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Horas: 297
N° de unidades: 10

Esta publicacion que tienes entre tus manos ha sido
elaborada por compafieros y comparieras en activo.

La programacion de cualquier materia es un trabajo muy
personal, amparado en la experiencia de cada profesor o de
cada profesora y sujeto, por lo tanto, a subjetividad. Teniendo
en cuenta esta premisa, te invitamos a que lo analices y silo
consideras oportuno lo utilices como material de consulta y si
llega el caso, como guia que puede orientar tu intervencion
docente.

Aun considerando sus posibles limitaciones, esta concebido
y disefiado a partir del DCB de los nuevos ciclos formativos y
tiene en cuenta la normativa vigente en la CAPV relativa al
desarrollo curricular asi como lo concerniente a la
programacion docente (Decreto 32/2008 de 26 de febrero).

Esperamos que te sea de utilidad, a la vez que agradecemos
a sus autores el esfuerzo realizado para que este trabajo
haya sido posible.
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Secuenciacion y temporalizacion de unidades didacticas

BLOQUES DE CONTENIDOS UNIDADES DIDACTICAS SECUENCIADAS DURACION
Bl B2 B3 B4 B5 B6 B7 BS

UD 0: Presentacién del modulo. 1h.

X UD 1: Adquisicion de destreza en el mecanografiado con teclados extendidos. 71h.
X UD 2: Instalacion y actualizacion de aplicaciones. 25h.
X UD 3: Utilizacion de procesadores de texto. 40 h.
X UD 4: Elaboracién de hojas de calculo. 35h.
X UD 5: Utilizacion de bases de datos ofimaticas. 35h.
X UD 6: Manipulacion basica de imagenes. 20 h.
X UD 7: Manipulacion basica de videos. 15h.
X UD 8: Elaboracién de presentaciones. 35h.
X X X X UD 9: Interrelacion entre las diversas aplicaciones ofiméticas. 10 h.
X | UD 10: Gestion de correo y agenda electronica. 10 h.
TOTAL 297 horas

Blogue 1. Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.

Blogue 2. Instalacion y actualizacion de aplicaciones.

Bloque 3. Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo.
Bloque 4. Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto.
Bloque 5. Utilizacion de bases de datos ofimaticas.

Bloque 6. Integracion de imégenes y videos en documentos.

Bloque 7.Elaboracion de presentaciones.

Bloque 8. Gestién de correo y agenda electronica.




ADMINISTRACION

Ciclo Formativo: GESTION ADMINISTRATIVA

Y GESTION Maédulo 4: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

Unidad didactica n°. 0: PRESENTACION DEL MODULO

1.

ok~ wN

Obijetivos de aprendizaje:

Conocer la planificacion global de desarrollo del médulo, asi como a los miembros del grupo.
Comprender los criterios que ser&n considerados y aplicados por el profesor o profesora en la gestion del proceso formativo.
Identificar los derechos y obligaciones como estudiante, en relacién con el médulo.

Comprender las principales interrelaciones que se dan entre las unidades didacticas del modulo y entre este y los demas que lo constituyen.

Identificar los propios conocimientos en relacion con los que se deben alcanzar en el médulo.

e Analisis de las relaciones existentes entre los modulos del ciclo y las de éste con las cualificaciones que le sirven de
referente.

PROCEDIMENTALES e Identificacion y registro en el soporte adecuado de los aspectos, normas y elementos que se planteen en torno a cuestiones
disciplinares,

e metodoldgicos, relacionales, etc.

e Cualificaciones que constituyen el ciclo y relacién con el médulo.
e Contribucion del médulo al logro de los objetivos del ciclo

CONCEPTUALES - )

e Objetivos del mddulo

e Criterios de evaluacion del médulo y de las unidades didacticas.

e Valorar la importancia de lograr un consenso en relacion con los comportamientos deseados por parte de todos los
ACTITUDINALES componentes del grupo, incluido el profesor o la profesora.

e Normas'y criterios a seguir en el desarrollo del médulo

UD 0: PRESENTACION DEL MODULO
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ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE T ETETE e ORI | QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al Presentacion de 1 10 X X | El profesor o la profesora asi como los alumnos y las alumnas | La finalidad es permitir un conocimiento No se requieren medios
alumnosy alumnas'y min. se presentaran personalmente. El profesor o profesora inicial y romper barreras sociales a efectos | especiales para llevarla a
profesor o profesora. sugerira los aspectos que puedan resultar de interés en la de favorecer la comunicacion entre los cabo
presentacion, siendo opcional el ofrecer una informacion u componentes del grupo.
otra. Cuando el grupo sea de continuidad, no
sera necesaria esta actividad.
A2. Presentacion de los 24 10 X X | El profesor o profesora valiéndose de un esquema o de una | Que los alumnos y las alumnas adquieran | Pizarra.
elementos que componen min. presentacion utilizando recursos informéticos, si la una vision global de la programacién de la | Presentacién en Power o
la programacion. infraestructura del aula lo permite, realizara una exposicioén de | materia del mddulo, de su estructura, similar.
los elementos que constituyen la programacion, horarios, etc | relaciones, tiempos y duraciones, etc. Cronogramas
Fotocopias con la
informacion.
A3. Presentacion de los 2-3 10 X X | Mediante una exposicién verbal apoyada por transparencias u | El alumnado conocerd, asi, y comprenderd | Esta actividad puede
criterios y normas que min. otros elementos el profesor o profesora dara a conocer los el marco académico, social e interrelacional, | hacerse en el salén de
guiarén la gestion del criterios de diferente indole que serén utilizados en la gestion | de modo que pueda ajustar sus clase 0 en aula taller y no
proceso formativo. del proceso de ensefianza y aprendizaje que se produzcan en | intervenciones a dicho marco normativo. requiere de recursos
el aula. Exdmenes, criterios de correccion y evaluacion, especiales.
reglamento de régimen interno, responsabilidades
disciplinarias, etc.
Se abrird un tiempo para que todas las dudas puedan ser
aclaradas.
A4-E1 Identificacion de los 5 30 X X | Esta actividad se puede desarrollar a través de un dialogo, Se trata de conocer el punto de partida del | Cuestionarios
conocimientos previos de min. mediante preguntas del profesor o profesora respondidas por | conocimiento del alumnado referido a los
los alumnos y de las los alumnos y por las alumnas o mediante un cuestionario contenidos que serdn desarrollados en el
alumnas en relacion con el preparado al efecto en formato de preguntas abiertas o de mddulo. Este conocimiento permitira al
modulo profesional a respuesta maltiple. profesor o profesora reestructurar la
cursar. programacion, adecuandose a la realidad
del grupo y de las individualidades.

UD 0: PRESENTACION DEL MODULO
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e laactividad Al ser4 suficiente con que se realice en uno de los mddulos. El equipo del ciclo se pondré de acuerdo en determinar en cuél se hara.

e laactividad A4 puede mantenerse aunque en cada una de las unidades did4cticas se realiza una actividad que incluya una evaluacion inicial. En todo caso, ambas actividades son compatibles y
complementarias. Puede ser un primer momento para tomar contacto con los conocimientos previos, de modo general, aunque sea en cada unidad donde se haga una incidencia mayor.

¢ Enlas unidades didécticas de este modulo, las actividades pueden ser de ensefianza y aprendizaje (A) o de evaluacién (E). En ocasiones, una misma actividad ademés de ser de ensefianza y
aprendizaje, puede serlo, también, de evaluacion. En estos casos se expresard como (An-Em) y seran actividades que participan de la triple naturaleza. La numeracién de las A, la (n) y de las E,
la (m) es independiente entre si.

UD 0: PRESENTACION DEL MODULO 7/
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Unidad didactica n°. 1: ADQUISICION DE DESTREZA EN EL MECANOGRAFIADO CON TECLADOS EXTENDIDOS Duracion: 71 horas

RA 1: Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanogréficas.

Obijetivos de aprendizaje:
1. Organizar los elementos y espacios de trabajo.
Mantener la posicion corporal correcta.
Identificar la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
Precisar las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.
Emplear coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
Utilizar el método de escritura al tacto en péarrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
Utilizar el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
Controlar la velocidad (minimo de 200 p.p.m. —pulsaciones por minuto-) y la precisién (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
Aplicar las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.
Localizar y corregir los errores mecanograficos.

© 0N UA WD
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e Organizacion del tiempo y del espacio de trabajo.

e Colocacion de dedos.

e Adopcidn de posturas corporales adecuadas ante el terminal:
e Prevencion de vicios posturales y tensiones.
e Posicion de brazos, mufiecas y manos.

PROCEDIMENTALES e Desarrollo de la destreza mecanografica.

e Escritura de letras de forma repetitiva.

e Escritura de palabras simples.

e Escritura de palabras de dificultad progresiva.

e Juegos de simulacion sobre el teclado.

«  MayUsculas, numeracién y signos de puntuacion.

X X X X X X X X X X X

UD 1: ADQUISICION DE DESTREZA EN EL MECANOGRAFIADO CON TECLADOS EXTENDIDOS 8
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»  Copia de textos con velocidad controlada. X
»  Escritura de textos en diversos idiomas: castellano, euskera, inglés. X
»  Desarrollo de la escritura evitando mirar la posicion de los dedos. X
»  Desarrollo de test de valoracion. X
»  Correccion de errores. X
»  Componentes de un terminal informético:
Hardware. X
o Periféricos de entrada: X
« Teclados. X
« Escéaner. X
CONCEPTUALES *  Software: X
* Programas para el procesamiento de textos. X
* Reconocimiento de voz. X
»  Técnicas y normas gramaticales. X
*  Elteclado extendido. X
»  Estructura de un programa informéatico de mecanografia. X
X
» Interés en la adopcion de medidas de prevencion en el puesto de trabajo: X
»  Evitando periodos demasiado largos ante el terminal. X
ACTITUDINALES »  Desarrollando periédicamente ejercicios de relajacion. X
»  Valoracion del efecto negativo de un texto con errores. X
»  Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion. X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE g @ E hEEr Gz T QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al
Al Presentacion de la U.D. 1 05h.| X X | El profesor o la profesora presenta la unidad Para que el alumnado se sitlie y organice su | Pantalla.
did4ctica identificando los objetivos a conseguir en | agenda semanal, puesto que se va a Proyector multimedia.
esta unidad, asf como el n° de horas que, en simultanear en el tiempo esta unidad Ordenadores.
principio, se le asignan y la distribucion horaria did4ctica con otras, a lo largo de buena parte | Programa informatico de
semanal que va a seguirse. Asignaré a cada del curso. mecanografia.

UD 1: ADQUISICION DE DESTREZA EN EL MECANOGRAFIADO CON TECLADOS EXTENDIDOS
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persona un ordenador, asi como las claves de
acceso al programa informéatico de mecanografia.

Para que cada persona conozca sus claves
de acceso al programa informético de
mecanograffa.

mecanografiado de textos
alfanuméricos mediante
ejercicios especificos.

en el teclado de cada caracter, pasara a la fase de
mecanografiado de parrafos completos,
inicialmente en idioma castellano, para continuar

cuanto a precision, medida en niumero de
errores por minuto.

A2 Exposicion de aspectos 2 0,25 El profesor o la profesora insistird en la tremenda | Conocer la forma de evitar futuros Pantalla.
ergonémicos: h. importancia de adoptar una postura corporal problemas relacionados con dolores de Proyector multimedia.
- Posturas correctas. correcta, tanto en lo relativo a la forma de sentarse | espalda, cuello, etc., debidos a una Ordenadores.
- Paradas peri6dicas. como a la de posicionarse ante la pantalla del incorrecta adopcion de posturas corporales. | Programa informético de
- Ejercicios de relajacion. ordenador. mecanograffa.
A3 Exposicién y demostracion 34 0,25 El profesor o la profesora indicard al alumnado la | Tomar un primer contacto con el programay | Pantalla.
relativas al funcionamiento de h. forma de acceder al programa informético de con el teclado, aprendiendo a colocar cada | Proyector multimedia.
la aplicacion informética de mecanografia, explicando las orientaciones dedo en su posicion correcta y a mirar de Ordenadores.
mecanografia. iniciales del mismo sobre familiarizacion con el forma directa a la pantalla, no al teclado. Programa informético de
teclado, correcto posicionamiento de los dedos, mecanograffa.
forma de visualizacion, etc.
A4-E1 Préctica guiada relativa | 2,3,4,5,6,7, | 20 h. El alumno o la alumna, siguiendo las orientaciones | Teclear textos, paulatinamente y de forma | Ordenadores.
al inicio del proceso de 10 marcadas por el programa informético de correcta, evitando adquirir vicios tales como | Programa informatico de
mecanografiado. mecanografia, ird completando los diferentes mirar al teclado, posicionar incorrectamente | mecanografia.
niveles en los que se estructura el mismo, de los dedos, posturas incorrectas, etc. Informes de seguimiento del
forma individual y de acuerdo a su propio ritmo de proceso de aprendizaje del
aprendizaje. propio programa informético de
Asu vez, el profesor o la profesora haré un mecanograffa.
seguimiento diario del proceso de aprendizaje,
comentando a cada alumno o alumna su situacion
e indicando las medidas correctores en el caso de
que fueran necesarias.
AS5-E2 Préctica autbnoma 2,3456,7,| 30h. El alumno o la alumna, una vez completado el Ir adquiriendo velocidad progresiva, medida | Ordenadores.
relativa a la adquisicion de 9,10 ciclo inicial de aprendizaje del teclado y, como en pulsaciones por minuto (ppm), siempre | Programa informatico de
velocidad en el proceso de resultado del mismo, conocida la posicién exacta | dentro de unos condicionantes minimos en | mecanografia.

Informes de seguimiento del
proceso de aprendizaje del
propio programa informético de

UD 1: ADQUISICION DE DESTREZA EN EL MECANOGRAFIADO CON TECLADOS EXTENDIDOS
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posteriormente en otros idiomas (inglés, euskera, mecanografia.
etc.).

A6-E3 Préctica autbnoma 23456,7,| 5h. El alumno o la alumna, como complemento a las | Mejorar su nivel de precision, reduciendo el | Ordenadores.

relativa a la adquisicion de 9,10 actividades anteriores y con el objetivo de evitar la | niamero de errores. Programa informético de

precisién en el proceso de excesiva monotonfa en el proceso de aprendizaje, mecanograffa.

tecleado de textos realizard ejercicios periddicos en los que, mediante Informes de seguimiento del

alfanuméricos a traves de la pulsacion de la tecla correspondiente “se derribe proceso de aprendizaje del

juegos mecanogréficos. el caracter’ que en ese momento se visualice en propio programa informético de
pantalla, y todo ello a velocidades crecientes. mecanograffa.

AT Préctica autonoma referida | 2,3,4,5,6,7, | 10h. El alumno o la alumna, periédicamente y de forma | Ir comprobando “en directo”, los progresos | Ordenadores.

a la comprobacion personal del 9,10 auténoma, realizara ejercicios de evaluacion, tipo | que se van logrando en el proceso de Programa informético de

nivel alcanzado mediante tests test, que el profesor o la profesora verificara. aprendizaje y detectando y corrigiendo, en | mecanografia.

de auto evaluacion. Mediante estos ejercicios se verificara la situacion | su caso, las anomalias y errores que puedan | Informes de seguimiento del
actual y el progreso de cada alumno y alumna, irse presentando. proceso de aprendizaje del
midiendo las ppmy el nimero de errores también propio programa informético de
por minuto mecanograffa.

AB8-E4 Realizacion de ejercicios | 2,3,4,5,6,7, | 5h. El alumno o la alumna, cada cierto tiempo, Complementar el proceso de aprendizaje de | Ordenadores.

al dictado de voz. 9,10 realizard pruebas de mecanografia, actuando al mecanografiado mediante lectura de textos, | Programa informético de
dictado de voz a diferentes velocidades. con el de dictados de voz. mecanograffa.

