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Esku artean duzun argitalpen hau lanean ari diren lankideek 
landu dute. 
 
Edozein gairen programazioa oso lan pertsonala da, irakasle 
bakoitzaren esperientzian oinarritua eta, horrenbestez, 
subjektiboa. Premisa hori kontuan izanik, programazioa 
aztertzera eta egoki baderitzozu kontsultarako material gisa 
erabiltzera gonbidatzen zaitugu. Zure irakasle-lana bideratu 
dezakeen gida gisa ere baliagarria izan dakizuke. 
 
Izan ditzakeen mugak aintzat hartu badira ere, heziketa-ziklo 
berrien OCDak abiapuntu izanik sortu eta diseinatu da, eta 
EAEn curriculum-diseinuaren eta irakaskuntza-
programazioaren arloan indarrean dagoen legeria hartu da 
kontuan (otsailaren 26ko 32/2008 Dekretua). 
 
Erabilgarria izan dakizun espero dugu, eta, aldi berean, 
egileek lan honetan egindako ahalegina eskertzen dugu. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AURKIBIDEA 
 
 
UNITATE DIDAKTIKOEN SEKUENTZIAZIOA ETA DENBORALIZAZIOA 04. or. 
 

0. unitate didaktikoa:  
0 Moduluaren aurkezpena. 05. or. 
 

1. unitate didaktikoa:  
1 Teklatu hedatuekin mekanografiatzen trebetasuna lortzea. 08. or. 

 
2. unitate didaktikoa:  

2 Aplikazioak instalatzea eta eguneratzea. 12. or. 
 

3. unitate didaktikoa:  
3 Testu-prozesadoreak erabiltzea. 17. or. 

 
4. unitate didaktikoa:  

4 Kalkulu-orriak egitea. 30. or. 
 

5. unitate didaktikoa:  
5 Bulegotikako datu-baseak erabiltzea. 40. or. 
 

6. unitate didaktikoa:  
6 Irudien oinarrizko manipulazioa. 47. or. 
 

7. unitate didaktikoa:  
7 Bideoen oinarrizko manipulazioa. 54 or. 

 
8. unitate didaktikoa:  

8 Aurkezpenak lantzea.  59. or. 
 
9. unitate didaktikoa:  

9 Bulegotikako aplikazioen arteko lotura. 65. or. 
 
10. unitate didaktikoa:  

10 Posta eta agenda elektronikoa kudeatzea. 69r. 
 
 

Orduak: 297 
Unitateen kop.: 10 
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Unitate didaktikoen sekuentziazioa eta denboralizazioa 
 

EDUKI MULTZOAK 

M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8 
UNITATE DIDAKTIKO SEKUENTZIATUAK IRAUPENA 

        UD0: Moduluaren aurkezpena. 1 h 

X        UD1: Teklatu hedatuekin mekanografiatzen trebetasuna lortzea. 71 h 

 X       UD2: Aplikazioak instalatzea eta eguneratzea. 25 h 

   X     UD3: Testu-prozesadoreak erabiltzea. 40 h 

  X      UD4: Kalkulu-orriak egitea. 35 h 

    X    UD5: Bulegotikako datu-baseak erabiltzea. 35 h 

     X   UD6: Irudien oinarrizko manipulazioa. 20 h 

     X   UD7: Bideoen oinarrizko manipulazioa. 15 h 

      X  UD8: Aurkezpenak egitea. 35 h 

  X X X  X  UD9: Bulegotikako aplikazioen arteko lotura. 10 h 

       X UD10: Posta eta agenda elektronikoa kudeatzea. 10 h 

 GUZTIRA 297 ordu 

 
1. multzoa: Alfa-zenbakizko testuak prozesatzea teklatu hedatuetan. 
2. multzoa: Aplikazioak instalatzea eta eguneratzea.  

3. multzoa: Dokumentuak eta txantiloiak kalkulu-orrien bidez egitea. 
4. multzoa: Dokumentuak eta txantiloiak testu-prozesadoreen bidez egitea. 
5. multzoa: Bulegotikako datu-baseak erabiltzea. 

6. multzoa: Dokumentuetan irudiak eta bideoak txertatzea. 
7. multzoa: Aurkezpenak egitea. 
8. multzoa: Posta eta agenda elektronikoa kudeatzea. 
.
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0. unitate didaktikoa: 0: MODULUAREN AURKEZPENA Iraupena: 1 ordu 

 

Ikaskuntzaren helburuak: 
1. Moduluaren garapenaren plangintza orokorra ezagutzea, baita taldeko kideak ere. 
2. Irakasleak prestakuntza-prozesuaren kudeaketan aintzat hartu eta aplikatuko dituen irizpideak ulertzea. 

3. Ikasleak moduluari dagokionez dituen eskubideak eta betebeharrak identifikatzea. 
4. Moduluaren unitate didaktikoen arteko eta moduluaren eta beste moduluen arteko lotura nagusiak ulertzea. 
5. Norberaren jakintzak identifikatzea, moduluan lortu behar diren jakintzei dagokienez. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

• Zikloko moduluen arteko eta zikloaren eta erreferente dituen kualifikazioen arteko loturak aztertzea. 
• Diziplinaren, metodologiaren, erlazioen eta antzeko beste gaien inguruan planteatzen diren alderdiak, arauak eta 

elementuak identifikatzea, eta euskarri egokian erregistratzea. 

  
 

      

KONTZEPTUZKOAK 

• Zikloa osatzen duten kualifikazioak eta moduluarekiko lotura. 
• Moduluaren ekarpena zikloko helburuak lortzeko garaian. 

• Moduluaren helburuak. 
• Modulua eta unitate didaktikoak ebaluatzeko irizpideak. 

        

JARRERAZKOAK 

• Taldeko kide guztiengan, baita irakaslearengan ere, desiragarriak diren portaeren inguruan adostasuna lortzearen garrantzia 
baloratzea. 

• Moduluaren garapenean jarraitu beharreko arauak eta irizpideak. 
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JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Ikasleen eta irakaslearen 
aurkezpena. 
 

1 10 
min. 

 

X X Irakasleak eta ikasleek nork bere burua aurkeztuko dute. 
Irakasleak iradokiko ditu aurkezpenean interesgarriak izan 
daitezkeen alderdiak, eta informazio bat edo bestea ematea 
hautazkoa izango da. 

Helburua da hasierako ezagutza lortzea eta 
gizarte-oztopoak haustea, taldeko kideen 
arteko komunikazioa erraztearren. 
Aurreko ikasturtetik sortutako taldea 
denean, ez da jarduera hau beharrezkoa 
izango. 
 

Ez da bitarteko berezirik 
behar. 

J2 Programazioa osatzen 
duten elementuen 
aurkezpena. 

2-4 10 
min. 

X X Irakasleak programazioa osatzen duten elementuak, 
ordutegiak eta abar aurkeztuko ditu, eta, horretarako, eskema 
bat erabiliko du edo baliabide informatiko bidezko aurkezpena 
egingo du. 

Ikasleek moduluaren gaiaren 
programazioari, egiturari, loturei, denborari 
eta iraupenei buruzko ikuspegi orokorra jaso 
beharko dute, besteak beste. 

Arbela 
PowerPoint-en egindako 
aurkezpena edo 
antzekoa. 
Kronogramak. 
Informazioa duten 
fotokopiak. 

J3 Prestakuntza-
prozesuaren kudeaketa 
gidatuko duten irizpideen 
eta arauen aurkezpena. 

2-3 10 
min. 

X X Irakatsi eta ikasteko prozesua kudeatzeko erabiliko diren 
askotariko irizpideak ezagutaraziko ditu irakasleak. Gardenkiez 
edo beste elementu batzuez lagundutako ahozko azalpena 
erabiliko du. Hortaz, azterketak zuzentzeko eta ebaluatzeko 
irizpideak, barne-erregimeneko araudia, diziplina-
erantzukizunak, eta abar azalduko ditu. 
Zalantza guztiak argitzeko denbora-tartea zabalduko da. 
 

Horrela, ikasleek ikasketa, gizarte eta 
harremanen arloko esparrua ezagutu eta 
ulertuko dute, eta arauzko esparru horretara 
moldatu ahal izango dute haien jarduna. 
 

Ikasgelan edo lantegi-
ikasgelan egin daiteke 
jarduera, eta ez da 
baliabide berezirik behar. 

J4-E1 Egin beharreko 
lanbide-moduluaren 
gainean ikasleek aurretik 
dituzten jakintzen 
identifikazioa. 
 

5 30 
min. 

 

X X Jarduera hori elkarrizketaren bidez garatu ahal izango da, 
baita ikasleek erantzun beharreko irakaslearen galderen bidez, 
edo, bestela, ondorio horretarako prestatutako galdera irekien 
bidez edo erantzun anitzeko galderak dituen galdera sorta 
baten bidez.  

Moduluan garatuko diren edukiei 
dagokienez, ikasleen abiapuntuko jakintza-
maila ezagutu nahi da. Abiapuntuko jakintza 
hori ezagutzeak programazioa 
berregituratzeko eta taldearen eta 
gizabanakoen errealitatera egokitzeko 
aukera emango dio irakasleari. 

Galdetegiak. 
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OHARRAK 

 

 
• Nahikoa izango da J1 jarduera moduluetakoren batean egitea. Zikloko taldeak adostu beharko du zein modulutan egingo den. 
• J4 jarduera mantendu ahal izango da, nahiz eta unitate didaktikoetako bakoitzean hasierako ebaluazioa barnean hartzen duen jarduera egin. Bi jarduera horiek bateragarriak eta osagarriak izango 

dira beti. Aurretiazko jakintzetarako lehen hurbilketa izan daiteke, ondoren, unitate bakoitzean abiapuntuko jakintza horretan gehiago sakontzeko. 
• Modulu honen unitate didaktikoetan, jarduerak irakatsi eta ikastekoak (J) edo ebaluaziokoak (E) izan daitezke. Zenbaitetan, jarduera bera, irakatsi eta ikastekoa ez ezik, ebaluaziokoa ere izan 

daiteke. Halakoetan, jarduera hori (Jn-Em) gisa adieraziko da eta hiru motak bilduko ditu. J-en zenbakikuntza (n) eta E-ena (m) elkarrekiko independenteak dira. 
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 1. unitate didaktikoa: TEKLATU HEDATUEKIN MEKANOGRAFIATZEN TREBETASUNA LORTZEA Iraupena: 71 ordu 

 
IE1. Teklatu hedatu batean alfa-zenbakizko testuak prozesatzen ditu, teknika mekanografikoak aplikatuz. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Lanerako elementuak eta espazioak antolatzea. 
2. Gorputz-jarrera zuzena mantentzea. 
3. Hatzek alfa-zenbakizko teklatuko ilaretan izan beharreko posizio zuzena identifikatzea. 
4. Informatika-terminala abian jartzeko funtzioak zehaztea. 
5. Alfa-zenbakizko teklatuaren ilarak eta zeinuen eta puntuazioen teklak koordinaturik erabiltzea. 
6. Ukimen bidezko idazketaren metodoa erabiltzea gero eta zailtasun handiagoko paragrafoetan eta taula sinpleetan. 
7. Ukimen bidezko idazketaren metodoa erabiltzea ingeleseko testuak idazteko. 
8. Abiadura (200 tekla-sakatze minutuko) eta doitasuna (gehienez huts-egite bat minutuko) kontrolatzea informatika-programa baten laguntzarekin.  
9. Testu-dokumentuak aurkezteko arauak aplikatzea. 

10. Akats mekanografikoak aurkitzea eta zuzentzea. 
 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

• Denbora eta espazioa lanean antolatzea. 
• Hatzak kokatzea. 
• Terminalaren aurrean gorputz-jarrera egokiak hartzea: 

• Jarrera-bizioak eta tentsioak saihestea. 
• Besoak, eskumuturrak eta eskuak egoki kokatzea. 

• Trebetasun mekanografikoa garatzea. 
• Letrak modu errepikakorrean idaztea. 
• Hitz sinpleak idaztea. 
• Gero eta zailtasun handiagoko hitzak idaztea. 
• Teklatu gainean simulazio-jokoetan aritzea. 
• Letra larriak, zenbakiak eta puntuazio-zeinuak erabiltzea. 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
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• Testuak abiadura kontrolatuan idaztea. 
• Testuak hainbat hizkuntzatan idaztea: gaztelania, euskara, ingelesa. 
• Hatzen posizioari begiratu gabe idaztea. 

• Balorazio-testa garatzea. 
• Akatsak zuzentzea. 

X 
X 
X 
X 
X 

KONTZEPTUZKOAK 

• Informatika-terminal baten osagaiak: 
• Hardwarea. 
• Sarrerako periferikoak: 

• Teklatuak. 
• Eskanerra. 

• Softwarea: 
• Testuak prozesatzeko programak. 
• Ahotsa ezagutzea. 

• Gramatika-arauak eta -teknikak. 
• Teklatu hedatua. 
• Mekanografiako informatika-programa baten egitura. 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

       

JARRERAZKOAK 

• Lanpostuan prebentzio-neurriak hartzeko interesa: 
• Terminalaren aurrean denboraldi luzeak saihestuz. 
• Aldian behin erlaxatzeko ariketak eginez. 

• Akatsak dituen testu baten eragin negatiboa baloratzea. 
• Informazioaren konfidentzialtasuna ziurtatzea. 

X 
X 
X 
X 
X 
 

       

JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena.  
 
 
 

1 0,5 h X X Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
unitate honetan lortu beharreko helburuak 
identifikatuko ditu, baita hasiera batean esleitzen 
zaion ordu kopurua eta jarraituko den asteko ordu-
banaketa ere. Pertsona bakoitzari ordenagailu bat 

Ikaslea kokatzeko eta asteko agenda 
antolatzeko; izatez, unitate didaktiko hau eta 
beste batzuk aldi berean landuko dira 
kurtsoaren zati handi batean. 
Pertsona bakoitzak mekanografiako 

Pantaila. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
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eta mekanografiako informatika-programan 
sartzeko gakoa esleituko dio. 

informatika-programarako sarbide-gakoak 
ezagutzeko. 
 

 

J2 Ergonomiaren alderdiak 
azaltzea: 
− Jarrera zuzenak.  
− Aldian behingo 

geldialdiak.  
− Erlaxatzeko ariketak. 
 

2 0,25 
h 

X  Irakasleak gorputz-jarrera egokia hartzearen 
garrantzia nabarmenduko du, bai esertzeko 
moduari dagokionez, bai ordenagailuko pantailaren 
aurrean kokatzeari dagokionez. 

Gorputz-jarrera desegokiak hartzearen 
ondoriozko bizkarreko minarekin, lepoko 
minarekin eta abar lotzen diren arazoak 
saihesteko modua ezagutzeko. 

Pantaila. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
 

J3 Mekanografiako informatika-
aplikazioaren funtzionamendua 
azaltzea eta erakustaldia egitea.  
 
 

3,4 0,25 
h 

X  Irakasleak mekanografiako informatika-programan 
sartzeko modua adieraziko die ikasleei. Programa 
horren hasierako orientabideak emango dizkie, 
teklatuarekin ohitzeari dagokionez, behatzak zuzen 
kokatzeari dagokionez, bistaratzeko moduari 
dagokionez, eta abar. 
 

Programa eta teklatua ezagutzeko eta hatz 
bakoitza kokaleku egokian jartzen ikasteko 
eta pantailara zuzenean begiratzen ikasteko, 
eta ez teklatura. 

Pantaila. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
 

J4-E1 Mekanografia-
prozesuaren hasierari 
dagokion praktika gidatua 
egitea. 
 

2,3,4,5,6,7,
10 

20 h X X Ikasleak, mekanografiako informatika-programak 
finkatutako orientabideei jarraituz, norberaren 
ikaskuntza-erritmoaren arabera programaren 
mailak osatzen joango dira.  
Era berean, irakasleak ikaskuntza-prozesuaren 
eguneko jarraipena egingo du, eta ikasle bakoitzari 
haren egoera adieraziko dio eta neurri 
zuzentzaileak jakinaraziko dizkio, halakorik behar 
badu. 
 

Testuak tekleatzeko, pixkanaka eta zuzen, 
bizioak har daitezen saihestuz, hala nola 
teklatuari begiratzea, behatzak oker 
kokatzea, edo jarrera desegokiak hartzea.  

Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
Mekanografiako informatika-
programaren berezko 
ikaskuntza-prozesuaren 
jarraipen-txostenak. 

J5-E2 Berariazko ariketen bidez 
alfazenbakizko testuak 
mekanografiatzeko prozesuan 
abiadura hartzeko praktika 
autonomoa egitea. 
 

2,3,4,5,6,7,
9,10 

30 h  X Ikasleek, teklatua ikasteko hasierako zikloa osatu 
ostean, eta ikaskuntza horren emaitza gisa, 
karaktere bakoitzak teklatuan duen kokalekua ikasi 
dutenez gero, paragrafo osoak mekanografiatzen  
hasiko dira, hasiera batean gaztelaniaz, eta gero 
beste hizkuntza batzuetan (euskaraz, ingelesez, 
eta abar). 
 

