8.- Cambiar el color de lo datos. Poner el titulo en color mostaza, los titulos de los campos en
color Burdeos y el de los datos en color verde.

9.- Aplicar un borde a los datos. Aplicar un borde grueso que enmarque la tabla de datos y
separar las columnas mediante bordes mas finos. Aplicar un borde grueso al titulo general.
Cambiar el color por defecto del borde.

10.- Asignar un formato condicional a aquellas celdas de beneficio negativo. Debe resaltar la
cantidad en negrita y remarcar el color de fondo de la celda. Si existe algun beneficio positivo
superior a 600€ remarcarlo en color azul marino, negrita y fondo amarillo.

11.- Aplicar un fondo a la hoja de célculo.

12.- Cambiar el nombre de la pestana de la hoja a “Beneficios”. Poner el color de la pestaia
a 10jo.

13.- Proteger el libro creado para que nadie lo pueda modificar.
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PRACTICA 2. Reproducir la siguiente hoja de calculo. En ella:

e Aparece una imagen de fondo.
¢ Se ha usado y modificado un autoformato.
e Aparecen en rojo aquellas celdas en las que el numero de votos es superior a 2000 y en

gris aquellas en las que el voto es inferior a 200.

—_ | —
=L

—
T

A | B | ¢ | D | E | F |
i
Nﬁ'tlﬁﬁ i
1| g8 Elecciones al congreso
2 |
3 Progresista Conservador Ecologista Independentista Nulos
4 |Calegio 1 1.110 2150 Ba0 340 a
5 |Colegio 2 1.8590 1.560 252 121 2
B |Colegio 3 1.784 1.697 564 7B 1
7 |Colegio 4 1.195 2219 754 256 3
G [Colegio 5 2196 1.874 1.156 B53 a
9 |Colegio B 1.920 2263 357 154 2
10 [Calegio 7 1.355 1.421 530 735 1
11 |Colegio & 8933 1.712 546 B25 1
12 |Colegio 8 1.258 1.110 436 267 a
Colegio 10 2356 875 939 378 3
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UNIDAD DE RECUPERACION 5: HOJAS DE CALCULO. USO AVANZADO

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de

practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer

una prueba teodrico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.

2. Materiales de recuperacion

Apuntes del profesor.

Libro recomendado.

Suites ofimaticas MS Office 2016 y Libre Office

3. Objetivos minimos

Descripcion de formulas y funciones (matematicas, de fecha y hora, de texto, logicas y de
informacion).

Célculo de subtotales.

Las bases de datos en las hojas de calculo, ordenacion y filtrado de datos.

Referencias a datos de otras hojas de calculo.

Elaboracion de presupuestos, facturas, inventarios.

4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizaré al final del segundo trimestre.
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5. Actividades

PRACTICA 1. Para la siguiente hoja de calculo:

o LD P | =

a

B

c

[u] E

Dlatos personales

Wentas

Mombre

Apellidos

Ezrado civil Seno

Fecha de nacimiento | Enerc - fWMarzo

Abril - Junic

Julic - Septiembre | Octubre - Diciembre

5

E

7

8

a
0
il
12
13
14
18
L3
17
18
19

Empleado
Empleado 2
Empleado 3
Empleado 4
Empleado &
Empleado B
Empleada 7
Empleado &
Empleado 3
Empleado 10
Empleado 11
Empleado 12
Empleado 13
Empleado 14
Empleado 15
Empleado 16
Empleado 17
Empleado 18
Empleado 13
Empleado 20
Empleado 21
Empleado 22
Empleado 23
Empleado 24
Empleado 25

—1

aplicar las reglas de validacion que obliguen a que:

¢ El nombre tenga como méximo 20 caracteres.
e El apellido tenga como maximo 40 caracteres.
e El estado civil sea: soltero, casado, separado, divorciado, viudo o pareja de hecho.
¢ Sexo sea hombre o mujer.
¢ Todos los empleados sean mayores de edad.
e Las ventas deben ser positivas.

Al activar una casilla debe mostrar un mensaje informativo acerca del dato a introducir, y en
caso de que el dato no cumpla regla de validacion debe aparecer el mensaje de error adecuado.

Rellena las ventas de cada empleado con valores ficticios y calcula el total de ventas, el
promedio y el porcentaje trimestral y por empleado.
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PRACTICA 2. Para la siguiente hoja de calculo, hacer los calculos que se indican con el rango

A3:Al12

A E C D[ E[F [ G H J K [ L] ]

1 Numeros:
@
¢ #@‘; 1’0@1 - Varias formulas:

3 [l
3 16,8 Suma=
4 5.8 Promedio= a5 1
5 2345 Maximo= B: 12
G M Minimo= C:| 18
7 56 D: 30
B 12,89 E 10
] 343
10 78,65
11 66.6
12 56,4
13
14

Para el rango de valores J4:J8 calcula las siguientes formulas:

a) VA® +B?
A+B+C+D+E
b) A’+B*+C?+D*+E’

5*A
(5+Aj

c) 5-A
g, VB’ -4AC

d) A
e) A+B<C+D
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PRACTICA 3. Crea una hoja de calculo con los siguientes datos:

o=@ M = W k=

A B C | D E
DNI Nombre y apellidos  Direccion Fecha de nacimiento Puesto
TA563432-4 Pedro Jiménez Pérez | Avd/Constitucion n® 25 4°4 C.P. 18004 Granada 15-mar-84 TS2
67456543-D  Alba Marin Acosta Ciledina Olmos n®14 2°B C P. 18700 Guadix 3-ago-79 T2
33985432-E Alberto Saez Ramirez | C/Don Quijote n°3 5°D C P. 18008 Granada 25-abr-81 AFR
99823445-F  Julia Sanchez Sanchez Cilas Flores n® 13 3°A C P 18003 Granada 3dic-TT PR

DNI = 8 numeros seguidos de un guion ( - ) y una letra
Nombre y apellidos 2 Nombre Apellido1 Apellido2
Direccion = tipo via/Nombre n° Piso Letra C.P. Localidad
Fecha de nacimiento