OBSERVACIONES

»  ElnC de horas asignadas al mddulo en su totalidad es de 297, lo que implicaria una distribucion horaria semanal aproximada de 9 horas/semana.
» LaUD1, secuencialmente se ha colocado en primer lugar, pero dedicar 9 horas semanales a esta unidad, parece excesivo. Por esta razdn parece oportuno simultanear el desarrollo de la UD 1
con las unidades que en esta programacion se han detallado secuencialmente a continuacion, dedicando 5 horas semanales a la UD 1, y el resto de horas a las demés. A efectos practicos, la
UD 1 funcionaria como si fuese un médulo independiente del resto de unidades didacticas.

UD 1: ADQUISICION DE DESTREZA EN EL MECANOGRAFIADO CON TECLADOS EXTENDIDOS
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Unidad didactica n°. 2: INSTALACION Y ACTUALIZACION DE APLICACIONES Duracién: 25 horas

RA 2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

Obijetivos de aprendizaje:

1. Identificar los requisitos minimos y Gptimos para el funcionamiento de la aplicacion.
Identificar y establecer las fases del proceso de instalacion y actualizacion.
Respetar las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

Configurar las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Documentar las incidencias y el resultado final.

Solucionar problemas en la instalacion o integracion con el sistema informético.
Eliminar y/o afiadir componentes de la instalacion en el equipo.

Respetar las licencias software.

O N oW

e Adquisicién y/o descarga de aplicaciones o programas.
e Procedimientos de instalacion y configuracion.

e Diagnostico y resolucién de problemas.
PROCEDIMENTALES e Actualizacion de aplicaciones.

¢ Procedimientos de desinstalacion.

e Utilizacion de los manuales de usuario.

e Requerimientos minimos de un equipo informatico:
e Placa base.
e Microprocesador.
e Memorias RAM, ROM.
CONCEPTUALES e Pantalla de video y Tarjetas graficas.
e Unidades de almacenamiento internas y externas.
e Impresoras.
* Tarjetas de red, tarjetas wifi, bluetooth.

X X X X X X X X|X X X X X X

UD 2: INSTALACION Y ACTUALIZACION DE APLICACIONES .
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Sistemas Operativos: X
*  Funciones bésicas. X
»  Sistemas operativos monousuario y multiusuario. X
»  Sistemas operativos propietario o de software libre. X
Arranque dual con varios sistemas operativos instalados. X
Los entornos de usuario: X
*  Monopuesto. X
*  Redes locales. X
CONCEPTUALES Medios para compartir y.ac’tqalizar recursos. X
Tipos de aplicaciones ofimaticas. X
Tipos de licencias software: X
»  Software propietario. X
»  Software libre. X
Necesidades de los entornos de explotacion. X
Requerimientos de las aplicaciones. X
Componentes y complementos de las aplicaciones. X
Técnicas de asistencia al usuario. X
Interés por atender las demandas de los usuarios referentes a la instalacion/desinstalacion de software. X
ACTITUDINALES Valoracion de la importancia de reflejar por escrito todas las incidencias asi como las soluciones aportadas. X
Valoracion de la importancia social del software libre. X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE g @ E hEEr Gz T QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al
Al Exposicion sobre sistemas 1 6 h. X El profesor o la profesora ir4 analizando los Se pretende con este blogue de contenido, | Apuntes impresos.
0 equipos informéticos y sus requisitos minimos para el funcionamiento fundamentalmente tedrico, que los alumnos | Recursos Web.
componentes. apropiado de un sistema informéatico que permita | y alumnas conozcan de forma elemental los | Proyector multimedia.
la instalacion de aplicaciones. diferentes componentes fisicos de un equipo | Presentaciones graficas.
En cuanto a hardware: informético, asi como una serie de Componentes hardware.
Placa base. conceptos elementales con respecto a Equipos cuyos componentes
Microprocesador. software. internos puedan visualizarse.
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Memorias RAM, ROM, caché.
Unidades de almacenamiento (bit, octeto,
KB, MB, GB, TB, etc.).
Tarjetas gréficas, pantalla de video.
Discos duros, disquetes, pen-drive,
Unidades 6pticas: CD, DVD.
Impresoras, Escéneres.
Tarjetas de red, Wifi, Bluetooth.
En cuanto a software:
Sistemas operativos.
Aplicaciones o programas.

Antes de proceder a la instalacion de una
aplicacion, es fundamental conocer dénde
va a instalarse, con qué elementos se
cuenta, qué potencialidades tiene el equipo,
que es una aplicacion, qué es un sistema
operativo, etc.

A2-E1 Préctica autbnoma 1 3h. Los alumnos y las alumnas realizaran ejercicios Comprobar el nivel de conocimientos Ejercicios interactivos de auto
consistente en la realizacion de complementarios en el ordenador de tipo auto adquiridos y efectuar las correcciones evaluacién, confeccionados con
ejercicios auto evaluativos evaluables (elaborados con herramientas de oportunas. herramientas tipo “Hot Potatoes”.
sobre sistemas informaticos. software libre tipo “Hot Potatoes”).
E2 Evaluacion del nivel de 1 1h. El profesor o la profesora realizard una prueba Comprobar que el alumno o laalumna ha | Papel y boligrafo.
conocimientos sobre un bien escrita, o bien utilizando las posibilidades de | adquirido los conocimientos minimos que le | Ordenador si la prueba se ajusta
sistema informatico. una plataforma virtual de aprendizaje tipo Moodle. | permitan iniciar el proceso de instalacién de | a modelos virtuales de

una aplicacion o programa. ensefianza aprendizaje.
A3-E3 Préctica guiada sobre 1,8 8h. El profesor o la profesora expondré: Comprender la importancia de respetar los | Ordenadores.

utilizacion de diferentes
sistemas operativos.

- Las funciones bésicas de un sistema
operativo.

- Ladiferencia entre sistemas operativos
monousuario o0 multiusuario.

- Ladiferencia entre sistemas operativos de
tipo propietario o de software libre.

Los alumnos y las alumnas realizarén una serie de

précticas en el ordenador, siguiendo un guién

previamente disefiado por el profesor o la

profesora, sobre los diferentes componentes de un

sistema operativo:

—  Entomo de trabajo.

derechos de autor en el caso de software
propietario, evitando utilizar copias ilegales.
Apreciar la relevancia social que
actualmente esta cobrando el llamado
software libre como medio de acceso por
parte de las clases menos favorecidas, hacia
las nuevas tecnologias de la informacion y
de la comunicacion (TICS).

Adquirir las destrezas minimas en el manejo
de un sistema operativo, que permitan al
alumno o alumna gestionar un equipo o un
sistema informético.

Sistemas operativos de tipo:
Propietario (licencia).
Software libre.

Apuntes impresos.

Recursos Web.

Proyector multimedia.

Presentaciones gréficas.
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- Trabajo con directorios y ficheros.

- Accesos directos o lanzadores.

- Trabajo en redes de ordenadores.
- Elementos del Panel de control.

- Proceso de compresion de ficheros.

diferentes aplicaciones
ofiméticas, elaborando informe
de incidencias surgidas.

ofiméticas. Se trata de practicar con diferentes
formas de instalacion, tales como: instalaciones
nuevas, actualizaciones y adicion/supresion de
componentes. Ademas, se recogeran en forma de

elaborar los correspondientes informes de
incidencias surgidas.

E4 Evaluacion de la utilizacién 1,8 1h. El profesor o la profesora elaboraré un ejercicio Comprobar que se han adquirido los Ordenadores.
de un sistema operativo. préctico al que cada alumno y alumna debera dar | conocimientos minimos que permitan Ejercicio de evaluacion.
respuesta en su ordenador. gestionar un sistema operativo y garantizar | Baremo de puntuacion del
la correcta instalacion de una aplicacion o gjercicio.
programa.
A4-E5 Préctica guiada sobrela | 2,3,45,6,7,| 3h. Los alumnos y las alumnas instalaran, en un Instalar sistemas operativos y Ordenadores.
instalacién y configuracién de 8 mismo ordenador, dos sistemas operativos, uno de | configurar un arranque dual en el caso de Sistemas Operativos Propietario.
varios sistemas operativos. tipo propietario y el otro de software libre. Ademas, | haberse instalado varios en el mismo Sistemas Operativos de tipo
Configuracion de un arranque configurarén el proceso de arranque del equipo, equipo, indicando cudl de ellos va a arrancar | software libre.
dual en el caso de disponer de indicando cudl es el sistema operativo que debe | por defecto.
dos sistemas operativos iniciarse en primer lugar. Y en todo este proceso | Acostumbrarse a documentar todos los
instalados. Elaboracién de elaboraran un informe indicando los pasos que se | pasos de un proceso de instalacion.
informe de instalacion y han seguido e incidencias surgidas.
arrangue.
A5 Exposicién general sobre: 1,8 1h. El profesor o la profesora expondré los distintos Identificar y familiarizarse con los conceptos | Apuntes impresos.
— Tipos de aplicaciones tipos de aplicaciones ofimaticas segun funciones | que se indican. Proyector multimedia.
ofimaticas. concretas a realizar. Explicara los diferentes tipos
- Tipos de licencias: de licencias de software que existen, asi como la
software propietario o de normativa general. Ademas, expondr la diferencia
cadigo libre. entre software propietario y software libre.
- Normativa general.
A6-E6 Préctica guiada sobre la | 2,34,5,6,7, | 2h. Los alumnos y las alumnas instalaran y Instalar, actualizar y configurar diferentes Ordenador.
instalacién y configuracién de 8 configurarén diferentes tipos de aplicaciones aplicaciones o programas de tipo ofiméatico y | Diferentes tipos de software,

tanto de tipo propietario como de
software libre.
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informe las incidencias surgidas en el proceso de
instalacion y configuracion.

e Como se ha indicado en el apartado de Observaciones de la unidad anterior, esta unidad se desarrollaria en el tiempo de forma conjunta con la UD 1. Se dedicarian 5 horas semanales al
desarrollo de laUD 1,y 4 horas a la semana a esta UD 2.
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Unidad didactica n°. 3: UTILIZACION DE PROCESADORES DE TEXTO

Duracién: 40 horas

1.

© N oW

Obijetivos de aprendizaje:
Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion.

RA 4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.

Identificar las caracteristicas de cada tipo de documento.

Redactar documentos de texto con la destreza adecuada y aplicar las normas de estructura.

Confeccionar plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.
Integrar objetos, gréficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros.
Detectar y corregir los errores cometidos.

Recuperar y utilizar la informacion almacenada.

Utilizar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

PROCEDIMENTALES

Familiarizacion con el procesador de textos:
¢ Elentorno de trabajo.
e Desplazamiento por el texto.
«  Diferentes modos de Seleccion.
Introduccion y edicion de texto.
Aplicacion de diferentes tipos de formato.
Definicién de tabuladores y sangrias.
Copia de formato entre elementos.
Procesos de autocorreccion.
Procesos de revision ortogréafica.
Seleccion de idioma.
Creacion y edicion de tablas.
Distribucién del texto en columnas de tipo periodistico.
Estructuracion de un documento en secciones.

Integracion de dibujos, imagenes y graficos en el texto.

XX X X X X X X X X X X X X X
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*  Insercion de formulas matematicas. X
»  Trabajo con estilos: X
»  Creacion de estilos nuevos. X

*  Modificacion de existentes. X

»  Copia de estilos entre documentos. X

»  Trabajo con un documento en vista esquema. X
»  Creacion de indices automaticos. X
»  Combinacion de documentos: X
»  Generando la lista de destinatarios. X

» Importando la lista de una base de datos. X

»  Confeccion de documentos maestros. X
»  Creaciény uso de plantillas. X
»  Creacion de barras de herramientas personalizadas. X
»  Importacion y exportacion de documentos. X
»  Trabajo en grupo: comparacion de documentos, versiones de documento, verificacion de cambios, entre otros. X
»  Automatizacién de procesos en procesadores de texto. Disefio y creacion de macros. X
»  Proteccion de datos. X
»  Elementos en un procesador de texto. X
»  Formatos: de carécter, de parrafo, de documento. X
»  Tabuladores, Sangrias. X
* Tablas. X
CONCEPTUALES . Cplumnas de tipo period.istico. X
»  Dibujos, Imagenes, Gréficos. X
e Formulas matematicas. X
o Estilos. X
»  Plantillas y Formularios. X
»  Barras de herramientas. X
»  Valoracién de la importancia de una buena presentacion. X
ACTITUDINALES »  Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora de utilizar los recursos. X
»  Valoracion de la importancia de mantener las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. X

UD 3: UTILIZACION DE PROCESADORES DE TEXTO
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ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE T ETETE e O T QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al

Al Presentacion de la unidad 025h.| X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones

didactica. did4ctica situndola en el conjunto del modulo. con otras UD.

A2 Exposicién general sobre: 1 05h.| X El profesor o la profesora expondra, de forma Comenzar a familiarizarse con el programa | Apuntes impresos.

- Personalizacion del visual, utilizando un proyector, los conceptos informético de proceso de textos con el que | Proyector multimedia.
entorno de trabajo bésicos de formato relacionados en A2. van a empezar a trabajar. Red de ordenadores.
(mends, regla, barras de Aprender a configurar las opciones de que | Procesador de textos.
herramientas, barra de dispone el programa. Impresora.
estado, etc.). Configurar el programa informatico de forma

- Diferentes formas de ver que se pueda trabajar en el mismo de una
un mismo documento. forma ordenada, limpia y bien estructurada,

- Opciones del programa disponiendo en pantalla, en cada caso, de
que pueden configurarse los elementos estrictamente necesarios.

“amedida”.
A3-E1 Préctica guiada sobre 1 05h.| X X | Los alumnosy las alumnas completaran la Adquirir destreza en la aplicacion de los Apuntes impresos.
los temas relacionados en A2. actividad practica, siguiendo el guién que conceptos planteados en la actividad. Proyector multimedia.
previamente se les entregara. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.

A4 Exposicién general sobre: 12378 | 05h | X El profesor o la profesora expondra, de forma Familiarizarse con los conceptos Apuntes impresos.

—  CoOmo editar un texto, visual, utilizando un proyector, los conceptos relacionados en la actividad A4. Proyector multimedia.
guardarlo, recuperarlo, bésicos a la hora de editar un texto, relacionados | Valorar en su justa medida la importancia | Red de ordenadores.
etc. en Ad. de un documento bien presentado. Procesador de textos.

—  Diferentes formas de Intentara utilizar textos de actualidad que No limitarse simplemente a ver un texto de | |mpresora.
efectuar selecciones. permitan despertar el sentido critico del alumno | forma anonima e impersonal, sino ser

_ Copiar, movery borrar 0 Ie} glgmna. . . . capaces de leerlo con “ojo critico”.
bloques de texto Ir)C|d|ra en la importancia de respgtar la legalidad

— Formato de tipo caracter vigente en el uso de documentacion.
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(negrita, subrayado,
cursiva, color de fuente,

sustituir determinadas partes de un texto por sus
sinénimos correspondientes.