Pixkanaka abiadura hartzeko (minutuko 
tekla-sakatzeen kopuruan neurtuta), betiere 
doitasunaren arloko gutxieneko baldintza 
batzuen barruan (minutuko huts-egite 
kopurua neurtuta).  

Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
Mekanografiako informatika-
programaren berezko 
ikaskuntza-prozesuaren 
jarraipen-txostenak. 
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J6-E3 Mekanografiako jokoen 
bitartez, alfazenbakizko testuak 
tekleatzeko prozesuan 
doitasuna lortzeko praktika 
autonomoa egitea. 

2,3,4,5,6,7,
9,10 

5 h  X Aurreko jarduerak osatzeko eta ikaskuntza-
prozesuaren gehiegizko monotonia saihesteko, 
ikasleek, aldian behin, beste mota bateko ariketak 
egingo dituzte: une horretan pantailaratzen den 
karakterearen tekla sakatu beharko dute “karaktere 
hori botatzeko”, eta gero eta abiadura handiagoan 
egin beharko da hori.  
 

Doitasun-maila hobetzeko eta huts-egiteen 
kopurua murrizteko. 

Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
Mekanografiako informatika-
programaren berezko 
ikaskuntza-prozesuaren 
jarraipen-txostenak. 

J7 Autoebaluazioko testen 
bitartez, nork berak lortutako 
maila egiaztatzeko praktika 
autonomoa egitea. 

2,3,4,5,6,7,
9,10 

10 h  X Ikasleek, aldian behin eta modu autonomoan, test 
gisako ebaluazio-ariketak egingo dituzte, eta 
irakasleek ariketa horiek egiaztatu egin beharko 
dituzte. 
Ariketa horien bitartez, ikasle bakoitzaren uneko 
egoera eta bilakaera egiaztatuko da (minutuko 
tekla-sakatzeak eta huts-egite kopurua neurtuz).  
 

Ikaskuntza-prozesuan lortzen ari diren 
aurrerapenak “zuzenean” egiaztatzeko eta  
anomaliak eta huts-egiteak hautemateko eta 
zuzentzeko. 

Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
Mekanografiako informatika-
programaren berezko 
ikaskuntza-prozesuaren 
jarraipen-txostenak. 

J8-E4 Ahots-diktaketako 
ariketak egitea. 

2,3,4,5,6,7,
9,10 

5 h  X Ikasleak, aldian behin, hainbat abiaduratan egingo 
diren ahots-diktaketa bidezko mekanografia-
probak egingo ditu. 

Mekanografiako ikaskuntza-prozesua 
testuen irakurketarekin eta ahots-diktaketen 
bidez osatzeko. 

Ordenagailuak. 
Mekanografiako informatika-
programa. 
 

 
OHARRAK 

 
 

• Moduluari guztira 297 ordu esleitu zaizkio; hortaz, astean, gutxi gorabehera, 9 ordu egokituko zaizkio. 
• 1. unitate didaktikoa unitateen sekuentzian lehena adierazi den arren, gehiegizkoa ematen du unitate horri astean 9 ordu esleitzeak.  Hori dela eta, komeni da programazio honetan ondoren 

sekuentzialki zerrendatu diren unitateekin batera tartekatzea 1. unitate didaktikoa. Horrela, 1. unitate didaktikoari astean 5 ordu esleituko zaizkio eta gainerako orduak beste unitateei. 
Horrenbestez, 1. unitate didaktikoa gainerako unitate didaktikoez bestelako modulu independente baten moduan funtzionatuko du.  

 



 
 
 

 

 

12 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

UD2: APLIKAZIOAK INSTALATZEA ETA EGUNERATZEA  

 2. unitate didaktikoa: APLIKAZIOAK INSTALATZEA ETA EGUNERATZEA Iraupena: 25 ordu 

 
IE2. Administrazio-zereginarekin lotzen diren informatika-aplikazioak instalatzen eta eguneratzen ditu, prozesuan egin beharreko urratsak arrazoituz. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Aplikazioak funtzionatzeko gutxieneko eskakizunak eta eskakizun egokiak identifikatzea. 
2. Instalatzeko eta eguneratzeko prozesuaren faseak identifikatzea eta ezartzea. 
3. Instalazio-prozesuaren zehaztapen teknikoak errespetatzea. 
4. Aplikazioak ezarritako irizpideen arabera konfiguratzea. 
5. Gertakariak eta azken emaitza dokumentatzea. 
6. Instalazioan edo informatika-sistemarekiko integrazioan sortu diren arazoak konpontzea. 
7. Tresnerian instalazioaren osagaiak ezabatzea eta/edo gehitzea. 
8. Software-lizentziak errespetatzea. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

• Aplikazioak edo programak eskuratzea eta/edo deskargatzea. 
• Instalatzeko eta konfiguratzeko prozedurak. 
• Arazoak diagnostikatzea eta ebaztea. 
• Aplikazioak eguneratzea. 
• Desinstalatzeko prozedurak. 
• Erabiltzailearen eskuliburuak erabiltzea. 

 X 
X 
X 
X 
X 
X 

      

KONTZEPTUZKOAK 

• Informatika-tresneriaren gutxieneko eskakizunak: 
• Plaka nagusia. 
• Mikroprozesadorea. 
• RAM, ROM memoriak. 
• Bideo-pantaila eta txartel grafikoak.  
• Biltegiratze-unitateak, barnekoak eta kanpoak. 
• Inprimagailuak. 
• Sareko txartelak, wifi-txartelak eta bluetooth. 

 X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
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KONTZEPTUZKOAK 

• Sistema eragileak: 
• Oinarrizko funtzioak. 
• Erabiltzaile bakarreko eta anitzeko sistema eragileak. 
• Sistema eragile pribatiboak edo software librekoak. 

• Abio duala, instalatutako zenbait sistema eragilerekin. 
• Erabiltzaile-inguruneak: 

• Postubakarra. 
• Sare lokalak. 

• Baliabideak partekatzeko eta eguneratzeko bitartekoak. 
• Bulegotikako aplikazio motak. 
• Software-lizentzien motak: 

• Software pribatiboa. 
• Software librea. 

• Ustiapen-inguruneen beharrak: 
• Aplikazioen eskakizunak. 
• Aplikazioen osagaiak eta osagarriak. 
• Erabiltzaileari laguntzeko teknikak. 
 

 X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

      

JARRERAZKOAK 

 
• Erabiltzaileek softwarea instalatzeko/desinstalatzeko dituzten eskariei erantzuteko interesa azaltzea. 
• Gertakari guztiak eta emandako irtenbideak idatziz islatzearen garrantzia baloratzea. 
• Software libreak gizarte-mailan duen garrantzia baloratzea. 
 

  
X 
X 
X 

      

JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Informatika-sistemak edo -
tresneriak eta horien osagaiak 
azaltzea. 
 
 
 

1 6 h X  Aplikazioak instalatzeko aukera emango duen 
informatika-sistema baten funtzionamendu 
egokirako gutxieneko baldintzak aztertuko ditu 
irakasleak. 
Hardwareari dagokionez: 
 Plaka nagusia. 
 Mikroprozesadorea. 

Batez ere teorikoa den eduki multzo honekin, 
ikasleek informatika-tresna baten osagai 
fisikoak oinarri-oinarrian ezagutzea lortu nahi 
da, baita softwarearen arloko zenbait 
oinarrizko kontzeptu jakitea ere. 
Aplikazio bat instalatu aurretik, funtsezkoa da 
jakitea non instalatuko den, zer elementu 

Apunte inprimatuak. 
Web-baliabideak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Irudikapen grafikoak. 
Hardware-osagaiak. 
Barne-osagaiak bistara dituen 
tresneria. 
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 RAM, ROM memoriak, cachea. 
 Biltegiratze-unitateak (bit, zortzikote, KB, MB, 
GB, TB, eta abar). 
 Bideo-pantaila eta txartel grafikoak. 
 Disko gogorrak, disketeak, pen-drive. 
 Unitate optikoak: CDa, DVDa. 
 Inprimagailuak, eskanerrak. 
 Sareko txartelak, wifi, bluetooth. 
Softwareari dagokionez: 
 Sistema eragileak. 
 Aplikazioak edo programak. 
 

dituen, tresneriak zer ahalmen duen, 
aplikazio bat zer den, sistema eragile bat zer 
den, eta abar. 

 

J2- Informatika-sistemei 
buruzko autoebaluazio-ariketak 
egiteko praktika autonomoa 
egitea. 
 

1 3 h  X Ikasleek ariketa osagarriak egingo dituzte 
ordenagailuan. Autoebaluaziorako ariketak izango 
dira (“Hot Potatoes” gisako software libreko 
tresnekin landutakoak). 

Eskuratutako ezagutzen maila egiaztatzeko 
eta bidezko zuzenketak egiteko. 

“Hot Potatoes” gisako tresnekin 
egindako autoebaluazioko 
ariketa elkarreragileak. 

E2 Informatika-sistema bati 
buruzko maila ebaluatzea. 

1 1 h  X Irakasleak proba idatzia egingo du edo Moodle 
gisako ikaskuntza-plataforma birtualaren aukerak 
erabilita egingo du.  

Ikasleak instalazio edo programa bat 
instalatzeko prozesuari hasiera ematea 
ahalbidetuko dioten gutxieneko ezagutzak 
eskuratu dituela egiaztatzeko. 

Papera eta bolaluma. 
Ordenagailua, baldin eta irakatsi 
eta ikasteko eredu birtualetan 
oinarritzen bada. 

J3-E3 Sistema eragileak 
erabiltzeko praktika gidatua 
egitea.  
 
 

1,8 8 h X X Irakasleak honako alderdi hauek azalduko ditu: 
− Sistema eragile baten oinarrizko funtzioak. 
− Erabiltzaile bakarreko eta anitzeko sistema 

eragileen arteko aldea. 
− Sistema eragile jabedunen edo software 

librekoen arteko aldea.  
Ikasleek sistema eragile baten osagaiei buruzko 
hainbat praktika egingo dituzte ordenagailuan, 
betiere irakasleak aurretik diseinatutako gidoiari 
jarraituz: 
− Lan-ingurunea. 
− Direktorioekin eta fitxategiekin egin beharreko 

lana. 

Software jabedunaren  kasuan egile-
eskubideak errespetatzearen garrantzia 
ulertzeko eta legezko aurkako kopien 
erabilera saihesteko. 
Informazioaren eta komunikazioaren 
teknologia berrietara sartzeko modu gisa 
software libre deritzanak ahalmen 
gutxieneko klaseen artean gaur egun 
hartzen ari den garrantzia hautemateko. 
Sistema eragilea maneiatzean gutxieneko 
trebetasunak eskuratzeko, informatika-
tresneria edo -sistema kudeatzea 
ahalbidetuko dutenak. 

Ordenagailuak. 
Honelako sistema eragileak: 
 Jabedunak (lizentzia) 
 Software librea. 
Apunte inprimatuak. 
Web-baliabideak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Irudikapen grafikoak. 
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− Zuzeneko sarbideak edo abiagailuak.  
− Ordenagailu-sareetan lan egitea. 
− Kontrol-panelaren elementuak. 
− Fitxategiak konprimitzeko prozesua. 
 

 

E4 Sistema eragile baten 
erabilera ebaluatzea. 
 

1,8 1 h  X Irakasleak ariketa praktiko bat landuko du, eta 
ikasle bakoitzak bere ordenagailuan ebatzi 
beharko du. 

Sistema eragile bat kudeatzea ahalbidetuko 
duten gutxieneko ezagutzak eskuratu direla 
egiaztatzeko eta aplikazio edo programa bat 
zuzen instalatu dela bermatzeko. 
 

Ordenagailuak. 
Ebaluazio-ariketa. 
Ariketaren puntuazio-baremoa. 

J4-E5 Hainbat sistema eragile 
instalatzeko eta konfiguratzeko 
praktika gidatua egitea. 
Abiarazte duala konfiguratzea, 
bi sistema eragile instalatuta 
izanez gero. Instalazioaren eta 
abioaren txostena egitea. 

2,3,4,5,6,7,
8 

3 h X X Ikasleek ordenagailu batean bi sistema eragile 
instalatuko dituzte, bata jabeduna eta bestea 
software librekoa. Horrez gain, tresneria abiatzeko 
prozesua konfiguratuko dute, eta lehenik zein 
sistema eragile abiaraziko den adierazi beharko 
dute. Prozesu horretan guztian egin diren urratsak 
eta izan diren gertakariak islatuko dituen txostena 
landuko dute. 
 

Sistema eragileak instalatzeko eta abiarazte 
duala konfiguratzeko –ekipoan bat baino 
gehiago instalatu bada, berez horietako zein 
abiaraziko den adierazita–. 
Instalazio-prozesu baten urrats guztiak 
dokumentatzen ohitzeko. 
 

Ordenagailuak. 
Sistema eragile jabedunak. 
Software libreko sistema 
eragileak. 

J5 Alderdi hauei buruzko 
azalpen orokorra:  
− Bulegotikako aplikazio 

motak. 
− Lizentzia motak: Software 

jabeduna edo kode 
librekoa. 

− Araudi orokorra. 

1,8 1 h X  Irakasleak dauden bulegotikako aplikazio motak 
azalduko ditu, egin beharreko funtzio zehatzen 
arabera. Egun dauden softwareen lizentzia motak 
eta dagokien araudi orokorra azalduko ditu. Horrez 
gain, software jabedunaren eta software librearen 
arteko aldea azalduko du. 

Adierazten diren kontzeptuak identifikatzeko 
eta horiekin ohitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
 

J6-E6 Hainbat bulegotika-
aplikazio instalatzeko eta 
konfiguratzeko praktika gidatua 
egitea, eta izandako 
gorabeheren txostena egitea. 
 

2,3,4,5,6,7,
8 

2 h X X Ikasleek hainbat motatako bulegotika-aplikazioak 
instalatu eta konfiguratuko dituzte. Instalatzeko 
hainbat modu praktikatu nahi dira: instalazio 
berriak, eguneratzeak eta osagaiak 
gehitzea/ezabatzea. Horrez gain, aplikazioak 
instalatzeko prozesuan izandako gorabeherak 
txosten batean jasoko dituzte. 

Bulegotikako aplikazioak edo programak 
instalatzeko, eguneratzeko eta 
konfiguratzeko, eta sortutako gorabeheren 
txostenak egiteko. 

Ordenagailua. 
Hainbat software mota, 
jabedunak zein software 
librekoak. 
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OHARRAK 

 

• Aurreko unitateko oharren atalean aditzera eman den bezalaxe, unitate hau 1. unitate didaktikoarekin batera garatuko da. Astean 5 ordu zuzenduko zaizkio 1. unitate didaktikoa garatzeari eta 4 
ordu honako 2. unitate didaktiko hau garatzeari. 
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 3. unitate didaktikoa: TESTU PROZESADOREAK ERABILTZEA Iraupena: 40 ordu 

 
IE4. Testu-dokumentuak lantzen ditu eta, horretarako, ereduzko testu-prozesadore baten aukerak erabiltzen ditu. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Testu-prozesadoreen eta autoedizioko prozesadoreen funtzioak, prestazioak eta prozedurak erabiltzea. 
2. Dokumentu mota bakoitzaren ezaugarriak identifikatzea. 
3. Testu-dokumentuak trebetasun egokiarekin idaztea eta egitura-arauak aplikatzea. 
4. Ereduzko administrazio-dokumentuetara egokitutako txantiloiak lantzea. 
5. Objektuak, grafikoak, taulak, kalkulu-orriak eta hiperestekak, besteak beste, integratzea. 
6. Egindako akatsak hauteman eta zuzentzea. 
7. Biltegiratutako informazioa berreskuratu eta erabiltzea. 
8. Datuen segurtasunari, integritateari eta konfidentzialtasunari buruzko arauak bermatzen dituzten funtzioak eta utilitateak erabiltzea. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6   8 

PROZEDURAZKOAK 

 
• Testu-prozesadorearekin ohitzea: 

• Lan-ingurunea. 
• Testuan zeharreko desplazamendua. 
• Hautatzeko zenbait modu. 

• Testua sartzea eta editatzea. 
• Hainbat formatu mota aplikatzea. 
• Tabuladoreak eta koskak definitzea. 
• Elementuen artean formatua kopiatzea. 
• Autozuzenketa-prozesuak egitea. 
• Ortografia berrikusteko prozesuak egitea. 
• Hizkuntza hautatzea. 
• Taulak sortzea eta editatzea. 
• Testua egunkarietako gisako zutabeetan banatzea. 
• Dokumentua sekzioetan egituratzea. 
• Testuan marrazkiak, irudiak, eta grafikoak txertatzea. 

    
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
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• Matematika-formulak txertatzea. 
• Estiloekin lan egitea: 

• Estilo berriak sortzea. 
• Daudenak aldatzea. 
• Dokumentuen artean estiloak kopiatzea. 