Puesto = Codigo.

a.- Obtener en una columna el CP de la direccion de cada empleado.
b.- Obtén en una columna si el empleado vive en una calle o en una avenida, indica C/ o Avd/
c.- Obtén en una columna la letra del DNI de cada empleado.
d.- Obtén en una columna el nombre de la calle de cada empleado.
e.- Separa el nombre y apellidos en 3 columnas diferentes y obtén las iniciales de la persona en
otra columna.
f.- Comprueba, usando la funcién de la categoria TEXTO Igual, si en alglin caso los apellidos
de algiin empleado son iguales.
g.- Crea en otra columna el cddigo del empleado dentro de la empresa, el codigo se obtiene de
la siguiente manera:

S + Codigo del puesto + N° del DNI + afio de nacimiento.
El nimero del DNI va sin letra.
h.- Obtén el nimero de piso de cada empleado y conviértelo en su valor numérico real
empleando la funcion Valor.
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PRACTICA 4. Calculo de la letra del DNI

Letra del NIF = en E7 se escribe el numero del DNI, en F7 se calcula la letra del DNI

automaticamente. Para hacer el calculo se usa la hoja letras DNI de la siguiente manera:

a. Dividir el nimero por 23

b. Tomar la parte entera del resultado

C. Multiplicarla por 23

d. Restar el resultado al nimero original

e. Setoma la letra correspondiente en la tabla letras DNI al valor resultante de restar el

numero obtenido en d. al nimero original.

PRACTICA 5. Crea una hoja de calculo con los siguientes datos:

Banco Jaen
Cantidad
de ler. 2° 3er.
Sucursal depositos | Cuatrim. Cuatrim. | Cuatrim. Promedio Anual
Jaén 4.500 563.000 590.000 500.000
Alcald La
Real 1.100 254.000 222.000 260.000
Alcaudete 2.650 490.000 515.000 505.000
Andujar 1.700 158.000 210.000 200.000
1. Hallar el total de dinero depositado en caja de ahorro en las cuatro sucursales
del Banco Jaén.
2. Informar en cuantas ocasiones se superaron depdsitos de 500.000 euros
tomando en cuenta a las cuatro sucursales durante todo el afio.
3. Agregar una columna en donde se muestren los promedios anuales de cada
sucursal.
4. Agregar una columna en donde se informe de lo siguiente: “Categoria A si el

promedio super6 los 500.000 euros, “Categoria B” si el promedio super6 los

400.000 pero no lleg6 a los 500.000 euros, “Categoria C” si el promedio

resultd ser menor o igual a 400.000.
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Agregar una columna en donde figure la siguiente informacion: “+++++" si
el promedio es mayor a 500.000 y la cantidad de clientes en mayos a 3500,

“++” en el resto de los casos.

UNIDAD DE RECUPERACION 6: BASES DE DATOS OFIMATICAS. USO BASICO

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de

practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer

una prueba tedrico/préctica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.

2. Materiales de recuperacion

- Apuntes del profesor.

- Libro recomendado.

- Suites ofiméaticas MS Office 2016 y Libre Office

3. Objetivos minimos

vistas.

Definicion de tablas, campos, tipos de datos, indices, llaves primarias y referenciales,

Caracteristicas y elementos de las bases de datos relacionales.

Uso de operaciones basicas sobre las tablas de una base de datos.

- Relaciones entre tablas de una base de datos.

4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizara al final del segundo trimestre.
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5. Actividades.

PRACTICA 1. Creacion de una base de datos y disefio de varias tablas
1) Crear una nueva Base de Datos. Llamarla CURSACCO01.LMDB

2) Crear una tabla nueva para registrar la informacién de fichas de Clientes. Llamarla

CLIENTES.
Estara compuesta por los siguientes campos:
Nombre del campo | Tipo de datos | Tamaiio Propiedades
CODCLIENTE Numérico ?2?320 Titulo: CODIGO CLIENTE
NOMBRECLI Texto 25 Titulo: NOMBRE CLIENTE
DIRECCION Texto 50
Poner una Mascara de
CODPOSTAL Texto 5 entrada.
Titulo: CODIGO POSTAL.
POBLACION Texto o5 Valor predeterminado:
Barcelona
TELEFONO Texto | 11
FAX Texto | 11
Formato porcentual con 2
DESCUENTO Numérico | Simple decimales
Regla validacién: <0,25
ZONAVENTAS Numérico | Byte Titulo ZONA DE VENTAS
Regquerido

3) Asignar como Clave Principal el campo CODCLIENTE.

4) Crear una tabla nueva para registrar la informacion de fichas de Articulos. Llamarla
ARTICULOS.

Compuesta por los siguientes campos:

5) Asignar como Clave Principal el campo CODARTIC.

Nombre del campo Tipo de dafos Tamafio Propiedades
CODARTIC Numeérico Entero largo Titulo: CODIGO ARTICULO
DESCRIPCION Texto 30
PVP Numérico Simple Formato Estandar con 2 decimales

6) Crear una tabla nueva para registrar la informacion de Pedidos. Llamarla PEDIDOS.

Compuesta por los siguientes campos:
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Nombre del campo Tipo de datos Tamafio Propiedades
NUMPEDIDO Autonumérico Entero largo Titulo NUMERO PEDIDO
CODCLIENTE Numérico Entero largo
CODARTIC Numérico Entero largo
UNIDADES Numérico Simple Formato Estandar con 0 decimales
FECHAPED Fecha Formato Fecha Corta

7) Asignar como clave principal el campo NUMPEDIDO.

8) Crear una Tabla nueva para registrar la informacion de las zonas de Ventas. Llamarla
ZONAS.

Compuesta por los siguientes campos:

Nombre del campo Tipo de datos Tamafio Propiedades
ZONA Numérico Byte
DESCRIPCION Texto 25 Titulo NOMBRE DE ZONA

9) Asignar como clave principal el campo ZONA.
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PRACTICA 2. Adquirir practica en el uso de las hojas de datos.
1) Abre la tabla ARTICULOS y cumplimenta 6 o 7 registros.

