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Descricién A asignatura forma parte do terceiro curso do ciclo intensivo do programa universitario de maiores. Esta
xeral asignatura pertence o bloque de materias de caracter tecnoléxico que pretende ensinar o alumnado o uso de

ferramentas ofimaticas como son Power Point e Excel

Competencias
Cddigo

Contidos

Tema

1. Microsoft Power Point 1.1. Introducién a interface de Power Point. Andlise frente a outras
ferramentas: presentaciéns Google, Prezi...
1.2. Conceptos basicos: plantillas, desefo, tipografias, formas, etc.
Exercicio: presentacién exitosa.
1.3. Uso imaxes, xestidn do espazo e transicidns. Exercicio: promocién
hotel/evento.
1.4. Formas e animacidns, blsqueda de recursos. Exercicio:
paisaxismo/comic.
1.5. Emprego de sons, videos, efectos, enlaces. Exercicio: xogando cos
enlaces.
1.6. Trucos varios. Exercicio: un piano en Power Point/mapa metro.
1.7. Presentacion libre: aplicacién dos conceptos aprendidos.

2. Microsoft Excel 1.1. Introducién a interface de Excel. Conceptos basicos.
1.2. Operacidns aritméticas basicas. Exercicio: taboas de datos, listas
numéticas/texto, formulas bésicas, sumatorios, medias, etc.
1.3. Operacidéns con funciéns basicas, formato de celdas, tipografia,
estilos, calculos, tdboas simples. Exercicio: catavifios.
1.4. Formateo da informacién bordes e alifiacién, formulas, impresion.
Exercicio: maquetando e avaliando un crucigrama.
1.5. Emprego de formulas, gréficas e formateo do contido. Exercicio: menu
restaurante, control de gastos e analises dos resultados.
1.6. Exercicio con formulas, graficas e formateo de datos. Exercicio:
control de gastos e ingresos fogar/comunidade.
1.7. Traballo con varias follas, vinculacién de datos entre follas. Exercicio:
diferencia entre gastos e ingresos, resultados.
1.8. Vinculo con datos externos: Exercicio finanzas.
1.9. Exercicio libre: aplicaciéon dos conceptos aprendidos
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Horas na aula

Horas féra da aula

Horas totais

Actividades introdutorias 1 0 1
Leccién maxistral 1 0 1
Traballo tutelado 20 35 55
Resolucién de problemas de forma auténoma 5 10 15
Simulacién 3 0 3
Resolucién de problemas e/ou exercicios 0 0 0
Observacion sistematica 0 0 0
Cartafol/dossier 0 0 0

*0s datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do

alumnado.

Metodoloxia docente

Descricion

Actividades introdutorias

Leccidon maxistral

Traballo tutelado

Resolucién de
problemas de forma
auténoma

Simulacion

Atencion personalizada

Avaliacion

Descricién Cualificacion Resultados de Formacién e Aprendizaxe

Outros comentarios sobre a Avaliacion

Bibliografia. Fontes de informacion

Bibliografia Basica

MedioActive, Manual de Office 2010, Marcombo, 2010

Microsoft Office PowerPoint 2003 paso a paso, McGraw-Hill, 2004

Pierre Rigollet, Microsoft Excel 2013 : ejercicios y soluciones, ENI, 2014

Bibliografia Complementaria

Recomendacidns

Plan de Continxencias
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