Insistird en la importancia de una presentacion
sin errores gramaticales ni faltas de ortograffa.

etc.).
- Tipos de justificacion.
- Insercién de simbolos
especiales.
A5-E2 Préctica guiada sobre 123,78 | 05h. Los alumnos y las alumnas completaran la Adquirir destreza en la aplicacion de los Apuntes impresos.
los temas relacionados en Ad4. actividad practica, siguiendo el guién que conceptos planteados en la actividad. Proyector multimedia.
previamente se les entregard. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.
A6 Exposicién general sobre: 12,367, | 05h. El profesor o la profesora expondra, de forma Ver como puede optimizarse la forma de | Apuntes impresos.
— Autocorreccion. 8 visual, utilizando un proyector, los conceptos trabajar, posibilitando que al teclear ciertas | Proyector multimedia.
—  Autotexto. basicos relacionados en la actividad A6. claves, éstas sean sustituidas por textos Red de ordenadores.
méas complejos e incluso por imagenes. Procesador de textos.
Impresora.
AT-E3 Préctica guiada sobre 12,367, | 05h. Los alumnos y las alumnas completaran la Adquirir destreza en la aplicacién de los Apuntes impresos.
los temas relacionados en AB. 8 actividad practica, siguiendo el guién que conceptos relacionados en la actividad. Proyector multimedia.
previamente se les entregara. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.
A8 Exposicion general sobre: | 1,236,7, | 05h. El profesor o la profesora expondra, utilizando Familiarizarse con los conceptos planteados | Apuntes impresos.
- Ortografia. 8 un proyector, las posibilidades de un procesador | en la actividad. Proyector multimedia.
- Idiomas. de textos en cuanto a correccion ortograficay | Tomar conciencia del efecto negativo, en | Red de ordenadores.
- Sinénimos gramatical, de escribir en diferentes idiomas con | todos los sentidos, de textos con errores Procesador de textos.
- Corrector gramatical. los correctores ortograficos de cada idioma, de | ortograficos o gramaticales. Impresora.

UD 3: UTILIZACION DE PROCESADORES DE TEXTO
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- Letra capital.

- Sangrias: tipos.

- Copiar formato.

- Interlineado.

- Tabulaciones.

— Bordes y sombreados.

opcién que mejor se ajuste a la forma de trabajar
de cada persona, fomentando de esta manera
una idea de trabajo mas auténoma.

A9-E4 Préctica guiada sobre 12367, | 05h Los alumnos y las alumnas completaran la Adquirir destreza en la aplicacién de los Apuntes impresos.
los temas relacionados en A8. 8 actividad practica, siguiendo el guién que conceptos relacionados en la actividad. Proyector multimedia.
previamente se les entregara. Red de ordenadores.

Procesador de textos.
Impresora.

A10 Exposicion general sobre | 1,2,36,7, | 0,5h. El profesor o la profesora expondra, de forma Familiarizarse con todos los formatos que | Apuntes impresos.

el formato de tipo Caracter: 8 visual, mediante un proyector, los conceptos pueden aplicarse sobre partes del texto, Proyector multimedia.

—  Tamafio de fuente. basicos relacionados en la actividad A10. sabiendo seleccionar el cada caso el mas | Red de ordenadores.

- Tipo de fuentes. adecuado. Procesador de textos.

- Espaciado. Impresora.

- Superindices.

- Subindices.

- Texto tachado.

- Texto resaltado.

- Otros formatos.

- Copiar formato.

A11-E5 Préctica guiada sobre 12367, | 05h Los alumnos y las alumnas completaran la Adquirir destreza en la aplicacion de los Apuntes impresos.

los temas relacionados en A10. 8 actividad practica, siguiendo el guién que conceptos relacionados en la actividad. Proyector multimedia.

previamente se les entregara. Red de ordenadores.

Procesador de textos.
Impresora.

A12 Exposicién general sobre | 1,2,3,6,7, 1h. El profesor o la profesora expondra, de forma Familiarizarse con todos los conceptos Apuntes impresos.

el formato de tipo Parrafo: 8 visual, utilizando un proyector, los conceptos aplicables a péarrafos, relacionados en la Proyector multimedia.

—  Alineacion: tipos. basicos relacionados en la actividad A12. actividad A12. Red de ordenadores.

- Paso a maytsculas. Recalcara la idea de que, si un proceso puede Procesador de textos.

—  Paso a mindsculas. efectuarse de formas diferentes, se elija la Impresora.

UD 3: UTILIZACION DE PROCESADORES DE TEXTO
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- Tipos de orientacion.
- Saltos de pagina.

- Secciones.

- Encabezados.

- Pies de pagina.

- Numeracion de pégina.
-~ Imprimir documentos.

tedrica con ejercicios practicos, y de forma

escalonada.

Los alumnos y las alumnas, de forma préactica y

siguiendo las exposiciones anteriores daran

solucion a diferentes situaciones:

- Dividir un documento en varias paginas,
todas con idéntica orientacion (vertical u
horizontal).

- Dividir un documento en varias paginas, con
orientaciones diferentes (unas verticales y
otras horizontales).

- Dividir un documento en secciones seguln
necesidades.

- Definir encabezados y pies de pagina iguales
para todo el documento.

- Definir encabezados y pies de pagina
diferentes para cada seccion.

- Definir la 12 pagina del documento diferente al
resto de paginas.

El profesor o la profesora explicara el proceso de

impresién de un documento siguiendo canones

de conducta ecoldgicos y respetuosos con el
medio ambiente.

un texto correctamente escrito.

Adquirir conciencia de la importancia de no
malgastar el papel impreso por las
repercusiones que tiene sobre el medio
ambiente

A13-E6 Préctica guiada sobre 1,2,3,6,7, 1h. Los alumnos y las alumnas completaran la Adquirir destreza en la aplicacion de los Apuntes impresos.
los temas relacionados en A12. 8 actividad practica, siguiendo el guién que conceptos relacionados en la actividad. Proyector multimedia.
previamente se les entregara. Red de ordenadores.

Procesador de textos.
Impresora.

Al14-E7 Exposicion general 1,2,3,6,7, | 3,75h.. El profesor o la profesora expondra, de forma Familiarizarse con los conceptos Apuntes impresos.

sobre todo lo relativo a 8 visual, utilizando un proyector, los conceptos relacionados en la actividad. Proyector multimedia.

Configuracion de Pégina, basicos relacionados en la actividad. Adquirir destreza en la aplicacién de los Red de ordenadores.

combinada con ejercicios Esta actividad, por su nivel de dificultad, y a conceptos expuestos, de forma gradualy | procesador de textos.

practicos: diferencia de unidades anteriores, se realizara | con nivel de dificultad creciente. Impresora.

—  Margenes. de forma gradual, intercambiando exposicion Dar toda la importancia que se merece a
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Variar la anchura de una o
columnas.

Variar la altura de filas.
Insertar filas/columnas.
Combinar celdas.

Dividir celdas.

Definir bordes con lineas
de diferentes tipos,
colores, etc.

bordes, colores, lineas, etc.

Insertar tabuladores dentro de una tabla.
Realizar calculos matematicos dentro de una
tabla.

Convertir texto escrito en una tabla.
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A15 Exposicion general sobre | 1,2,36,7, | 0,5h. El profesor o la profesora expondra, de forma Distribuir un texto en columnas, de igual 0 | Apuntes impresos.
Columnas de tipo periodistico: 8 visual, utilizando un proyector, los conceptos diferente anchura, variando la anchura de | Proyector multimedia.
Seleccién de texto. bésicos relacionados en la actividad A15. las mismas, e insertando saltos de Red de ordenadores.
- N°de columnas. columna en los lugares precisos. Procesador de textos.
- Anchuraigual o diferente. Impresora.
- Saltos de columna.
- Linea separadora.
A16-E8 Practica guiada sobre | 1,236,7, | 15h. Los alumnos y las alumnas completarén la Adquirir destreza en la definicion de Apuntes impresos.
los temas relacionados en A15. 8 actividad practica, siguiendo el guion que columnas de tipo periodistico: Proyector multimedia.
previamente se les entregara. - Seleccionando el texto. Red de ordenadores.
- Indicando en cuéntas columnas Procesador de textos.
debe distribuirse, si estas deben ser | Impresora.
de igual o diferente anchura, con linea
separadora, etc.
- Indicando a partir de qué punto el
texto debe pasar a la siguiente
columna.
- Variando manualmente la anchura
de las columnas, si es el caso, etc.
Al7 Exposicion general sobre | 1,2356, | 15h. El profesor o la profesora expondra, de forma Definir tablas a medida y a variar todas las | Apuntes impresos.
manipulacion de Tablas: 78 visual, utilizando un proyector, como definir una | caracteristicas de las mismas: afiadir nuevas | Proyector multimedia.
Definir una tabla. tabla y como variar cada una de las multiples filas o columnas, suprimirlas, combinar o Red de ordenadores.
—  Seleccionar celdas, filas, caracteristicas de la misma, de acuerdo a los dividir celdas, ajustar la informacién en una | procesador de textos.
columnas o toda la tabla. conceptos que se han expuesto en la actividad. | celda en la posicion que se desee, variar Impresora.
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- Borrar bordes.

- Definir rellenos de color.

- Autoformato.

- Definir tabuladores.

- Definir formulas.

- Convertir texto en tablay

viceversa.
A18-E9 Prictica guiada sobre | 1,2,3,5,6, 3h. Los alumnos y alumnas completaran la actividad | Adquirir destreza en la manipulacion de Apuntes impresos.
temas relacionados en A17. 78 practica, siguiendo el guion que previamente se les | tablas, contemplando todos los aspectos Proyector multimedia.
entregara. que se exponen en la actividad. Red de ordenadores.

Procesador de textos.
Impresora.

A19 Exposicion general sobre | 1,23 56, 1h El profesor o la profesora expondra, mediante un | Integrar en un documento de texto Apuntes impresos.

la forma de integrar elementos 78 proyector, la forma de integrar dibujos, elementos graficos y artisticos. Proyector multimedia.

graficos en un documento: imagenes, autoformas, diagramas y texto Red de ordenadores.

- Dibujos. artistico en un documento, siguiendo criterios Procesador de textos.

- Autoformas. apropiados en cuanto a presentacion, “gusto”, Impresora.

- Textoartistico. etc. que permitan que el documento adquiera un

- Imagenes. “plus” al incorporar elementos gréficos.

- Organigramas.

- Etc.

A20-E10 Préctica guiada sobre | 1,2,3,5,6, 1h. Los alumnos y las alumnas completarén la Adquirir destreza en la manipulacion de Apuntes impresos.

temas relacionados en A19. 78 actividad practica, siguiendo el guion que elementos graficos y artisticos en un Proyector multimedia.

previamente se les entregara. documento. Red de ordenadores.

Procesador de textos.
Impresora.

A21 Exposicion general sobre | 1,2356, | 0,5h. El profesor o la profesora expondrd, de forma Establecer anotaciones a pie de pagina o | Apuntes impresos.

la forma de definir notas: 78 visual, empleando un proyector, como pueden | de documento, como forma de documentar | Proyector multimedia.

- Apie de pagina. definirse anotaciones al final de una hoja o al de forma explicita ciertos conceptos. Red de ordenadores.

—  Alfinal del documento. final del documento. Procesador de textos.

Impresora.
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A22-E11 Préctica guiada sobre | 1,2356, | 0,5h. Los alumnos y alumnas completaran la actividad | Adquirir destreza en la definicion de notas | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A21. 7.8 practica, siguiendo el guién que previamente se les | como forma de documentar partes de un | Proyector multimedia.
entregara. documento. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.
A23 Exposicion general sobre | 1,2356, | 0,5h. El profesor o la profesora expondrd, de forma Definir elementos matematicos e Apuntes impresos.
la forma de definir ecuaciones 78 visual, empleando un proyector, la forma de integrarlos dentro de un documento. Proyector multimedia.
matematicas. definir formulas y demés elementos de tipo Red de ordenadores.
matematico e integrarlos en un documento. Procesador de textos.
Impresora.
A24-E12 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas completarén la Adquirir destreza en la integracion de Apuntes impresos.
los temas relacionados en A23. actividad practica, siguiendo el guion que ecuaciones y formulas matematicas dentro | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. de un documento. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.
A25 Exposicion general sobre | 1,2,3,6,7, 1h. El profesor o la profesora expondrd, de forma Utilizar vifietas con diferentes simbolos, Apuntes impresos.
la forma de definir vifietas, 8 visual, empleando un proyector, como puede tipos de numeracion de diverso signo, o Proyector multimedia.
numeraciones o bien presentarse una lista de elementos utilizando | esquemas que utilicen varios niveles de | Red de ordenadores.
esquemas numerados. vifietas, tipos de numeracion diferente o numeracion. Procesador de textos.
estableciendo varios niveles siguiendo un Impresora.
esquema de numeracion.
A26-E13 Practica guiada sobre | 1,2,3,6,7, | 15h. Los alumnos y las alumnas completaran la Adquirir destreza en la definicion de listas | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A25. 8 actividad préctica, siguiendo el guion que de datos utilizando vifietas, numerandolas | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. o definiendo un esquema con diferentes | Red de ordenadores.
niveles de numeracion. Procesador de textos.
Impresora.
A27 Exposicién general sobre | 1,2,3,6,7, 1h. El profesor o la profesora expondrd, de forma Trabajar con documentos de gran tamafio, | Apuntes impresos.
la forma de trabajar con 8 visual, mediante un proyector, la forma de visualizandolos en vista esquema, y Proyector multimedia.
documentos maestros. trabajar con documentos extensos, dividiendo | desglosandolos en niveles que permitan | Red de ordenadores.
los mismos en bloques sobre los que poder tratar a cada capitulo o bloque de forma | procesador de textos.

operar de forma independiente, utilizando vista

auténoma.

Impresora.
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de tipo esquema.

A28-E14 Prictica guiada sobre | 1,2,3,6,7, 1h. Los alumnos y las alumnas completarén la Adquirir destreza a la hora de trabajar con | Apuntes impresos.

los temas relacionados en A27. 8 actividad préctica, siguiendo el guion que documentos extensos, aprendiendo a Proyector multimedia.

previamente se les entregara. diseccionarlos en bloques sobre los que se | Red de ordenadores.
puede operar de forma independiente. Procesador de textos.
Impresora.

A29 Exposicién general: 1,2,36,7, | 15h. El profesor o la profesora, usando un proyector, | Trabajar con estilos y definir indices Apuntes impresos.

- Estilos (crear nuevos, 8 explicara como trabajar con estilos, utilizando los | automaticos, siguiendo las pautas que se | Proyector multimedia.
modificar, asignar, ya existentes, modificandolos, creando nuevos o | acaban de comentar en el apartado Red de ordenadores.
eliminar, etc.). eliminandolos. anterior. Procesador de textos.

- Paso de estilos entre Impresora.
documentos. De igual forma comentard cdmo copiar estilos de

—  Creacién de indices un documento a otro, 0 cémo incorporar nuevos
automaticos. estilos a todos los documentos nuevos que se

- Vista esquemaética de un vayan a crear.
documento.

Explicara cémo ver un documento de forma
esquematica, asi como la forma de definir
indices automaticos.

A30-E15 Prctica guiada sobre | 1,2,3,6,7, 3h. Los alumnos y las alumnas completarén la Adquirir destreza en el uso de estilos e Apuntes impresos.

los temas relacionados en A29. 8 actividad practica, siguiendo el guion que indices automaticos, utilizando todas las | Proyector multimedia.

previamente se les entregara. posibilidades que se acaban de Red de ordenadores.
mencionar. Procesador de textos.
Impresora.