- Para los precios indica diversas cantidades entre 100 y 500 (esto sera util para alguno
de los ejercicios posteriores).

- Sugerencia: inventate los datos, pero utiliza nimeros consecutivos para el campo
CODARTIC, para facilitar mas adelante la introduccion de datos en PEDIDOS.

2) Abrir la tabla ZONAS y cumplimentar 4 registros.

- Sugerencia: zonas Norte, Sur, Este y Oeste.

3) Abre la tabla CLIENTES y cumplimenta al menos 10 registros:¢

- No es preciso cumplimentar todos los campos, pero necesariamente hay que rellenar
CODCLIENTE, NOMBRECLI, CODPOSTAL, POBLACION, DESCUENTO vy
ZONAVENTAS, pues utilizaremos estos datos mas adelante.

- En el campo ZONAVENTAS utiliza exclusivamente datos que hayas insertado en el
campo ZONA de la tabla ZONAS.

- Varios clientes deberan ser de Barcelona y Madrid.

- Sugerencia: invéntate los datos, pero usa nimeros consecutivos para el campo
CODCLIENTE, para facilitar mas adelante la introduccion de datos en PEDIDOS.

Observa que las propiedades de campos que hemos definido, determinan el
comportamiento de Access al introducir codigos postales (mascara) y descuentos (regla de
validacion), observa también que ocurre cuando intenta omitir ZONAVENTAS en algun
registros (requerido). Observa como los nombres de los campos difieren de los de las
columnas en aquerllos campos para los cuales se ha definido la propiedad titulo.

4) Con la tabla CLIENTTES practique los siguientes puntos.

5) Redimensiona el tamafio de las columnas a las necesidades de su contenido.

6) Mueve la columna TELEFONO a la derecha de la columna NOMBRECLI. Prueba otros
movimientos.

7) Crea un nuevo registro con la particularidad que el contenido del campo CODCLIENTE ya
exista en otro de sus registros. Observa la reaccion del sistema (bloqueo frente la violacion de

la clave principal).
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PRACTICA 3. Establecer relaciones entre tablas y experimentar con la integridad referencial.
1) Abrir la ventana Relaciones.
2) Agregar las tablas CLIENTES, ARTICULOS, PEDIDOS y zonas para crear las relaciones
entre las mismas.
3) Crear las siguientes relaciones entre las tablas correspondientes:

Todas las relaciones se crearadn exigiendo integridad referencial, con actualizacion y

eliminacion en cascada. Guardar el diserio de la relacion.

NOMBRE \

e DIRECCION ‘\‘
| 2ONAS o CODPOSTAL :
ZOM, .‘ ‘ POBLACION
DESCRIPCION N T!?LEFONO
bY e
™ oo [PESCUENTO

= ZONAYENTAS

4) Abrir la tabla PEDIDOS y llenar entre 15 y 20 registros.

Recuerda que debido a la relacion establecida con integridad referencial en los campos
CODCLIENTE y CODARTIC solo se admitiran aquellos codigos existentes de la tabla
CLIENTES y ARTICULOS respectivamente.

5) Probar a insertar algin CODCLIENTE o CODARTIC inexistente en la tabla PEDIDOS y
observar el resultado.

6) Observar 2 o mas registros en PEDIDOS con el mismo cddigo de cliente (si no tiene
registros que cumplan esta caracteristica, creelos); estos dos registros se modificaran y se
borraran en el proximo ejercicio.

7) Cerrar la tabla PEDIDOS.

8) Abrir la tabla CLIENTES, localizar el registro correspondiente al cliente que hemos
observado en el punto 6 y modificar el CODCLIENTE por otro Codigo no existente.

9) Cerrar la tabla CLIENTES.

10) Abrir la tabla PEDIDOS y comprobar como los dos pedidos introducidos en el punto 6

han modificado su Codigo de cliente.
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De manera andloga estos cambios podrian haber sido realizados en la tabla ARTICULOS.
11) Cerrar la tabla PEDIDOS.
12) Abrir la tabla CLIENTES, localizar el registro del cual se ha cambiado el Codigo y

borrarlo.
13) Cerrar la tabla CLIENTES.
14) Abrir la tabla PEDIDOS y comprobar que los registros relacionados de esta tabla con el

mismo codigo de cliente eliminado se han borrado también de la tabla.

15) Cerrar la tabla PEDIDOS.
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PRACTICA 4. Adquirir practica en el disefio de consultas de seleccion.

1) Disenar una consulta que sea capaz de devolver todos los clientes que pertenezcan a la
ZONA DE VENTAS ntmero 1.

2) Ademas del criterio anterior, esta consulta solamente deberd mostrarnos los campos
CODCLIENTE y NOMBRECLI, sin mostrar el campo ZONA DE VENTAS.

3) Modificar la consulta para que nos muestre también los registros de la ZONA DE VENTAS
numero 3.

4) Guardar la consulta con el nombre SELECCION ZONA DE VENTAS.

5) Modificar la consulta para hacer que cada vez que ejecutemos la consulta nos solicite la
ZONA DE VENTAS que deseamos ver (parametros).

6) Probar su funcionamiento con diferentes zonas de venta.

7) Modificar la consulta para que en vez de solicitar el codigo de 1a zona de ventas, nos solicite
el nombre de la zona (campo DESCRIPCION)

8) Modificar la consulta para que aparezcan solamente aquellos registros de la tabla
CLIENTES con las condiciones actuales de la consulta pero ademas solamente deberan salir
aquellos que hayan realizado alguna venta.

Sugerencia: para comprobarlo asegurese de crear algun cliente nuevo en una zona. Este
cliente no deberia aparecer en el resultado de la consulta, pues no tiene pedidos.

9) Guardar la consulta.

10) Crear una nueva consulta basada en la tabla CLIENTES en la cual aparezcan los campos:
NOMBRECLIM, CODPOSTAL y POBLACION, debiendo aparecer solamente los registros
que pertenezcan a la POBLACION de Barcelona.

