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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidon de la informacion vy la

documentacion.

o Objetivos Especificos

Identificar el hardware del equipo informatico sefalando funciones
basicas.

Diferenciar ente las distintas clases de hardware.

Diferenciar software y hardware.

Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y
software de aplicacion.

Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como
su utilidad.

Definir las operaciones basicas de actualizacién de las aplicaciones
ofimaticas necesarias utilizando los asistentes, identificando los
ficheros y procedimientos de ejecucién.

Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimaticas
instaladas por defecto en el equipamiento informatico disponible,
utilizando los asistentes, y las opciones proporcionadas.

Identificar qué herramientas o utilidades proporciona seguridad y
confidencialidad de la informacién el sistema operativo, identificando
los programas da antivirus y cortafuegos necesarios.

Identificar las presentaciones, procedimientos y asistentes de los
procesadores de textos y de autoedicidon describiendo sus
caracteristicas y utilidades.

Aplicar las funciones vy utilidades de movimientos, copia o
eliminacidn de la aplicacidn que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos.
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Guia Didactica

Crear, abrir, cerrar y guardar documentos de texto.

Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato
adecuados, a partir de distintos documentos y los parametros o
manuales de estilo de una organizacion tipo, asi como en relacién
con criterios medioambientales definidos.

Anadir encabezados, pies de pagina, numeracién, saltos, y otros
elementos de configuracién de pagina en el lugar adecuado y
estableciendo las distinciones precisas en primera pagina, secciones
y otras partes del documento.

Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de
obtener y proporcionar la informacion necesaria, manteniendo
siempre la integridad, la seguridad y la confidencialidad de acuerdo
a las normas establecidas e integrar datos en los documentos de
trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar
con eficiencia la informacion requerida de distintas aplicaciones
informaticas.

Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los
programas que manejan bases de datos relacionales, refiriendo las
caracteristicas y utilidades relacionadas con la ordenacion vy
presentacién de tablas, y la importacion y exportacion de datos.
Identificar y explicar las distintas opciones existentes en una base
de datos relacional para la creacion, disefo, visualizacién vy
modificacion de las tablas.

Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base
de datos relacional.

Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, teniendo en
cuenta: Tipos de relaciones y/o integridad referencial.

Explicar la importancia de la presentacién de un documento para la
imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacion
se presente de forma clara y persuasiva, a partir de distintas

presentaciones de caracter profesional de organizaciones tipo.
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Guia Didactica

Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los
criterios de organizacién de archivos marcados por la empresa,
facilitando el cumplimiento de las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Sefalar la importancia que tiene la comprobacion de los resultados
y la subsanacién de errores, antes de poner a disposicién de las
personas o entidades a quienes se destina la presentacién, asi como
el respeto de los plazos previstos y en la forma establecida de
entrega.

Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un
programa de presentaciones  graficas  describiendo  sus
caracteristicas.

Utilizar las acciones de insercién, eliminacidon, duplicacion vy

ordenacion de diapositivas.

ADGGO53PO. Ofimatica / Rev_06_d 4




Guia Didactica

Contenidos

Tiempo
ADGGO53PO. Ofimatica estimado
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Barra de herramientas Estandar.
Desplazamiento del cursor.
Utilizando el portapapeles.

e Ediciéon y manejo de documentos de Word.

O

O O O O O O O O

o

Borrado de un caracter.

Diferentes modos de seleccion de texto.

Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.

Insercion de fecha y hora.

Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.
Duplicacién de un documento con guardar como.

e Formatos.

O

O O O O O

O
O
O

Fuente.

Parrafo.

Bordes y sombreados.

Numeracion y vifietas.

Tabulaciones.

Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion y
modificacion.

Numeracion de paginas.

Insercion de saltos de pagina y de seccion.

Insercion de columnas periodisticas.

e Imagenes.

O

O
O
O

Desde un archivo.

Empleando imagenes predisenadas.

Ajuste de imagenes con el texto.

Autoformas (incorporacion y operaciones que se
realizan con la autoforma en el documento).

e Estilos y plantillas.

O
o
O

Estilos estandar.

Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.
Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo
nuevo.

e Opciones avanzadas de Word.

O
O
O

Correcciones del texto.
Opciones de ortografia y gramatica.
Autocorreccion.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 03 2 hora

Tiempo total de la unidad

20 horas

Unidad 4: hoja de célculo: excel.

e Introduccion a Microsoft Excel.

o

Entrada y salida del programa.
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o Creacion de un grafico.
o Modificaciéon y borrado de un grafico.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 04 3 hora
Tiempo total de la unidad 20 horas

Unidad 5: Base de datos: Access.

e Introduccion a Access.
o Qué es una base de datos.
o Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.
o La ventana de la aplicacion de base de datos.
e Primeros pasos con la base de datos.
o Elementos basicos de la base de datos.
o Distintas formas de creacién de una base de datos.
o Apertura de una base de datos.
o Guardado de una base de datos.
o Cierre de una base de datos.
e Trabajar con tablas y formularios.
o Elementos de una tabla.
Propiedades de los campos.
Distintas formas de creacion de tablas.
Introduccidon de datos en la tabla.
Formatos de una tabla.
Concepto del campo clave principal.
Tipos de relaciones entre tablas.
Creacion de relaciones entre tablas.
o Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.
e Consultas e informes.
o Creacion de una consulta.
Seleccion de registros de tablas.
Tipos de consulta.
Guardado de una consulta.
Ejecucién de una consulta.
Apertura de una consulta.
Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

O O O 0O O O O

O O O O O O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 05 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 05 3 hora

Tiempo total de la unidad 18 horas

Unidad 6: Presentaciones: PowerPoint.
e Conceptos basicos de PowerPoint.
o Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
o Salida de la aplicacién para presentaciones.
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100 horas
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