A31 Exposicion general sobre | 1,2,3,6,7, 1h. El profesor o la profesora, utilizando un Aprender a configurar los diferentes Apuntes impresos.

la forma de combinar 8 proyector, expondra los diferentes elementos elementos que intervienen en el proceso | Proyector multimedia.

correspondencia. que intervienen en el proceso de combinar de combinacion de correspondencia. Red de ordenadores.

correspondencia: carta principal 0 maestra, lista Procesador de textos.
de destinatarios, etc. Impresora.
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A32-E16 Practica guiada sobre | 1,2,3,6,7, 1h. Los alumnos y las alumnas completarén la Elaborar y enviar cartas personalizadas a | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A31. 8 actividad préctica, siguiendo el guion que un colectivo de personas, cuyos datos, 0 | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. bien se deberan teclear o bien ya se Red de ordenadores.
dispone de ellos. Procesador de textos.
Impresora.
A33 Exposicién general sobre 4 0,5h. El profesor o la profesora expondrd, de forma Crear plantillas y formularios, a través de | Apuntes impresos.
la forma de definir y configurar visual, utilizando un proyector, el proceso a los cuales pueda automatizarse la Proyector multimedia.
Plantillas y Formularios. sequir para crear plantillas y formularios. introduccion de datos. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.
A34-E17 Préctica guiada sobre 4 0,5h. Los alumnos y las alumnas completarén la Ser capaces de crear formularios y Apuntes impresos.
los temas relacionados en A33. actividad practica, siguiendo el guion que plantillas que luego puedan ser utilizadas | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. para introducir datos de una forma mas Red de ordenadores.
segura y automatica. Procesador de textos.
Impresora.
A35 Exposicion general sobre | 1,2,36,7, | 0,5h. El profesor o la profesora expondrd, de forma Buscar lo que desea de forma rapida Apuntes impresos.
la forma de buscar/ireemplazar 8 visual, mediante un proyector, las posibilidades | dentro de un documento y efectuar Proyector multimedia.
texto dentro de un documento. que aporta un procesador de textos en cuanto a | Sustituciones automaticas. Red de ordenadores.
poder buscar y reemplazar texto dentro de un Procesador de textos.
documento. Impresora.
A36-E18 Practica guiada sobre | 1,2,36,7, | 05h. Los alumnos y alumnas completaran la actividad | Evitar trabajar “en balde”, aprendiendoa | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A35. 8 practica, siguiendo el guion que previamente se les | buscar y a reemplazar textos contenidos Proyector multimedia.
entregara. en el documento, de forma automatica. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.
A37 Exposicion general sobre | 1,2,36,7, | 0,5h. El profesor o la profesora expondra, de forma Crear barras de herramientas Apuntes impresos.
como crear una barra de 8 visual, empleando un proyector, la forma de personalizadas, que facilitan nuestra forma | Proyector multimedia.
herramientas personalizada. crear una nueva barra de herramientas, de trabajo, al incluir en las mismas Red de ordenadores.
incluyendo en la misma todos los iconos que se | @quellos elementos que mas vamos a Procesador de textos.

utilizar.

UD 3: UTILIZACION DE PROCESADORES DE TEXTO

27




IVAC
17\

ADMINISTRACION

Ciclo Formativo: GESTION ADMINISTRATIVA E
Y GESTION

Moédulo 4: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION E= _i

crean de interés.

Impresora.

A38-E19 Practica guiada sobre | 1,2,36,7, | 05h. Los alumnos y las alumnas completarén la Optimizar la forma de trabajo, creando Apuntes impresos.
los temas relacionados en A37. 8 actividad practica, siguiendo el guion que barras de herramientas en las que puedan | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. incluirse las operaciones que mas se van a | Red de ordenadores.
utilizar. Procesador de textos.
Impresora.
A39 Exposicidn referente a la 1,2,36,7, | 05h. El profesor o la profesora expondra y mostrara, de | Conocer la funcion que cumple una macro | Apuntes impresos.
creacion y utilizacion de 8 forma visual, empleando un proyector, la creacion | dentro de un procesador de textos, como | Proyector multimedia.
macros. y utilizacion de las macros en un procesador de medio de automatizar operaciones que se | Red de ordenadores.
texto. realizan de forma repetitiva. Procesador de textos.
Impresora.
A40-E20 Practica guiada sobre | 1,2,36,7, | 05h. Los alumnos y las alumnas completarén la Utilizar las macros como forma de evitar | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A39. 8 actividad préctica, siguiendo el guion que tener que repetir una y otra vez las mismas | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. operaciones. Red de ordenadores.
Procesador de textos.
Impresora.
A41-E21 Prictica guiada sobre | 1,2,3,45, 1h. El profesor o la profesora, utilizando un escaner Escanear textos y a tratarlos mediante el | Escaner.
la forma de utilizar un escéner 6,7,8 que disponga de la opcion de escanear textos, procesador de textos, evitando tener que | Red de ordenadores.
para obtener documentos comentard cémo puede escanearse un texto de teclearlos. Procesador de textos.
mediante procesos OCR forma que luego pueda modificarse mediante el
(Reconocimiento 6ptico de procesador de textos.
caracteres)
E22 Préactica autbnoma sobre 12,345, 2h. Cada alumno y alumna, en el ordenador y de Poder evaluar, por parte del profesor o la | Red de ordenadores.
todos los temas relacionados 6,7,8 forma individualizada, debera responder a un profesora, el grado de cumplimiento de los | Procesador de textos.

en la unidad didactica

cuestionario practico que el profesor o la profesora
le entregara en el que se abordaran los diversos
apartados que se han expuesto y trabajado a lo
largo de todas las actividades anteriores.

objetivos marcados en la unidad did4ctica.

Ejercicio de evaluacion.
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e Aligual que en las dos unidades didacticas anteriores, la UD 3 correspondiente a Utilizacion de procesadores de textos, y la UD 1 correspondiente a Adquisicion de destreza en el
mecanografiado con teclados extendidos, se desarrollarian en el tiempo de forma conjunta, dedicando 5 horas semanales a la UD 1y las otras 4 horas de la semana a esta UD 3.
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Unidad didactica n°. 4: ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO Duracion: 35 horas

RA 3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.

Obijetivos de aprendizaje:
1. Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
Aplicar formulas y funciones.
Generar y modificar gréficos de diferentes tipos.
Emplear macros para la realizacion de documentos y plantillas.
Importar y exportar hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.
Utilizar la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos.
Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, c4digos e imagenes.

No o s wN

e Utilizacion de formulas y funciones.

e Aplicacion de formatos y estilos.

e Verificacion ortografica.

e Creacion de tablas y gréficos dinamicos.

e Uso de plantillas y asistentes.

PROCEDIMENTALES . Instalacic?n y activacién. de complementos.

«  Importacion y exportacién de hojas de célculo.

e Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de cambios, entre otros.
e Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
e Automatizacién de procesos en hojas de calculo. Disefio y creacion de macros.

e Proteccion de datos.

X X X X X X X X X X
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»  Elementos de una hoja de célculo:
»  Celdas, rangos, hojas y libros.
»  Editar datos: copiar, mover y borrar.
»  Abriry guardar documentos.
»  Uso de laayuda.
»  Estructura de una hoja de célculo:
»  Filasy columnas.
»  Seleccion.
*  Modificacion de tamafio.
e Insercion y supresion.
*  Formulas y funciones.
CONCEPTUALES »  Tipos de referencias: absolutas, relativas y mixtas.
*  Formatos:
*  Fuentes.
»  Bordes y sombreados.
»  Tipos de datos.
*  Autoformato.
o Estilos.
o Gréficos.
» Tablasy gréficos dindmicos.
*  Herramientas de analisis: Solver.

XXX XX XXXXXXXXXXXXXXXXXX

*  Plantillas.

*  Macros.

» Interés por documentar con comentarios los procesos dificultosos. X
ACTITUDINALES »  Claridad y simplificacion en el proceso de establecimiento de férmulas. X

»  Metodologia adecuada a la hora de archivar la documentacion. X
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ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE g @ E hEEr Gz T QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al
Al Presentacion de la unidad 0,25 X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones con
didactica. h. did4ctica situndola en el conjunto del modulo. otras UD.
A2 Exposicion general sobre 1 05h.| X El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Tomar un primer contacto con la hoja de Apuntes impresos.
los elementos necesarios para comentar los elementos esenciales de una hoja | calculo, comprendiendo sus potencialidades | Proyector multimedia.
configurar el entorno de de célculo: barras de herramientas, barra de y funcionalidad. Red de ordenadores.
trabajo: formulas, concepto de celda, rango, libro, hoja. Observar cdmo se pueden cambiar las Hoja de célculo.
—  Barras de herramientas. opciones de configuracion que el programa | Impresora.
- Barrade férmulas. trae por defecto.
-  Estructura de la hoja.
— Celdas, Rangos, Libros.
A3-E1 Préctica guiada sobre 1 05h| X X | Los alumnos y las alumnas completarén las Familiarizarse con el uso de una hoja de Apuntes impresos.
los temas relacionados en A2. actividades practicas, siguiendo el guion que célculo, variando la configuracion que el Proyector multimedia.
previamente se les entregara. programa tiene por defecto. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
A4 Exposicion general sobre la 5 05h| X El profesor o la profesora, utilizando un proyector | Comprender que el cambiar de aplicacion no | Apuntes impresos.
posibilidad de importar y multimedia, expondr4 la forma de importar o implica que deban de teclearse otra vez Proyector multimedia.
exportar hojas de célculo exportar hojas de célculo que utilizan formatos todos los datos de una hoja de célculo, sino | Red de ordenadores.
creadas con otras aplicaciones diferentes, entre aplicaciones diferentes. que estos pueden importarse/exportarse Hoja de célculo.
con diferentes formatos. defa otras aplicaciones. Impresora.
A5 Exposicién general sobre: 1,2 05h| X El profesor o la profesora, utilizando un proyector | Conocer, comprender y ver como se Apuntes impresos.
- Introduccion de datos. multimedia, expondra como introducir datos en aplican los conceptos que se han Proyector multimedia.
- Generacion de listas. una celda, como se pueden copiar y pegar datos | comentado en el apartado anterior. Red de ordenadores.
- Copiar/Pegar. de forma r&pida, como se pueden generar listas Hoja de célculo.
- Desplazar datos. automaticas sin necesidad de teclearlas, como Impresora.
—  Primeras funciones: desplazar datos de un sitio a otro de la hoja de

UD 4: ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO
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‘Suma’, ‘Promedio’.
—  Formato de celdas.

célculo.

Explicar como seleccionar las funciones que van
a utilizarse y el rango sobre el que se van a aplicar.
Comentara como pueden variarse los formatos de
celdas y rangos: tipo de formato, bordes, relleno
de color, alineacion, etc.

funciones iniciales: funcion
‘Sumaproducto’.

explicard qué papel cumple la funcién
‘Sumaproducto’y cémo se define.

la hora de realizar operaciones relacionadas
con el mundo administrativo y de empresa.

A6-E2 Préctica guiada sobre 1,2 0,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Tomar un primer contacto con el proceso de
los temas relacionados en A5. actividades practicas, siguiendo el guion que aplicacién de funciones y férmulas que
previamente se les entregara. operen sobre un rango de celdas.
Familiarizarse con la tarea de configurar el
formato de celdas y rangos.
AT Exposicion general sobre 1,2 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Comprender las diferencias entre formulas | Apuntes impresos.
los diferentes tipos de explicara como funcionan las férmulas, relativas, absolutas y mixtas, sabiendo cuél | Proyector multimedia.
férmulas: relativamente, en una hoja de célculo y como hay que aplicar en cada caso. Red de ordenadores.
- Relativas. convertir una referencia relativa en absoluta. Hoja de célculo.
- Mixtas. Impresora.
- Absolutas.
AB8-E3 Préctica guiada sobre 1,2 1,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Comenzar a adquirir destreza en el uso de | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A7. actividades practicas, siguiendo el guion que referencias relativas, absolutas o mixtas a la | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. hora de definir formulas. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
A9 Ampliacion del abanico de 1,2 0,75h, El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Ver la potencialidad de la funcién indicada, a | Apuntes impresos.

Proyector multimedia.
Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
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A10-E4 Préctica guiada sobre 1,2 1,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la utilizacion de la Apuntes impresos.
los temas relacionados en A9. actividades practicas, siguiendo el guion que formula indicada, evitando efectuar Proyector multimedia.
previamente se les entregara. operaciones matematicas largas y Red de ordenadores.
engorrosas. Hoja de célculo.
Impresora.
Al1 Exposicién general sobre 1,2 1h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Configurar las opciones ‘falso’ o ‘verdadero’, | Apuntes impresos.
funciones de tipo condicional, explicara el papel que cumple la funcion cuando se define una pregunta sobre una Proyector multimedia.
junto con los operadores condicional ‘Si' en todas sus posibilidades. celda. Red de ordenadores.
l6gicos tipo (Y u 0). Configurar las opciones ‘falso’ o ‘verdadero’, | Hoja de célculo.
cuando se definen varias preguntas sobre Impresora.
una misma celda.
Utilizar los operadores légicos ‘Y’ u ‘O’ en el
caso de preguntas multiples.
A12-E5 Préctica guiada sobre 1,2 3h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la definicién y uso de la | Apuntes impresos.
los temas relacionados en Al1. actividades practicas, siguiendo el guion que funcién condicional ‘Si’ con todas sus Proyector multimedia.
previamente se les entregara. posibilidades. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Adquirir destreza en el uso de operadores Impresora.
l6gicos en el caso de preguntas maltiples.
A13 Exposicion general 1,2,3 1h. El profesor o la profesora expondrd y explicara, Conocer y comprender la forma de trabajar | Apuntes impresos.
referente a la manipulacién de utilizando un proyector, los diferentes tipos de con diferentes tipos de gréficos. Proyector multimedia.
gréficos en una hoja de gréficos existentes, asi como su proceso de Red de ordenadores.
calculo. creacion y manipulacion en una hoja de célculo. Hoja de célculo.
Impresora.
Al4-E6 Préctica guiada sobre 1,2,3 25h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la manipulacion de Apuntes impresos.
los temas relacionados en Al3. actividades practicas, siguiendo el guion que gréficos en una hoja de calculo. Proyector multimedia.

previamente se les entregara.

Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
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la forma de trabajar con varias
hojas o libros a la vez.

ensefiara a manejar libros que utilizan varias
hojas, exponiendo cémo definir formulas y
formatos globales para todas ellas.

datos en varias hojas, e incluso libros, y
trabajar de forma conjunta con todos ellos.

E7 Préctica autbnoma sobre 1,2,3 1h. Los alumnos y las alumnas realizaran un Demostrar la destreza conseguida en la Ejercicio a completar.
gréficos en una hoja de examen en el ordenador de forma individual, manipulacion de gréficos dentro de una hoja | Red de ordenadores.
célculo. sobre todos los elementos comentados sobre 10s | de calculo. Hoja de calculo.
gréficos.
A15 Exposicién general sobre 1,2 1h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Conocer coémo pueden contarse elementos | Apuntes impresos.
funciones que permiten contar. comentard las diferentes funciones que pueden | que cumplen determinadas condiciones, Proyector multimedia.
utilizarse a la hora de contar elementos dentro de | dentro de una hoja de célculo. Red de ordenadores.
una hoja de célculo. Hoja de célculo.
Impresora.
A16-E8 Prctica guiada sobre 1,2 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en el uso de las funciones | Apuntes impresos.
los temas relacionados en Al5. actividades practicas, siguiendo el guion que que permiten contar celdas que cumplen Proyector multimedia.
previamente se les entregara. determinada condicion. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
Al7 Exposicién general sobre 1,2 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Comprender cémo se puede resolver de Apuntes impresos.
la forma de resolver sistemas ensefiara como se resuelven sistemas de forma sencilla cualquier sistema de Proyector multimedia.
de ecuaciones mediante el ecuaciones en una hoja de célculo, utilizando el ecuaciones. Red de ordenadores.
método de Gauss. sistema denominado de Gauss. Hoja de célculo.
Impresora.
A18-E9 Préctica guiada sobre 1,2 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Resolver cualquier sistema de ecuaciones. | Apuntes impresos.
el tema relacionado en Al7. actividades practicas, siguiendo el guion que Proyector multimedia.
previamente se les entregara. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
A19 Exposicién general sobre 1,2 2h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Comprender cémo pueden distribuirse los | Apuntes impresos.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
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A20-E10 Préctica guiada sobre 1,2 2h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza a la hora de definir Impresora.
el tema relacionado en A19. actividades practicas, siguiendo el guion que formulas utilizando celdas tomadas de varias
previamente se les entregara. hojas, dentro de un mismo libro o incluso de
libros diferentes.
A21 Exposicién general sobre 1,2,6 1h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Manejar datos dentro de una hoja de célculo, | Apuntes impresos.
la forma de utilizar una hoja de explicard como puede utilizarse una hoja de con elementos parecidos a los que se Proyector multimedia.
calculo como base de datos: célculo para trabajar con datos al igual que se utilizan en bases de datos. Red de ordenadores.
-  Ordenacion. hace en una base de datos, elaborando filtros, Hoja de célculo.
- Formularios. formularios, listas y cémo pueden ordenarse los Impresora.
- Filtros. datos por diferentes criterios.
- Listas.
A22-E11 Préctica guiada sobre 1,2,6 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir una destreza inicial en el manejo de | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A21. actividades practicas, siguiendo el guion que datos, que luego se completard mucho mas | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. al trabajar con bases de datos en una unidad | Red de ordenadores.
did4ctica posterior. Hoja de célculo.
Impresora.
A23 Exposicion general 1,2,3,6 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Agrupar los datos de forma dinamica. Apuntes impresos.
referente a Tablas y Gréficos explicard cémo pueden verse los datos de forma Proyector multimedia.
dindmicos, también llamados dindmica, como tablas o como gréficos. Red de ordenadores.
Datos Piloto. Hoja de célculo.
Impresora.
A24-E12 Préctica guiada sobre 1,2,3,6 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza a la hora de agrupar los Apuntes impresos.
los temas relacionados en A23. actividades practicas, siguiendo el guion que datos de forma dindmica, elaborando tablas | Proyector multimedia.
previamente se les entregara. o graficos. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
A25 Exposicién general sobre 1,2 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Operan con las funciones de blsqueda, Apuntes impresos.
funciones que realizan explicara las diferentes funciones que, partiendo | fundamentalmente ‘BuscarV'y ‘BuscarH'’. Proyector multimedia.

operaciones de busqueda.

de un dato inicial, permiten buscar datos en una
tabla, obteniendo en cada caso el que
corresponda.

Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
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referente al trabajo en grupo'y
a la proteccion de datos:

—  Compartir libros.

- Control de cambios.

—  Proteger hojas.

personas pueden acceder simultineamente al
mismo libro, efectuar cambios y controlarlos, y
como pueden protegerse hojas y libros para
evitar un uso no adecuado.

compartir informacién y protegerla, dentro de
una hoja de célculo.

A26-E13 Prctica guiada sobre 1,2 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la utilizacion de las
los temas relacionados en A25. actividades practicas, siguiendo el guion que funciones de blsqueda.
previamente se les entregara.
A27 Exposicién general sobre 1,2,6 1h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Conocer y comprender cémo funcionan las | Apuntes impresos.
herramientas de analisis: explicara las diferentes herramientas de las que herramientas de andlisis de una hoja de Proyector multimedia.
- Buscar objetivo. dispone una hoja de célculo para realizar célculo. Red de ordenadores.
- Escenarios. operaciones de andlisis: buscar objetivo, creacion Hoja de célculo.
- Solver. de escenarios, maximizar beneficios 0 minimizar Impresora.
costes variando determinadas variables y
dependiendo de ciertos condicionantes.
A28-E14 Prctica guiada sobre 1,2,6 1,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Manejar las herramientas de anélisis.
los temas relacionados en A27. actividades practicas, siguiendo el guion que
previamente se les entregara.
A29 Exposicién general 4 0,5h. El profesor o la profesora expondra y explicara la | Conocer y comprender la utilizacion de las | Apuntes impresos.
referente a la manipulacion de forma de creacion de una macro en una hoja de | macros en una hoja de calculo. Proyector multimedia.
macros en una hoja de célculo. calculo. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
A30-E15 Préctica guiada sobre 4 0,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la creacion y uso de Apuntes impresos.
los temas relacionados en A29. actividades practicas, siguiendo el guion que macros. Proyector multimedia.
previamente se les entregara. Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
A31 Exposicién general 1,2,6 0,5h. El profesor o la profesora explicard cémo varias | Conocer los mecanismos que posibilitan Apuntes impresos.

Proyector multimedia.
Red de ordenadores.
Hoja de célculo.
Impresora.
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- Proteger libros.

unidad didactica.

(arealizar en el ordenador de forma individual)
que recogeran los conceptos estudiados en esta
unidad.

A32-E16 Préctica guiada sobre 12,6 05h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la forma de compartiry
los temas relacionados en A31. actividades practicas, siguiendo el guién que proteger datos en una hoja de célculo.

previamente se les entregara.
A33-E17 Exposicion general y 7 1h. Los alumnos y las alumnas, siguiendo las Familiarizarse con el uso de periféricos que | Apuntes impresos.
préctica guiada sobre la explicaciones del profesor o la profesora, permitan obtener elementos de texto o Proyector multimedia.
utilizacion de periféricos que utilizardn un escéner para obtener elementos gréficos, que puedan incorporarse a una Red de ordenadores.
permitan obtener elementos a (textos, nimeros, graficos, etc.), que luego hoja de calculo. Hoja de célculo.
incorporar a una hoja de puedan incorporarse a una hoja de calculo. Escaner.
calculo.
E18 Practica autbnoma sobre | 1,2345,6,| 2h. Los alumnos y las alumnas realizaran un Demostrar la destreza adquirida en la Ejercicio a completar.
los temas relacionados en la 7 examen que constara de una serie de ejercicios | manipulacién de hojas de célculo. Red de ordenadores.

Hoja de célculo.

e Aligual que en las tres unidades did4cticas anteriores, la UD 4 correspondiente a Elaboracion de hojas de célculo, y la UD 1 correspondiente a Adquisicion de destreza en el mecanografiado
con teclados extendidos, se desarrollarian en el tiempo de forma conjunta, dedicando 5 horas semanales a la UD 1 las otras 4 horas de la semana a esta UD 4. En el momento en que finalice
la UD 1, todas las horas semanales (9 horas/semana) se destinarian a la UD 4.
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Unidad didactica n°. 5: UTILIZACION DE BASES DE DATOS OFIMATICAS Duracién: 35 horas

RA 5: Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

Obijetivos de aprendizaje:
1. Identificar los elementos de las bases de datos relacionales.
Crear bases de datos ofimaticas.
Utilizar las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
Utilizar asistentes en la creacion de consultas.
Utilizar asistentes en la creacion de formularios.
Utilizar asistentes en la creacion de informes.
Realizar busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

No s wN

e Creacion de bases de datos.
e Creacion de tablas:
e Definicion del tipo de campos.
e Introduccion de registros.
e Definicion de clave principal.
e Establecimiento de relaciones entre tablas.
e Manejo de asistentes:
PROCEDIMENTALES e Para deﬁn?r consulta;.
e Para definir formularios.
e Para definir informes.
e Blsqueda Yy filtrado de la informacion.
e  Disefio y creacion de macros y médulos.
*  Importacion y exportacion de elementos de otras aplicaciones.
e Trabajo en grupo: comparticion de datos, bloqueo de cambios.
e Proteccion de datos.

XX X X X X X X X X X X X X X
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Elementos de las bases de datos relacionales: X
»  Tablas: registros, campos, clave principal. X
»  Consultas. X
*  Formularios. X
e Informes. X
CONCEPTUALES Tipos devista: X
*  Vista disefio. X
*  Vistadatos. X
Tipos de relaciones: X
* Relacion:1 1 X
e Relacion:1 X
Macros y Médulos de programacion. X
Valoracion de la importancia de un buen disefio previo de la base de datos antes de su implementacién X
ACTITUDINALES practica.
Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora de utilizar los recursos. X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
- jetiv. UIEN . . .
QUE. voyovana IEEEL .Obje.tlv T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al
Al Presentacion de la unidad 0,25 X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones con
didactica. h. did4ctica situndola en el conjunto del modulo. otras UD.
A2 Exposicién general sobre el 1 0,75 X El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Observar los diferentes componentes de que | Apuntes impresos.
concepto de bases de datos h. efectuaré un recorrido por una base de datos real | consta una base de datos y empezar a Proyector multimedia.
relacionales y los elementos ya disefiada y elaborada, analizando cada uno de | familiarizarse con los mismos. Red de ordenadores.
que contiene. sus componentes (tablas, consultas, formularios e | Diferenciar entre lo que es disefiar y lo que | Gestor de bases de datos.
informes), tanto en vista disefio como en vista de | es visualizar datos. Impresora.
datos.
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los temas relacionados en A7.

actividades practicas, siguiendo el guion que,
previamente, se les entregar.

mediante la definicion de los criterios de
seleccion oportunos.

Proyector multimedia.
Red de ordenadores.

A3 Exposicion general sobre la 2 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Crear una base de datos y dentro de la Apuntes impresos.
forma de crear una base de explicara el proceso de creacién de una base de | misma disefiar una tabla escogiendo el tipo | Proyector multimedia.
datos y una tabla. datos. de campo méas apropiado e introducir datos. | Red de ordenadores.
Comentara como disefiar una tabla y cémo se Gestor de bases de datos.
deben introducir datos en la misma. Impresora.
A4-E1 Préctica guiada sobre 2 1h. Los alumnos y las alumnas, siguiendo un guién Iniciarse en el proceso de creacion de bases | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A3. previamente definido, crearan una base de datos. | de datos, disefio de tablas e introduccion de | Proyector multimedia.
Dentro de la misma disefiaran una tabla, datos en las mismas. Red de ordenadores.
seleccionando para cada campo el tipo adecuado Gestor de bases de datos.
y, posteriormente, introduciran datos en la tabla. Impresora.
A5 Exposicion general sobre la 37 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Trabajar con los registros y campos de una | Apuntes impresos.
forma de trabajar con los expondr& como se pueden afiadir, modificar y tabla. Proyector multimedia.
registros y campos de una eliminar registros de una tabla y cdmo buscar y Red de ordenadores.
tabla. reemplazar informacion, establecer filtros, etc. Gestor de bases de datos.
Impresora.
A6-E2 Préctica guiada sobre 37 0,5h. Los alumnos y las alumnas completarén las Familiarizarse con las operaciones basicas a | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A5. actividades practicas, siguiendo el guion que, realizar sobre los registros y campos de una | Proyector multimedia.
previamente, se les entregara. tabla. Red de ordenadores.
Gestor de bases de datos.
Impresora.
AT Exposicion general sobre la 4 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Ver cdmo pueden disefiarse consultas que | Apuntes impresos.
forma de disefiar consultas de explicard como puede disefiarse una consulta: permitan seleccionar campos y registros de | Proyector multimedia.
seleccion mediante asistente. insertando los campos adecuados y estableciendo | una tabla en funcién de los criterios de Red de ordenadores.
los criterios necesarios para seleccionar registros. | seleccion oportunos. Gestor de bases de datos.
Impresora.
AB8-E3 Préctica guiada sobre 4 0,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Seleccionar campos y registros de una tabla | Apuntes impresos.

Gestor de bases de datos.

Impresora.
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sobre definicion de relaciones
dentro de una base de datos.

de vista tedrico, qué pasos deben de seguirse para
poder relacionar dos tablas y qué tipos de relacion
pueden establecerse.

relaciones entre varias tablas, seleccionando
el campo a relacionar asf como el tipo de
relacion que va a aplicarse.

A9 Exposicion general sobre la 5 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Poder visualizar los datos de una tabla de Apuntes impresos.
forma de disefiar formularios explicara como puede disefiarse un formulario, una forma més 4gil y dindmica. Proyector multimedia.
sencillos mediante un tanto de tipo columnas como tabular. Red de ordenadores.
asistente. Gestor de bases de datos.
Impresora.
A10-E4 Préctica guiada sobre 5 0,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Disefiar un formulario, utilizando para ello un | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A9. actividades practicas, siguiendo el guion que, asistente. Proyector multimedia.
previamente, se les entregar. Red de ordenadores.
Gestor de bases de datos.
Impresora.
Al1 Exposicién general sobre 6 0,5h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Poder obtener por impresora los datos de Apuntes impresos.
la forma de disefiar informes explicard cémo disefiar un informe sencillo, sin una tabla o consulta, tanto en formato Proyector multimedia.
sencillos mediante un agrupar, indicando las diferentes partes de que se | normal como a traves de etiquetas postales. | Red de ordenadores.
asistente. compone. Comentar4, también, cémo elaborar un Gestor de bases de datos.
informe de tipo etiquetas. Impresora.
A12-E5 Préctica guiada sobre 6 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Disefiar informes, en principio sencillos, Apuntes impresos.
los temas relacionados en Al1. actividades practicas, siguiendo el guion que, utilizando asistentes tanto para informes Proyector multimedia.
previamente, se les entregar. como para etiquetas. Red de ordenadores.
Gestor de bases de datos.
Impresora.
A13 Exposicion general tedrica 1,2,3 1h. El profesor o la profesora explicara desde un punto | Iniciarse en el proceso de definicién de Apuntes impresos.

Proyector multimedia.
Red de ordenadores.

Gestor de bases de datos.

Impresora.
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los diferentes componentes
que pueden aparecer en un
informe.

que, previamente, se les entregard, deberan
elaborar una serie de informes, abordando
elementos tales como:

- Cuéndoy como agrupar.

-~ Cdmo definir pies de grupo.

- Cbémo generar expresiones.

-~ Cbémo incluir formulas.

informes més complejos que los que se
abordaron en la Al1.

Mentalizarse en la correcta utilizacion del
papel impreso, evitando despilfarros y
apostando por valores como la ecologia y la
sostenibilidad.

Al14-E6 Préctica guiada, sin la 1,2,3 1h. Los alumnos y las alumnas completaran, en papel | Adquirir destreza en el proceso de definicién | Apuntes impresos.
utilizacion de ordenadores, y con lapiz y sin utilizar el ordenador, las relaciones | de relaciones entre las diferentes tablas de | Papel y l&piz.
sobre los temas relacionados entre las diferentes tablas de una base de datos. | una base de datos.
en Al3.
Comprender que el disefio de relaciones es
la fase mas importante a la hora de trabajar
con bases de datos y que una incorrecta
definicion de las mismas, puede dar al traste
con todo el trabajo posterior.
A16-E7 Préctica guiada sobre 5 2h. El profesor o la profesora comentara cada uno de | Adquirir destreza en la utilizacion de todos | Apuntes impresos.
los diferentes componentes los elementos que pueden incluirse en un los objetos que pueden incluirse en un Proyector multimedia.
que pueden aparecer en un formulario: formulario. Red de ordenadores.
formulario. - Etiquetas. Gestor de bases de datos.
- Cuadros de texto. Impresora.
- Botones de opcién, de alternar.
- Casillas de verificacion.
- Grupo de opciones.
- Cuadros combinados.
- Fichas, etc.
Y los alumnos y las alumnas probaran en sus
ordenadores cdmo trabajar con cada uno de esos
objetos.
A17-E8 Préctica guiada sobre 6 3h. Los alumnos y las alumnas, siguiendo el guién Adquirir destreza en la elaboracién de Apuntes impresos.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.
Gestor de bases de datos.
Impresora.
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A18-E9 Préctica guiada sobre 4 3h. Los alumnos y las alumnas, siguiendo el guién Adquirir destreza en la elaboracién de Apuntes impresos.
los diferentes tipos de que, previamente, se les entregara, elaboraran consultas mas complejas que las que se Proyector multimedia.
consultas que pueden consultas de diferentes tipos a las vistas en la A7, | abordaron en la A7. Red de ordenadores.
definirse. en concreto: Gestor de bases de datos.
- Consultas de parametros. Impresora.
- Consultas de creacion de tabla.
- Consultas de actualizacion.
- Consultas de anexion de datos.
- Consultas de tablas de referencias cruzadas.
- Consultas de totales.
- Consultas de eliminacion.
A19 Exposicién general sobre 2 1h. El profesor o la profesora, utilizando un proyector, | Mantener una base de datos en las mejores | Apuntes impresos.
operaciones de mantenimiento explicard determinadas operaciones a realizar condiciones. Proyector multimedia.
a realizar sobre una base de sobre una base de datos: Red de ordenadores.
datos. - Copias de seguridad. Gestor de bases de datos.
- Proteccion. Impresora.
- Compactar.
- Codificar/Decodificar.
— Reparar.
- Convertir.
- Importar/Exportar.
A20-E10 Préctica guiada que 1,2,345,6,| 5h. El profesor o la profesora entregara a los alumnos | Adquirir destreza en el manejo de una base | Apuntes impresos.
englobe todos los elementos 7 y a las alumnas el ejercicio globalizado n° (1) en el | de datos relacional, con todos sus Proyector multimedia.
vistos anteriormente. que se deberdn completar toda una serie de componentes. Red de ordenadores.
actividades: definicion de relaciones, consultas de Gestor de bases de datos.
diferentes tipos, formularios , informes, etc. Impresora.
A21-E11 Préctica guiada que 1,2,345,6,| 5h. El profesor o la profesora entregara a los alumnos | Adquirir destreza en el manejo de una base | Apuntes impresos.
englobe todos los elementos 7 y a las alumnas el ejercicio globalizado n° (2), en el | de datos relacional, con todos sus Proyector multimedia.

vistos anteriormente.

que se deberdn completar toda una serie de
actividades: definicion de relaciones, consultas de
diferentes tipos, formularios , informes, etc.

componentes.