11) Guardar la consulta con el nombre CLIENTES DE BARCELONA.
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PRACTICA 5. Adquirir practica en el disefio de consultas de accion del tipo Actualizacion
1) Hacer una copia de seguridad de la tabla ARTICULOS.

2) Disenar una consulta del tipo actualizacion capaz de modificar todos los valores del campo
PVP de la tabla ARTICULOS, incrementando el valor de los mismos en un 15%, pero
solamente aquellos articulos cuyo valor sea menor a 250 €.

3) Llamar a la consulta SUBIR PRECIOS.

4) Ejecutar la consulta y observar los cambios realizados en la tabla ARTICULOS.

Si es preciso, comparar con la copia de seguridad de la tabla que hicimos en el paso 1.
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UNIDAD DE RECUPERACION 7: BASES DE DATOS OFIMATICAS. USO AVANZADO

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de

practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer

una prueba teorico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.

2. Materiales de recuperacion

Apuntes del profesor.
Libro recomendado.

Suites ofimaticas MS Office 2013 y Libre Office

3. Objetivos minimos

Caracteristicas y creacion de las bases de datos relacionales.
Pasos para crear base de datos ofimaticas.

Definicion de indices, campos clave.

Relaciones entre tablas de una base de datos.

Creacion de consultas, formularios e informes usando el asistente.

4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizara al final del segundo trimestre.

78




* X %
*
* o

*
* 4 X

Junta de Andalucia UNION EUROPEA anos
Consejeria de Educacién y Deporte FONDO SOCIAL EUROPEO IES ILIBERIS ATARFE

INVIERTE EN TU FUTURO
1ES Iliberis (Atarfe)-Granada

5. Actividades.

1 Crear una tabla

Crea una base de datos de coches, para una casa comercial de venta de coches usados.

a) Abre Microsoft Access.

b) Crea una nueva base de datos con el nombre: Coches

c¢) Crea una tabla de nombre Coches usados con |as siguientes caracteristicas de los coches de
un concesionario de segunda mano:
Marca, Modelo., Ano, Cilindrada, Potencia, Velocidad. Precio y una Foto del coche.

2 Insertar datos en la base de datos Coches

a) En la base de datos Coches y en la tabla Coches usados, introduce los siguientes registros:

il Caches uzados - Tabla

Modelo Antiguedad | Cilindrada | Potancia | Velocidad Preacio
1 BMW 5401 1995 4396 286 250 1500000 pta Editor 3.0
2 Porsche 911 Carrera 4 1995 2480 204 240 2200000 pts Editor3.0°
3 Fenari 550 Maranello 1998 5473 485 320 4.200000 pta Editor20]
4 Audi S8 Quattro 1397 4172 340 250 1.800.000 pta
- 5 Mercedes SL BOO 1996 5998 394 250 3,600,000 pra
*|co) o ] o 0 0 pta

Registror 14| « | R S ) T

b) Ajusta el ancho de campo a |la longitud maxima de su contenido.
<) Cierra la base de datos Coches.

3 Usar el Asistente para tablas

Crea una base de datos para recoger en una agenda los datos de tus amigos.

a) Crea una base de datos que se |lame: Agenda.

b) Con el Asistente para tablas, crea una tabla con los siguientes campos:
Nombre, Apellidos, Telefono, Direccion, Codigo Postal, Ciudad y Provincia.

4 Insertar datos en la base de datos Agenda

a) En pnimer lugar, entra en forma de diseno en |a tabla antenor y cambia las caracteristicas para
que ningan campo tenga un valor predeterminado. El campo teléfono aebe ser de tipo Texto.
b) Introduce al menos 5 registros de tus amigos.

5 Campo de multimedia

En la base de datos Mdasica anade un nuevo campo para introducir un trozo de una cancién de

cada uno de los discos.

a) Carga la base de datos Masica y edita la tabla Discos

b) Anade un nueve campo que se llame Sonido, de tal forma que el contenido de dicho campo va
a ser un archive de sonido WAV con un fragmento de una cancién del disco que podras encon-
lrar en tu carpeta. Estos archivos de sonido tienen el mismo nombre que las imagenes.

c) De igual forma, si tienes algin video-c/ip en formato AVI, crea un nueve campo, y anadelos.
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1 Consulta de seleccion: Teatro consulta Recaudacion Condal

a) Usa la base de datos Teatro.

b) Crea una consulta para seleccionar todos los campos ordenados en orden ascendente segun
la Recaudacion, cuyos Espectadores estén comprendido entre 20 000 y 100000 y en el tea-
tro Condal.

c) Llama & esta consulta Recaudacion Condal.

d) Ajusta de forma automatica la longitud de los campos a |a del texto contenido en ellos.

' Rocaudacitn Gondal Coomults'de shlodasie s S =10 x| o
Obra Autor | Teatra | Representaciones | Recaudacian | Espectadores |
P |Soe lletja Sergi Belbel Condal 99 297312 € 21.727
Foliticamente incomecta Ray Cooney Condal 217 1039797 ¢ 67.904
= = S 5 0
Registro: N!-” 1 v s fre| de 2
.= T & =15 ¢}
2 Especificacion de datos: Teatro consulta m’“ﬁom - . .j
Recaudacion 120.000 €. | »|Lu extiafia paceja Neil Simon
|__{Poliicamenta wcorecto Ray Caunsy
|__|El flondo pensil Andtog Sopafa
a) Usa la base de dalos Teatro. |__|Rublunes solamonte Pope Rubranes
Gran Hote! Gabneia Mattei —
b) Crea una consuita que presente 5610 la Obra y el Autor de || ioraments humide Rougal Posketics
las representaciones con Recaudacion superior a 120.000 || g' somni dm:om LV AAM::;"
- - @ Que parl m an {4 oum
€. Llama a esta consulta Recaudacion 120.000 €. —s6e Notia Serg Beibel
: El sopar dels idiotes Francis Veber  ~|
Regktro: lgl ” [T ) IN]MI& mn

3 Consulta de actualizacion: Musica consulta Precios con IVA

a) Usa la base de datos Masica.

b) Crea una consulta de actualizacién, gue sume el 16% de IVA a los precios de los CD ya que,
al hacer la 1abla. se nos olvido.

c) Llama a esta consulta Precios con IVA

d) Actualiza los precios sumandoles el IVA.

e) Elimina la consulta Precios con IVA

4 Uso del asistente para la creacion de consuitas: Masica consulta Precios

a) Usa la base de datos Masica.

