Guía didáctica: Aplicaciones informáticas
Guía didáctica: Aplicaciones informáticas


Aplicaciones Informáticas

GUÍA DIDÁCTICA DEL PROFESOR

Belén Ena

Carlos Resino
Este módulo se encuadra en el curso del Ciclo Formativo de Grado Medio correspondiente al Título de Técnico en Gestión Administrativa, tanto presencial como a distancia. La duración del módulo es de 160 horas lectivas y se desarrolla a lo largo de los tres trimestres del curso, impartiéndose cinco horas semanales.

A través de este módulo el alumno/a se familiarizará con los ordenadores y aprenderá a manejar el software estándar más utilizado en la oficina.

El módulo se imparte a través de los programas más utilizados, como son el sistema operativo Windows, las aplicaciones Word, Excel, Access y Power Point de Microsoft y Microsoft Internet Explorer.

TEMA 1. ENTORNO WINDOWS

1.- OBJETIVOS.

· Identificar la estructura  del entorno de trabajo Windows.

· Manejar las herramientas del entorno Windows.

· Configurar el entorno de trabajo.

· Analizar y utilizar las herramientas comunes de Office.

2.- CONTENIDOS.

· Entorno Windows.

· Almacenamiento de información en Windows.

· Búsqueda de archivos en Windows.

· Configuración de Windows.

· Herramientas comunes en las aplicaciones de Office.

3.- PROCEDIMIENTOS.

· Análisis de las características de los sistemas operativos más utilizados actualmente.

· Aplicación de las técnicas de organización de la información en la creación de directorios, subdirectorios y archivos.

· Aplicación de las técnicas aprendidas, para:

· Personalización del sistema.

· Gestión de dispositivos periféricos.

· Ejecución de aplicaciones.

4.-ACTITUDES.

· Interés por conocer las posibilidades de la informática  aplicable a la Gestión Administrativa.

· Apreciar la necesidad de la Ofimática como soporte de la información empresarial.

· Utilizar el vocabulario técnico del tema.

5.- METODOLOGÍA.

La metodología al igual que en el resto de los temas ha de ser una metodología activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Además, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan  utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.

6.- ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE.

-
Identificar cuáles son los componentes físicos que forman el ordenador y cómo se puede comunicar con el usuario a través de los periféricos. 

- 
Practicar con el sistema operativo Windows. Aprender a manejar los diferentes componentes del sistema operativo y a controlar a través de él todos los elementos y programas instalados en el ordenador. 

-
Aprender a manejar el sistema de ficheros a través del explorador de Windows. 

-
Configurar los periféricos más utilizados.

-
Personalizar el entorno de trabajo modificando la configuración de la barra de tareas y del menú Inicio.

7.- ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN.

· Realización de un cuestionario de preguntas sobre los conceptos básicos estudiados.

· Resolución de supuestos prácticos  globales.

TEMA 2. WORD

1.- OBJETIVOS.

· Conocer las distintas posibilidades que ofrece el procesador de textos.

· Crear documentos utilizando las distintas funcionalidades que ofrece Word. 

2.- CONTENIDOS.

2-1.- WORD-1:

1.- Introducción a Word 2000.

2.- Operaciones básicas en un documento de trabajo.

3.- Buscar y sustituir palabras y frases.

4.- Formatear el texto de un documento de trabajo.

5.- Formas de ver un documento.

2-2.- WORD-2: 

1.- Bordes y sombreado.

2.- Configurar página.

3.- Encabezados y pies de página.

4.- Viñetas.

5.- Impresión de documentos.

2-3.- WORD-3:

1.- Creación de tablas.

2.- Seleccionar y borrar en las tablas.

3.- Dibujar tablas.

4.- Imágenes y gráficos.


2-4.- WORD-4:


1.- Revisión ortográfica.


2.- Revisión gramatical.


3.- Autocorrección.


4.- Estilos.


5.- Plantillas.

6.- Combinar correspondencia.

3.- PROCEDIMIENTOS.

· Establecimiento de la secuencia de trabajo que requiere un procesador de texto.

· Ejemplificación de diseños de documentos tipo utilizados habitualmente en la gestión administrativa.

4.- ACTITUDES.

· Interés por conocer las posibilidades de la informática  aplicable a la Gestión Administrativa.