• Dokumentu batean eskema-bistarekin lan egitea. 
• Indize automatikoak sortzea. 
• Dokumentuak konbinatzea: 

• Hartzaileen zerrenda osatzea. 
• Zerrenda datu-base batetik inportatzea. 

• Dokumentu nagusiak egitea. 
• Txantiloiak sortzea eta erabiltzea. 
• Tresna-barra pertsonalizatuak sortzea. 
• Dokumentuak inportatzea eta esportatzea. 
• Talde-lana egitea: dokumentuak alderatzea, dokumentuen bertsioak, aldaketak egiaztatzea, besteak beste. 
• Testu prozesadoreetan prozesuak automatizatzea. Makroak diseinatzea eta sortzea.  
• Datuak babestea. 
 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

KONTZEPTUZKOAK 

 
• Testu-prozesadorearen elementuak. 
• Formatuak: letra-tipoarena, paragrafoena, dokumentuena. 
• Tabuladoreak, koskak. 
• Taulak. 
• Egunkari gisako zutabeak. 
• Marrazkiak, irudiak, grafikoak. 
• Matematika-formulak. 
• Estiloak. 
• Txantiloiak eta inprimakiak. 
• Tresna-barra. 

    
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

    

JARRERAZKOAK 
• Aurkezpen onaren garrantzia baloratzea. 
• Iraunkortasuna eta ekologia gisako balioen aldeko apustu garbia egitea baliabideak erabiltzeko garaian. 
• Datuen segurtasunari, integritateari eta konfidentzialtasunari buruzko arauak betetzearen garrantzia baloratzea. 

    
X 
X 
X 
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JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 
 

 0,25 h X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko du. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate 
didaktiko batzuekiko loturak ikusiko dira. 

 

J2 Alderdi hauei buruzko 
azalpen orokorra: 
− Lan-ingurunea 

pertsonalizatzea (menuak, 
erregela, tresna-barrak, 
egoera-barra,...). 

− Dokumentu bera ikusteko 
moduak. 

− “Neurrira” konfigura 
daitezkeen programaren 
aukerak. 

1 0,5 h X 
 

 Irakasleak J2 jardueran zerrendatutako 
formatuko oinarrizko kontzeptuak proiektagailu 
baten laguntzarekin aurkeztuko ditu. 
 
 

Lan egiteko erabiltzen hasiko den testu-
prozesuko informatika-programarekin 
ohitzen hasteko. 
Programaren aukerak konfiguratzen 
ikasteko. 
Informatika-programa  era antolatuan, 
txukunean eta ondo egituratuan lan egiteko 
moduan konfiguratzeko –kasuak kasu, 
pantailan zehazki behar diren elementuak 
edukitzeko moduan–. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J3-E1 Aurreko J2 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1 0,5 h X 
 

X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 

Jardueran planteatutako kontzeptuen 
aplikazioan trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J4 Alderdi hauei buruzko 
azalpen orokorra: 
− Testua nola editatu, gorde, 

berreskuratu, eta abar. 
− Aukeratzeko moduak. 
− Testu-blokeak kopiatu, 

mugitu eta ezabatu. 
− Karaktere-formatua 

1,2,3,7,8 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailu baten laguntzarekin, 
aurkeztuko ditu J4 jardueran zerrendatutako 
testua editatzeko oinarrizko kontzeptuak. 
Ikasleen zentzu kritikoa pizteko aukera emango 
duten gaurkotasuneko testuak erabiltzen 
saiatuko da. 
Dokumentazioaren erabileran indarrean dagoen 
legezkotasuna errespetatu beharra 
nabarmenduko du. 
 

J4 jardueran zerrendatutako kontzeptuekin 
ohitzeko. 
Ondo aurkeztutako dokumentu baten 
garrantzia dagokion neurrian baloratzeko. 
Testu bat modu anonimo eta 
inpertsonalean ikustera mugatu beharrean, 
“begi kritikoarekin” irakurtzeko gauza 
izateko. 
 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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 (letra beltza, azpimarratua, 
etzana, kolorea, eta abar). 

− Justifikazio motak. 
− Sinbolo bereziak 

txertatzea. 
 

       

J5-E2 Aurreko J4 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,7,8 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 

Jardueran planteatutako kontzeptuen 
aplikazioan trebatzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J6 Alderdi hauei buruzko 
azalpen orokorra: 
− Zuzenketa automatikoa. 
− Autotestua. 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X  Irakasleak J6 jardueran zerrendatutako 
oinarrizko kontzeptuak proiektagailu baten 
laguntzarekin aurkeztuko ditu. 

Lan egiteko modua nola optimiza 
daitekeen ikusteko, hala nola zenbait gako 
tekleatzean horiek testu konplexuagoekin 
edota irudiekin ordezkatu ahal izateko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J7-E3 Aurreko J6 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 

Jardueran zerrendatutako kontzeptuen 
aplikazioan trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J8 Alderdi hauei buruzko 
azalpen orokorra: 
− Ortografia. 
− Hizkuntzak. 
− Sinonimoak. 
− Gramatika-zuzentzailea. 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, testu-prozesadore batek 
zuzenketa ortografikoari eta gramatikalari 
dagokionez dituen aukerak, baita zenbait 
hizkuntzatan idatzi eta hizkuntza horien 
zuzentzaile ortografikoak erabiltzeko aukera edo 
testu baten zenbait zati dagozkien sinonimoekin 
ordezkatzeko aukera ere. 
Gramatika- edo ortografia-akatsik gabeko 
aurkezpen baten garrantzia nabarmenduko du. 

Jardueran planteatutako kontzeptuekin 
ohitzeko. 
Gramatika- edo ortografia-akatsak dituzten 
testuen eragin negatiboaz jabetzeko, zentzu 
guztietan. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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J9-E4 Aurreko J8 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 

Jardueran zerrendatutako kontzeptuen 
aplikazioan trebatzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J10 Karakterearen formatuari 
buruzko azalpen orokorra: 
− Letraren tamaina. 
− Letra tipoa. 
− Espazioak. 
− Goi-indizeak. 
− Behe-indizeak. 
− Testu ezabatua. 
− Testu nabarmendua. 
− Bestelako formatuak. 
− Formatua kopiatzea. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X  Irakasleak J10 jardueran zerrendatutako 
oinarrizko kontzeptuak proiektagailu baten 
laguntzarekin aurkeztuko ditu. 
 

Testuaren zati jakin batzuetan aplika 
daitezkeen formatuekin ohitzeko, eta 
kasuak kasu formaturik egokiena 
hautatzen jakiteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J11-E5 Aurreko J10 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 

Jardueran zerrendatutako kontzeptuen 
aplikazioan trebatzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J12 Paragrafoaren formatuari 
buruzko azalpen orokorra: 
− Alineazioa: motak. 
− Maiuskuletara pasatzea. 
− Minuskuletara pasatzea. 
− Hasierako letra. 
− Koskak: motak. 
− Formatua kopiatzea. 
− Lerroartea. 
− Tabulazioak. 
− Ertzak eta itzaldurak. 

1,2,3,6,7,
8 

1 h X  Irakasleak J12 jardueran zerrendatutako 
oinarrizko kontzeptuak proiektagailu baten 
laguntzarekin aurkeztuko ditu. 
Prozesu bat hainbat modutan egin badaiteke, 
pertsona bakoitzaren lan egiteko moduari hobe 
egokitzen zaion aukera hautatu behar dela 
nabarmenduko du. Horrela, lan egiteko modu 
autonomoagoa sustatuko da.  
 

J12 jardueran zerrendatutako paragrafoei 
dagozkien kontzeptuekin ohitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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J13-E6 Aurreko J12 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,6,7,
8 

1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 

Jardueran zerrendatutako kontzeptuen 
aplikazioan trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J14-E7 Orrialde-konfigurazioari 
buruzko azalpen orokorra eta 
ariketa praktikoak: 
− Marjinak. 
− Orientazio motak. 
− Orrialde-jauziak. 
− Sekzioak. 
− Goiburuak. 
− Orri-oinak. 
− Orrialde-zenbakitzea. 
− Dokumentuak inprimatzea. 
 

1,2,3,6,7,
8 

3,75 h X  Irakasleak jardueran zerrendatutako oinarrizko 
kontzeptuak proiektagailu baten laguntzarekin 
aurkeztuko ditu.  
Jarduera honen zailtasuna kontuan izanik, eta 
aurreko unitateetan ez bezala, mailakatuta 
egingo da, hau da, azalpen teorikoak eta ariketa 
praktikoak tartekatuta egingo da, mailaz maila.  
Ikasleek, modu praktikoan eta aurreko azalpenei 
jarraituz, erantzungo diete hainbat egoerari: 
− Dokumentua hainbat orrialdetan banatzea, 

guztiak orientazio berarekin (bertikala edo 
horizontala). 

− Dokumentua hainbat orrialdetan banatzea, 
orientazio desberdinekin (batzuk bertikalak 
eta beste batzuk horizontalak). 

− Dokumentua sekzioetan banatzea, beharren 
arabera. 

− Dokumentu osorako goiburu eta orri-oina 
berdinak definitzea.  

− Sekzio bakoitzerako goiburu eta orri-oin 
desberdinak definitzea. 

− Dokumentuaren 1. orrialdea gainerako 
orrialdeez desberdin definitzea.  

Irakasleak dokumentua inprimatzeko prozesua 
azalduko du, jokabide ekologikoak eta 
ingurumenarekiko errespetuzkoak jarraituz. 

Jardueran zerrendatutako kontzeptuekin 
ohitzeko. 
Azaldutako kontzeptuen aplikazioan mailaz 
maila eta gero eta zailtasun 
handiagoarekin trebatzeko. 
Zuzen idatzitako testu bati merezi duen 
garrantzia emateko. 
Inprimatutako papera alferrik ez 
gastatzearen garrantziaz jabetzeko, 
ingurumenean dituen ondorioei 
erreparatuta. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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J15 Kazetaritza motako 
zutabeei buruzko azalpen 
orokorra: 
Testuak hautatzea. 
− Zutabe kopurua. 
− Zabalera berdina edo 

desberdina.  
− Zutabe-jauziak. 
− Bereizte-linea. 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X  Irakasleak J15 jardueran zerrendatutako 
oinarrizko kontzeptuak proiektagailu baten 
laguntzarekin aurkeztuko ditu.  
 

Testu bat zabalera berdineko edo 
desberdineko zutabeetan banatzeko, 
horien zabalera aldatuz eta beharrezko 
lekuetan zutabe-jauziak txertatuz. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J16-E8 Aurreko J15 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

1,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Kazetaritza gisako zutabeak definitzen 
trebatzeko: 
− Testua hautatuz. 
− Zenbat zutabetan banatu behar den 

adieraziz, eta zutabe horiek zabalera 
berdina edo desberdina izan behar 
duten, bereizte-linea izan behar duten 
eta abar finkatuz. 

− Testuaren zer puntutatik aurrera 
hurrengo zutabera pasa behar den 
adieraziz. 

− Zutabeen zabalera eskuz aldatuz, 
hala badagokio. 

 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J17 Taulen manipulazioari 
buruzko azalpen orokorra: 
Taula bat definitzea. 
− Gelaxkak, errenkadak, 

zutabeak edo taula osoa 
hautatzea. 

− Zutabe baten edo batzuen 
zabalera aldatzea. 

− Errenkaden altuera 
aldatzea. 

− Errekadak/zutabeak 
txertatzea. 

1,2,3,5,6,
7,8 

1,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, taula bat definitzeko 
modua eta taula baten askotariko ezaugarrietako 
bakoitza aldatzeko modua, betiere jardueran 
azaldutako kontzeptuen arabera. 
 

Neurrira egindako taulak definitzeko eta 
horien ezaugarri guztiak aldatzeko: beste 
errenkada edo zutabe batzuk txertatzeko, 
ezabatzeko, gelaxkak lotzeko edo 
banatzeko, gelaxka batean informazioa 
egokitzeko, ertzak, koloreak, marrak eta abar 
aldatzeko,... 
Taula baten barruan tabuladoreak ezartzeko. 
Taula baten barruan matematika-kalkuluak 
egiteko. 
Testu idatzia taula bihurtzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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− Gelaxkak lotzea. 
− Gelaxkak zatitzea. 
− Ertzak askotariko 

marrekin, koloreekin eta 
abar definitzea. 

− Ertzak ezabatzea. 
− Kolore-betegarriak 

definitzea. 
− Autoformatua. 
− Tabuladoreak definitzea. 
− Formulak definitzea. 
− Testua taula bihurtzea eta 

alderantziz. 
 
J18-E9 Aurreko J17 jardueran 
zerrendatutako gaien praktika 
gidatua. 
 

1,2,3,5,6,
7,8 

3 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Taulen manipulazioan trebatzeko, jardueran 
azaltzen diren alderdi guztiak aintzat hartuz. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J19 Elementu grafikoak 
dokumentu batean txertatzeko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra: 
− Marrazkiak. 
− Forma automatikoak. 
− Testu artistikoa. 
− Irudiak. 
− Organigramak. 
− Eta abar. 

1,2,3,5,6,
7,8 

1 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu du, proiektagailua 
erabilita, dokumentu batean marrazkiak, irudiak, 
autoformak, diagramak eta testu artistikoa 
txertatzeko modua, betiere aurkezpenerako 
irizpide egokiak, gustuak eta abar kontuan 
izanik. Horrela, elementu grafikoak txertatuta 
dokumentuari “plus” bat emango zaio. 
 

Dokumentu batean testua eta elementu 
grafikoak eta artistikoak barnean hartzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 
 
 

J20-E10 Aurreko J19 jardueran 
zerrendatutako gaien praktika 
gidatua. 
 

1,2,3,5,6,
7,8 

1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Dokumentu batean elementu grafikoak eta 
artistikoak manipulatzen trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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J21 Oharrak definitzeko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra: 
− Orri-oinean. 
− Dokumentuaren amaieran. 
 

1,2,3,5,6,
7,8 

0,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, orri baten amaieran edo 
dokumentuaren amaieran oharrak nola defini 
daitezkeen. 
 

Orri-oinean edo dokumentuaren amaieran 
oharrak txertatzeko, zenbait kontzeptu 
esplizituki dokumentatzeko modu gisa. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J22-E11 Aurreko J21 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,5,6,
7,8 

0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Oharrak definitzen trebatzeko, dokumentu 
baten zatiak dokumentatzeko modu gisa. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J23 Matematika-ekuazioak 
definitzeko moduari buruzko 
azalpen orokorra. 
 

1,2,3,5,6,
7,8 

0,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, formulak eta gainerako 
elementu matematikoak definitzeko eta 
dokumentu batean txertatzeko modua. 

Elementu matematikoak definitzeko eta 
dokumentu baten barruan integratzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J24-E12 Aurreko J23 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Matematika-ekuazioak eta -formulak 
dokumentu batean txertatzen trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J25 Buletak, numerazioak edo 
numerazio-eskemak definitzeko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra. 
 

1,2,3,6,7,
8 

1 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, buletak, hainbat 
motatako numerazioak edo numerazio-eskema 
baten araberako mailak erabilita elementuen 
zerrenda bat aurkezteko modua. 
 

Hainbat sinbolo izango dituzten buletak, 
zenbait numerazio mota edo numerazio-
mailak erabiltzen dituzten eskemak 
erabiltzeko. 
 

J26-E13 Aurreko J25 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

1,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Buletak erabiliz, zenbakituz edo hainbat 
numerazio-mailako eskema erabiliz datuen 
zerrendak definitzen trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 
Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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J27 Dokumentu maisuekin lan 
egiteko moduari buruzko 
azalpen orokorra. 
 

1,2,3,6,7,
8 

1 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, dokumentu handiekin lan 
egiteko modua. Horretarako, eskema gisako 
ikuspegia erabiliz, dokumentua multzotan 
banatzeko modua eta horiekin modu 
independentean lan egiteko modua argituko du. 
 

Tamaina handiko dokumentuekin lan 
egiteko eta, horretarako, eskema 
ikuspegian bistaratzeko eta kapitulu edo 
multzo bakoitza modu autonomoan lantzea 
ahalbidetuko duten mailetan banakatzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J28-E14 Aurreko J27 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Dokumentu handiekin lan egiten eta horiek 
modu independentean lantzea 
ahalbidetuko duten multzoetan zatikatzen 
trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J29 Alderdi hauei buruzko 
azalpen orokorra: 
− Estiloak (berriak sortzea, 

aldatzea, esleitzea, 
ezabatzea, eta abar). 

− Dokumentuen artean 
estiloak pasatzea. 

− Indize automatikoak 
sortzea. 

− Dokumentuaren ikuspegi 
eskematikoa. 

 

1,2,3,6,7,
8 

1,5 h X  Irakasleak, proiektagailua erabiliz, azalduko du 
estiloekin nola lan egin, aurretik daudenak 
erabiliz, aldatuz, berriak sortuz edo ezabatuz. 
 