L) Mediante el asistente, crea una consulta que visualice los campos Autor y Precio.
c) Llama a esta consulta Precios

d) Pasa esta consulta a MS Excel y calcula la suma de los precios.

- L 00 oSt i & b et A= ~lmlx
5 Publicar en MIS Word: Masica consulta Bcwo Ehoin Yur imetor Eomato [wvwwechss Tebty Vectwns £ X
Duracion DERw & B HE s - ©
At -0 - M ¥ E== it = Ae' %
& T T =T |
a) Usa la base de datos Masica. T =
b) Crea una consulta de forma que visualice los |+ |mrwrmerme oo rien
campos Titulo, Autor y Duracion de los CD que | E,‘;“E:'_‘;"‘ Sook g::::"'“‘ boys ;’}3;‘ %j
duren mas de 1 hora. Ordénalos por duracion. - Las cosas que wives Laurs Puusini 10120 5
¢) Pasa esta consulta a MS Word. =) i)« i —_ A
Mo B G dpstorms= N WNETO LI A S -af- 2
Pia. 3 .. 1 W Azbom imZ O 1
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1 Usando formularios y anadiendo registros: Teatro formulario Barcelona

Anade obras de teatro a la tabla Barcelona de la base de datos Teatro utilizando e! formulario
Barcelona.

a) Abre la base de datos Teatro y el formulario Barcelona.

b) Colocate en el 72 registro. Luego ve al primer registro.

c) Pasa al Ultimo registro y anade las obras que aparecen en la ventana siguiente:

- = v : =108 1}
| Olsra = Autor 1 Taten [ Rep [ Rocaudacion | Espectodores|  Estade =
L {14 Pwma y Peinata Vanos E1 Maling 104 90361 € 7550 En active
15 Tempins Camaaiant Nacional de Catutmye 88 IS5E¢€ 9 130000 Vacosounos
16 1 wnex 4o don Paspiin Fodunce Gaccia Lewes Mo Tamtemstonn 75 WI10E S4BT Patiradas
17 To cuvarad on Andoca M ReneM. Paccosich Viesws Tostre o 12083 € 1550 Ravrada
18 Uty dnpaerty Barlin Hool Covward Gaoya (5] EQ313 € G Sr sctivn
19 Don sumando G:agce Adnian Ortoga Apol &3 114457 &€ 8318 En sctve
20 Me sals do m| cabecan Algxss Valdés Murdaner 52 12048 ¢ 133G Vasacionws
2 Poios sbwnoy Vasion Adenang L4 16072 & 2500 Bnoateve |
22 Angels Vaups Tibok 54 515 ¢ 17645 Rotitsay
33 Menols Exgoban an Conctte Manuio Escotin hpule = 477710 € 2509 En actm
#lco} C ne [ le|
| Regstes: 1o | T alvbrelge

2 Filtros: Teatro formulario Barcelona

= — R—— S aNEEN
Disena un filtro para ver las EE’FEE:;&E. L epimesincaens] nechinii [ aguisasorcs]_fwasn < |

LB 00w paneerny Alan Aftaburs Muns s 0% < e V|

obras del teatro Arnau. I 40 5%n sacherae o406 Wisa Abe Sass Lure Rkin: Al = wosme a6t Exsems — |
d 12 npiy kAN Arnay an ))r.l;: :ss‘; Herenida |

Be-d 1 =

a8) Usa la base de datos Teatro. o LT STab > 44 S o

b) Abre &1 formulario Barcelona.
c) Crea un filtro que pemita ver aguellas obras representadas en el teatro Amau.
d) Activa el filtro.

e) Desactiva el filtro.

3 Busqueda de elementos en un formulario: Teatro formulario Barcelona

Obtén aquellas obras de teatro que estén en Vacaciones.
a) En esta actividad vas a usar |a base de datos Teatro.
b) Selecciona el formulario Barcelona.

¢) Busca aquellos elementos cuyo Estado sea Vacaciones

4 Creacion de un formulario usando el asistente: Masica formulario Entrada

Haz un formulario para las compras de Masica utilizando el asistente.

aj Abre la base de datos Masica.

b) Usa el asistente para crear un formulario
sobre la tabla Compras que se llame Entrada

con todos los campos. A T R P
tl =i ;:_' 1
- P o = | Veenw) e
5 Diseno de un formulario: Musica 3 o R o

formulario Caratula : ‘

Haz un formulario para tus discos de musica sin J i
el asistente. 'm:‘z.a].E ——
a) Abre la base de datos Misica.
b) Crea un formulario como el de la figura siguiente.
c) Dale el nombre Caratula
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UNIDAD DE RECUPERACION 8: PRESENTACIONES MULTIMEDIA

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de
practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer
una prueba teorico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.
2. Materiales de recuperacion

- Apuntes del profesor.

- Libro recomendado.

- Suites ofimaticas MS Office 2016 y Libre Office
3. Objetivos minimos

- Tipos de presentaciones y diapositivas.

- Presentaciones portatiles.

Tipos de vista asociados a una presentacion.

- Vinculacién e incrustacion de objetos.

- Exportacion para publicaciones web.

- Utilizacion de plantillas y asistentes.

- Importacion y exportacion de presentaciones.
4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizara al final del tercer trimestre.
5. Actividades.

