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Tractament informàtic de l’ informació
Guía Didàctica

Miguel Moro Vallina
UNITAT DIDÀCTICA 1:

ERGONOMIA I MECANOGRAFIA

CAPACITAT TERMINALS
Processar textos alfanumèrics en un teclat estès aplicant les tècniques mecanogràfiques, conèixer els principis bàsics de l'ergonomia del lloc de treball davant l'ordinador i aplicar-los. 

Conceptes

1. Principis d'ergonomia.
2. Ergonomia del treball amb l'ordinador.
3. Principis de mecanografia.
4. La pràctica de la mecanografia.

Procediments

1. Descriure els principis i les normes bàsics d'ergonomia en el treball d'oficina, particularment en el que es realitza amb l'ordinador.
2. Descriure la disposició de les tecles en un teclat espanyol estàndard, saber distingir els diversos grups de tecles i conèixer la funció de cadascuna d'elles.
3. Identificar la correcta posició dels dits en un teclat QWERTY i associar les tecles als dits de la mà per aprendre a prémer cada tecla amb el dit que li correspon, a fi d'adquirir una adequada pràctica mecanogràfica.
4. Explicar el maneig d'alguna aplicació informàtica que permeti practicar els conceptes bàsics mecanogràfics.
5. Efectuar exercicis mecanogràfics de complexitat creixent, per arribar a fer, almenys, 150-200 pulsacions per minut per a textos en castellà.
Actituds

1. Valorar la importància de mantenir una postura corporal correcta en el treball davant l'ordinador i prestar atenció a tots els elements que influeixen en una adequada ergonomia del lloc: tant el mobiliari (taules i cadires) com els elements ambientals (il·luminació, soroll, orientació amb respecte a finestres i altres fonts lluminoses) i els pròpiament informàtics (pantalla, teclat i ratolí).
2. Valorar els avantatges d'una correcta col·locació de les mans en el teclat per aconseguir velocitat mecanogràfica i evitar lesions i dolors musculars.
3. Mostrar interès per reduir al mínim els errors en el mecanografiat de textos.

CRITERIS D’AVALUACIÓ
1. S'han organitzat els elements i els espais de treball segons els principis de l'ergonomia.
2. S'ha mantingut la posició corporal correcta.
3. S'ha identificat la posició correcta dels dits, tant en el teclat alfanumèric com en el teclat numèric.
4. S'han emprat coordinadament les línies del teclat alfanumèric i les tecles de signes i puntuació.
5. S'ha utilitzat el mètode d'escriptura al tacte en paràgrafs de dificultat progressiva i en sèries numèriques.
6. S'ha conegut el maneig d'un programa d'aprenentatge i pràctica mecanogràfica.
7. S'ha controlat la velocitat (amb un mínim de 150-200 pulsacions per minut) i la precisió (amb un màxim d'una falta per minut) amb l'ajuda d'un programa informàtic.

TEMPORALIZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 10 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.

MATERIALS I RECURSOS
Per dur a terme els exercicis i les activitats proposades es necessita:
• Llapis i paper.
• Equips informàtics.
• Programari mecanogràfic (TypeFaster o MecaNet), que es pot obtenir en el CD que acompanya el llibre de text.

UNITAT DIDÀCTICA 2:

INSTALACIÓ I MANTENIMIENT D’APLICACIONS

CAPACITATS TERMINALES
Conèixer els fonaments de l'equip informàtic, pel que fa tant al maquinari com al programari. Instal lar, configurar, actualitzar i mantenir aplicacions informàtiques relacionades amb la tasca administrativa raonant els passos que cal seguir en el procés informàtic.

Conceptes

1. L'ordinador: parts i funcions.
2. Programari i sistema operatiu.
3. Tipus de llicències de programari.
4. Aplicacions informàtiques: tipus i instal·lació.
5. Tasques de manteniment i seguretat.
6. Configuració de l'aplicació i operacions bàsiques.

Procediments

1. Enunciar el concepte d'ordinador a través de la distinció de les seves diferents parts físiques i de les funcions que desenvolupa cadascuna d'elles.
2. Descriure el programari o part lògica d'un ordinador i explicitar com es representa i s'emmagatzema la informació en ell.
3. Explicar el concepte i el funcionament del sistema operatiu i de les seves funcions, així com les dels principals programes o aplicacions informàtics.
4. Descriure les diverses llicències de programari que es poden trobar en els programes informàtics i explicar les seves característiques i els avantatges comparatius de cadascuna d'elles.
5. Descriure els passos que s'han de seguir per al manteniment bàsic d'un equip informàtic i atendre a la integritat de la informació i de la seguretat davant possibles atacs o infeccions de virus.
6. Explicar què és una aplicació informàtica, descriure el seu concepte, seu establiment i de la seva configuració bàsica.