Era berean, dokumentu batetik bestera estiloak 
nola kopia daitezkeen azalduko du, edo sortuko 
diren dokumentu berri guztiei beste estilo batzuk 
nola txerta dakizkiekeen adieraziko du.  
 
Dokumentua modu eskematikoan ikusteko 
modua eta indize automatikoak definitzeko 
modua azalduko du. 
 

Estiloekin lan egiteko eta indize 
automatikoak definitzeko, aurreko atalean 
aditzera eman diren jarraibideei jarraituz. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J30-E15 Aurreko J29 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

3 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Estiloak eta indize automatikoak erabiltzen 
trebatzeko, aipatu diren aukera guztiak 
baliatuz. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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J31 Posta lotzeko moduari 
buruzko azalpen orokorra. 
 

1,2,3,6,7,
8 

1 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko ditu, 
proiektagailua erabilita, posta lotzeko prozesuan 
esku hartzen duten elementuak: gutun nagusia 
edo maisua, hartzaileen zerrenda, eta abar. 
 

Posta lotzeko prozesuan esku hartzen 
duten elementuak konfiguratzen jakiteko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J32-E16 Aurreko J31 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Pertsona kolektibo bati zuzenduko zaizkion 
gutun pertsonalizatuak lantzeko eta 
igortzeko, horien datuak tekleatu egin 
beharko dira edo jada sartuta ditugu. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J33 Txantiloiak eta 
formularioak definitzeko eta 
konfiguratzeko moduari 
buruzko azalpen orokorra. 
 

4 0,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, txantiloiak eta 
formularioak lantzeko jarraitu beharreko 
prozesua.  

Txantiloiak eta formularioak sortzeko, 
datuen sarrera automatizatu ahal izan 
dadin. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J34-E17 Aurreko J33 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 
 

4 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Datuak modu seguruan eta automatikoki 
sartzeko erabili ahal izango diren 
formularioak eta txantiloiak sortzeko gauza 
izateko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J35 Dokumentu baten barruan 
testua bilatzeko/ordezteko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko ditu, 
proiektagailua erabilita, dokumentu baten 
barruan testu bat bilatu/ordeztu ahal izateko 
testu-prozesadore batek dituen aukerak. 

Dokumentu baten barruan nahi den testua 
azkar bilatzeko eta testua automatikoki 
ordezteko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J36-E18 Aurreko J35 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

“Alferrik” lan egitea saihesteko, dokumentu 
batean testua automatikoki 
bilatzen/ordezten jakinda. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
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J37 Tresna-barra 
pertsonalizatua sortzeari 
buruzko azalpen orokorra. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, beste tresna-barra bat 
sortzeko modua eta tresna-barra horretan 
interesgarritzat jotzen diren ikono guztiak 
barnean hartzeko modua. 

Tresna-barra pertsonalizatuak sortzeko 
eta, horrela, lan egiteko modua errazteko, 
gehien erabiliko ditugun elementuak barra 
horretan txertatuta. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J38-E19 Aurreko J37 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 
 

Gehien erabiliko diren eragiketak barnean 
hartuko dituzten tresna-barrak sortu eta lan 
egiteko modua optimizatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J39 Makroak sortzeari eta 
erabiltzeari buruzko azalpena. 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X  Irakasleak irudi bidez azaldu eta erakutsiko du, 
proiektagailua erabilita, testu-prozesadore batean 
makroak nola sortu eta erabiltzen diren. 
 

Makro batek testu-prozesadorearen 
barruan, modu errepikakorrean egiten 
diren eragiketak automatizatzeko bitarteko 
gisa betetzen duen funtzioa jakiteko.  

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J40-E20 Aurreko J39 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 
 

1,2,3,6,7,
8 

0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dute jarduera praktikoa. 

Makroak erabiltzeko, eragiketa berak behin 
eta berriro errepikatu beharra saihesteko 
modu gisa. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Testu-prozesadorea. 
Inprimagailua. 
 

J41-E21 OCR prozesuen 
bitartez (karaktere-ezagutze 
optikoaren bidez) dokumentuak 
lortzera zuzenduko den 
eskanerra erabiltzeko moduari 
dagokion praktika gidatua. 

1,2,3,4,5,
6,7,8 

1 h X X Irakasleak, testuak eskaneatzeko aukera duen 
eskanerra erabiliz, testua nola eskanea daitekeen 
eta gero testu-prozesadorearen bitartez testu hori 
nola alda daitekeen azalduko du. 

Testuak eskaneatzeko eta testu-
prozesadoreen bitartez tratatzeko, tekleatu 
beharrik izan gabe. 

Eskanerra. 
Ordenagailu-sarea. 
Testu-prozesadorea. 

E22 Unitate didaktikoan 
jorratutako gai guztien praktika 
autonomoa.  

1,2,3,4,5,
6,7,8 

2 h  X Ikasle bakoitzak, ordenagailuan eta banan-banan, 
irakasleak emango dion galdera sorta praktikoari 
erantzun beharko dio. Galdera sorta horretan 
aurreko jarduera guztietan azaldu eta landu diren 
alderdiak jorratuko dira. 

Irakasleak unitate didaktikoan finkatu diren 
helburuak zer mailatan bete diren ebaluatu 
ahal izateko. 

Ordenagailu-sarea. 
Testu-prozesadorea. 
Ebaluazio-ariketa. 
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OHARRAK 

 
 

• Aurreko bi unitate didaktikoetan bezalaxe, 3. unitate didaktikoa, Testu-prozesadoreak erabiltzea, eta 1. unitate didaktikoa, Teklatu hedatuekin mekanografiatzen trebetasuna lortzea, batera 
garatuko dira denboran. Astean 5 ordu eskainiko zaizkio 1. unitate didaktikoari eta gainerako 4 orduak 3. unitate didaktiko honi. 
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UD4: KALKULU ORRIAK EGITEA 

 

4. unitate didaktikoa: KALKULU ORRIAK EGITEA Iraupena: 35 ordu 

 
IE3. Dokumentuak lantzen ditu eta ereduzko kalkulu-orriaren aukerak maneiatzen ditu. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Mota guztietako datuak eta erreferentziak erabiltzea gelaxka, barruti, orri eta liburuetarako. 
2. Formulak eta funtzioak aplikatzea. 
3. Hainbat motatako grafikoak sortzea eta aldatzea. 
4. Makroak erabiltzea dokumentuak eta txantiloiak egiteko. 
5. Beste aplikazio batzuekin eta beste formatu batzuetan sortutako kalkulu-orriak inportatzea eta esportatzea. 
6. Datu-base gisa kalkulu-orria erabiltzea: formularioak, zerrendak, iragazkiak, babesa eta datuen antolamendua. 
7. Aplikazioak eta periferikoak erabiltzea testuak, zenbakiak, kodeak eta irudiak sartzeko. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

• Formulak eta funtzioak erabiltzea. 
• Formatuak eta estiloak aplikatzea. 

• Egiaztapen ortografikoa egitea. 
• Taula eta grafiko dinamikoak sortzea.  
• Txantiloiak eta morroiak erabiltzea. 

• Osagarriak instalatzea eta aktibatzea. 
• Kalkulu-orriak inportatzea eta esportatzea. 
• Talde-laneko aukerak erabiltzea, bertsioak kontrolatzea, aldaketak egiaztatzea, besteak beste. 

• Hainbat motatako dokumentuak (aurrekontuak, fakturak, inbentarioak, besteak beste) egitea. 
• Kalkulu-orrietan prozesuak automatizatzea. Makroak diseinatzea eta sortzea.  
• Datuak babestea. 

 •  
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

• X
 
X 

•  •  •  •  •  
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• Kalkulu-orri bateko elementuak: 
• Gelaxkak, lerrunak, orriak eta liburuak. 
• Datuak editatzea: kopiatzea, mugitzea eta ezabatzea. 

• Dokumentuak irekitzea eta gordetzea. 
 

 •  X 
X 
X 
X 

•  •  •  •  •  

KONTZEPTUZKOAK 

• Laguntza erabiltzea. 

• Kalkulu-orri baten egitura: 
• Errenkadak eta zutabeak. 
• Hautatzea. 

• Tamaina aldatzea. 
• Txertatzea eta ezabatzea. 

• Formulak eta funtzioak. 
• Erreferentzia motak: absolutuak, erlatiboak eta mistoak. 
• Formatuak: 

• Iturriak. 
• Ertzak eta itzaldurak. 
• Datu motak. 
• Autoformatua. 

• Estiloak. 
• Grafikoak. 
• Taula eta grafiko dinamikoak. 
• Analisi-erremintak: Solver. 

• Txantiloiak. 
• Makroak. 

  
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

     

JARRERAZKOAK 
• Prozesu zailak iruzkinekin dokumentatzeko interesa. 

• Argitasuna eta sinplifikazioa formulak ezartzeko prozesuan. 
• Metodologia egokia dokumentazioa artxibatzeko garaian. 

 
 

 X 
X 
X 
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JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 

 

 0,25 
h 

X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko da. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate didaktiko 
batzuekiko loturak ikusiko dira. 
 

 

J2 Lan-ingurunea 
konfiguratzeko beharrezko 
elementuei buruzko azalpen 
orokorra: 
− Tresna-barra. 
− Formula-barra. 
− Orriaren egitura. 
− Gelaxkak, lerrunak eta 

liburuak. 

1 0,5 h. X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
kalkulu-orri baten funtsezko elementuak adieraziko 
ditu: tresna-barra, formula-barra, gelaxka, lerruna, 
liburua, orria. 
 

Kalkulu-orria ezagutzeko eta horren 
ahalmenak eta funtzionaltasuna ulertzeko.  
Programak berez dakarren konfigurazioaren 
aukerak nola alda daitezkeen ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 

J3-E1 Aurreko J2 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 

1 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Kalkulu-orri baten erabilerarekin ohitzeko, 
programak berez duen konfigurazioa 
aldatuz. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J4 Beste aplikazio batzuekin 
eta beste formatu batzuekin 
sortutako kalkulu-orriak 
inportatzeko eta esportatzeko 
aukerari buruzko azalpen 
orokorra. 

5 0,5 h X  Irakasleak, multimedia-proiektagailu baten 
laguntzarekin, azalduko du beste formatu 
batzuekin egindako kalkulu-orriak aplikazio 
desberdinen artean inportatzeko edo esportatzeko 
modua. 

Aplikazioz aldatzeak kalkulu-orri baten datu 
guztiak berriro tekleatu beharra ez dakarrela 
ulertzeko, horien beste aplikazio batzuetatik 
edo batzuetara inportatu edo esportatu 
daitezkeela jakiteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 

J5-E2 Berariazko ariketen bidez 
alfazenbakizko testuak 
mekanografiatzeko prozesuan 
abiadura hartzeko praktika 
autonomoa egitea. 
 

1,2 0,5 h X  Irakasleak, multimedia-proiektagailu baten 
laguntzarekin, azalduko du datuak gelaxka batean 
nola sar daitezkeen, datuak modu azkarrean nola 
kopia eta itsats daitezkeen, zerrenda automatikoak 
tekleatu gabe nola sor daitezkeen eta datuak 
kalkulu-orri batetik bestera nola lekuz alda 

Aurreko atalean aditzera eman diren 
kontzeptuak nola aplikatzen diren 
ezagutzeko, ulertzeko eta ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
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UD4: KALKULU ORRIAK EGITEA 

daitezkeen. 
 
Erabiliko diren funtzioak nola hautatuko diren eta 
zer lerrunetan aplikatuko diren azalduko du. 
Gelaxken eta lerrunen formatuak nola alda 
daitezkeen adieraziko du: formatu mota, ertzak, 
kolorea, lerrokadura, eta abar. 
 

J6-E3 Mekanografiako jokoen 
bitartez, alfazenbakizko testuak 
tekleatzeko prozesuan 
doitasuna lortzeko praktika 
autonomoa egitea. 

1,2 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Gelaxka-lerrun batean eragiten duten 
formulak eta funtzioak aplikatzeko prozesua 
ezagutzeko. 
Gelaxken eta lerrunen formatua 
konfiguratzeko zereginarekin ohitzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 

J7 Autoebaluazioko testen 
bitartez, nork berak lortutako 
maila egiaztatzeko praktika 
autonomoa egitea. 

1,2 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du kalkulu-orri batean formulek, 
erlatiboki, nola funtzionatzen duten eta 
erreferentzia erlatibo bat absolutu nola bihurtzen 
den. 

Formula erlatiboen, absolutuen eta mistoen 
arteko aldeak ezagutzeko eta kasuak kasu 
zein aplikatu behar den jakiteko.  

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J8-E3 Aurreko J7 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2 1,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Formulak definitzean erreferentzia 
erlatiboak, absolutuak eta mistoak 
erabiltzeko trebetasuna lortzen hasteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J9 Hasierako funtzioen aukera 
zabaltzea: ‘barne-biderketa’ 
funtzioa. 

1,2 0,75 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, azaldu 
eta definituko du ‘barne-biderketa’ funtzioaren 
egitekoa. 

Adierazitako funtzioak administrazioaren eta 
enpresaren munduarekin lotzen diren 
eragiketetan duen ahalmena ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 



 
 
 

 

 

34 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

UD4: KALKULU ORRIAK EGITEA 

J10-E4 Aurreko J9 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2 1,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Adierazitako formula erabiltzen trebatzeko 
eta matematika-eragiketa luzeak eta 
korapilatsuak egin beharra saihesteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J11 Baldintzazko funtzioei 
buruzko azalpen orokorra, ETA 
edo EDO eragile logikoekin 
batera. 
 

1,2 1 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du ‘Baldin eta’ baldintzazko funtzioak, 
aukera guztietan, betetzen duen egitekoa. 

‘Faltsua’ edo ‘egiazkoa’ aukerak 
konfiguratzeko, gelaxka baten inguruan 
galdera bat definitzen denean. 
‘Faltsua’ edo ‘egiazkoa’ aukerak 
konfiguratzeko, gelaxka baten inguruan 
hainbat galdera definitzen denean. 
‘ETA’ edo ‘EDO’ eragile logikoak erabiltzeko 
galdera anitzen kasuan.. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 

J12-E5 Aurreko J11 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2 3 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

‘Baldin eta’ baldintzazko funtzioaren 
definizioan eta erabileran trebatzeko, haren 
aukera guztietan. 
Galdera anitzen kasuan eragile logikoen 
erabileran trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J13 Kalkulu-orri batean 
grafikoak manipulatzeari 
buruzko azalpen orokorra. 

1,2,3 1 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, azaldu 
eta esplikatuko ditu egun dauden grafiko motak, 
baita horiek kalkulu-orri batean sortzeko eta 
manipulatzeko prozesua ere. 

Hainbat grafiko motarekin lan egiteko modua 
ezagutzeko eta ulertzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J14-E6 Aurreko J13 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3 2,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Kalkulu-orri baten grafikoak manipulatzen 
trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
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E7 Kalkulu-orri bateko grafikoei 
dagokien praktika autonomoa. 

1,2,3 1 h  X Ikasleek, banaka, grafikoei buruz aditzera 
emandako elementu guztiei buruzko azterketa 
egingo dute ordenagailuan.  
 

Kalkulu-orri baten barruan grafikoak 
manipulatzen lortutako trebetasuna 
erakusteko. 

Egin beharreko ariketa. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 

J15 Zenbatzeko aukera ematen 
duten funtzioei buruzko 
azalpen orokorra. 

1,2 1 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu kalkulu-orri baten barruan 
elementuak zenbatzeko erabil daitezkeen 
funtzioak.  
 

Kalkulu-orri baten barruan zenbait baldintza 
betetzen dituzten elementuak nola zenba 
daitezkeen jakiteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J16-E8 Aurreko J15 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Baldintza jakin bat betetzen duten gelaxkak 
zenbatzeko aukera emango duten funtzioen 
erabileran trebatzeko. 

 

J17 Gauss metodoaren bidez 
ekuazio-sistemak ebazteko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra. 

1,2 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
kalkulu-orri batean Gauss sistema erabiliz ekuazio-
sistemak ebazteko modua irakatsiko du. 
 

Edozein ekuazio-sistema modu errazean 
nola ebatz daitekeen ulertzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J18-E9 Aurreko J17 jardueran 
zerrendatutako gaiari dagokion 
praktika gidatua. 

1,2 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Edozein ekuazio-sistema ebazteko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J19 Hainbat orri edo libururekin 
batera lan egiteko moduari 
buruzko azalpen orokorra. 

1,2 2 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
irakatsiko du hainbat orri erabiltzen dituzten 
liburuak maneiatzen, eta azalduko du horientzat 
guztientzat formula eta formatu orokorrak nola 
defini daitezkeen. 

Datuak hainbat orritan, baita liburutan ere, 
nola bana daitezkeen eta horiekin guztiekin 
nola lan egin daitekeen ulertzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
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J20-E10 Aurreko J19 jardueran 
zerrendatutako gaiari dagokion 
praktika gidatua. 

