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DATOS IDENTIFICATIVOS
Informática básica
Materia Informática

básica
     

Código O81P031V02207      
Titulación Ourense -

Universitario en
Cultura e
Sociedade

     

Descritores Creditos ECTS   Sinale Curso Cuadrimestre
 3   OP 2 2c
Lingua de
impartición

Castelán      

Departamento
Coordinador/a Otero Cerdeira, Lorena
Profesorado Otero Cerdeira, Lorena
Correo-e locerdeira@uvigo.es
Web http://https://moovi.uvigo.gal
Descrición
xeral

(*)� El objetivo principal de la asignatura es que el alumno utilice el computador para realizar las actividades
más habituales. Principalmente, el contenido se centrará en proporcionar al alumno una introducción a la
elaboración de documentos ofimáticos.

Para conseguir estos objetivos, por una parte, el alumno utilizará, el programa de procesamiento de textos,
Microsoft Word y realizará ejercicios que le permitan familiarizarse con sus principales opciones y menús.
Con ello, se pretende que conozca y sepa aplicar todos los efectos que este programa permite en la
elaboración de documentos ofimáticos, así como la destreza para seleccionar la opción más adecuada en
cada caso.

Competencias
Código  

Contidos
Tema  
(*)Introducción a Word: Tipos y tamaños de letra
y formatos básicos de fuente.
(*)Introducción a Word: Opciones de párrafo.
Formatos avanzados de fuente.
(*)Introducción a Word: Listas numeradas y
viñetas. Número de página.
(*)Introducción a Word: Encabezado y pie de
página.
(*)Introducción a Word: Copiar Formato. Tablas.
(*)Introducción a Word: Imágenes y Columnas.

Planificación
 Horas na aula Horas fóra da aula Horas totais
Prácticas con apoio das TIC 18 45 63
Práctica de laboratorio 12 0 12
*Os datos que aparecen na táboa de planificación son de carácter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.

Metodoloxía docente
 Descrición
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Prácticas con apoio das
TIC

(*)� Las clases serán totalmente prácticas. En ellas cada alumno o grupo utilizará un ordenador
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 organizará en torno a una actividad práctica que contará con una serie
de objetivos específicos o conceptos a trabajar. Desde esta perspectiva del uso, el alumno
descubrirá y afianzará los conceptos propuestos.
� El enunciado de las actividades prácticas estará disponible para el alumno en todo momento
durante su realización.
� Todas las actividades se iniciarán y explicarán en clase, si bien el tiempo de trabajo para
finalizarlas involucra también horas no presenciales.

Atención personalizada

Avaliación
 Descrición Cualificación Resultados de Formación e Aprendizaxe
Práctica de laboratorio 100

Outros comentarios sobre a Avaliación

Bibliografía. Fontes de información
Bibliografía Básica
Bibliografía Complementaria
Ana Martos Rubio, 1. Introducción a la informática, Anaya multimedia, 2012
VV.AA, 3. Iniciación a la informática, ENI, 2011

Recomendacións

Plan de Continxencias