Actituds

1. Interessar-se pel fonament físic de l'ordinador, amb un coneixement qualitatiu dels processos electrònics que impliquen les tasques de representació, tractament i emmagatzematge de la informació.
2. Adquirir l'hàbit d'estudiar els requisits mínims i òptims d'una aplicació informàtica abans de instal·lar.
3. Adquirir soltesa en el procés d’instal·lació d'aplicacions.
4. Comprendre les diferències entre les llicències de programari i la necessitat d'estudiar les seves avantatges, inconvenients i possibles restriccions abans d’instal·lar una aplicació.
5. Comprendre la importància de les tasques de manteniment informàtic bàsiques de la seva realització periòdica. Adquirir l'hàbit de fer copies de seguretat i operacions relacionades amb la integritat de les dades, entre d'altres.

CRITERIS D’AVALUACIÓ

1. S'han identificat les parts bàsiques que componen l'equip informàtic, les funcions i el connexionat.
2. S'han identificat els requisits mínims i els òptims per al funcionament de l'aplicació.
3. S'han identificat i establert les fases del procés d’instal·lació i actualització d'una aplicació informàtica.
4. S'han configurat les aplicacions segons els criteris establerts.
5. S'han realitzat les tasques bàsiques de manteniment en l'equip informàtic.
6. S'han diagnosticat els possibles errors i s'ha identificat el model i les característiques dels components de l'equip informàtic amb l'ús d'un programari apropiat per a això.
7. S'ha configurat el programari antivirus.
8. S'han documentat les incidències i el resultat final.
9. S'han comprès i respectat les llicències de programari.
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TEMPORALITZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 24 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.
MATERIALS i RECURSOS
· Llapis i paper.
• Equips informàtics.
• Programari de diagnòstic d'equips (Everest), la versió de prova pot descarregar d'Internet.
• Programari antivirus.
• Programari de còpia de seguretat periòdica (Cobian Backup), que pot descarregar gratuïtament d'Internet.
• Microsoft Office o OpenOffice, aquest últim, subjecte a llicència lliure, està disponible al CD adjunt al llibre de text.

UNITAT DIDACTICA 3:

PROCESSADORS DE TEXT

CAPACITATS TERMINALS
Elaborar documents de text i plantilles amb les opcions d'un processador de textos tipus (Microsoft Word 2007 o Open Office Writer 3 o tots dos).

Conceptes

1. L'espai de treball.
2. Treball bàsic amb documents de text.
3. Opcions de visualització.
4. Format del document.
5. Treball amb arxius.
6. Edició bàsica del document.
7. Composició avançada de documents.
8. Eines d'ajuda a l'escriptura.
9. Automatització de tasques.

Procediments

1. Identificar els elements que componen l'entorn de treball en un processador de textos.
2. Descriure els conceptes de formats de caràcter, paràgraf i pàgina perquè l'alumne sigui capaç de distingir i de aplicar-los correctament.
3. Explicar com elaborar esquemes numerats i no numerats, així com esquemes de múltiples nivells.
4. Identificar i explicar com manejar diversos formats de documents de text.
5. Descriure els avantatges d'emprar algun dels formats d'intercanvi més comuns (especialment, el format PDF) i explicar com exportar els documents a aquest format.
6. Descriure la forma d'inserir imatges, taules i fórmules en el document.
7. Ajudar l'alumne a emprar adequadament la correcció ortogràfica i gramatical, així com a utilitzar amb soltesa algunes eines de generació de contingut que el processador de textos posa al seu abast, com l'índex terminològic i la taula de continguts del document.
8. Explicar com elaborar automàticament etiquetes i cartes personalitzades a partir d'una llista de destinataris i fer comprendre els avantatges d'aquesta classe de procediments quant a l'estalvi de treball que suposen.
9. Explicar com crear una plantilla de document i una macro bàsica per contribuir a que l'alumne besllum les potencialitats d'aquests elements en termes de productivitat del treball.

Actituds

1. Interessar-se per aplicar el format de caràcter, de paràgraf i de pàgina per elaborar documents de qualitat, cuidant tots els aspectes de la presentació del document.
2. Comprendre que hi ha diversos mecanismes per accedir a les principals funcions del processador de textos i adoptar la que resulti més còmoda i ràpida.
3. Comprendre la importància d'emprar formats d'intercanvi adequats quan s'ha d'enviar el document a altres persones o posar-lo a disposició pública a través d'Internet.
4. Adquirir hàbits de treball en equip a través de l'ús compartit de documents i prendre les precaucions adequades per evitar la pèrdua accidental o deliberada d'informació.
5. Emprar amb soltesa macros i plantilles per incrementar la productivitat del treball de processament de textos.
6. Recordar la pràctica mecanogràfica de la primera unitat didàctica per tractar d'escriure els textos situant correctament els dits de les mans, sense mirar el teclat i amb una velocitat adequada i una quantitat mínima d'errors.