1,2 2 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Liburu baten barruko zenbait orritatik edo 
hainbat liburutako zenbait orritatik hartutako 
gelaxkak erabiliz formulak definitzen 
trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J21 Kalkulu-orri bat datu-base 
gisa erabiltzeko moduari 
buruzko azalpen orokorra: 
− Sailkapena. 
− Formularioak. 
− Iragazkiak. 
− Zerrendak. 

1,2,6 1 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du kalkulu-orri batean datuekin nola lan 
egin daitekeen –datu-base batean egiten den 
moduan–  Iragazkiak, formularioak, zerrendak 
lantzeko modua azalduko du eta datuak zenbait 
irizpideren arabera nola sailka daitezkeen argituko 
du. 
 

Kalkulu-orri baten barruan datuak 
maneiatzeko, datu-base batean erabiltzen 
direnen antzeko elementuekin. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 

J22-E11 Aurreko J21 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,6 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Datuak maneiatzen hasierako trebetasuna 
lortzeko –gero, aurreragoko unitate didaktiko 
batean, askoz ere gehiago sakonduko da 
datu-baseekin lan egitean–.  

 

J23 Taula eta grafiko 
dinamikoei, datu pilotu ere 
deritzanei, buruzko azalpen 
orokorra. 

1,2,3,6 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, datuak 
modu dinamikoan, taula gisa edo grafiko gisa, nola 
ikus daitezkeen azalduko du 

Datuak modu dinamikoan taldekatzeko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J24-E12 Aurreko J23 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,6 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Datuak modu dinamikoan taldekatzeko 
garaian eta taulak edo grafikoak sortzeko 
garaian trebetasuna lortzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
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J25 Bilaketa-eragiketak egiten 
dituzten funtzioei buruzko 
azalpen orokorra. 

1,2 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu hasierako datu bat abiapuntu izanik 
taula batean datuak bilatzeko eta kasuak kasu 
dagokiona lortzeko aukera emango duten 
funtzioak. 

Bilaketa-funtzioekin lan egiteko, batez ere 
‘bilatuV’ eta ‘bilatuH’. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J26-E13 Aurreko J25 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Bilaketa-funtzioak erabiltzen trebatzeko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua 
 

Analisi-tresnei buruzko azalpen 
orokorra: 
− Helburua bilatzea. 
− Agertokiak. 
− Solver. 

1,2,6 1 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu kalkulu-orri batek analisi-eragiketak 
egiteko dituen tresnak: helburua bilatzea, 
agertokiak sortzea, onurak gehitzea edo kostuak 
murriztea, hainbat aldagai aldatuz eta zenbait 
baldintzatzaileren mende.  
 

Kalkulu-orri baten analisi-tresnak nola 
funtzionatzen duten ezagutzeko eta 
ulertzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 

J28-E14 Aurreko J27 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,6 1,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Analisi-tresnak maneiatzeko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J29 Kalkulu-orri batean 
makroak manipulatzeari 
buruzko azalpen orokorra. 

4 0,5 h X  Irakasleak kalkulu-orri batean makro bat nola 
sortzen den azaldu eta esplikatuko du. 
 

Kalkulu-orri batean makroen erabilera 
ezagutzeko eta ulertzeko. 
 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
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J30-E15 Aurreko J29 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 

4 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Makroak sortzen eta erabiltzen trebatzeko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  

Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J31 Talde-lanari eta datuak 
babesteari buruzko azalpen 
orokorra: 
− Liburuak partekatzea. 
− Aldaketak kontrolatzea. 
− Orriak babestea. 
− Liburuak babestea. 

1,2,6 0,5 h X  Irakasleak zenbait pertsonak liburu bera aldi 
berean nola erabil dezaketen, aldaketak egin 
ditzaketen eta kontrola dezaketen azalduko du, 

baita erabilera desegokia saihesteko orriak eta 
liburuak nola babes daitezkeen ere. 

Kalkulu-orri baten barruan informazioa 
partekatzeko eta babesteko aukera ematen 
duten mekanismoak ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  

Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 

J32-E16 Aurreko J31 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 

1,2,6 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Kalkulu-orri batean datuak partekatzeko eta 
babesteko moduan trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea.  

Kalkulu-orria. 
Inprimagailua. 
 

J33-E17 Kalkulu-orri batean 
txertatu beharreko elementuak 
lortzeko aukera ematen duten 
periferikoen erabilerari buruzko 
azalpen orokorra eta praktika 
gidatua. 

7 1 h X X Ikasleek, irakaslearen azalpenei jarraituta, 
kalkulu-orri batean txertatu ahal izango dituzten 

elementuak (testuak, zenbakiak, grafikoak, eta 
abar) lortzeko eskanerra erabiliko dute.  

Kalkulu-orri batean txerta daitezkeen testu-
elementuak edo elementu grafikoak lortzea 

ahalbidetuko duten periferikoen 
erabilerarekin ohitzeko.  

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 

Ordenagailu-sarea.  
Kalkulu-orria. 
Eskanerra. 

 
E18 Unitate didaktikoan 
jorratutako gaien praktika 
autonomoa.  

1,2,3,4,5,6,
7 

2 h  X Ikasleek azterketa bat egingo dute, unitate 
honetan ikasitako kontzeptuak bilduko dituzten 

hainbat ariketaz (ordenagailuan banaka 
egitekoez) osatua.  
 

Kalkulu-orriak maneiatzen lortutako 
trebetasuna erakusteko. 

Egin beharreko ariketa. 
Ordenagailu-sarea.  

Kalkulu-orria. 
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OHARRAK 

 
 

• Aurreko hiru unitateetan bezalaxe, 4. unitate didaktikoa, Kalkulu-orriak egitea, eta 1. unitate didaktikoa, Teklatu hedatuekin mekanografiatzen trebetasuna lortzea, batera garatuko dira denboran. 
Astean 5 ordu eskainiko zaizkio 1. unitate didaktikoari eta gainerako 4 orduak 4. unitate didaktiko honi. 1. unitate didaktikoa amaitzen den unean, asteko ordu guztiak (astean 9 ordu) 4. unitate 
didaktikoari zuzenduko zaizkio. 
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 5. unitate didaktikoa: BULEGOTIKAKO DATU BASEAK ERABILTZEA Iraupena: 35 ordu 

 
IE5: Bulegotikako ereduzko datu-baseetan datuak maneiatzeko eragiketak egiten ditu. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Datu-base erlazionaletako elementuak identifikatzea. 
2. Bulegotikako datu-baseak sortzea. 
3. Datu-basearen taulak erabiltzea (erregistroak txertatzea, aldatzea eta ezabatzea). 
4. Morroiak erabiltzea kontsultak sortzeko. 
5. Morroiak erabiltzea inprimakiak sortzeko. 
6. Morroiak erabiltzea txostenak sortzeko. 
7. Bilaketa eta iragazketa egitea biltegiratutako informazioaren inguruan. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

• Datu-baseak sortzea. 
• Taulak sortzea: 

• Eremu motak definitzea. 
• Erregistroak sartzea. 
• Gako nagusia definitzea. 

• Taulen arteko loturak ezartzea. 
• Laguntzak maneiatzea: 

• Kontsultak definitzeko. 
• Formularioak definitzeko. 
• Txostenak definitzeko. 

• Informazioa bilatzea eta iragaztea. 
• Makroak eta moduluak diseinatzea eta sortzea. 
• Beste aplikazio batzuetako elementuak inportatzea eta esportatzea. 
• Talde-lana: datuak partekatzea, aldaketak blokeatzea. 
• Datuak babestea. 

     
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
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KONTZEPTUZKOAK 

• Datu-base erlazionaletako elementuak: 
• Taulak: erregistroak, eremuak, gako nagusia. 
• Kontsultak. 
• Formularioak. 
• Txostenak. 

• Ikuspegi motak: 
• Diseinuko ikuspegia. 
• Datuetako ikuspegia. 

• Lotura motak: 
• Lotura: 1� 1 
• Lotura: 1 � ∞ 

• Makroak eta programazio-moduluak. 

     
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

   

JARRERAZKOAK 
• Abian jarri aurretik datu-basearen aurretiazko diseinu egokiaren garrantzia baloratzea.  
• Iraunkortasuna eta ekologia gisako balioen aldeko apustu garbia egitea baliabideak erabiltzeko garaian. 

     
X 
X 
 

   

JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 

 

 0,25 
h 

X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko da. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate didaktiko 
batzuekiko loturak ikusiko dira. 
 

 

J2 Datu-base erlazionalen 
kontzeptuari eta horien 
elementuei buruzko azalpen 
orokorra. 

1 0,75 
h 

X  Irakasleak, jada diseinatuta eta landuta dagoen 
datu-base erreal batean zeharreko ibilbidea egingo 
du proiektagailuaren laguntzarekin, eta datu-base 
horren osagaietako bakoitza aztertuko du (taulak, 
kontsultak, formularioak eta txostenak), diseinuko 
ikuspegian zein datuetako ikuspegian. 

Datu-base baten osagaiak behatzeko eta 
horiekin ohitzen hasteko.  
Datuak diseinatzearen eta bistaratzearen 
artean dagoen aldea bereizteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
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J3 Datu-base bat eta taula bat 
sortzeko moduari buruzko 
azalpen orokorra. 

2 0,5 h X  Irakasleak proiektagailua erabiliz, datu-basea 
sortzeko prozesua azalduko du. 
Taula nola diseinatzen den eta datuak bertan nola 
sartzen diren azalduko du. 

Datu-base bat sortzeko, eta horren barruan 
taula bat diseinatzeko, eremu motarik 
egokiena hautatuz, eta datuak sortzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 

J4-E1 Aurreko J3 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

2 1 h X X Ikasleek, aurrez definitutako gidoiari jarraituz, datu-
base bat sortuko dute. 
Datu-base horren barruan, taula bat diseinatuko 
dute, eta eremu bakoitzerako mota egokia 
hautatuko dute. Ondoren, datuak sartuko dituzte 
taulan. 
 

Datu-baseak sortu, taulak diseinatu eta 
bertan datuak sartzeko prozesuan hasteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J5 Taula bateko erregistroekin 
eta eremuekin lan egiteko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra. 

3,7 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du taula bateko erregistroak nola erantsi, 
aldatu eta ezaba daitezkeen, baita informazioa 
nola bilatu eta ordezka daitekeen, iragazkiak nola 
ezar daitezkeen eta abar ere. 

Taula bateko erregistroekin eta eremuekin 
lan egiteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J6-E2 Aurreko J5 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3,7 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Taula bateko erregistroetan eta eremuetan 
egin beharreko oinarrizko eragiketekin 
ohitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J7 Hautespen-kontsultak 
morroiarekin diseinatzeko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra. 

4 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du kontsulta nola diseina daitekeen: 
eremu egokiak txertatuz eta erregistroak 
hautatzeko beharrezko irizpideak ezarriz.  

Taula bateko eremuak eta erregistroak 
hautespen-irizpide egokien arabera 
hautatzea ahalbidetuko duten kontsultak 
nola diseina daitezkeen ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J8-E3 Aurreko J7 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

4 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Taula bateko eremuak eta erregistroak 
hautatzeko, bidezko hautatze-irizpideak 
definituta.  

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
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J9 Formulario sinpleak 
morroiarekin diseinatzeko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra. 

5 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du zutabe bidezko zein tabulazio bidezko 
formulario bat nola diseina daitekeen. 

Taula bateko datuak modu arinagoan eta 
dinamikoagoan bistaratu ahal izateko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J10-E4 Aurreko J9 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

5 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Formulario bat diseinatzeko, morroia erabiliz. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J11 Txosten sinpleak 
morroiarekin diseinatzeko 
moduari buruzko azalpen 
orokorra. 

6 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
txosten sinple bat, taldekatu gabe, diseinatzeko 
modua azalduko du, eta osatzen duten zatiak 
adieraziko ditu. Era berean, etiketa gisako txostena 
nola landu emango du aditzera. 

Taula bateko edo kontsulta bateko datuak 
inprimagailu bidez lortu ahal izateko, formatu 
normalarekin zein posta-etiketa bidez. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J12-E5 Aurreko J11 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

6 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Txostenak, hasiera batean sinpleak, 
diseinatzeko, txostenetarako zein 
etiketetarako morroiak erabiliz. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J13 Datu-base baten barruko 
loturen definizioari buruzko 
azalpen teoriko orokorra. 

1,2,3 1 h X  Irakasleak ikuspuntu teorikotik azalduko du zer 
urrats egin behar diren bi taula lotu ahal izateko eta 
zer motatako lotura ezar daitekeen finkatzeko. 

Hainbat taulen arteko loturak definitzen 
hasteko, lotu beharreko eremua eta aplikatu 
beharreko lotura mota hautatuz. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
 

J14-E6 Aurreko J13 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua, ordenagailurik 
gabe. 

1,2,3 1 h X X Ikasleek paperean eta arkatzarekin –ordenagailurik 
gabe– osatuko dituzte datu-base bateko taulen 
arteko loturak. 

Datu-base bateko taulen artean loturak 
definitzen trebatzeko. 
Datu-baseekin lan egiteko garaian faserik 
garrantzitsuena loturen diseinua dela 

Apunte inprimatuak. 
Papera eta arkatza. 
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ulertzeko eta horien definizio okerrak 
ondorengo lan guztia honda dezakeela 
ulertzeko. 
 

J16-E7 Formulario batean ager 
daitezkeen osagaiei dagokien 
praktika gidatua. 

5 2 h X X Irakasleak formulario batean barne har daitezkeen 
elementuetako bakoitza adieraziko du: 
− Etiketak. 
− Testu-koadroak. 
− Aukera-botoiak, txandakatzekoak. 
− Kontrol-laukiak. 
− Aukera multzoa. 
− Koadro konbinatuak.  
− Fitxak, eta abar. 
Ikasleek ordenagailuan probatuko dute nola lan 
egin objektu horietako bakoitzarekin. 
 

Formulario baten barnean har daitezkeen 
objektu guztien erabileran trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 

J17-E8 Txosten batean ager 
daitezkeen osagaiei dagokien 
praktika gidatua. 

6 3 h X X Aurretik emango zaien gidoian oinarrituta, ikasleek 
zenbait txosten egin beharko dituzte, honakoen 
gisako alderdiak kontuan izanik: 
− Noiz eta nola taldekatu. 
− Nola definitu talde-oinak. 
− Espresioak nola sortu. 
− Formulak nola txertatu. 
 

J11 jardueran landu ziren txostenak baino 
txosten konplexuagoak egiten trebatzeko. 
 
Paper inprimatua zuzen erabiltzeaz 
arduratzeko, alferrik galtzea saihestuz eta 
ekologia eta iraunkortasuna gisako balioen 
alde eginez. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 

J18-E9 Defini daitezkeen 
hainbat kontsulta motei 
dagokien praktika gidatua. 

4 3 h X X Aurretik emango zaien gidoiari jarraituz, ikasleek 
J7 jardueran ikusitakoez bestelako kontsultak  
egingo dituzte, zehazki: 
− Parametroen kontsultak. 
− Taulak sortzeko kontsultak. 
− Eguneratzeko kontsultak. 
− Datuak eransteko kontsultak. 
− Erreferentzia gurutzatutako taulen kontsultak. 
− Guztizkoen kontsultak. 
− Ezabatzeen kontsultak. 

J7 jardueran egin ziren kontsultak baino 
kontsulta konplexuagoak egiten trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 
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J19 Datu-base batean egin 
beharreko mantentze-lanei 
buruzko azalpen orokorra. 

2 1 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu datu-base batean egin beharreko 
zenbait lan: 
− Segurtasun-kopiak. 
− Babesa. 
− Trinkotzea. 
− Kodetzea/deskodetzea 
− Konpontzea. 
− Bihurtzea. 
− Inportatzea/Esportatzea. 
 

Datu-base bat baldintzarik onenean 
mantentzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 

J20-E10 Aurretik ikusitako 
elementu guztiak bilduko 
dituen praktika gidatua. 
 

1,2,3,4,5,6,
7 

5 h X X Irakasleak 1. ariketa globalizatzailea emango die 
ikasleei. Ariketa globalizatzaile horretan, zenbait 
jarduera egin beharko da:  loturak definitu, hainbat 
motatako kontsultak egin, formularioak egin, 
txostenak egin, eta abar. 
 

Datu-base erlazional bat erabiltzen  
trebatzeko, haren osagai guztiekin. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 

J21-E11 Aurretik ikusitako 
elementu guztiak bilduko 
dituen praktika gidatua. 
 

1,2,3,4,5,6,
7 

5 h X X Irakasleak 2. ariketa globalizatzailea emango die 
ikasleei. Ariketa globalizatzaile horretan, zenbait 
jarduera egin beharko da: loturak definitu, hainbat 
motatako kontsultak egin, formularioak egin, 
txostenak egin, eta abar. 
 

Datu-base erlazional bat erabiltzen 
trebatzeko, haren osagai guztiekin. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 

J22-E12 Aurretik ikusitako 
elementu guztiak bilduko 
dituen praktika gidatua. 
 