Red de ordenadores.
Gestor de bases de datos.
Impresora.
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A22-E12 Préctica guiada que 12,3456, 5h. X X | El profesor o la profesora entregard a los alumnos | Adquirir destreza en el manejo de una base | Apuntes impresos.
englobe todos los elementos 7 y a las alumnas el ejercicio globalizado n° (3) en el | de datos relacional, con todos sus Proyector multimedia.
vistos anteriormente. que se deberan completar toda una serie de componentes. Red de ordenadores.
actividades: definicion de relaciones, consultas de Gestor de bases de datos.
diferentes tipos, formularios , informes, etc. Impresora.
E13 Préactica autbnoma, de 123456, 2h X | Los alumnosy las alumnas realizardn un Demostrar la destreza adquirida en la Ejercicio a completar.
evaluacion, sobre los temas 7 examen que constara de una serie de ejercicios | manipulacion de bases de datos. Red de ordenadores.
relacionados en la unidad (arealizar en el ordenador, de forma individual) Gestor de bases de datos.
didactica. que recogeran los conceptos estudiados en esta
unidad.

e Los ejercicios globalizados que se incluyen en las actividades A20-E10, A21-E11 y A22-E12, corresponden a bases de datos diferentes. En cada una de ellas, los alumnos y las alumnas deben
completar una amplia gama de ejercicios que incluyen: definicion de relaciones, consultas de diferentes tipos, formularios de diferentes tipos e informes varios.
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Unidad didactica n°. 6: MANIPULACION BASICA DE IMAGENES

Duracién: 20 horas

Obijetivos de aprendizaje:
1. Analizar los distintos formatos de imégenes.
Realizar la adquisicién de imagenes con periféricos.
Trabajar con imigenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
Importar y exportar imagenes en diversos formatos.
Elaborar guia basica de tratamiento de imagenes.

oA~ W

RA 6: Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

6

e Tratamiento de imagenes: X

e Formatos y resolucion de imagenes. X

+  Conversion de formato. X

e Manipulacion de selecciones y méscaras. X

e Trabajo con capas. X

PROCEDIMENTALES . Manejp de herramientas de retoque fotogréfico. §
e Insercién de textos.

e Ajustes de imagen y de color. X

e Aplicacion de filtros y efectos. X

e Importacion y exportacion de imagenes. X

e Montaje de proyectos con imagenes. X

e Laimagen digital:

e Diversos formatos. X

e Resolucion. X

e Conversion del fondo en transparente. X

e Tipos de seleccion. X

e Herramientas. X

e Ajustes sobre una imagen. X

UD 6: MANIPULACION BASICA DE IMAGENES
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Capas.
X
Canales. X
CONCEPTUALES Trazados. X
Filtros. X
Efectos.
»  Respeto por el copywrigth de imagenes. X
ACTITUDINALES »  Valoracion de la licencia Creative Commons y similares. X
»  Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e integridad de cualquier persona. X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
E voy o van a hacer jetiv. UIEN . . .
o - /oy 0 van a hace .Obje. T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al
Al Presentacion de la unidad 0,25 X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones con
didactica. h. did4ctica situndola en el conjunto del modulo. otras UD.
A2 Exposicion general sobre 1,4 0,25 X El profesor o la profesora, utilizando un Conocer los diferentes formatos de imageny | Apuntes impresos.
los diferentes formatos de h. proyector, explicara los distintos formatos de comprender cuél es conveniente utilizaren | Proyector multimedia.
imagen y sobre la forma de imagen existentes. Ademas, incidira en las cada caso. Red de ordenadores.
convertir formatos. caracteristicas de cada uno de los formatos, Software para el tratamiento
mostrando ejemplos visuales de cada uno de digital de la imagen.
ellos. Impresora.
A3-E1 Préctica guiada sobre 1,4 05h.| X X | Elalumno o la alumna deberé buscar imagenes en | Familiarizarse con los diferentes formatos
los temas relacionados en A2. diferentes formatos en Internet y, posteriormente, | que puede adoptar una imagen y saber
importarlas y/o exportarlas a otros formatos, convertir el formato de una imagen en otro,
siempre respetando los derechos de autor. en funcion de las necesidades.
A4-E2 Préctica guiada sobre 2 1h. X X | El profesor o la profesora explicara a los alumnos y | Manejar correctamente periféricos que Escéner.
los diferentes modos de alas alumnas cémo utilizar diferentes periféricos | permiten obtener imagenes, siempre bajo el | Camara de fotos digital.
obtener imagenes a traves de que permiten capturar imagenes (escaner, camara | criterio fundamental de respeto a la intimidad | Red de ordenadores.
Software para el tratamiento

UD 6: MANIPULACION BASICA DE IMAGENES
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periféricos.

de fotos digital, etc.), incidiendo en la importancia
de respetar los llamados derechos de autor y el
derecho a la intimidad e integridad de cualquier
persona.

y a la integridad de cualquier persona.

digital de la imagen.

los temas relacionados en A7.

actividades practicas, siguiendo el guion que,
previamente, se les entregar.

herramientas que permiten pintar o rellenar y
en la configuracion de sus opciones.

A5 Exposicion general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Conocer las diferentes herramientas de Apuntes impresos.
las herramientas que permiten explicara las diferentes formas de seleccionar seleccion de las que dispone una aplicacién | Proyector multimedia.
seleccionar zonas de una zonas de una imagen: de tratamiento digital de la imagen. Red de ordenadores.
imagen. Software para el tratamiento
- Selecciones de tipo geométrico. digital de la imagen
- Selecciones en funcion del color.
- Selecciones magnéticas.
- Seleccion mediante mascaras.
A6-E3 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la utilizacion de las Apuntes impresos.
los temas relacionados en A5. actividades practicas, siguiendo el guion que, diferentes herramientas de selecciény en la | Proyector multimedia.
previamente, se les entregar. configuracion de sus opciones. Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen
AT Exposicion general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Conocer las diferentes herramientas de las | Apuntes impresos.
las herramientas que permiten explicara las diferentes herramientas que permiten | que dispone la aplicacion para pintar y Proyector multimedia.
pintar y dibujar. pintar y dibujar: dibujar. Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
- Pincely lapiz. digital de la imagen.
- Aerbgrafo o spray.
—  Bote de relleno de pintura o degradado.
- Pluma.
AB8-E4 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la utilizacion de las Apuntes impresos.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen.

UD 6: MANIPULACION BASICA DE IMAGENES
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los temas relacionados en All.

actividades practicas, siguiendo el guion que,
previamente, se les entregar.

herramientas que permiten transformar una
imagen.

A9 Exposicion general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Conocer las diferentes herramientas de las | Apuntes impresos.
las herramientas que permiten explicara las diferentes herramientas que permiten | que dispone la aplicacion para corregir Proyector multimedia.
clonary reparar una imagen. clonar y reparar una imagen: zonas de una imagen o para efectuar Red de ordenadores.
clonaciones o réplicas. Software para el tratamiento
-  Borrador. digital de la imagen.
—  Tampon de clonado.
- Aclarar o ennegrecer.
- Enfocar o desenfocar.
- Dedo de emhorronado.
- Sanear.
A10-E5 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la utilizacion de las Apuntes impresos.
los temas relacionados en A9. actividades practicas, siguiendo el guion que, herramientas que permiten efectuar Proyector multimedia.
previamente, se les entregar. clonaciones y reparaciones en una imagen.. | Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen.
Al1 Exposicién general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Conocer las diferentes herramientas que Apuntes impresos.
las herramientas que permiten explicara las diferentes herramientas que permiten | permiten transformar una imagen. Proyector multimedia.
efectuar transformaciones en efectuar transformaciones sobre una imagen: Red de ordenadores.
una imagen. Software para el tratamiento
- Cambiar de tamafio. digital de la imagen.
- Recortar.
- Mover.
- Rotar.
- Invertir.
- Inclinar.
- Variar la perspectiva.
A12-E6 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la utilizacion de las Apuntes impresos.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen.
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los temas relacionados en Al7.

actividades practicas, siguiendo el guion que,
previamente, se les entregar.

siempre con capas.

A13 Exposicién general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Afiadir textos a una imagen, definiendo la Apuntes impresos.

herramientas que permiten explicard como afadir textos a una imagen, sean | forma y efectos que se desea aplicar sobre | Proyector multimedia.

afiadir textos a una imagen. de tipo normal, artistico o logotipos. los mismos. Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen.

Al4-E7 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza a la hora de afiadir texto a | Apuntes impresos.

los temas relacionados en Al3. actividades practicas, siguiendo el guion que, una imagen y de aplicarle el estilo y efectos | Proyector multimedia.

previamente, se les entregar. mas acordes con la misma. Red de ordenadores.

Software para el tratamiento
digital de la imagen.

A15 Exposicién general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Familiarizarse con el uso de estas otras Apuntes impresos.

otras herramientas: comentaré que papel juega cada una de estas herramientas no encasilladas en ninguno de | Proyector multimedia.

- Cuentagotas. herramientas auxiliares. los grupos de herramientas anteriores. Red de ordenadores.

- Mano. Software para el tratamiento

- Zoom. digital de la imagen.

- Medicion.

A16-E8 Prctica guiada sobre 0,5h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la utilizacion de las Apuntes impresos.

los temas relacionados en Al5. actividades practicas, siguiendo el guion que, herramientas que se indican en A15. Proyector multimedia.

previamente, se les entregar. Red de ordenadores.

Software para el tratamiento
digital de la imagen.

Al7 Exposicion general y 0,5h. El profesor o la profesora comentara la importancia | Trabajar sobre una imagen con capas. Apuntes impresos.

demostracién sobre el de trabajar en una imagen con capas y ensefiara a Proyector multimedia.

funcionamiento de las capas. los alumnos y a las alumnas cémo hacerlo. Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen.

A18-E9 Préctica guiada sobre 2h. Los alumnos y las alumnas completaran las Acostumbrarse a trabajar sobre una imagen | Apuntes impresos.

Proyector multimedia.
Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
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digital de la imagen.

los temas relacionados en A21.

actividades practicas, siguiendo el guion que,
previamente, se les entregar.

sobre una imagen y observar los efectos que
pueden conseguirse con los mismos.

A19 Exposicién general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Mejorar la calidad de una imagen cuando la | Apuntes impresos.
los ajustes que se pueden comentar los ajustes que pueden efectuarse calidad de la misma no sea la idénea. Proyector multimedia.
realizar sobre una imagen. sobre una imagen, con la idea de mejorar su Red de ordenadores.
calidad: Software para el tratamiento
digital de la imagen.
- Ajustes de nivel.
- Ajustes de curvas.
- Balance de color.
- Tono/Saturacion.
- Brillo/Contraste.
- Filtros.
A20-E10 Préctica guiada sobre 2h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en las diferentes formas de | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A19. actividades practicas, siguiendo el guion que, mejorar la calidad de una imagen. Proyector multimedia.
previamente, se les entregar. Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen.
A21 Exposicién general sobre 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Conseguir efectos espectaculares al aplicar | Apuntes impresos.
los filtros y efectos que se explicara el concepto de filtro, cdmo y sobre qué | un filtro sobre una imagen. Proyector multimedia.
pueden aplicar sobre una aplicarlo y qué tipos de efectos pueden aplicarse a Red de ordenadores.
imagen. una imagen. Software para el tratamiento
digital de la imagen.
A22-E11 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas completaran las Adquirir destreza en la aplicacién de filtros | Apuntes impresos.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.
Software para el tratamiento
digital de la imagen.
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E12 Practica autbnoma sobre 1234 3h. X | Cada alumno y alumna, siguiendo las pautas que | Demostrar que se han asimilado la mayoria | Red de ordenadores.
los temas relacionados en la el profesor o la profesora le indique, debera de los elementos explicados en la unidady | Escéner.
unidad didéctica. elaborar un proyecto en el que se recogera la que se es capaz de procesar una imagen Cémara digital.
mayorfa de los elementos explicados en la unidad. | digital Software para el tratamiento
digital de la imagen.

e Sise mira detenidamente, en el desarrollo de esta unidad didactica, el objetivo de aprendizaje n° 5, Elaborar guia basica de tratamiento de im&genes, no se ha contemplado en ninguna de las
actividades planteadas.

e Parala consecucion de este objetivo, nos parece mas oportuno recurrir a herramientas de tipo corporativo del entorno conocido como Web 2.0. En este sentido creemos que seria muy préctico
que el profesor o la profesora creara una Wiki, con una serie de temas genéricos que cada alumno o alumna deberia ir completando. Se conseguiria con ello elaborar una guia basica de tipo
corporativo, muy acorde con las lineas pedagdgicas actuales. La evaluacion de la actividad iria acorde al nivel de participacion de cada alumno o alumna, recogido por la propia herramienta.

UD 6: MANIPULACION BASICA DE IMAGENES 2
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Unidad didactica n°. 7: MANIPULACION BASICA DE VIDEOS Duracion: 15 horas

RA 6: Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

Obijetivos de aprendizaje:

1. Reconocer los elementos que componen una secuencia de video.
Analizar los tipos de formatos y “codecs” més empleados.
Importar y exportar secuencias de video.

Capturar secuencias de video con recursos adecuados.
Elaborar guia bésica de tratamiento de video.

oA~ W

e Manipulacién de videos: X

e Manipulacion de la linea de tiempo. X

e Seleccion de escenas y transiciones. X

e Aplicacion de efectos de transicion. X

+  Recorte de escenas. X

¢ Intercalacion de escenas desde videos diferentes. X

PROCEDIMENTALES ¢ Introduccion de titulos y audio. X

¢ Importacion y exportacion de videos. X

e Obtencion de videos en Internet. X

¢ Instalacién de complementos para descargar videos. X

e Conversion de formatos de video. X

«  Montaje de proyectos con videos. X
e Videos:

e Codecs o formatos. X

¢ Elementos. X

e Escenas. X

UD 7: MANIPULACION BASICA DE VIDEOS >
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»  Transiciones. X
CONCEPTUALES * Tiwlos. » o8
e Efectos de transicion. X
»  Respeto por el copywrigth de imagenes. X
ACTITUDINALES »  Valoracion de la licencia Creative Commons y similares. X
»  Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e integridad de cualquier persona. X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
- jetiv. UIEN . . .
QUE. voyovana IEEEL .Obje.tlv T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al
Al Presentacion de la unidad 0,25 X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones con
didactica. h. did4ctica situndola en el conjunto del modulo. otras UD.
A2 Exposicion general sobre 1 05h.| X El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Distinguir los diferentes elementos que Apuntes impresos.
los elementos que componen explicara los diferentes elementos que pueden pueden identificarse en una pelicula Proyector multimedia.
una secuencia de video: aparecer en una secuencia de video. Red de ordenadores.
- Coleccion. Céamara de fotos o video digital.
- Secuencia o clip. Software para la manipulacién de
- Fotograma o frame. video.
- Linea de tiempo.
- Transiciones.
- Efectos de animacion.
- Titulos.
- Pelicula.
A3 Exposicion general sobre 2 0,25 X El profesor o la profesora explicara la diferencia | Conocer los diferentes codecs y formatos | Apuntes impresos.
los diferentes codecs y h. conceptual entre codec y formato de video. de video. Proyector multimedia.
formatos video. Ademds, comentara los tipos de cddec y de Red de ordenadores.
formato mas utilizados en video. Software para la manipulacién de
video.