PRACTICA 1. Ejercicios guiados de recuperacion.
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Los pasos a seguir

1) Abrimos el programa Power Point

(Ment Inicio — Programas — Power Point)

2y
=
=l

0

~

Frogramas E

| % | Eavontos "=
SN Documentos > ‘::'
' o

\% Lonfiguracidrni > =
'& Buscar > L_':j
&F  Ayuda 1=
TAx] Elecutar. aa
. —‘ . — — aa
g@ Catrar sesidn Administrador. | L.éj
@’- Apagar el sistema. .. L@
! =

Riniciol || # 7 <] || [ Talerdnt

Explorador de Winddowss
Irtetriet E wplorer
Miciosolt Access
Microsolt Exceol
Microsoft PowearF ot
Microson Word
MS-DOS

Outiook Express
Wir
Hewlett-Packacd
WANFRAR

Winamp3

Adobe Acrobat

MG PhotoSuite
HwckTime lor Windows
WP PrecisonS can LT
GoBack

OLYMPLUS CAMEDIA Mastar
Ledommo

Eretix

PracizionT imes

P.¥ Y VYR Iy

Ry ySw

2) Elegimos Plantilla de Disefio como fondo para la presentacién

PowerPoint

~Crear una nueva presentacion usando

E&J (" Asistente para autocontenido

!] ("~ Presentacion en blanco

@ Plantila de dlse@

% ~ Abrir una presentacion existente

7

]

Mis wrehives,..

\\pars carmen. piot

L AR YRSERRagon 1 ppt
EATUY EUTIEMAD
ENCUalds as tos Elagh | ot

™ Mo volver 8 mostrar este cuadro de didlogo

[ Acopter | cancetar |

3) Elegimos como Plantiila de Disefio AZUR
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{ Nueva presentaciin

Ganeral  Plantlias de disefio lmmwur'ws]

&7 | Aka tensidn G| cuadernc
4 |areresca & Joamero

oo |

0 0 0 )

& Jotagonal azul Vista premia
9 |Bamby & Joias de soi
? Bohenio d: Estrategico

Bda de fuego 5 |Epedicion
B leordes rectos E |Fabrica
3 | Cactiss B Joesto
G [Candado y lave  E1 |Global
Cépsulas ol | Gusa

1 |Cintas l§__'L Impulso s 6
& | citrco @ JLaverne Bl JRayas grses st
Al |Corbata 8 IMapa topogréfice B Jred

| Al

Loren [yeam

& Decr M e commectaair sbipitang ol
LR

AL LT L T )

(cdm

Aceptar Cancelat

4) Ahora tendriamos que elegir el Disefio de la Diapositiva, elegimos
diapositiva en blanco

Nueva diapositiva E3
E¥fa un autodisedio:
Cancelar

I
l
]
il

L]
=

SIS = g

En blanco

=2 |RE

I~ o volver & mostrar este cusdeo de didlogo

Ahora es un buen momento para guardar la presentacion con las 2 opciones
que nos ofrecen todos los programas

» Guardar (se guarda con el nombre y ubicacién actuales)

» Guardar Como (especifico nombre y destino de la grabacién)

84



* X 5%
* * v,
* *
* *
* 4 K e

Junta de Andalucia UNION EUROPEA anos
Consejeria de Educacién y Deporte FONDO SOCIAL EUROPEO IES ILIBERIS ATARFE

INVIERTE EN TU FUTURO
1ES Iliberis (Atarfe)-Granada

Y aqui esta la famosa diferencia entre el Guardar y el Guardar Como que todos
nos hemos preguntado al comenzar a trabajar con el ordenador.

Cabe recordar que cuando se introduce un cambio en un documento es
aconsejable guardarlo para no perder informacion (también lo podemos
guardar con otro nombre distinto para tener distintas versiones de un mismo
documento)

5) El siguiente paso es insertar un Cuadro de Texto: (Menu Insertar —
Cuadro de textoi

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

|B&] archive Edcion Ver | Insertar Formato Herramientas pr

D@ B & | & | Mevadepostiva.., G

1 [ Namero de dispositiva
Fecha y hora...

Imagen >

Cuadro da'texto

Peliculas v sonidos [
8 Grafico. ..
] Tabla. .,
%Q!. PHEryca | fotef AT

v |

Este cuadro de texto va a estar situado en la parte superior del documento y
contendra nuestro nombre y apellidos con el siguiente formato
(Mentd Formato - Fuente) :

Tamafio de letra : 40
Tipo de letra : Arial Black
Negrita y cursiva

Color Blanco

6) El siguiente paso es insertar la fotografia del alumno (una camara digital,
webcam o scanner nos proporcionaran la fotografia en formato digital)
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(Ment Insertar — Imagen — Desde Archivo). Tras esto solo nos queda
seleccionar la ubicacion de la fotografia

l]nsertat Formato  Herramentas Fresentacion Yentana ?

| Nusva diapositiva.., Ctri4l - @ > ! Anal élack
Nimero de diapositiva E:'_‘T':z'"""?"""""j"" at
Fecha y hora...

(5] igenespredssfodss..

S Cuadro de texto '_@J Desde archivo.,,

o E’d;::.s“y'soﬁdos » %}m
= sua Qrganigrams

[ Tabla... 4l g_:«:.,.

W Hpervincuo...  Ctri-AlR4K

v

<«

Colocando el ratéon en los extremos de la fotografia podremos cambiar su
tamano pinchando y arrastrando, si en vez de los extremos lo hago en el
interior de la fotografia desplazaré Ia fotografia por la diapositiva

Hasta el momento el documento tendria la siguiente apariencia

Nombre Apellido1 Apellido2

7) Ahora vamos afadir mas informacion sobre nosotros anadiendo otro
cuadro de texto en el espacio sobrante a la derecha de la diapositiva e
introduciendo el siguiente texto

Naci en ciudad_nacimiento en al afio afio_nacimiento
Mis aficiones son aficion1, aficion 2 , ..
Lo que mas me gusta de la informatica es . . .