· Apreciar la necesidad de la Ofimática como soporte de la información empresarial.

· Utilizar el vocabulario técnico del tema.

5.- METODOLOGÍA.

La metodología al igual que en el resto de los temas ha de ser una metodología activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Además, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan  utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.

6.- ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE.

· Comenzar creando documentos sencillos, guardarlos en disco,  recuperarlos y  modificarlos. Cambiará el estilo del documento. 

· Obtener por impresora los documentos elaborados. 

· Configurar correctamente el documento. 

· Modificar la apariencia de los documentos utilizando formatos de párrafo, encabezados y pies de página, columnas de datos mediante tabuladores personalizados, usando viñetas para elaborar listas de opciones, etc.

· Realizar documentos de gran calidad con aspecto realmente profesional. 

· Aprender a insertar tablas en los documentos, a asignarles formatos predefinidos o personalizar el aspecto de las tablas insertadas en el documento mediante bordes y sombreados.

Revisar automáticamente la ortografía del documento mediante el corrector ortográfico y gramatical. 

Insertar gráficos, dibujos, rótulos y autoformas para mejorar el aspecto de los documentos.

7.- ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN.

· Realización de un cuestionario de preguntas sobre los conceptos básicos estudiados.

· Resolución de supuestos prácticos  globales.

TEMA 3. EXCEL

1.- OBJETIVOS.

· Conocer las distintas posibilidades que ofrece una hoja de cálculo.

· Crear libros de trabajo utilizando las distintas funcionalidades que ofrece Excel.

2.- CONTENIDOS.

2-1.- EXCEL-1:

1.- Introducción a la hoja de cálculo.

2.- Introducción a las operaciones básicas.

3.- Operaciones básicas con hojas de Excel.

4.- Listas y bases de datos.

2-2.- EXCEL-2:

1.- Formato de celdas.

2.- Formato de filas.

3.- Formato de columnas.

4.- Formato de hojas.

5.- Formato condicional.

6.- Estilo.

7.- Configurar página.

8.- Vista preliminar.

9.- Impresión.

2-3.- EXCEL-3:

1.- Fórmulas en Excel.

2.- Funciones en Excel.

3.- Tipos de funciones.
2-4.- EXCEL-4:

1.- Crear un gráfico.

2.- Personalizar un gráfico.

3.- PROCEDIMIENTOS.

· Definición y análisis de las tareas administrativas para las que se usan las hojas de cálculo.

· Establecimiento de la secuencia de trabajo que requieren las hojas de cálculo.

· Construcción  de un modelo de trabajo sistemático y ordenado.

· Resolución de ejercicios con hojas de cálculo.

4.- ACTITUDES.

· Interés por conocer las posibilidades de la informática  aplicable a la Gestión Administrativa.

· Apreciar la necesidad de la Ofimática como soporte de la información empresarial.

· Utilizar el vocabulario técnico del tema.

5.- METODOLOGÍA.

La metodología al igual que en el resto de los temas ha de ser una metodología activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Además, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan  utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.

6.- ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE.

· Aprender a crear una hoja de cálculo,  reconocer las partes que la forman, introducir información en ella, variar el aspecto de sus datos y almacenar y recuperar posteriormente su contenido.

· Realización de todo tipo de operaciones matemáticas, financieras, estadísticas, etc. de forma sencilla.

· Elaborar hojas de cálculo más complejas.

· Manejar varias hojas de cálculo de forma simultánea.

· Crear gráficos a partir de la información introducida en la hoja de cálculo e imprimirlos. 

7.- ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN.

· Realización de un cuestionario de preguntas sobre los conceptos básicos estudiados.

· Resolución de supuestos prácticos  globales.

TEMA 4. ACCESS

1.- OBJETIVOS.

· Conocer las distintas posibilidades que ofrece una base de datos.

· Crear bases de datos relacionales utilizando las distintas funcionalidades que ofrece Access.

2.- CONTENIDOS.

2-1.- ACCESS-1:

1.- Introducción a la base de datos.

2.- Operaciones iniciales con la base de datos.

3.- Crear una tabla de datos.

4.- Guardar y cerrar una tabla.

5.- Modificar tablas de datos.

6.- Introducir datos en una tabla. 

2-2.- ACCESS-2:

1.- Propiedades de los campos.

2.- Índices.

