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Formato: HTML

OBJETIVOS

e Adquirir los principales conceptos tedéricos y practicos de la Ofimética a través del
estudio y uso de las principales aplicaciones de gestion.
e Conocer y clasificar las distintas versiones de Sistemas Operativos.

e Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para desenvolverse en el entorno
Windows.

e Adquirir los conocimientos necesarios para poder instalar y desinstalar un programa
en un equipo informético.

e Obtener los conocimientos necesarios sobre instalar cualquier driver de un periférico
en nuestro equipo de trabajo.

e Adquirir las instrucciones necesarias para entrar y salir en el programa.

¢ Alcanzar los conocimientos de las partes principales que componen un documento
Word

e Lograr las destrezas necesarias para la apertura, crear y guardar correctamente un
documento.
e Conocer como insertar el texto, asi como copiar, cortar y pegar este dénde

necesitemos.

e Adquirir los conocimientos precisos para poder aplicar el formato que se precise a
nuestro documento en cada momento, trabajando con la fuente, estilo, temas o las
tabulaciones.
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Alcanzar las habilidades necesarias para poder tratar la configuracién de nuestro
documento acorde con los diferentes tipos de margenes o tratando la orientacion y
tamaifo del papel.

Lograr las destrezas necesarias para la correcta maquetacion del encabezado o pie de
pagina.
Saber insertar y manipular una tabla y gréficos.

Obtener los conocimientos precisos y poder aplicar una revision ortogréafica o
gramatical a nuestro documento.

Saber cdmo combinar correspondencia.

Alcanzar las habilidades necesarias para poder tratar la configuracién de nuestro
documento para su impresion.

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarias para desenvolverse en el entorno
Microsoft Excel conociendo el entorno del propio programa.

Aprender a crear y abrir los libros de trabajo, asi como disefiar y editar las
herramientas que componen las hojas de calculo.
Alcanzar el manejo necesario para el correcto disefio y tratamiento de las tablas y

gréaficos, asi como seleccionar elementos de los mismos.

Lograr como dar un correcto formato a nuestra hoja de calculo aplicandole el formato
idoneo en cada momento.

Conocer el manejo de las principales funciones que nos ofrece el programa, asi como
las diferentes opciones de impresion que podemos utilizar.

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarias para crear tablas con Microsoft
Access conociendo ademas los componentes de esta.

Aprender a crear relaciones entre tablas, asi como disefiar y editar su formato.

Alcanzar el manejo necesario para el correcto disefio de formularios, consultas e
informes en Access.

Conocer el correcto manejo para la elaboracion de formularios, consultas e informes
gue ofrece el programa, asi como las diferentes opciones de agrupacion de registros
gue podemos utilizar.
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Adquirir los conocimientos y destrezas necesarias para desenvolverse en el entorno
Microsoft PowerPoint conociendo el entorno del propio programa.

e Aprender a crear y abrir documentos, asi como disefiar y editar con las herramientas
que lo componen.

¢ Alcanzar el manejo necesario para el correcto disefo y tratamiento de las
diapositivas, asi como afiadir, modificar el orden o eliminarlas.

e Lograr como dar un correcto formato a nuestra presentacion aplicandole el formato
idoneo en cada momento.

e Conocer el manejo de las principales funciones que nos ofrece el programa, asi como
los formatos a aplicar, incluir elementos, audios o la diversidad de efectos que
podemos utilizar.

e Conocer y diferenciar las distintas versiones de navegadores.
e Adquirir los conocimientos necesarios de las partes del navegador.
e Aprender y conocer qué son los buscadores.

e Conocer qué son las Redes de Datos, qué tipos existen y como podemos
configurarlas.

e Conocer y diferenciar las distintas partes del correo electrénico.

e Adquirir los conocimientos necesarios para la configuracion del correo electronico.
CONTENIDOS

Mdédulo 1. Conceptos béasicos de informatica

Unidad 1: Conceptos basicos

Identificacion de los conceptos basicos del entorno informatico.
Instalacion de drivers de periféricos.
Distincion de los sistemas operativos mas populares.
o Versiones de sistemas operativos.
Windows.
Utilizacion basica del sistema operativo Microsoft Windows.
o Herramientas de Windows.
Panel de control.
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Agregar o quitar programa.
o Agregar programa desde internet y desde Microsoft Store.
o Quitar programas.
Creacion de carpetas, mover, cortar o copiar carpetas.
Instalacion de un programa.
Utilizacion de un material multimedia.
El Paint.