Un refran que me guste o con el que me identifique
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Esta informacion tendra el siguiente formato (Meni Formato - Fuente) :

Tamano de letra : 20

Tipo de letra : Arial Black
Negrita y cursiva

Color : el que mas nos guste

Esta informacién la presentaré usando las vifetas, es decir, seleccionaré el
texto de este cuadro de texto y en el Men Formato elegiré Numeracion y
Vifietas y seleccionaré un simbolo de comienzo para los parrafos, como se
muestra en las siguientes imagenes

| Eormatn Herramertas Presentscin Vertana e - 3
A Fgente.., Roman = 20 ~”l|X S | ¥  fareascom

;.;-.4.:---»2-;-:-»- S AN TNy aQ-n]‘
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Numporacion y vifietas | 7 ]

Con yiflatas | Con niemerps |

. & —
Minguno ° b ———

. - —
0 < v -
e ”. v =
0o—— oo S m—

Tamaiio: [100 2] % detexto  Caloe: [ =] tmagen.. | cachcter.., |

8) Ahora vamos a insertar un sonido en el que se comente un poco que le
parece la informatica en general (unos 20 segundos) para que se escuche de
fondo mientras se muestra la diapositiva correspondiente al alumno

Para crear un sonido basta con elegir: Mend Insertar — Peliculas y Sonidos — Grabar
Sonido como se muestra en las imagenes que vienen a continuacion

[msertar; Eormato Herramientas Presentacion VYentana 2z

21 Nueva diapositiva,.,  Grri+l = I @ 2 l Times New Rorr
Mimera de diapositiva 240041001 0181116l el -
Fecha v hora. ..
1magen >

Cuadro de texto

Peliculas v sonidos Pelicula de la galeria,
[l Grafico, .. Pelicula de archivo, ..
1 Tabla.... -
Sg,, Hiperwmealo, ., GO RS 4K monjdo de S istailp.

Sonido de archiva...

«

Grabar sonido

=T : |

Tras esto nos surgira la grabadora de sonidos, solo tendremos que pulsar en el
boton del circulo (grabar) para comenzar a grabar y en el botén del cuadrado
(parar) para detener la grabacion
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Grabar sonido 2] X

Nombre: [Sonldo grabado | Aceptar I

Duracion total de sonido: 0 Cancelar I
- | =S l ® I

Tras Aceptar en nuestro documento aparecera un pequeno altavoz que
representara el sonido grabado, lo ponemos por ejemplo debajo de la foto

La apariencia hasta ahora de la presentacion seria la siguiente

Nombre Apellido1 Apellido2

v Cunlad de nacimienso
' Aficiones

Lo que wve gusen di la

injormatca

< Rafrdin / Posssa  wy

9) Ahora ya solo queda decidir como vamos a mostrar esta informacion
(texto, fotografia y sonido)

Para ello seleccionaré el Menu Presentacion y tras elegir Personalizar
Animacion me aparecera el siguiente cuadro

[ Presentacion Ventena 2

& ver presentacidn ES
Difusion en linea »
Configurar presentacion, ..

Presstablecer anmacion »

Transicion de diapositiva...

Presentaciones personalizadas. ..
¥
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Personalizar animacifin

Animar objetos de b diapositiva;

Orden & intervaios léfectos l Efectos da graficos ] Configuracion de multimedia l

L]
liNembr ¢ Apellido T Apcttidal
Ehm

Cancelar

| BlOE

Qrden de apmacicn; ~Iniciar animacion
Al =

cxe ey #| s

* l i3 ALEONISCCEMS =)
$ I SunieE desparsdey

YD arter i

En él se muestran los objetos susceptibles de ser animados :

» Texto1 (Nombre y apellidos)

Texto 3 (Mi lugar de nacimiento gustos y aficiones)

>
» Marco de Imagen 2 (Fotografia)
» Multimedia 4 (sonido)

Para animar un objeto solo tendré que seleccionarlo (pinchando en el
recuadro en blanco que antecede a su nombre) e indicarle el efecto que quiero

para el

Por ejemplo veamos el proceso para el cuadro de texto que contiene nuestro

nombre y apellidos (Texto 1)

Elijo el Texto 1 y en Efectos elijo Volar , Desde Ariba , Sin sonido y que
introduzca el texto Por Palabras (puedo poner el efecto que mas me guste)
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Personalizar animacion

Animar objetos de 1a diaposithva;

[~ Marco de imagen 2
[~ Texto 3
™ Multimedia 4

Aceptar

Cancelar

Vista previa

Orden e intervalos: Efectos I Efectos de graficos | Configuracion de multimedia ]

~Animacién y sonido de entrada
lVolar :] [Dcsdc airiba :J
|[Sin sonido) ~|
-Despuésdelaamimagon———————— —
|No atenuar _Zl

Introducir texto

I™ Agrupado por pérrafos de l'.‘i' v I
nivel

I~ Anmar rermeadiunta

= Enorden myversa

Para nuestras aficiones(Texto 2) y la fotografia (Marco de Imagen) se

seguiria el mismo proceso

Con el Sonido (Multimedia 4) elegimos las siguientes opciones

Personalizar animacion

Animar objetas de la dispositiva:
[V Texto 1

[V Marco de imagen 2

[V Texto 3

I ultimedia 4

Orden & iftervalos | Efectos | Efectos de gréficos  Configuracion de multimedia |

WV Reoroduci sequn el orden de animacion
Al reproducie:

& Datenar |a presentacion
| (" Continuar |a presentacién
| | IEE Py r | e ilisig

W fearadacition ! |

s el thamasd iy 4 aclial

c eSS tle I_-g litisaait vas

Mas opciones... l

- =]

I~ ‘Ocultar con reproduccion detenida

Ahora ya solo nos queda decidir en qué orden apareceran los objetos en
nuestra diapositiva (Nombre, Fotografia, Aficiones y Sonido),esto lo haremos

en el Orden de animacion
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Recopilando la informacién

Una vez obtenidas todas las diapositivas de todos los alumnos en un mismo
documento, cuyo proceso se describe a continuacion :

1) Inserto una dispositiva nueva en mi presentacion
(Menu Insertar — Nueva Diapositiva)

2) Abro el documento de Power Point del alumno X , selecciono todos los
elementos de su diapositiva (Menu-Edicién — Seleccionar Todo) y le digo al
programa que quiero copiarlos (Menu Edicion — Copiar)

3) Ahora me voy a una diapositiva en blanco de mi presentacion y pego esos
elementos que quiero copiar (Menu Edicion — Pegar)

Este proceso se repetiria para todos los alumnos, tras guardar el documento ya
solo me quedaria decidir que animacion le doy entre diapositiva y diapositiva
(Menu Presentacion - Transicion de diapositiva)

Y elegir la animacion y los efectos que prefiera ,velocidad de aparicion de los
objetos, sonidos, etc)

Yer presentacion FS
! Difusidn en linea b
Configurar presentacion. ..

i Configuracian de la accién. . ;
Preestablecer animacidn >
?g'ﬁ! Personalizar animacian, ,

Transicion de diapositiva...