3.- Las relaciones.

2-3.- ACCESS-3:

1.- Las consultas.

2.- Formularios.

3.- Los informes.

3.- PROCEDIMIENTOS.

· Identificación de los usos de una base de datos.

· Ejemplificación de la aplicación de las estructuras a conjuntos de datos relacionando archivos independientes, evitando la duplicidad de los mismos y descubriendo correlaciones.

4.-ACTITUDES.

· Interés por conocer las posibilidades de la informática  aplicable a la Gestión Administrativa.

· Apreciar la necesidad de la Ofimática como soporte de la información empresarial.

· Utilizar el vocabulario técnico del tema.

5.- METODOLOGÍA.

La metodología al igual que en el resto de los temas ha de ser una metodología activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Además, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan  utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.
6.- ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE.

· Identificar qué son las bases de datos y cuál es su utilidad. 

· Realizar prácticas con la base de datos Access.

· Aprender a diseñar su propia base de datos y a manejar la información que introduzca en ella.

· Practicar con la base de datos creando consultas específicas que cubran determinadas necesidades propuestas por el profesor. 

· Aprender a crear formularios para trabajar con la información de una forma más cómoda. 

· Realizar todo tipo de informes elaborados a partir de la información almacenada en la base de datos.

7.- ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN.

· Realización de un cuestionario de preguntas sobre los conceptos básicos estudiados.

· Resolución de supuestos prácticos  globales.

TEMA 5. POWER POINT

1.- OBJETIVOS.

· Conocer las distintas posibilidades de diseño que presenta Power Point.

· Crear presentaciones y gráficos con Power Point.

2.- CONTENIDOS.

1.- Crear una presentación.

2.- Añadir diapositivas.

3.- Operativas de trabajo.

4.- Modos de presentación.

5.- Visualizar una presentación.

6.- Dibujos y gráficos en Power Point.

3.- PROCEDIMIENTOS.

· Identificar qué son los programas de presentación y cuál es su utilidad. 

· Realizar prácticas con Power Point.

4.-ACTITUDES. 

· Interés por conocer las posibilidades de la informática aplicable a la Gestión Administrativa.

· Apreciar la necesidad de la Ofimática como soporte de la información empresarial.

· Utilizar el vocabulario técnico del tema.

5.- METODOLOGÍA.

La metodología al igual que en el resto de los temas ha de ser una metodología activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Además, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan  utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.
6.- ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE.

-
Realizar presentaciones de una forma sencilla, combinando textos y gráficos de cualquier manera que podamos imaginar. 

- 
Obtener las presentaciones  por impresora.

7.- ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN.

· Realización de un cuestionario de preguntas sobre los conceptos básicos estudiados.

· Resolución de supuestos prácticos  globales.

TEMA 6. INTERNET

1.- OBJETIVOS.

· Conocer el funcionamiento básico de Internet.

· Navegar y encontrar información en Internet.

· Creación de páginas web con Word 2000.

2.- CONTENIDOS.

1.- Internet

2.- Internet en Word 2000

3.- PROCEDIMIENTOS.

· Identificar la necesidad de Internet y cuál es su utilidad. 

· Realizar prácticas con el Navegador.

· Realizar páginas web con Word 2000.
4.- ACTITUDES. 

· Interés por conocer las posibilidades de la informática  aplicable a la Gestión Administrativa.

· Apreciar la necesidad de la Ofimática como soporte de la información empresarial.

· Utilizar el vocabulario técnico del tema.

5.- METODOLOGÍA. 

La metodología al igual que en el resto de los temas ha de ser una metodología activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Además, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan  utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.
6.- ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE. 

· Aprender la importancia de las comunicaciones en el mundo de la empresa. 

· Identificar las ventajas e inconvenientes que tiene la comunicación entre ordenadores dentro de la misma empresa y entre la empresa y el resto del mundo. 

Conocer qué es Internet. 

Aprender a navegar por Internet, empleando Microsoft Internet Explorer, para obtener información mediante la utilización de los buscadores más conocidos.

Realizar páginas web relacionadas con la Gestión administrativa, con Word 2000, y colgarlas en la red.

7.- ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN.

· Realización de un cuestionario de preguntas sobre los conceptos básicos estudiados.

· Resolución de supuestos prácticos  globales.
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