1,2,3,4,5,6,
7 

5 h X X Irakasleak 3. ariketa globalizatzailea emango die 
ikasleei. Ariketa globalizatzaile horretan, zenbait 
jarduera egin beharko da: loturak definitu, hainbat 
motatako kontsultak egin, formularioak egin, 
txostenak egin, eta abar. 
 

Datu-base erlazional bat erabiltzen 
trebatzeko, haren osagai guztiekin. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Datu-baseen kudeatzailea. 
Inprimagailua. 

E13 Unitate didaktikoan 
jorratutako gaiak ebaluatzeko 
praktika autonomoa.  

1,2,3,4,5,6,
7 

2 h  X Ikasleek azterketa bat egingo dute, unitate 
honetan ikasitako kontzeptuak bilduko dituzten 
hainbat ariketaz (ordenagailuan banaka 
egitekoez) osatua.  
 
 

Datu-baseak maneiatzen lortutako 
trebetasuna frogatzeko. 

Egin beharreko ariketa. 
Ordenagailu-sarea.  
Datu-baseen kudeatzailea. 
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OHARRAK 

 

 
• J20-E10, J21-E11 eta J22-E12 jardueretan barnean hartzen diren ariketa globalizatzaileak datu-base desberdinekin lotuko dira. Horietako bakoitzean, ikasleek askotariko ariketak egin beharko 

dituzte, hala nola  loturak definitzea, hainbat motatako kontsultak egitea, eta askotariko formularioak eta txostenak egitea. 
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 6. unitate didaktikoa: IRUDIEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA Iraupena: 20 ordu 

 
IE6. Irudi digitalak eta bideo-sekuentziak integratzen ditu enpresaren dokumentuetan, eta, horretarako, ereduzko aplikazioak eta periferikoak erabiltzen ditu. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Dauden irudi-formatuak aztertzea. 
2. Irudiak periferikoen bitartez eskuratzea.  
3. Irudiak zertarako diren, hainbat bereizmenetako irudiekin lan egitea. 
4. Irudiak hainbat formatutan inportatzea eta esportatzea. 
5. Irudiak tratatzeko oinarrizko gida lantzea. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

• Irudi-tratamendua: 
• Irudien formatuak eta bereizmena. 
• Formatuak bihurtzea. 
• Hautespenak eta maskarak maneiatzea. 
• Geruza bidez lan egitea. 
• Argazkiak berrukitzeko tresnak maneiatzea. 
• Testuak txertatzea. 
• Irudia eta kolorea doitzea. 
• Iragazkiak eta efektuak aplikatzea. 
• Irudiak inportatzea eta esportatzea. 

• Irudiak dituzten proiektuak muntatzea. 

     X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

  

 

• Irudi digitala: 
• Hainbat formatu. 
• Bereizmena. 
• Atzealdea garden bihurtzea. 
• Hautespen motak. 
• Tresnak. 
• Irudi baten gaineko doikuntzak. 

      
X 
X 
X 
X 
X 
X 
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KONTZEPTUZKOAK 

• Geruzak. 
• Kanalak. 
• Trazadurak. 
• Iragazkiak. 
• Efektuak. 

     
X 
X 
X 
X 

  

JARRERAZKOAK 
• Irudietako copywrigtha errespetatzea. 
• Creative Commons lizentzia eta antzekoak baloratzea. 
• Edozein pertsonaren intimitatearen eta integritatearen aurkako jokabideak errefusatzea. 

      
X 
X 
X 
 

  

JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 

 

 0,25 
h 

X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko da. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate didaktiko 
batzuekiko loturak ikusiko dira. 
 

 

J2 Irudi-formatuei eta 
formatuak bihurtzeko moduari 
buruzko azalpen orokorra. 

1,4 0,25 
h 

X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu gaur egun dauden irudi-formatuak.  
Gainera, formatu bakoitzaren ezaugarriak 
azpimarratuko ditu, eta irudi bidez erakutsiko ditu 
formatu bakoitzaren adibideak. 
 

Irudi-formatuak ezagutzeko eta kasuak kasu 
erabiltzea zein komeni den ulertzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
Inprimagailua. 

J3-E1 Aurreko J2 jardueran 
zerrendatzen diren gaiei 
dagokien praktika gidatua. 

1,4 0,5 h X X Ikasleak Interneten hainbat formatutako irudiak 
bilatu beharko ditu eta, ondoren, beste formatu 
batzuetan inportatzeko/esportatzeko, betiere egile-
eskubideak errespetatuz. 

Irudiak har ditzakeen formatuekin ohitzeko 
eta irudi baten formatua, norberaren 
beharren arabera, beste formatu bihurtzen 
jakiteko. 

 

J4-E2 Irudiak periferikoen 
bitartez eskuratzeko moduei 
dagokien praktika gidatua. 

2 1 h X X Irakasleak irudiak atzitzeko aukera emango duten 
periferikoak (eskanerra, argazki-kamera digitala, 
eta abar) nola erabili azalduko die ikasleei. 

Irudiak lortzea ahalbidetzen duten 
periferikoak behar bezala maneiatzeko, 
betiere edozein pertsonaren intimitatea eta 
integritatea errespetatzeko funtsezko 
irizpidearen mende. 

Eskanerra. 
Argazki-kamera digitala. 
Ordenagailu-sarea. 
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     Egilearen eskubideak eta edozein pertsonaren 
intimitatearen eta integritatearen eskubidea 
errespetatzearen garrantzia nabarmendu beharko 
da. 
 

 Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J5 Irudi baten zonak hautatzeko 
aukera ematen duten tresnei 
buruzko azalpen orokorra. 

3 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, irudi 
baten zonak hautatzeko moduak azalduko ditu: 
 
− Hautespen geometrikoak. 
− Kolorearen araberako hautespenak. 
− Hautespen magnetikoak. 
− Maskara bidezko hautespena. 
 

Irudiaren tratamendu digitaleko aplikazio 
batek dituen hautespen-tresnak ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 

J6-E3 Aurreko J5 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Hautespen-tresnak erabiltzen eta horiek 
aukerak konfiguratzen trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J7 Marrazteko eta margotzeko 
aukera ematen duten tresnei 
buruzko azalpen orokorra. 

3 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
marrazteko eta margotzeko aukera ematen duten 
tresnak azalduko ditu: 
 
− Pintzela eta arkatza. 
− Aerografoa edo espraia. 
− Pinturaz betetako potea edo degradatua. 
− Luma. 
 

Aplikazioak marrazteko eta margotzeko 
dituen tresnak ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 

J8-E4 Aurreko J7 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Margotzeko edo betetzeko aukera ematen 
duten tresnak erabiltzen eta tresna horien 
aukerak konfiguratzen trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
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J9 Irudi bat klonatzeko eta 
konpontzeko aukera ematen 
duten tresnei buruzko azalpen 
orokorra. 

3 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu irudi bat klonatzeko eta konpontzeko 
aukera ematen duten tresnak: 
 
− Zirriborroa. 
− Klonatze-tanpoia. 
− Argitzea edo iluntzea. 
− Ondo fokatzea edo gaizki fokatzea. 
− Borronatze-hatza. 
− Saneatzea. 
 

Aplikazioak irudi baten zonak zuzentzeko 
edo klonatzeko edo kopiak egiteko dituen 
tresnak ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 

J10-E5 Aurreko J9 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak.  

Irudia klonatzeko eta konpontzeko aukera 
ematen duten tresnen erabileran trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J11 Irudi batean aldaketak 
egiteko aukera ematen duten 
tresnei buruzko azalpen 
orokorra. 

3 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu irudi batean aldaketak egiteko 
aukera ematen duten tresnak: 
 
− Tamaina aldatzea. 
− Ebakitzea.. 
− Mugitzea. 
− Biratzea. 
− Alderantzikatzea. 
− Inklinatzea. 
− Ikuspegia aldatzea. 
 

Irudi bat aldatzea ahalbidetzen duten tresnak 
ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 

J12-E6 Aurreko J11 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 
 

Irudi bat aldatzeko aukera ematen duten 
tresnen erabileran trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
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J13 Irudi bati testua eransteko 
aukera ematen duten tresnei 
buruzko azalpen orokorra. 

3 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du irudi batean testuak (normalak, 
artistikoak edo logotipoak) txertatzeko modua. 

Irudi bati testuak eransteko eta horietan 
aplikatu nahi diren efektuak eta forma 
definitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J14-E7 Aurreko J13 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Irudi bati testua txertatzeko garaian eta estilo 
eta efektu egokiak aplikatzeko garaian 
trebetasuna eskuratzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J15 Beste tresna batzuei 
buruzko azalpen orokorra: 
− Tanta-kontagailua. 
− Eskua. 
− Zooma. 
− Neurketa. 

3 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, tresna 
osagarri horietako bakoitzaren zeregina aipatuko 
du. 

Aurreko tresna multzoetan sartzen ez diren 
tresna horien erabilerarekin ohitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 

J16-E8 Aurreko J15 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 0,5 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

J15 jardueran aditzera ematen diren tresnen 
erabileran trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J17 Geruzen 
funtzionamenduari buruzko 
azalpen orokorra eta 
erakustaldia. 

3 0,5 h X  Irakasleak geruzak dituen irudi batekin lan 
egitearen garrantzia azalduko du, eta ikasleei nola 
egin irakatsiko die. 

Geruzak dituen irudi batekin lan egiteko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J18-E9 Aurreko J17 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 2 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Beti geruzak dituen irudi batekin lan egiten 
ohitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 



 
 
 

 

 

52 UD6: IRUDIEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

J19 Irudi batean egin 
daitezkeen doikuntzei buruzko 
azalpen orokorra. 

3 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu irudi baten kalitatea areagotzeko 
egin daitezkeen doikuntzak: 
 
− Nibelen doikuntza. 
− Kurben doikuntza. 
− Kolore-balantzea. 
− Tonua/Saturazioa. 
− Distira/Kontrastea. 
− Iragazkiak. 
 

Irudi baten kalitatea hobetzeko, irudiaren 
kalitatea egokia ez denean. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 

J20-E10 Aurreko J19 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 2 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Irudi baten kalitatea hobetzeko dauden 
moduetan trebatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J21 Irudi batean aplika 
daitezkeen iragazkiei eta 
efektuei buruzko azalpen 
orokorra. 

3 0,5 h X  Irakasleak iragazkiaren kontzeptua azalduko du 
proiektagailuaren laguntzarekin. Noiz eta zeren 
gainean aplikatu behar den eta irudi bati zer 
motatako efektuak aplika dakizkiokeen azalduko 
du. 

Irudi baten gainean iragazki bat aplikatzean 
efektu ikusgarriak lortzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

J22-E11 Aurreko J21 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

3 1 h X X Ikasleek aurretik emango zaien gidoiari jarraituz 
egingo dituzte jarduera praktikoak. 

Irudi baten gainean iragazkiak aplikatzen 
trebatzeko eta horiekin lor daitezkeen 
efektuak behatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 

E12 Unitate didaktikoan 
jorratutako gaiei dagokien 
praktika autonomoa.  

1,2,3,4 3 h  X Irakasleak emango dizkien jarraibideei jarraituz, 
ikasle bakoitzak proiektu bat landu beharko du, eta 
proiektu horretan unitate didaktikoan azaldutako 
elementu gehienak jasoko dira.  

Unitate didaktikoan azaldu zaizkien elementu 
gehienak ikasi dituztela eta irudi digitala 
prozesatzeko gauza direla frogatzeko. 

Ordenagailu-sarea. 
Eskanerra. 
Kamera digitala. 
Irudiaren tratamendu digitalerako 
softwarea. 
 



 
 
 

 

 

53 UD6: IRUDIEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

 
OHARRAK 

 
 

• Arretaz begiratzen bada, unitate didaktiko honen garapenean, ikaskuntzaren 5. helburua, Irudiak hainbat formatutan inportatzea eta esportatzea, ez da planteatutako jardueretan aintzat hartu. 
• Helburu hori lortzeko, egokiagoa iruditu zaigu Web 2.0 deritzan ingurunearen tresna korporatiboetara jotzea. Ildo horretan, gure iritziz, oso praktikoa izango litzateke irakasleak Wiki bat sortzea 

hainbat gai orokorrarekin eta gero ikasle bakoitzak gai horiek osatzea. Horrela, oinarrizko gida korporatibo bat landuko da, gaur egungo ildo pedagogikoekin bat datorrena. Jardueraren 
ebaluazioa ikasle bakoitzaren parte-hartzearen maila kontuan izanik egingo da, eta tresnak berak jasoko du parte-hartze hori. 

 



 
 
 

 

 

54 UD7: BIDEOEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

 7. unitate didaktikoa: BIDEOEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA Iraupena: 15 ordu 

 
IE6. Irudi digitalak eta bideo-sekuentziak integratzen ditu enpresaren dokumentuetan, eta, horretarako, ereduzko aplikazioak eta periferikoak erabiltzen ditu. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Bideo-sekuentzia bat osatzen duten elementuak ezagutzea. 
2. Formatu motak eta gehien erabiltzen diren “codec”ak aztertzea. 
3. Bideo-sekuentziak inportatzea eta esportatzea.  
4. Bideo-sekuentziak baliabide egokiekin atzitzea. 
5. Bideoa tratatzeko oinarrizko gida lantzea. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

 
• Bideoak manipulatzea: 

• Denboraren linea maneiatzea. 
• Eszenak eta trantsizioak hautatzea. 
• Trantsizio-efektuak aplikatzea. 
• Eszenak laburtzea. 
• Hainbat bideotako eszenak tartekatzea. 
• Izenburuak eta audioa sartzea. 
• Bideoak inportatzea eta esportatzea. 
• Bideoak Internetetik eskuratzea. 
• Bideoak deskargatzeko osagarriak instalatzea. 
• Bideoetako formatuak bihurtzea. 

• Bideoak dituzten proiektuak muntatzea. 

      
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

  

 

• Bideoak: 
• Codec-ak edo formatuak. 
• Elementuak. 
• Eszenak. 

      
X 
X 
X 

  



 
 
 

 

 

55 UD7: BIDEOEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

KONTZEPTUZKOAK 

• Trantsizioak. 
• Izenburuak. 
• Trantsizio-efektuak. 

     X 
X 
x 

  

JARRERAZKOAK 
• Irudietako eta bideoetako copywrigtha errespetatzea. 
• Creative Commons lizentzia eta antzekoak baloratzea. 
• Edozein pertsonaren intimitatearen eta integritatearen aurkako jokabideak errefusatzea. 

      
X 
X 
X 
 

  

JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 

 

 0,25 
h 

X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko da. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate didaktiko 
batzuekiko loturak ikusiko dira. 
 

 

J2 Bideo-sekuentzia osatzen 
duten elementuei buruzko 
azalpen orokorra: 
− Bilduma. 
− Sekuentzia edo klipa. 
− Fotograma edo framea. 
− Denbora-linea. 
− Trantsizioak. 
− Animazio-efektuak. 
− Izenburuak. 
− Filma. 
 

1 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu bideo-sekuentzia batean ager 
daitezkeen elementuak. 

Film batean identifika daitezkeen elementuak 
bereizteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Argazki- edo bideo-kamera 
digitala. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 

J3 Kodekei eta bideo-formatuei 
buruzko azalpen orokorra. 

2 0,25 
h 

X  Irakasleak kodekaren eta bideo-formatuaren 
arteko aldea azalduko du. Horrez gain, bideoan 
gehien erabiltzen diren kodek motak eta formatu 
motak aipatuko ditu. 
 

Kodekak eta bideo-formatuak ezagutzeko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 



 
 
 

 

 

56 UD7: BIDEOEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

J4 Bideo-proiektu bat hasteko 
modu nagusiei buruzko 
azalpen orokorra: 
− Bideo-kamera baten bidez 

irudiak atzituz. 
− Bideo-artxiboak 

inportatuz.  

3,4 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du argazki- edo bideo-kamera bat erabiliz 
bideo-sekuentziak nola atzi daitezkeen. 
Era berean, Internetetik bideo-artxiboak nola jaitsi 
daitezkeen eta bideo-tratamendu digitaleko 
aplikazio batera nola inporta daitezkeen azalduko 
du.  

Bideo-sekuentziak lortzeko erabil daitezkeen 
modalitateak ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Argazki- edo bideo-kamera 
digitala. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 

J5-E1 Bideo-sekuentziak 
lortzeko moduari dagokion 
praktika gidatua. 

3,4 1 h X X Ikasleek argazki- edo bideo-kamera digitala erabiliz 
bideo-sekuentzia laburrak egingo dituzte. Era 
berean, Interneten, Youtube, Google Video edo 
antzeko guneetan, bideo-fitxategiak bilatuko 
dituzte. Ondoren, bi kasuetan, sekuentzia horiek 
bideoaren prozesatze digitalerako erabiliko den 
softwarera inportatuko dituzte. 
 

Proiektu bat edo filma bat egiteko 
helburuarekin, lan egiten hastera zuzenduko 
diren bideo-sekuentziak lortzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Argazki- edo bideo-kamera 
digitala. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 

J6 Ebaketa bidez editatzeko 
prozesuaren azalpen orokorra. 