Presentaciones personalizadas, ..
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UNIDAD DE RECUPERACION 9: IMAGENES Y VIDEOS DIGITALES

1.

Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de

practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer

una prueba teorico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.

2.

Materiales de recuperacion
- Apuntes del profesor.
- Libro recomendado.

- Software de edicion de imagenes GIMP.

Objetivos minimos

- Tipos de imagenes digitales.

- Formatos y resolucion de iméagenes.
- Herramientas fotograficas.

- Efectos sobre imagenes.

- Tipos de formatos de video digital
- Formatos y codecs de video.

- Herramientas de video.

- Secuencias de video.

- Efectos sobre videos.
Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizara al final del tercer trimestre.

5. Actividades.

PRACTICA 1.

Realiza una composicion fotografica con dos imagenes que tu elijas de las colecciones murallas,
puertas de Niebla o puentes de Niebla (archivos adjuntos). La composicion consistira en
superponer dos imagenes en distintas capas de forma que puedan verse las dos utilizando la

transparencia adecuada. Guarda el archivo con el nombre ejerciciol fusioncapas_tunombre.jpg.

PRACTICA 2.
Realiza una composiciéon fotografica con dos imagenes que tu elijas de las colecciones murallas,

puertas de Niebla o puentes de Niebla (archivos adjuntos). La composicioén consistira en ver una
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de las imagenes a través de un hueco practicado en la otra. Guarda el archivo con el nombre

egjercicio?_fusioncapas_tunombre.jpg.

PRACTICA 3.
Realiza una composicion fotografica con dos imagenes que ta elijas de las colecciones murallas,
puertas de Niebla o puentes de Niebla (archivos adjuntos). La composicién consistira en
transformar la imagen aplicando distintas opciones de coloreado.
El proceso sera el siguiente:

Escoge una imagen, la abres y la escalas a un tamafio de 300 pixeles de anchura (el alto sera
proporcional). Guarda el resultado con el nombre ejercicio3 escalado tunombre.jpg.

Abre un nuevo lienzo con fondo transparente y cuyas dimensiones permitan que puedas
colocar seis veces la imagen anterior (930x un porco mas del triple de la altura de la imagen).

A la imagen guardada le aplicas los siguientes efectos de color.

- Posterizado con nivel 7.

- Desaturar con claridad.

- aplicar umbral B/N

- ajustar curvas de color.

- colorear.

- realza el color e inversion de color.

Cada resultado lo copias y pegas en el lienzo con fondo transparente. El resultado final

lo guardas con el nombre ejercicio3 tunombre.jpg

94



A

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacién y Deporte

* X %

* * v,
* *

* *

UNION EUROPEA anos
FONDO SOCIAL EUROPEO IES ILIBERIS ATARFE

INVIERTE EN TU FUTURO
1ES Iliberis (Atarfe)-Granada

* 4 X

UNIDAD DE RECUPERACION 10: GESTION DEL CORREO, AGENDA ELECTRONICA

1. Metodologia

Para la recuperacion de esta unidad se le propondra al alumno la realizacion de una bateria de

practicas, para ayudarle a afianzar los conceptos principales de esta unidad. Ademas tendra que hacer

una prueba teorico/practica para comprobar que ha conseguido los objetivos minimos de la misma.

2. Materiales de recuperacion

- Apuntes del profesor.

- Libro recomendado.

3. Objetivos minimos

- La agenda electronica y la libreta de direcciones.

- Configuracion de diferentes cuentas de correo electronico.

- Foros de noticias (news).

- Elementos para la gestion de correos electronicos: etiquetas, filtros, carpetas.

- Elaboracion de plantillas y firmas corporativas.

- Conexion y sincronizacion de agendas.

4. Temporalizacion.

La prueba de recuperacion se realizara al final del tercer trimestre.

5. Actividades.

1) Crear una cuenta en gmail.

2) (A qué pagina debemos ir para acceder a nuestro correo? ;Para entrar que dos datos nos

pide?

3) Explica para qué sirve cada una de las opciones de Gmail.

Redactar
Recibidos
Destacados
Chats
Enviados
Borradores
Todos
Spam

Papelera

4) Busca una pagina que te interese en internet y manda la direccion de la pagina por email.

5) Manda un mensaje al profesor y preglintale sobre los cursos de la pagina de Moodle.
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6) Envia un correo a dos compaieros contandoles que tal va la semana, usando la opcién de
CC.

7) Envia un correo a dos companeros contandoles que tal te ha ido el fin de semana, usando
la opcioén de CCO.

8) Descargar imagen de internet y enviar como adjunto al profesor.

9) Descarga una imagen de internet y enviala como adjunto a varias personas usando cc y otro
mensaje usando cco.

10) Escribe una frase en un documento de Writer. Guarda el documento con el nombre de
Frase y envialo por email.

11) Anade la direccion de varias personas dinamizadoras en tu agenda de contactos.

12) Crea un grupo llamado ISMR y une con los contactos guardados anteriormente.

13) Crea un contacto ficticio y guardalo con el nombre de PEPE y la direccion

borrar@gmail.com.

14) Este ejercicio es de repaso general:
a. Busca informacion sobre tu pais, ejemplo: cudntos habitantes tiene...
b. Copia la informacion y pégala en un documento.
c. Guardar el documento en el escritorio.
d. Después descarga una foto del pais y guardala en el escritorio.
e. Entra a la cuenta de gmail y redacta un mensaje y adjunta la informacion y la foto

en el mismo mensaje y gudrdalo en borradores.
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