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Descripcién  [] El objetivo principal de la asignatura es que el alumno utilice el computador para realizar las actividades
general mas habituales. Principalmente, el contenido se centrard en proporcionar al alumno una introduccién a la

elaboraciéon de documentos ofimaticos.

Para conseguir estos objetivos, por una parte, el alumno utilizara, el programa de procesamiento de textos,
Microsoft Word y realizara ejercicios que le permitan familiarizarse con sus principales opciones y mends.
Con ello, se pretende que conozca y sepa aplicar todos los efectos que este programa permite en la
elaboracién de documentos ofiméticos, asi como la destreza para seleccionar la opcién mdas adecuada en

cada caso.

Competencias

Cddigo

Contenidos

Tema

Introduccién a Word: Tipos y tamafios de letra y
formatos basicos de fuente.

Introduccién a Word: Opciones de parrafo.
Formatos avanzados de fuente.

Introduccién a Word: Listas numeradas y vifietas.
Numero de pagina.

Introduccién a Word: Encabezado y pie de
pagina.

Introduccién a Word: Copiar Formato. Tablas.

Introduccién a Word: Imagenes y Columnas.

Planificacion

Horas en clase

Horas fuera de clase

Horas totales

Practicas con apoyo de las TIC 18

45

63

Practica de laboratorio 12

0

12

*Los datos que aparecen en la tabla de planificacién son de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de

alumnado

Metodologia docente

Descripcion
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Practicas con apoyo de [] Las clases seran totalmente practicas. En ellas cada alumno o grupo utilizarad un ordenador

las TIC personal, de esta forma se busca que el alumno trabaje los distintos conceptos y se familiarice con
las herramientas mediante un contacto directo con ellas.
[] Cada una de las clases se organizara en torno a una actividad practica que contara con una serie
de objetivos especificos o conceptos a trabajar. Desde esta perspectiva del uso, el alumno
descubrird y afianzara los conceptos propuestos.
[ El enunciado de las actividades practicas estara disponible para el alumno en todo momento
durante su realizacion.
[ Todas las actividades se iniciaran y explicaran en clase, si bien el tiempo de trabajo para
finalizarlas involucra también horas no presenciales.

Atencidn personalizada

Evaluacion

Descripcion Calificacion Resultados de Formacién y Aprendizaje
Practica de laboratorio 100

Otros comentarios sobre la Evaluacion

Evaluacién Presencial: realizacién de un trabajo practico final que englobe los contenidos basicos trabajados durante el
curso. Para la realizacion de este trabajo final, se dispondra de horas de trabajo en el aula, ademas de trabajo auténomo de
los alumnos, contando siempre con el apoyo de la profesora, tanto en las horas de trabajo en el aula como durante los
periodos de tutorias.

Evaluacién No Presencial: realizacién de un trabajo practico final que englobe los contenidos basicos trabajados durante
el curso que serd facilitado al alumnado a través de Faitic. El ejercicio se facilita con un plazo de un mes para la fecha de
entrega. El sistema de entrega del ejercicio sera por correo electrénico, campus remoto o Faitic.

Bibliografia

Bibliografia Bdsica

Bibliografia Complementaria

Ana Martos Rubio, 1. Introduccidn a la informatica, Anaya multimedia, 2012
VV.AA, 3. Iniciacion a la informatica, ENI, 2011

Recomendaciones

Otros comentarios
Seria aconsejable que los alumnos estuviesen familiarizados en el procedimiento basico de encendido del ordenador y
manejo del ratén

Plan de contingencia

Descripcion

0 En caso de suspensidn de la docencia presencial por causas ajenas a la asignatura y en caso de gque se instaure la
docencia no presencial, se seguirian las siguientes pautas:

- La docencia se centralizara através de la plataforma Faitic.

- Se facilitarén a los alumnos documentos con explicaciones de los contenidos tedricos, y, de ser posible, videos con
resimenes.

- Se facilitaran a los alumnos documentos con ejercicios practicos sobre los contenidos que cubren los objetivos de
aprendizaje previstos para cada tema.

- Se enviaran actualizaciones semanales con los ejercicios, enlaces a videos explicativos, y contenidos extra.

- Se informara semanalmente de plazos de entrega y recordatorios pertinentes.
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