Maédulo 2. Identificacion de las principales aplicaciones ofimaticas.

Unidad 1: Identificacion y uso de los comandos generales del procesador de textos
Microsoft Word

e Introduccion al Word.

o Salir del programa.

o Partes principales del documento.
¢ Disefio y edicion de documentos.
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Seleccionar y eliminar texto.

Eliminar texto.

Cortar, copiar y pegar textos.

Formato y formato del parrafo.
Caracteristicas del formato del parrafo.
Sangria.

La fuente y sus estilos.

Opciones de word para realizar cambios en el texto.
Tabulaciones.

Estilos, bordes y sombreados.

Numeracion y vifetas.

Disefio de pagina.

Encabezado y pie de pagina.

Apartado Insertar.

Apartados de navegacion, de opciones y posiciones.
Insertar tablas y graficos.

Modificar tablas.

Representacion grafica.

Revisar ortografia.

Revision ortografica y gramatical al escribir.
Revision gramatical.

Opciones de correspondencia.

Combinar correspondencia.

Finalizar y combinar.

Opciones de vista.

Acceder a las opciones de vista desde la parte inferior derecha de
nuestro documento.

Opciones de impresion.

Configurar pagina para su impresion.

La ayuda.

Grabacion y recuperacion de documentos.
Recuperar documentos.
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e Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

e Actividad de Evaluacion UA 01 45 minutos

e Tiempo total de la unidad 14 horas
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Unidad 2: Conocimiento y desarrollo de hojas de célculo en
Microsoft Excel
Concepto.
o Acceso a Microsoft Excel.
El entorno Excel.
Crear y abrir libros de trabajo.
Hojas.
Disefio y edicion de hoja de calculo. Margenes de la hoja de
célculo.

Unidad 2: Conocimiento y desarrollo de hojas de calculo
en Microsoft Excel.

Concepto.
o Acceso a Microsoft Excel.
El entorno Excel.
Crear y abrir libros de trabajo.
Hojas.
Disefio y edicion de hoja de céalculo. Margenes de la hoja de
calculo.
o Orientacion, tamafio y area de impresion del
documento.
o Saltos de péagina, fondo, imprimir titulos y encabezado
y pie de péagina.
Crear y modificar tablas.
o Incluir o modificar nuevos datos.
Seleccionar elementos de una tabla.
Formatos I.
o Formatos Il.
Insertar y eliminar filas y columnas 1.
o Insertar y eliminar filas y columnas II.
Opciones de impresion.
Funciones de célculo basicas.
Graficos.
Disefio y datos de los gréficos.
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Unidad 3: Disefio y ejecucidon de bases de datos mediante Microsoft Access

e Ejecutar el programa.
o Crear una base de datos y abrir archivos existentes.
Crear una base de datos. componentes de una base de datos.
o Componentes de una base de datos.
Insertar campos.
Bases de datos relacionales.
Tablas: crear tablas y formato de tabla.
o Formato de la tabla.
Convertir texto en tabla y viceversa.
Relaciones entre tablas: formularios, consultas e informes.
o Formularios e informes.
Vistas del formulario y autoformatos.
o Disefio de formularios.
o Disefio de formularios. Pestafia disefio.
o Disefo de formularios. Autoformato.
El asistente para consultas y agrupacion de registros.
e Agrupacion de registros.

Unidad 4: Elaboraciéon de presentaciones graficas a través de Power Point.

Ejecutar el programa.
o El entorno de PowerPoint
Conceptos basicos.
Elaboracion de presentaciones sencillas. Diapositivas en blanco y modelos de
diapositivas.
o Crear una presentacion a partir de una plantilla.
Afadir eliminar diapositivas y modificar el orden.
o Modificar el orden de las diapositivas.
Maquetacion de diapositivas: dar formato, incluir objetos, lineas y formas. Insertar
archivos y audio.

Unidad 5: Conocimiento basico para la navegacion en internet.

World Wide Web.

Navegadores mas habituales. Internet Explorer.
Abrir ventana.

Buscadores mas habituales.

Pestafas y nueva pestafa.

Pagina7/8



Barra de herramientas, barra de navegacion y barra de explorador.
Ayuda.

Favoritos.

Opciones de Internet.

Control de contenidos.

Acceso telefénico a redes: configuracion.

Uso elemental de una cuenta de correo electrénico.

Correo POP.

Configuracion de correos electrénicos.
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