UD 7: MANIPULACION BASICA DE VIDEOS
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proceso de Edicion por
transiciones.

expondré a las alumnas y a los alumnos cémo unir
secuencias de video utilizando transiciones.

los posibles saltos bruscos entre secuencias
de video.

A4 Exposicion general sobre 34 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Conocer las diferentes modalidades que se | Apuntes impresos.

las principales formas de explicard como pueden capturarse secuencias de | pueden utilizar para conseguir secuencias | Proyector multimedia.

iniciar un proyecto de video: video utilizando una cAmara de fotos o video. de video. Red de ordenadores.

-  Capturando iméagenes a Asimismo, comentara como pueden bajarse Camara de fotos o video digital.
traves de una cAmara de archivos de video de Internet e importarse a una Software para la manipulacién de
video. aplicacion de tratamiento digital de video. video.

- Importando archivos de
video.

A5-E1 Préctica guiada sobre 34 1h. Los alumnos y las alumnas, utilizando una cdmara | Obtener secuencias de video sobre las que | Apuntes impresos.

diferentes formas de obtener de fotos o video digital, capturaran secuencias pueda empezarse a trabajar, con el objetivo | Proyector multimedia.

secuencias de video. breves de video. Igualmente, buscaran en Internet | de elaborar un proyecto o pelicula. Red de ordenadores.

en sitios como Youtube, Google Video o similares, Céamara de fotos o video digital.
ficheros de video. Posteriormente, en ambos Software para la manipulacién de
casos, importaran dichas secuencias al software video.
que se vaya a utilizar para el procesado digital de
video.
A6 Exposicion general sobreel | 1,234 | 05h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Recortar un clip o secuencia de video, Apuntes impresos.
proceso de Edicion por corte. expondra al alumnado cémo recortar un clip o eliminando aquellas partes que no interesen. | Proyector multimedia.
secuencia de video. Red de ordenadores.
Software para la manipulacién de
video.
AT-E2 Préctica guiada sobre 1,2,34 1h. Las alumnas y los alumnos, partiendo de una Familiarizarse con el proceso de recorte de | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A6. secuencia de video que previamente hayan una secuencia de video. Proyector multimedia.
capturado o importado, la recortarén, eliminando Red de ordenadores.
las partes no deseadas. Software para la manipulacién de
video.

A8 Exposicion general sobreel | 1,234 | 05h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Utilizar transiciones como forma de atenuar | Apuntes impresos.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.

Software para la manipulacién de
video.

UD 7: MANIPULACION BASICA DE VIDEOS
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la insercion de sonido en un
video.

indicara qué pasos deben seguirse para incorporar
sonido a un proyecto de video.

incorporacion de audio.

A9-E3 Préctica guiada sobre 1,2,34 1h. Las alumnas y los alumnos aplicaran, en la linea | Conseguir que el paso de una secuencia de | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A8. de tiempo, diferentes tipos 0 modelos de video a la siguiente se desarrolle sin que se | Proyector multimedia.
transiciones. observen saltos bruscos entre ellas. Red de ordenadores.
Software para la manipulacién de
video.
A10 Exposicién general sobre 1,234 |05h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Ver cdmo puede mejorarse una secuencia | Apuntes impresos.
la aplicacion de efectos de comentard cémo pueden aplicarse filtros o efectos | de video, afiadiéndole efectos de animacion. | Proyector multimedia.
animacion a secuencias de de animacion a una secuencia de video. Red de ordenadores.
video. Software para la manipulacién de
video.
Al1-E4 Préctica guiada sobre 1,2,34 1h. Las alumnas y los alumnos iran probando los Familiarizarse con los diferentes tipos de Apuntes impresos.
los temas relacionados en Al10. diferentes tipos de efectos que pueden aplicarse | efectos que pueden aplicarse y elegir, en Proyector multimedia.
sobre una secuencia de video. cada caso, el mas apropiado. Red de ordenadores.
Software para la manipulacién de
video.
A12 Exposicién general sobre 1,234 |05h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Animar un proyecto de video con titulos Apuntes impresos.
la insercién de titulos o explicara como pueden afiadirse titulos a un explicativos. Proyector multimedia.
créditos en un video. montaje de video. Red de ordenadores.
Software para la manipulacién de
video.
A13-E5 Préctica guiada sobre 1,234 |05h. Las alumnas y los alumnos afiadiran titulos o Complementar un proyecto de video con los | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A12. créditos a un video, dotando a los mismos de los | textos oportunos. Proyector multimedia.
efectos de animacion oportunos. Red de ordenadores.
Software para la manipulacién de
video.
Al4 Exposicién general sobre 1,234 |05h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Mejorar un proyecto de video mediante la Apuntes impresos.

Proyector multimedia.
Red de ordenadores.
Software para la manipulacién de
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englobe todos los conceptos
explicados en la unidad:

- Captura o importacion.
- Recorte de clips.

— Transiciones.

—  Efectos de animacion.
- Titulos.

- Sonido.

—  Grabacién final.

video, capturado a través de soportes digitales o
bajado de Internet, lo editard, incorporando todos
los elementos trabajados en la unidad.

conocimientos minimos necesarios que
permitan editar un video, incorporando al
mismo una serie de complementos que
mejoren su calidad.

video.
A15-E6 Prctica guiada sobre 1,234 |15h. Las alumnas y los alumnos escogerén el fichero | Familiarizarse con la incorporacion de audio | Apuntes impresos.
los temas relacionados en Al4. de audio mas apropiado y lo incorporarén al a un proyecto de video, tanto sise tratade | Proyector multimedia.
proyecto de video. Asimismo, efectuaran pruebas | un ficheros de sonido como de grabaciones | Red de ordenadores.
de grabacion personalizada de voz, que se de nuestra propia voz. Software para la manipulacién de
incorporaran al proyecto de video. video.
A16 Exposicién general sobre 1,234 |05h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Finalizar el proceso de edicion de un video, | Apuntes impresos.
los pasos a seguir para la indicara como finalizar un proyecto de video y guardando el fichero resultante en el formato | Proyector multimedia.
creacion de una pelicula. coémo guardarlo, seleccionando el formato y medio que se desee. Red de ordenadores.
adecuado. Software para la manipulacién de
video.
A17-E8 Préctica guiada sobre 1,2,34 1h. Las alumnas y los alumnos, una vez finalizado el | Obtencién de un fichero de video que luego | Apuntes impresos.
los temas relacionados en Al6. proceso de edicién, guardaran el fichero de video | pueda visualizarse en cualquier medio o Proyector multimedia.
resultante, seleccionando el formato mas idéneo. | exportarse a otras aplicaciones. Red de ordenadores.
Software para la manipulacién de
video.
E9 Proyecto individual que 1,234 |35h. Cada alumna y alumno, partiendo de un fichero de | Demostrar que se han adquirido los Red de ordenadores.

Software para la manipulacién de
video.
Céamara de fotos o video digital.
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e Eneldesarrollo de esta unidad didactica, al igual que sucedia en la unidad anterior, el objetivo de aprendizaje n° 5, Elaborar guia béasica de tratamiento de video, no se ha contemplado en
ninguna de las actividades planteadas.

e Para la consecucion de este objetivo, también nos parece oportuno recurrir a herramientas de tipo corporativo del entorno conocido como Web 2.0. En este sentido, el profesor o la profesora
podria utilizar la Wiki creada en la unidad anterior, afiadiéndole temas relacionados con video, que cada alumna o alumno debera ir completando. La evaluacion de la actividad iria acorde al
nivel de participacion de cada alumno o alumna, recogido y registrado por la propia herramienta.
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Unidad didactica n°. 8: ELABORACION DE PRESENTACIONES Duracién: 35 horas

RA 7: Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Obijetivos de aprendizaje:
1. Identificar las opciones bésicas de las aplicaciones de presentaciones.
Reconocer los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
Aplicar y reconocer las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.
Disefiar plantillas de presentaciones.
Crear presentaciones.
Utilizar periféricos para ejecutar presentaciones.

o0k W

e Creacion de presentaciones.

»  Disefio y edicion de diapositivas.

e Formateo de diapositivas, textos y objetos.

e Utilizacion de Patrones.

¢ Incorporacién de elementos multimedia (sonido, videos, gifs animados).
e Aplicacion de efectos de animacién.

e Aplicacién de transiciones.

PROCEDIMENTALES . Im.porta.cién y expo.rtacic')n dg presentaciones.

e Utilizacion de plantillas y asistentes.

e Incorporacion de interactividad.

e Adecuacién de una presentacion a la Web.

»  Disefio y creacion de macros.

e Presentacion para el publico: conexién a un proyector y configuracion.
e Sincronizacion de la narracion.

¢ Impresién de una presentacion.

XX X X X X X X X X X X X X X
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Plantillas de disefio:
»  Predisefiadas. X
»  De confeccidn propia. X
Diferentes disefios:
*  De texto. X
»  De otros objetos. X
Vistas:
»  Normal. X
»  Clasificador de diapositivas. X
*  Modo presentacion. X
CONCEPTUALES Efectos de animacion:
»  Deentrada. X
»  De salida. X
»  Deénfasis. X
Transiciones.
X
Incorporacion de elementos multimedia:
*  Imégenes.
*  Videos. X
»  Gifs animados. X
»  Sonidos. X
X
Reglas basicas de composicién.
X
Respeto por el copywrigth de im&genes y videos. X
Valoracion de la licencia Creative Commons y similares. X
DI, 529 Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e integridad de cualquier persona. X
Valoracion de la expresion oral en una presentacion. X

UD 8: ELABORACION DE PRESENTACIONES
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ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE T ETETE e (Ol T QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al

Al Presentacion de la unidad 025 | X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones
didactica. h. didctica situandola en el conjunto del médulo. con otras UD.
A2 Visualizacion de diferentes 1,6 15h. | X El profesor o la profesora  seleccionara y Apreciar una buena presentacion, resaltando | Apuntes impresos.
presentaciones elaboradas por proyectara varias presentaciones de calidad, qué aspectos positivos contiene y también | Red de ordenadores.
alumnos y alumnas de cursos elaboradas por alumnas y alumnos de cursos qué aspectos negativos. Serd un buen punto | Proyector multimedia.
anteriores. anteriores, e ird comentando ante el grupo, qué de partida para las presentaciones que van a | Software de presentaciones.

aspectos positivos se han plasmado en cada empezar a realizar.

presentacion y qué defectos contiene.
A3-E1 Demostracion y practica 1,2,34 3h. X X | La profesora o el profesor, mediante un proyector, | Comenzar a familiarizarse con los diversos | Apuntes impresos.
guiada relativa a los conceptos ir4 indicando a su alumnado cémo manejar los elementos que forman parte de una Red de ordenadores.
bésicos de una presentacion elementos que se han comentado en la actividad. | presentacion. Proyector multimedia.
de diapositivas: Software de presentaciones.
- Modos de visualizacion.
- Plantillas de disefio.
- Tipos de diapositiva.
- Introduccion de texto.
- Formateo del texto.
- Insercion de imagenes.
- Insercién de gréficos.
- Insercion de tablas.
- Organigramas.
- Patron de diapositivas.
A4-E2 Seleccion del tema a 5 0,25 X X | Las alumnas y los alumnos, individualmente o Formar grupos de trabajo y seleccionar Listado de grupos, participantes
desarrollar como Proyecto por h. como maximo, en grupos de 2 personas, deberdn | tematica a desarrollar mediante una en los mismos y temas a
parte del alumnado. seleccionar un tema que sera el que van a ir presentacion de diapositivas. elaborar.

desarrollando en el proyecto posterior.
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A5 Exposicién de las normas 5 1h. La profesora o el profesor entregara a cada Conocer por parte del alumnado qué debe | Guia escrita sobre normativa a
bésicas para la elaboracion del alumna o alumno una guia en la que hara constar | incluir el proyecto, de dénde se pueden aplicar en la elaboracion del
proyecto: todos los elementos mencionados en la actividad. | obtener recursos, cuéles son los plazos para | proyecto.
- Qué debe incluir. su elaboracién, etc.
- Recursos a utilizar.
- Derechos de autor. Incidir en la importancia de respetar los
- Normas éticas. derechos de autor, asi como de rechazar
- Fecha de finalizacién. todas aquellas conductas que atenten contra
-  Fecha de exposicion. la intimidad e integridad de las personas.
A6-E3 Proyecto individualoen | 12345 | 22h. Cada uno de los grupos de alumnos y alumnas, Elaborar una presentacion de diapositivas Red de ordenadores.
grupo, de creacién de una que no estara constituido por mas de dos que luego pueda ser expuesta a todo la Software de presentaciones.
presentacion. personas, creard una presentacion, utilizando clase y valorada tanto por la misma como Recursos Internet.

todos los medios a su alcance y siguiendo las por el profesor o la profesora. Escéner.

normas indicadas en la guia mencionada en AS. Céamara de fotos o video digital.
AT Exposicion general sobrela | 1,2345 | 1h. El profesor o la profesora, en el momento que Enriquecer una presentacion con efectos de | Red de ordenadores.
forma de aplicar efectos de estime oportuno, segin el nivel de desarrollo animacion y transiciones. Proyector multimedia.
animacion y transiciones en alcanzado por los diferentes proyectos, y con la Software de presentaciones.
una presentacion. ayuda del proyector multimedia, comentar& cémo

pueden aplicarse efectos de animacion a los

diferentes objetos que componen una diapositiva.

De idéntica forma, comentard qué papel juegan las

transiciones en una presentacién y como pueden

configurarse adecuadamente.
A8 Exposicion general sobrela | 1,2345 | 1h. El profesor o la profesora, en el momento que Dotar a una presentacion de elementos de | Red de ordenadores.

utilizacion de hipervinculos en
una presentacion.

estime oportuno segun el nivel de desarrollo
alcanzado por los diferentes proyectos, y con la
ayuda del proyector multimedia, expondra cémo
pueden definirse hipervinculos que permitan
interactuar en una presentacion.

interactividad a través de la definicion de
hipervinculos o enlaces.

Proyector multimedia.
Software de presentaciones.
Recursos Internet.
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cada elemento evaluable.

Cada grupo presentara su proyecto ante el resto
de grupos.

Una vez finalizada la presentacion de un proyecto,
el resto de grupos procederan a su evaluacion,
rellenando la ficha de evaluacion correspondiente.
El profesor o la profesora, a su vez, también
cumplimentara la ficha de evaluacion.

A9 Exposicion general sobrela | 1,2345 | 1h. El profesor o la profesora, en el momento que Posibilitar la insercién de videos en una Red de ordenadores.
forma de insertar videos en una estime oportuno segun el nivel de desarrollo presentacion. Proyector multimedia.
presentacion. alcanzado por los diferentes proyectos, y con la Recursos Internet.
ayuda del proyector multimedia, explicara como Software de presentaciones.
trabajar con videos en una presentacion.
A10 Exposicién general sobre 11,2345 | 1h. El profesor o la profesora, en el momento que Enriquecer una presentacion con elementos | Red de ordenadores.
la forma de insertar sonidos en estime oportuno segun el nivel de desarrollo de sonido: Proyector multimedia.
una presentacion. alcanzado por los diferentes proyectos, y con la Recursos Internet.
ayuda del proyector multimedia, explicara comose | - Ficheros de sonido. Software de presentaciones.
puede trabajar con el sonido en una presentacion. | Grabaciones de voz. Software de edicion de audio.
- Pistas de audio.
Asimismo se comentard como se puede editar un
fichero de sonido, utilizando para ello el software
adecuado.
E4 Exposicién de cadaunode | 1,2,345,6 | 3h. El profesor o la profesora entregard a cada grupo | Comprobar que se han conseguido los Ficha de evaluacién.
los proyectos elaborados. una hoja de valoracién en la que se detallaran los | objetivos planteados en la unidad didactica. | Red de ordenadores.
aspectos a evaluar y la puntuacion asignada a Proyector multimedia.