1,2,3,4 0,5 h X  Irakasleak klip bat edo bideo-sekuentzia bat nola 
mozten den azalduko du proiektagailuaren 
laguntzarekin. 

Bideo-sekuentzia bat edo klip bat mozteko 
eta interesgarriak ez diren zatiak 
ezabatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J7-E2 Aurreko J6 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,4 1 h X X Aurretik atzitu edo inportatu duten bideo-
sekuentzia bat abiapuntu izanik, ikasleek 
sekuentzia hori moztu eta desiratzen ez diren 
zatiak ezabatuko dituzte. 
 

Bideo-sekuentzia bat mozteko prozesuarekin 
ohitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J8 Trantsizio bidez editatzeko 
prozesuaren azalpen orokorra. 

1,2,3,4 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko die bideo sekuentziak trantsizioak erabiliz 
lotzeko modua. 

Trantsizioak erabiltzeko, bideo-sekuentzien 
artean gerta daitezkeen jauzi handiak 
arintzearren. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J9-E3 Aurreko J8 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,4 1 h X X Ikasleek hainbat motatako edo eredutako 
trantsizioak aplikatuko dituzten denbora-linean. 

Bideo-sekuentzia batetik bestera jauzi 
handirik hauteman gabe pasa dadin lortzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 



 
 
 

 

 

57 UD7: BIDEOEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

J10 Bideo-sekuentzietan 
animazio-efektuak aplikatzeari 
buruzko azalpen orokorra. 

1,2,3,4 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
aditzera emango du bideo-sekuentzia batean 
iragazkiak edo animazio-efektuak nola aplika 
daitezkeen. 

Bideo-sekuentzia bat animazio-efektuak 
txertatuz nola hobe daitekeen ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J11-E4 Aurreko J10 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,4 1 h X X Ikasleek bideo-sekuentzia batean aplika 
daitezkeen efektu motak probatuko dituzte. 

Aplika daitezkeen efektu motekin ohitzeko 
eta kasuak kasu egokiena hautatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J12 Bideo batean izenburuak 
edo kredituak txertatzeari 
buruzko azalpen orokorra. 

1,2,3,4 0,5 h X  Irakasleak bideo-muntaia batean izenburuak nola 
txerta daitezkeen azalduko du proiektagailuaren 
laguntzarekin. 

Bideo-proiektu bat azalpen-izenburuekin 
animatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J13-E5 Aurreko J12 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,4 0,5 h X X Ikasleek izenburuak edo kredituak txertatuko 
dituzte bideo batean, eta horiei animazio-efektu 
egokiak emango dizkiete. 

Bideo-proiektua testu egokiekin osatzeko. Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J14 Bideo batean soinua 
txertatzeari buruzko azalpen 
orokorra. 

1,2,3,4 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
argituko ditu bideo-proiektu batean soinua 
txertatzeko egin beharreko urratsak. 

Bideo-proiektu bat soinua txertatuta 
hobetzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J15-E6 Aurreko J14 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 
 

1,2,3,4 1,5 h X X Ikasleek audio-fitxategirik egokiena hautatuko dute 
eta bideo-proiektuan txertatuko dute. Era berean, 
bideo-proiektuan txertatzeko ahots-grabaketa 
pertsonalizatuko probak egingo dituzte. 

Bideo-proiektu batean audioa txertatzearekin 
ohitzeko, bai soinu fitxategi bat bai gure 
ahotsaren grabaketa. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

J16 Filma bat egiteko jarraitu 
beharreko urratsei buruzko 
azalpen orokorra. 

1,2,3,4 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du bideo-proiektu bat nola amai 
daitekeen eta nola gorde daitekeen, formatu 
egokia hautatuz. 

Bideoaren edizio-prozesuari amaiera 
emateko eta emaitzazko fitxategia nahi den 
formatuarekin eta bitartekoan gordetzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 



 
 
 

 

 

58 UD7: BIDEOEN OINARRIZKO MANIPULAZIOA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

J17-E8 Aurreko J16 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1,2,3,4 1 h X X Ikasleek edizio-prozesua amaitutakoan, 
emaitzazko bideo-fitxategia gordeko dute, 
formaturik egokiena hautatuz. 

Gero edozein bitartekotan ikusi ahal izango 
den edo beste aplikazio batzuetara esportatu 
ahal izango den bideo-fitxategia lortzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
 

E9 Unitatean azaldutako 
kontzeptu guztiak barnean 
hartzen dituen banako 
proiektua: 
 
− Atzipena edo inportazioa. 
− Klipak moztea. 
− Trantsizioak. 
− Animazio-efektuak. 
− Izenburuak. 
− Soinua. 
− Amaierako grabazioa. 
 
 

1,2,3,4 3,5 h  X Euskarri digitalen bidez atzitutako edo Internetetik 
jaitsitako bideo-fitxategi bat abiapuntu izanik, ikasle 
bakoitzak bideo-fitxategia editatu egingo du eta 
unitate honetan jorratutako elementu guztiak 
txertatuko ditu. 

Bideo bat editatzeko aukera emango duten 
gutxieneko ezagutzak eskuratu direla 
erakusteko, bideoaren kalitatea hobetuko 
duten osagarriak txertatuz. 

Ordenagailu-sarea. 
Bideoa maneiatzeko softwarea. 
Argazki- edo bideo-kamera 
digitala. 

 
OHARRAK 

 

 
• Unitate didaktiko honen garapenean, aurreko unitatean gertatzen zen bezalaxe, ikaskuntzaren 5. helburua, Bideoa tratatzeko oinarrizko gida lantzea, ez da planteatutako jardueretan aintzat 

hartu. 
• Helburu hori lortzeko, egokia iruditu zaigu Web 2.0 deritzan ingurunearen tresna korporatiboetara jotzea. Ildo horretan, irakasleak aurreko unitatean sortutako Wikia erabil daiteke eta  

bideoarekin lotzen diren gaiak gaineratu ahal izango zaizkio. Ikasle bakoitzak gai horiek osatu beharko ditu. Jardueraren ebaluazioa ikasle bakoitzaren parte-hartzearen maila kontuan izanik 

egingo da, eta tresnak berak jaso eta erregistratuko du parte-hartze hori. 
 



 
 
 

 

 

59 UD8: AURKEZPENAK LANTZEA 

ADMINISTRAZIOA ETA  
KUDEAKETA 
 

Heziketa-zikloa: ADMINISTRAZIO KUDEAKETA 
4. modulua: INFORMAZIOAREN INFORMATIKA TRATAMENDUA 

 

 8. unitate didaktikoa: AURKEZPENAK LANTZEA Iraupena: 35 ordu 

 
IE7. Multimedia-aurkezpenak landu ditu berariazko aplikazioak erabiliz. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Aurkezpen-aplikazioen oinarrizko aukerak identifikatzea. 
2. Aurkezpen batekin lotutako ikuspegi motak ezagutzea. 
3. Tipografiak eta konposatzeko, diseinatzeko eta kolorea erabiltzeko oinarrizko arauak aplikatzea eta ezagutzea. 
4. Aurkezpen-txantiloiak diseinatzea.  
5. Aurkezpenak sortzea. 
6. Periferikoak erabiltzea aurkezpenak gauzatzeko. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

 
• Aurkezpenak sortzea. 
• Diapositibak diseinatzea eta editatzea. 
• Diapositibak, testuak eta objektuak formateatzea. 
• Ereduak erabiltzea. 
• Multimedia-elementuak txertatzea (soinua, bideoa, gif animatuak). 
• Animazio-efektuak aplikatzea. 
• Trantsizioak aplikatzea. 
• Aurkezpenak inportatzea eta esportatzea. 
• Txantiloiak eta morroiak erabiltzea.  
• Elkarreragina txertatzea. 
• Aurkezpen bat web-era egokitzea. 
• Makroak diseinatzea eta sortzea. 
• Jendaurrean aurkeztea: proiektagailu batera konektatzea eta konfiguratzea. 
• Narrazioa sinkronizatzea. 
• Aurkezpena inprimatzea. 
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KONTZEPTUZKOAK 

 
• Diseinu-txantiloiak: 

• Aurrediseinatuak. 
• Nork berak egindakoak. 
 

• Hainbat diseinu: 
• Testuarenak. 
• Beste objektu batzuena. 
 

• Ikuspegiak: 
• Normala. 
• Diapositiben sailkatzailea. 
• Aurkezpen-modua. 
 

• Animazio-efektuak: 
• Sarrerakoak. 
• Irteerakoak. 
• Nabarmentzekoak. 
 

• Trantsizioak. 
 
• Multimedia-elementuak txertatzea: 

• Irudiak. 
• Bideoak. 
• Gif animatuak. 
• Soinuak. 
 

• Oinarrizko konposizio-arauak. 
 

       
 

X 
X 
 
 

X 
X 
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X 
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X 
X 
 

X 

 

JARRERAZKOAK 

 
• Irudietako eta bideoetako copywrigtha errespetatzea. 
• Creative Commons lizentzia eta antzekoak baloratzea. 
• Edozein pertsonaren intimitatearen eta integritatearen aurkako jokabideak errefusatzea. 
• Aurkezpen batean ahozko adierazpena baloratzea. 
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JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 

 0,25 
h 

X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko da. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate 
didaktiko batzuekiko loturak ikusiko dira. 

 

J2 Aurreko kurtsoetako 
ikasleek landutako 
aurkezpenak ikustea. 

1,6 1,5 h X  Irakasleak aurreko kurtsoetako ikasleek landutako 
kalitateko zenbait aurkezpen hautatu eta 
proiektatuko ditu, eta taldearen aurrean aipatuko 
du aurkezpen bakoitzean zer alderdi positibo 
gauzatu den eta zer akats dituen. 
 

Aurkezpen on batez gozatzeko, haren 
alderdi positiboak eta negatiboak 
nabarmenduz. Egiten hasiko diren 
aurkezpenetarako abiapuntu ona izango da. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Multimedia-proiektagailua. 
Aurkezpenetarako softwarea. 

J3-E1 Diapositiba-aurkezpen 
baten oinarrizko kontzeptuei 
buruzko erakustaldia eta 
praktika gidatua: 
− Bistaratzeko moduak. 
− Diseinu-txantiloiak. 
− Diapositiba motak. 
− Testua sartzea. 
− Testuaren formatua. 
− Irudiak txertatzea. 
− Grafikoak txertatzea. 
− Taulak txertatzea. 
− Organigramak. 
− Diapositiben eredua. 
 

1,2,3,4 3 h X X Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko die ikasleei jardueran aditzera eman 
diren elementuak maneiatzeko modua. 

Aurkezpen baten parte diren askotariko 
elementuekin ohitzen hasteko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Multimedia-proiektagailua. 
Aurkezpenetarako softwarea. 

J4-E2 Ikasleek proiektu gisa 
garatu beharreko gaia 
hautatzea. 

5 0,25 
h 

X X Ikasleek, banaka edo, gehienez, 2 laguneko 
taldeetan, hurrengo proiektuan garatu beharko 
duten gaia hautatu beharko dute. 
 

Lan-taldeak osatzeko eta diapositiben 
aurkezpenaren bidez garatu beharreko gaia 
hautatzeko. 

Taldeen zerrenda, horien parte-
hartzaileak eta landu beharreko 
gaiak. 
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J5 Proiektua lantzeko 
oinarrizko arauak azaltzea: 
− Zer hartu behar den 

barnean. 
− Erabili beharreko 

baliabideak. 
− Egile-eskubideak. 
− Arau etikoak. 
− Amaitzeko data. 
− Aurkezteko epea. 
 

5 1 h X  Irakasleak jardueran aipatutako elementu guztiak 
jasoaraziko dituen gida emango dio ikasle 
bakoitzari. 

Proiektuak zer hartu behar duen barnean, 
baliabideak nondik lor daitezkeen, lantzeko 
epeak zein diren, eta abar jakiteko ikasleek.  
 
Egile-eskubideak errespetatzearen 
garrantzia nabarmentzeko eta pertsonen 
intimitatearen eta integritatearen aurkako 
jokabideak baztertzeko. 

Proiektua lantzean aplikatu 
beharreko araudiari buruzko gida 
idatzia. 

J6-E3 Aurkezpen bat sortzeko 
banako edo taldeko proiektua. 

1,2,3,4,5 22 h  X Ikasle talde bakoitzak, gehienez bi lagunekoa, 
aurkezpen bat sortuko du. Horretarako, eskura 
dituen baliabide guztiak erabili beharko ditu, eta J5 
jardueran aipatutako gidan aditzera ematen diren 
arauei jarraitu beharko die. 
 

Ondoren ikaskide guztiei erakutsi beharko 
zaien eta ikaskideek eta irakasleek baloratu 
ahal izango duten diapositiben aurkezpena 
lantzeko. 

Ordenagailu-sarea. 
Aurkezpenetarako softwarea. 
Interneteko baliabideak. 
Eskanerra. 
Argazki- edo bideo-kamera 
digitala. 
 

J7 Aurkezpen batean animazio-
efektuak eta trantsizioak 
aplikatzeko moduari buruzko 
aurkezpen orokorra. 

1,2,3,4,5 1 h X  Irakasleak, bidezko iruditzen zaion unean, eta 
proiektuetan lortutako garapen-mailaren arabera, 
diapositiba bat osatzen duten elementuei 
animazio-efektuak nola aplika dakizkiekeen 
azalduko du multimedia-proiektagailu baten 
laguntzarekin. 
 
Era berean, aurkezpen batean trantsizioek 
betetzen duten papera eta behar bezala 
konfiguratzeko modua azalduko du. 
 

Aurkezpena animazio-efektuekin eta 
trantsizioekin aberasteko. 
 

Ordenagailu-sarea. 
Multimedia-proiektagailua. 
Aurkezpenetarako softwarea. 

J8 Aurkezpen batean 
hiperestekak erabiltzeari 
buruzko azalpen orokorra. 

1,2,3,4,5 1 h X  Irakasleak, bidezko iruditzen zaion unean, eta 
proiektuetan lortutako garapen-mailaren arabera, 
aurkezpen batean elkarreragin dezaketen 
hiperestekak definitzeko modua azalduko du 
multimedia proiektagailuaren laguntzarekin. 
 

Aurkezpen bati elkarreraginerako 
elementuak zuzkitzeko, hiperesteken edo 
esteken bitartez. 

Ordenagailu-sarea. 
Multimedia-proiektagailua. 
Aurkezpenetarako softwarea. 
Interneteko baliabideak. 
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J9 Bideoak aurkezpen batean 
txertatzeko moduari buruzko 
azalpen orokorra. 

1,2,3,4,5 1 h X  Irakasleak, bidezko iruditzen zaion unean, eta 
proiektuetan lortutako garapen-mailaren arabera, 
aurkezpen batean bideoekin lan egiteko modua 
azalduko du multimedia proiektagailuaren 
laguntzarekin. 
 

Aurkezpen batean bideoak txertatzea 
ahalbidetzeko. 

Ordenagailu-sarea. 
Multimedia-proiektagailua. 
Interneteko baliabideak. 
Aurkezpenetarako softwarea. 

J10 Soinuak aurkezpen batean 
txertatzeko moduari buruzko 
azalpen orokorra. 
 

1,2,3,4,5 1 h X  Irakasleak, bidezko iruditzen zaion unean, eta 
proiektuetan lortutako garapen-mailaren arabera, 
aurkezpen batean soinuarekin lan egiteko modua 
azalduko du multimedia proiektagailuaren 
laguntzarekin. 
 
Era berean, software egokia erabiliz soinu-fitxategi 
bat nola edita daitekeen azalduko du. 
 

Aurkezpen bat soinu-elementuekin 
aberasteko: 
 
− Soinu-fitxategiak. 
− Ahots-grabazioak. 
− Audio-pistak. 

Ordenagailu-sarea. 
Multimedia-proiektagailua. 
Interneteko baliabideak. 
Aurkezpenetarako softwarea. 
Audioa editatzeko softwarea. 

J4 Landutako proiektuetako 
bakoitzaren aurkezpena. 

1,2,3,4,5,6 3 h  X Irakasleak  balorazio-orri bat emango dio talde 
bakoitzari. Bertan ebaluazio alderdiak zehaztuko 
dira eta ebaluatu beharreko elementu bakoitzari 
esleitzen zaion puntuazioa jasoko da. 
 
Talde bakoitzak gainerako taldeen aurrean 
aurkeztuko du bere proiektua. 
 
Proiektu baten aurkezpena amaitutakoan, 
gainerako taldeek ebaluatu egingo dute dagokion 
ebaluazio-fitxa beteta. 
Irakasleak ere beteko du ebaluazio-fitxa.   
 

Unitate didaktikoan planteatutako helburuak 
lortu direla egiaztatzeko. 

