4 UlllidLliCd

ica guia didactie

o ﬁ',‘ - .

ADGGO057P0. Ofimatica: Aplicaciones
Informaticas de Gestion

ISl 4
el o Al

. g1a didactica qui
gidactica guiadidactga
juia didéetica Jila didN

Al

ica guialacti NaUia dift B
a0 3 gu ididad



Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

e Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para

desenvolverse en el entorno Windows vy utilizar los programas
de Microsoft Office: tratamiento de textos, hoja de calculo,
base de datos y creacion de presentaciones.

ADGGO057P0O. Ofimatica: Aplicaciones Informaticas de Gestién / Rev_11_b




Guia Didactica

Contenidos

ADGGO057PO. Ofimatica: Aplicaciones Informaticas | Ti€mpo
de Gestion estimado

Unidad 1: Conceptos basicos.

e Hardware, software y periféricos.

e Sistemas operativos.

e Windows.

e Principales funciones del escritorio y herramientas.
o Herramientas de Windows.

e Panel de control.

e Agregar o quitar programas.

e Creacion de carpetas, mover, cortar o copiar carpetas.

e Instalacion de un programa.

o Utilizacion de un material multimedia.

e El paint.

Cuestionario de Autoevaluaciéon UA 01
Actividad de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

3
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Guia Didactica

Unidad 3: Hojas de calculo.

e Concepto.
¢ El entorno Excel.
e Crear y abrir libros de trabajo.
e Hojas.
o Las celdas.
¢ Disefio y edicion de una hoja de calculo.
e Crear tablas.
o Tablas dindmicas.
e Modificar.
e Seleccionar elementos de una tabla.
e Formatos.
e Insertar y eliminar filas y columnas.
¢ Opciones de impresion.
e Funciones de calculo basicas.
o Graficos.
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Guia Didactica

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03
Actividad de Evaluacion UA 03

Tiempo total de la unidad

Unidad 5: Presentaciones graficas con PowerPoint.
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Guia Didactica

e Ejecutar el programa.
o Salir de PowerPoint.

e Conceptos basicos.

o La ventana del programa.
o La ventana del documento.

¢ Elaboracion de presentaciones sencillas.

e Modelos de diapositivas.

¢ Diapositiva en blanco.

e Afadir y eliminar diapositivas.

e Modificar el orden.

e Maquetacion de diapositivas: Dar formato, incluir objetos,
lineas y formas. Insertar archivos de audio. Transicion y
efectos. Presentacion final.

o Patron de diapositivas: insertar elementos (dibujos,
imagenes, autoformas y encabezados).

Afadir texto en una diapositiva. Modificar estilo de

texto.

Insertar una imagen o dibujo.

Aprender a crear graficos.

Modificar los tipos de graficos.

Formatos de graficos.

Insertar autoformas.

Modificar el formato de una autoforma I.

Modificar el formato de una autoforma II.

Introduccién a las animaciones.

Aprender a aplicar efectos de animacion entre

diapositivas.
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Cuestionario de Autoevaluacion UA 05
Actividad de Evaluacion UA 05

Tiempo total de la unidad

Unidad 6: Nociones basicas para la navegacién en internet.

e World Wide Web.

e Navegadores habituales.
e Internet Explorer.

e Abrir ventana.

¢ Buscadores mas habituales.
¢ Pestafias.

e Nueva pestafa.

¢ La barra de navegacion.
e Barras de herramientas.
e Barras de explorador.

e Ayuda.

¢ Favoritos.

e Opciones de Internet.

e Control de contenido.
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10 horas

3,5 horas



Guia Didactica

Examen final 1 hora
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