Recursos Internet.
Software de presentaciones.
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e Aunque las actividades A7, A8, A9 y A10 se han definido en esta programacion a continuacion de la actividad A6-E3, no significa que cronoldgicamente se vayan a desarrollar una vez
finalizada la anterior, sino que se llevaran a efecto paralelamente, introduciéndose en el momento en el que, a la profesora o al profesor le parezca mas oportuno, segun el nivel de desarrollo
de los proyectos. Incluso se puede contemplar la posibilidad de llevarlas a la practica de forma individualizada, en funcién de las necesidades o requerimientos de cada uno de los grupos o
proyectos.

¢ Una vez finalizados los proyectos y efectuadas las Gltimas correcciones, el profesor o la profesora grabara un DVD con todos los trabajos, que entregara a los alumnos y alumnas para que
pueda ser copiado y distribuido.
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Unidad didactica n°. 9: INTERRELACION ENTRE LAS DIVERSAS APLICACIONES OFIMATICAS

Duracién: 10 horas

RA 3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.

RA 4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
RA 5: Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

RA 7: Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Obijetivos de aprendizaje:
1. Integrar en un mismo documento elementos de diferentes aplicaciones: Word, Excel, Access, Power Point o equivalentes.

e Exportacion a una hoja de célculo:
¢ De unatabla de un procesador de textos.
e De unatabla o consulta de una base de datos.
e Exportacién a un documento de texto:
«  De unatabla, consulta, formulario o informe de una base de datos.
e De una hoja de calculo.
e De un gréfico de una hoja de célculo.
PROCEDIMENTALES . .De una diapositiva de una presentacion.
e Exportacion a una base de datos:
¢ De una hoja de calculo.
¢ De unatabla de un procesador de textos.
e Exportacion a una presentacion:
e De unatabla de un procesador de textos.
e De una hoja de calculo.
e De un gréfico de una hoja de célculo.

X X X X

X
X
X
X
X
X
X
X
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ACTITUDINALES . VaIpraqon de las yentajas que apor?al la mtegramon en un documento, de elementos procedentes de otras X
aplicaciones del mismo paquete ofimatico o Suite.
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
E voy o van a hacer jetiv. UIEN . . .
o - /oy 0 van a hace .Obje. T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al

Al Presentacion de la unidad 0,25 X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones con

didactica. h. did4ctica situndola en el conjunto del modulo. otras UD.

A2 Exposicion general sobre 1 05h.| X El profesor o la profesora entregara a cada alumna | Ver de forma esquemética y rapida todas las | Esquema grafico.

todas las interrelaciones o0 alumno un esquema en el que, de forma gréfica, | posibles interrelaciones entre las diferentes | Apuntes impresos.

posibles entre aplicaciones se representaran todas las interrelaciones posibles | aplicaciones ofimaticas, incidiendo en las

ofimaticas. entre aplicaciones ofimaticas. ventajas que aporta.

A3 Exposicion general sobre la 1 1h. X El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Ver la forma de interrelacionar una base de | Apuntes impresos.

interrelacion entre aplicaciones explicard a los alumnos y a las alumnas los pasos | datos con un procesador de textos. Proyector multimedia.

de procesamiento de textos y a seguir para publicar en un procesador de textos, Red de ordenadores.

de bases de datos. tablas, consultas o informes procedentes de una Paquete integral de aplicaciones
base de datos, 0 para enviar cartas personalizadas ofiméticas.
a personas cuyos datos puedan obtenerse de una Impresora.
base de datos.

A4-E1 Préctica guiada sobre 1 2h. X X | Los alumnos y las alumnas seguiran el guién Familiarizarse con todas las posibilidades Apuntes impresos.

los temas relacionados en A3. escrito que les entregara el profesor o la profesora, | que permiten publicar y combinar en un Proyector multimedia.
en el que se plantearan ejercicios tales como: procesador de textos, elementos que Red de ordenadores.

proceden de una base de datos. Paquete integral de aplicaciones

- Publicar una consulta. ofiméticas.
- Publicar un formulario. Impresora.
- Publicar un informe.
- Combinar correspondencia.

UD 9: INTERRELACION ENTRE LAS DIVERSAS APLICACIONES OFIMATICAS
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A5 Exposicion general sobre la 0,75 El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Ver la forma de interrelacionar la aplicacion | Apuntes impresos.
interrelacion entre aplicaciones h. explicard a los alumnos y a las alumnas los pasos | de proceso de textos con la de elaboracidon | Proyector multimedia.
de proceso de textos y de hoja a seguir para publicar en un procesador de textos, | de hojas de calculo Red de ordenadores.
de calculo. hojas de clculo o graficos, manteniendo los Paquete integral de aplicaciones
vinculos entre ambas aplicaciones. ofiméticas.
Impresora.
A6-E2 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas seguiran el guion Aprovechar las ventajas de insertar en un Apuntes impresos.
los temas relacionados en A5. escrito que les entregara el profesor o la profesora, | documento una hoja de célculo o un gréfico, | Proyector multimedia.
en el que se plantearan ejercicios tales como: manteniendo el vinculo con la aplicacion con | Red de ordenadores.
- Insertar en un documento hojas de calculo. | la que se han generado dichos elementos. | Paquete integral de aplicaciones
- Insertar gréaficos en un documento. ofiméticas.
Impresora.
AT Exposicion general sobre la 0,5h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Ver la forma de interrelacionar la aplicaciéon | Apuntes impresos.
interrelacion entre aplicaciones explicard a los alumnos y a las alumnas cémo de proceso de textos con la de elaboracién | Proyector multimedia.
de proceso de textos y de pueden publicarse en un documento dispositivas | de presentaciones gréaficas. Red de ordenadores.
elaboracion de presentaciones. provenientes de una presentacion. Paguete integral de aplicaciones
ofiméticas.
Impresora.
AB8-E3 Préctica guiada sobre 0,5h. Los alumnos y las alumnas seguiran el guion Incluir en un documento una o varias Apuntes impresos.
los temas relacionados en A7. escrito que les entregara el profesor o la profesora, | diapositivas, manteniendo el vinculo conla | Proyector multimedia.
en el que se plantearan ejercicios tales como: aplicacién con la que se han generado las | Red de ordenadores.
- Insertar en un documento una diapositiva. diapositivas. Paguete integral de aplicaciones
- Insertar en un documento una presentacion. ofiméticas.
Impresora.
A9 Exposicion general sobre la 1h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Pasar datos entre aplicaciones de hojas de | Apuntes impresos.

interrelacion entre bases de
datos y hojas de célculo.

explicard a los alumnos y a las alumnas cémo
pueden interrelacionarse tablas, consultas y hojas
de célculo.

célculo y de tratamiento de bases de datos
de forma semiautomética.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.

Paquete integral de aplicaciones
ofiméticas.

Impresora.
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los temas relacionados en All.

escrito que les entregara el profesor o la profesora,

en el que se plantearan ejercicios tales como:

- Vincular una hoja de célculo en una
presentacion de diapositivas.

- Vincular un gréfico en una presentacion de
diapositivas.

A10-E4 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas seguiran el guion Traspasar datos entre aplicaciones de hoja | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A9. escrito que les entregara el profesor o la profesora, | de célculo y bases de datos. Proyector multimedia.
en el que se plantearan ejercicios tales como: Red de ordenadores.
- Exportar una hoja de célculo a una base de Paquete integral de aplicaciones
datos. ofiméaticas.
- Exportar una tabla o consulta de forma que Impresora.
se pueda procesar en una hoja de calculo.
Al1 Exposicion general sobre 05h. El profesor o la profesora, mediante un proyector, | Ver la forma de interrelacionar la aplicacion | Apuntes impresos.
la interrelacion entre hojas de explicard a los alumnos y a las alumnas como de elaboracion de presentaciones graficas | Proyector multimedia.
célculo y elaboracion de pueden vincularse dentro de una presentacion con la de hojas de calculo Red de ordenadores.
presentaciones. datos procedentes de una hoja de célculo. Paquete integral de aplicaciones
ofiméticas.
Impresora.
Al2-E5 Préctica guiada sobre 1h. Los alumnos y las alumnas seguiran el guion Insertar hojas de clculo y graficos enuna | Apuntes impresos.

presentacion, manteniendo el vinculo con el
programa que ha generado los elementos
que se desea insertar.

Proyector multimedia.

Red de ordenadores.

Paquete integral de aplicaciones
ofiméticas.

Impresora.

¢ Aungue en unidades anteriores se han desarrollado cada una de las aplicaciones de que consta una Suite 0 Paquete ofimatico de forma individualizada, en esta unidad lo que se pretende es
buscar todas las posibles interrelaciones o vinculos existentes entre las mismas. Esta razon nos ha parecido suficiente como para dotar a esta unidad didactica de entidad propia.
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Unidad didactica n°. 10: GESTION DE CORREQ Y AGENDA ELECTRONICA Duracién: 10 horas

RA 8: Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

Obijetivos de aprendizaje:
1. Describir los elementos que componen un correo electrénico.
Analizar las necesidades bésicas de gestion de correo y agenda electronica.
Configurar distintos tipos de cuentas de correo electronico.
Conectar y sincronizar agendas del equipo informético con dispositivos méviles.
Operar con la libreta de direcciones.
Trabajar con todas las opciones de gestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).
Utilizar opciones de agenda electrdnica.

No s wN

¢ Instalacién de aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica. X
e Configuracion y personalizacion. X
e Configuracion, uso y sincronizacion de mensajes en foros de noticias (news). X
e Uso de la libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion, poner la lista a X
disposicién de otras aplicaciones ofiméticas.
e Gestién de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros. X
e Proceso de comprimir/descomprimir archivos adjuntos. X
PROCEDIMENTALES «  Gestibn de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos, tareas, entre otros. X
e Gesti6n en dispositivos moviles del correo y la agenda. X
e Sincronizacion con dispositivos moviles. X
e Seguridad en la gestién del correo: filtros, reglas. X
e Tratamiento del correo no deseado. X
e Gesti6n de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electronica. X
e Técnicas de asistencia al usuario. X

UD 10: GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA o
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» Lafuncién del correo electrnico y la agenda electronica. X
»  Tipos de cuentas de correo electrénico: X
CONCEPTUALES Con un programa cliente. X
Correo Web. X
»  Plantillas y firmas corporativas. X
»  Valoracion de la importancia del tratamiento de la informacion a la hora de enviar mensajes. X
ACTITUDINALES *  Rechazo al envio de mensajes que no respeten las normas ortograficas o gramaticales. X
»  Correcto uso de dispositivos moviles. X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
E voy o van a hacer jetiv. UIEN - - -
o - /oy 0 van a hace .Obje. T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad implicad Pr Al
Al Presentacion de la unidad 0,25 X El profesor o la profesora presenta la unidad Para ver la transversalidad y relaciones con
didactica. h. did4ctica situndola en el conjunto del modulo. otras UD.
A2 Exposicién general sobre el 1,2,3 0,75 X La profesora o el profesor, utilizando un proyector, | Acercarse al mundo del email o correo Apuntes impresos.
correo electrdnico: h. comentard el papel que juega el correo electrdnico, | electrénico, y a las diferentes formas que Red de ordenadores.
- Elementos de que consta. elementos de que consta, asi como los diferentes | existen de gestionar una cuenta de correo. | Internet.
- Necesidades que cubre. tipos de cuentas de correo que suelen utilizarse. Software cliente de correo.
- Clientes de correo.
- Correo tipo Web.
A3-E1 Préctica guiada sobre la 1,2,3 2h. X X | Las alumnas y los alumnos deberan configurar una | Configurar cuentas de correo de tipo cliente | Apuntes impresos.
creacion de diferentes tipos de cuenta de correo personal a traves de: y de tipo Web, utilizarlas para enviar y recibir | Red de ordenadores.
cuenta de correo. mensajes y comprobar su funcionamiento Internet.
- Software de correo cliente. correcto. Software cliente de correo.
- Software de correo tipo webmail.
Comprobarén el correcto funcionamiento de la
cuenta, enviando y recibiendo mensajes entre ellas
y ellos.
70
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agenda electronica.

visual, utilizando un proyector, cdmo trabajar con
la agenda electrénica, afiadiendo eventos,
insertando citas o reuniones, etc.

electronica dentro de un programa gestor de
correo.

A4 Exposicion general sobre 5,6 1h. El profesor o la profesora expondrd, de forma Conocer las diferentes opciones que ofrecen | Apuntes impresos.
las diversas opciones que visual, utilizando un proyector, la configuraciény | los diversos gestores de correo electronico. | Red de ordenadores.
ofrecen los distintos clientes utilizacion libreta de direcciones, carpetas, filtros, Internet.
de correo. reglas y demas elementos que ofrecen los Software cliente de correo.
diversos gestores de correo.
A5-E2 Préctica guiada sobre 5,6 1h. Las alumnas y los alumnos configurarn y usaran | Familiarizarse con todas las posibilidades de | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A4. las diferentes opciones de un programa gestor de | las que disponen los programas gestores de | Red de ordenadores.
COrreo: correo, de cara a una mejor gestion del Internet.
mismo. Software cliente de correo.
- Gestion de carpetas.
- Creacion de carpetas personales.
- Definicién de filtros y reglas.
- Libreta de direcciones.
- Control anti-spam.
A6 Exposicion general sobre la 4 1h. La profesora o el profesor expondra, de forma Ver cdmo puede gestionarse una cuenta de | Apuntes impresos.
sincronizacion de una cuenta visual, utilizando un proyector, los pasos a seguir | correo desde un dispositivo movil. Red de ordenadores.
de correo con un dispositivo para la sincronizacién de dispositivos méviles con Internet.
movil. una cuenta de correo. Software cliente de correo.
Teléfono y dispositivos méviles.
AT-E3 Préctica guiada sobre 4 1h. Las alumnas y los alumnos sincronizaran las Aprender a gestionar una cuenta de correo | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A6. cuentas de correo creadas anteriormente, con desde un dispositivo movil. Red de ordenadores.
diferentes dispositivos méviles. Internet.
Software cliente de correo.
Teléfono y dispositivos méviles.
A8 Exposicion general sobre la 7 1h. La profesora o el profesor expondra, de forma Ver cdmo puede utilizarse una agenda Apuntes impresos.

Red de ordenadores.

Internet.

Software cliente de correo.
Teléfono y dispositivos méviles.
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A9-E4 Préctica guiada sobre 7 1h. Las alumnas y los alumnos utilizaran el calendario | Utilizar la agenda electronica con todas sus | Apuntes impresos.
los temas relacionados en A8. para anotar citas en su agenda electrénica, posibilidades. Red de ordenadores.
convocar reuniones, afiadir eventos, etc. Internet.
Software cliente de correo.
Teléfono y dispositivos méviles
A10 Préctica autdnoma sobre Todos 1h. Cada alumna y alumno, de forma individual y en | Comprobar que cada persona ha alcanzado | Red de ordenadores.

todo lo relacionado con la
unidad did&ctica expuesta.

su ordenador, deberd completar un ejercicio
escrito de tipo practico, en el que se abordaran

muchos de los aspectos comentados en la unidad.

los objetivos planteados en esta unidad
didactica.

Internet.

Software cliente de correo.
Teléfono y otros dispositivos
moviles.
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