Ebaluazio-fitxa. 
Ordenagailu-sarea. 
Multimedia-proiektagailua. 
Interneteko baliabideak. 
Aurkezpenetarako softwarea. 
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OHARRAK 

 
 

• Programazio honetan J7, J8, J9 eta J10 jarduerak J6-E3 jardueraren ondoren definitu badira ere, horrek ez du esan nahi kronologikoki bata bestea amaitu ondoren garatuko dela; izatez, modu 
paraleloan garatuko dira, irakasleari egokien iruditzen zaion unean, proiektuen garapen-mailaren arabera. Gainera, banakatuta gauzatzeko aukera ere har daiteke aintzat, talde edo 

proiektuetako bakoitzaren beharren edo eskakizunen arabera. 
• Proiektuak amaitutakoan eta azken zuzenketak egin ostean, irakasleak DVD bat grabatuko du lan guztiekin eta ikasleei emango die kopiatu eta banatu ahal izateko.  
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 9. unitate didaktikoa: BULEGOTIKAKO APLIKAZIOEN ARTEKO LOTURA Iraupena: 10 ordu 

 
IE3. Dokumentuak lantzen ditu eta ereduzko kalkulu-orriaren aukerak maneiatzen ditu. 
IE4. Testu-dokumentuak lantzen ditu eta, horretarako, ereduzko testu-prozesadore baten aukerak erabiltzen ditu. 
IE5: Bulegotikako ereduzko datu-baseetan datuak maneiatzeko eragiketak egiten ditu. 

IE7. Multimedia-aurkezpenak landu ditu berariazko aplikazioak erabiliz. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Dokumentu batean hainbat aplikaziotako elementuak barnean hartzea: Word, Excel, Access, Power Point edo baliokideak.  
 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

 
 

• Kalkulu-orri batera esportatzea: 
• Testu-prozesadore bateko taula batetik. 
• Datu-base bateko kontsulta edo taula batetik. 

• Testu-dokumentu batera esportatzea: 
• Datu-base bateko taula, kontsulta, formulario edo txosten batetik. 
• Kalkulu-orri batetik. 
• Kalkulu-orri bateko grafiko batetik. 
• Aurkezpen bateko diapositiba batetik. 

• Datu-base batera esportatzea: 
• Kalkulu-orri batetik. 
• Testu-prozesadore bateko taula batetik. 

• Aurkezpen batera esportatzea: 
• Testu-prozesadore bateko taula batetik. 
• Kalkulu-orri batetik. 
• Kalkulu-orri bateko grafiko batetik. 
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JARRERAZKOAK 

 
• Dokumentu batean bulegotikako pakete bereko edo Suite bereko beste aplikazio batzuetatik datozen 

elementuak txertatzearen alde onak baloratzea.  
 

    
X 

   
 

 

JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 

 0,25 
h 

X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko da. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate didaktiko 
batzuekiko loturak ikusiko dira. 
 

 

J2 Bulegotikako aplikazioen 
artean egon daitezkeen lotura 
guztiei buruzko azalpen 
orokorra. 

1 0,5 h X  Irakasleak bulegotikako aplikazioen artean egon 
daitezkeen lotura guztiak modu grafikoan jasoko 
dituen eskema emango dio ikasle bakoitzari. 
 

Bulegotikako aplikazioen artean egon 
daitezkeen lotura guztiak modu 
eskematikoan eta azkar ikusteko, horren 
alde onak nabarmenduz. 
 

Eskema grafikoa. 
Apunte inprimatuak. 

J3 Testu-prozesatzeetako eta 
datu-baseetako aplikazioen 
arteko loturari buruzko azalpen 
orokorra. 

1 1 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, testu 
prozesadorean datu-base bateko testuak, taulak, 
kontsultak edo txostenak argitara emateko egin 
beharreko urratsak azalduko dizkie ikasleei, baita 
datu-base batetik jasotako datuen ondorioz gutun 
pertsonalizatuak bidaltzeko egin beharreko 
urratsak ere. 
 

Datu-base bat eta testu-prozesadore bat 
lotzeko modua ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 

J4-E1 Aurreko J5 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1 2 h X X Irakasleak emango dien gidoi idatziari jarraituko 
diote ikasleek, bertan honako ariketa hauen gisako 
ariketak planteatuko dira: 
 
− Kontsulta bat argitaratzea. 
− Formulario bat argitaratzea. 
− Txosten bat argitaratzea. 
− Posta tartekatzea. 
 

Testu-prozesadore batean datu-base batetik 
datozen elementuak argitaratzea eta 
tartekatzea ahalbidetzen duten aukera 
guztiekin ohitzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
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J5 Testu-prozesuaren eta 
kalkulu-orrien arteko loturari 
buruzko azalpen orokorra. 

1 0,75 
h 

X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko ditu testu-prozesadore batean kalkulu-
orriak edo grafikoak argitara emateko eta bi 
aplikazio horien arteko loturak mantentzeko eman 
beharreko urratsak. 

Testu-prozesuko aplikazioa eta kalkulu-
orriak lantzeko aplikazioa lotzeko modua 
ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
 

J6-E2 Aurreko J5 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1 1 h X X Irakasleak emango dien gidoi idatziari jarraituko 
diote ikasleek, bertan honako ariketa hauen gisako 
ariketak planteatuko dira: 
− Dokumentu batean kalkulu-orriak txertatzea. 
− Dokumentu batean grafikoak txertatzea. 
 

Dokumentu batean kalkulu-orri bat edo 
grafiko bat txertatzearen alde onak 
baliatzeko eta elementu horiek sortu diren 
aplikazioarekiko lotura mantentzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
 

J7 Testu-prozesuaren eta 
aurkezpenak lantzeko 
prozesuaren arteko loturari 
buruzko azalpen orokorra. 

1 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
dokumentu batean aurkezpen bateko diapositibak 
nola eman daitezkeen argitara azalduko du. 

Aurkezpen grafikoetako aplikazioa eta testu-
prozesuko aplikazioa lotzeko modua 
ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
 

J8-E3 Aurreko J7 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1 0,5 h X X Irakasleak emango dien gidoi idatziari jarraituko 
diote ikasleek, bertan honako ariketa hauen gisako 
ariketak planteatuko dira: 
− Dokumentu batean diapositiba bat txertatzea. 
− Dokumentu batean aurkezpen bat txertatzea. 
 

Dokumentu batean diapositiba bat edo 
hainbat barnean hartzeko, diapositibak sortu 
diren aplikazioarekiko loturari eutsiz. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
 

J9 Datu-baseen eta kalkulu-
orrien arteko loturari buruzko 
azalpen orokorra. 

1 1 h X  Irakasleak taulak, kontsultak eta kalkulu orriak nola 
lotu daitezkeen azalduko die ikasleei 
proiektagailuaren laguntzarekin. 

Kalkulu-orrietako aplikazioen eta datu-
baseen tratamendurako aplikazioen artean, 
datuak erdi-automatikoki pasatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
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J10-E4 Aurreko J9 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1 1 h X X Irakasleak emango dien gidoi idatziari jarraituko 
diote ikasleek, bertan honako ariketa hauen gisako 
ariketak planteatuko dira: 
− Kalkulu-orri bat datu-base batera esportatzea. 
− Taula edo kontsulta bat kalkulu-orri batean 

prozesatu ahal izateko moduan esportatzea. 
 

Kalkulu-orrietako eta datu-baseetako 
aplikazioen artean datuak pasatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 

J11 Aurkezpenen eta kalkulu-
orrien arteko loturari buruzko 
azalpen orokorra. 

1 0,5 h X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, 
azalduko du aurkezpen baten barruan kalkulu-orri 
bateko datuak nola lotu daitezkeen. 

Aurkezpen grafikoetako aplikazioa eta 
kalkulu-orriak lantzeko aplikazioa lotzeko 
modua ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
 

J12-E5 Aurreko J11 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

1 1 h X X Irakasleak emango dien gidoi idatziari jarraituko 
diote ikasleek, bertan honako ariketa hauen gisako 
ariketak planteatuko dira: 
− Kalkulu-orri bat diapositiben aurkezpen 

batekin lotzea. 
− Grafiko bat diapositiben aurkezpen batekin 

lotzea. 

Kalkulu-orriak eta grafikoak aurkezpen 
batean txertatzeko, txertatu beharreko 
elementuak sortu diren programarekiko 
loturari eutsiz.  

Apunte inprimatuak. 
Multimedia-proiektagailua. 
Ordenagailu-sarea. 
Bulegotikako aplikazioen pakete 
integrala. 
Inprimagailua. 
 

 
OHARRAK 

 

 
• Aurreko unitate didaktikoetan Suite edo bulegotikako pakete batean sartzen diren aplikazioak banaka garatu badira ere, unitate honetan horien artean egon daitezkeen lotura guztiak aztertu 

nahi dira. Arrazoi hori nahikoa iruditu zaigu unitate didaktiko honi berezko entitatea emateko. 
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 10. unitate didaktikoa: POSTA ETA AGENDA ELEKTRONIKOA KUDEATZEA Iraupena: 10 ordu 

 
IE8. Posta eta agenda elektronikoa kudeatzen du, berariazko aplikazioak maneiatuz. 
 
Ikaskuntzaren helburuak: 

1. Posta elektronikoa osatzen duten elementuak deskribatzea. 
2. Posta eta agenda elektronikoa kudeatzeko oinarrizko beharrak aztertzea. 
3. Posta elektronikoko hainbat kontu mota konfiguratzea. 
4. Informatika-tresneriaren agendak gailu mugikorrekin konektatzea eta sinkronizatzea. 
5. Helbide-liburuarekin lan egitea. 
6. Posta elektronikoa kudeatzeko aukera guztiekin lan egitea (etiketak, iragazkiak, karpetak eta beste batzuk). 
7. Agenda elektronikoaren aukerak erabiltzea. 

 

Multzoak 
EDUKIAK 

1 2 3 4 5 6 7 8 

PROZEDURAZKOAK 

 
• Posta elektronikoko eta agenda elektronikoko aplikazioak instalatzea. 
• Konfiguratzea eta pertsonalizatzea. 
• Mezuak albiste-foroetan (news) konfiguratzea, erabiltzea eta sinkronizatzea. 
• Helbide-liburua erabiltzea: inportatzea, esportatzea, kontaktuak eranstea, banaketa-zerrendak sortzea, 

bulegotikako beste aplikazio batzuen esku jartzea zerrenda. 
• Posta kudeatzea: bidaltzea, ezabatzea, gordetzea, segurtasun-kopiak, besteak beste. 
• Artxibo erantsiak konprimitzeko eta deskonprimitzeko prozesua. 
• Agenda kudeatzea: kontaktuak, hitzorduak, egutegia, oharrak, zereginak, besteak beste. 
• Posta eta agendako gailu mugikorrak kudeatzea. 
• Gailu mugikorrekin sinkronizatzea.  
• Posta segurtasunez kudeatzea: iragazkiak, arauak. 
• Desiratzen ez den posta tratatzea. 
• Artxiboak kudeatzea eta posta eta agenda elektronikoko aplikazioak segurtasunez erabiltzea. 
• Erabiltzaileari laguntzeko teknikak. 

 

        
X 
X 
X 
X 
 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
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KONTZEPTUZKOAK 

 
• Posta elektronikoaren eta agenda elektronikoaren funtzioa. 
• Posta elektronikoko kontu motak: 

• Bezero-programa batekin. 
• Web-posta. 

• Txantiloiak eta sinadura korporatiboak. 
 

        
X 
X 
X 
X 
X 

JARRERAZKOAK 

 
• Mezuak bidaltzeko garaian informazioaren tratamenduaren garrantzia baloratzea. 
• Arau ortografikoak edo gramatikalak errespetatzen ez dituzten mezuak bidaltzea. 
• Gailu mugikorrak behar bezala erabiltzea. 

 

        
X 
X 
X 

JARDUERA METODOLOGIA BALIABIDEAK 

NORK ZER egingo dudan edo duten 
Jarduera mota 

Helburu 
inplikat. 

D 
Ir. Ik. 

NOLA egingo den ZERTARAKO egingo den ZEREKIN egingo den 

J1 Unitate didaktikoaren 
aurkezpena. 

 0,25 
h 

X  Irakasleak unitate didaktikoa aurkeztuko du, eta 
moduluaren osotasunaren barruan kokatuko da. 

Zeharkakotasuna eta beste unitate didaktiko 
batzuekiko loturak ikusiko dira. 
 

 

J2 Posta elektronikoari buruzko 
azalpen orokorra: 
− Posta elektronikoaren 

elementuak. 
− Estaltzen dituen beharrak. 
− Posta-bezeroak. 
− Web gisako posta. 

1,2,3 0,75 
h 

X  Irakasleak, proiektagailuaren laguntzarekin, posta 
elektronikoaren zereginak, osatzen duten 
elementuak eta erabil daitezkeen posta-kontuen 
motak azalduko ditu. 

Email edo posta elektronikoaren mundura 
hurbiltzeko, eta posta-kontua kudeatzeko 
dauden moduak ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 

J3-E1 Hainbat motatako posta-
kontuak sortzeko praktika 
gidatua. 

1,2,3 2 h X X Ikasleek posta elektronikoko kontua konfiguratu 
beharko dute honako bitarteko hauen bitartez: 
− Posta-bezeroko softwarearen bidez. 
− Webmail gisako posta-softwarearen bidez.. 
Kontuaren funtzionamendu zuzena egiaztatuko 
dute eta, horretarako, haien artean mezuak bidali 
eta jasoko dituzte. 

Bezero motako edo web motako posta-
kontuak konfiguratzeko, eta horien bidez 
mezuak bidali eta jasotzeko eta 
funtzionamendu zuzena egiaztatzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 
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J4 Posta-bezeroek eskaintzen 
dituzten aukerei buruzko 
azalpen orokorra. 

5,6 1 h X  Irakasleak irudi bidez, eta proiektagailuaren 
laguntzarekin, azalduko du nola konfiguratu eta 
erabiltzen diren helbide-liburua, karpetak, 
iragazkiak eta posta-kudeatzaileek eskaintzen 
dituzten gainerako elementuak. 

Posta elektronikoaren kudeatzaileek 
eskaintzen dituzten aukerak ezagutzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 

J5-E2 Aurreko J4 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

5,6 1 h.  X X Ikasleek posta kudeatzeko programa baten 
aukerak konfiguratu eta erabiliko dituzte: 
 
− Karpetak kudeatzea. 
− Karpeta pertsonalak sortzea. 
− Iragazkiak eta arauak definitzea. 
− Helbide-liburua. 
− Spam-aren aurkako kontrola. 
 

Posta kudeatzeko programen aukera 
guztiekin ohitzeko, postaren kudeaketa 
hobetzera begira.   

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 

J6 Posta-kontu bat gailu 
mugikor batekin 
sinkronizatzeari buruzko 
azalpen orokorra. 

4 1 h X  Irakasleak irudi bidez eta proiektagailuaren 
laguntzarekin azalduko ditu posta-kontu bat gailu 
mugikorrekin sinkronizatzeko egin beharreko 
urratsak. 

Posta kontu bat gailu mugikor batetik nola 
kudea daitekeen ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 
Telefono eta gailu mugikorrak. 
 

J7-E3 Aurreko J6 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

4 1 h X X Ikasleek aurretik sortu dituzten posta-kontuak 
hainbat gailu mugikorrekin sinkronizatuko dituzte. 

Posta-kontu bat gailu mugikor batetik 
kudeatzen ikasteko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 
Telefono eta gailu mugikorrak. 
 

J8 Agenda elektronikoari 
buruzko azalpen orokorra. 

7 1 h X  Irakasleak irudi bidez eta proiektagailuaren 
laguntzarekin azalduko du agenda 
elektronikoarekin lan egiteko modua, betiere 
gertakariak erantsiz, hitzorduak edo bilerak 
txertatuz, eta abar. 

Posta elektronikoa kudeatzeko programa 
baten barruan agenda elektronikoa nola 
erabil daitekeen ikusteko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 
Telefono eta gailu mugikorrak. 
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J9-E4 Aurreko J8 jardueran 
zerrendatutako gaiei dagokien 
praktika gidatua. 

7 1 h X X Ikasleek egutegia erabiliko dute haien agenda 
elektronikoan oharrak idazteko, bilerak deitzeko, 
gertakariak eransteko, eta abar. 

Agenda elektronikoa haren aukera guztiekin 
erabiltzeko. 

Apunte inprimatuak. 
Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 
Telefono eta gailu mugikorrak. 
 

J10 Azaldutako unitate 
didaktikoarekin lotzen den 
guztiaren praktika autonomoa. 

Guztiak 1 h  X Ikasle bakoitzak, banaka eta haren ordenagailuan, 
ariketa idatzi praktikoa egin beharko du. Ariketa 
idatzi horretan unitatean adierazitako alderdietako 
asko jorratuko dira. 

Pertsona bakoitzak unitate didaktiko honetan 
planteatutako helburuak lortu dituela 
egiaztatzeko. 

Ordenagailu-sarea. 
Internet. 
Posta-bezeroko softwarea. 
Telefono eta beste gailu mugikor 
batzuk. 
 

 
OHARRAK 

 

 



 

  