CRITERIS D’AVALUACIÓ

· S'han emprat les funcions, prestacions i procediments dels processadors de textos i d'autoedició.
· S'han identificat les característiques de cada tipus de document.

· S'han redactat documents de text amb la destresa adeqüada, aplicant les normes d'estructura.
· S'han confeccionat plantilles adaptades als documents administratius tipus.

· S'han integrat objectes, gràfics, taules i equacions, entre d'altres.

· S'han detectat i corregit els errors comesos.

· S'ha recuperat i emprat la informació emmagatzemada.

· S'han emprat les funciones i utilitats que garanteixen les normes de seguretat, integrat i confidencialitat de les dades.
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TEMPORALITZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 30 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.
MATERIALS I RECURSOS
• Llapis i paper.
• Equips informàtics.
• Microsoft Word 2007 o OpenOffice Writer 3; aquest últim, subjecte a llicència lliure, està disponible al CD adjunt al llibre de text com a part de la suite Open Office 3

UNITAT DIDÀCTICA 4:

FULLS DE CÀLCUL
CAPACITATS TERMINALS
• Elaborar documents i plantilles manejant opcions del full de càlcul tipus; ocupació de dues de les aplicacions de full de càlcul més comuns (Microsoft Excel / Open Office Calc 3).

Conceptes

1. Espai de treball en l'aplicació de full de càlcul.
2. Dades en el full de càlcul: introducció i manipulació.
3. Format del full de càlcul.
4. Fórmules, funcions i relacions. Fórmules aritmètiques i lògiques.
5. Gràfics i imatges.
6. Exportació de FULLS DE CÀLCUL. Formats d'intercanvi.
7. Millora de la productivitat: macros i plantilles.

Procediments

1. Identificar i descriure els elements que componen l'espai de treball en un full de càlcul.
2. Descriure els diversos formats de cel perquè l'alumne sigui capaç de conèixer i de aplicar-los correctament.
3. Explicar com elaborar fórmules i relacions entre les dades i estendre en el full de càlcul. Descriure diferents tipus de fórmules i ser capaços d'introduir amb i sense l'assistent, incloent fórmules niades perquè els resultats d'unes constitueixin els arguments d'altres.
4. Insistir en la diferència entre operadors i funcions, elements que permetran la creació de fórmules en el full de càlcul. Prestar atenció a les funcions lògiques, que probablement constitueixin l'element de més difícil comprensió per a l'alumne.
5. Explicar com inserir gràfics, imatges i altres elements en el full de càlcul.
6. Descriure diverses utilitats per el maneig de les dades, com l'ordenació per files i columnes i l'ús de filtres, esquemes i taules dinàmiques.
7. Explicar com imprimir el full de càlcul i exportar la informació que conté a diversos formats d'intercanvi i enunciar les característiques dels principals formats que es poden emprar.
8. Explicar com crear una plantilla de document i una macro bàsica, contribuint a que l'alumne besllum les potencialitats d'aquests elements en termes de termes de productivitat del treball.
Actituds

1. Valorar la importància de moure amb facilitat per l'espai de treball del full de càlcul, aspecte imprescindible per a la introducció i el maneig de les dades d'una forma ràpida.
2. Comprendre que hi ha diversos mecanismes per accedir a les principals funcions del full de càlcul i adoptar la que resulti més còmoda i ràpida.
3. Comprendre la importància d'emprar formats d'intercanvi adequats quan s'ha d'enviar el full de càlcul a altres persones o emprar-la en alguna aplicació de tractament automatitzat de la informació.
4. Valorar les possibilitats que ofereix el full de càlcul mitjançant el tractament de molt diverses classes d'informació, així com les principals eines de què disposa per a això.
5. Mostrar interès en la facilitat amb la qual es pot representar la informació en el full de càlcul a través de molt diversos tipus de gràfics, valorant les diferents potencialitats que ofereixen pel que fa a aquesta representació.
6. Adquirir hàbits de treball en equip a través de l'ús compartit de documents de full de càlcul, així com prendre les precaucions adequades per evitar la pèrdua accidental o deliberada d'informació.
7. Emprar amb soltesa macros i plantilles per incrementar la productivitat del treball amb el full de càlcul.

CRITERIS D’AVALUACIÓ
1. S'han utilitzat els diversos tipus de dades i referència per cel, rangs, fulles i llibres.
2. S'han aplicat fórmules i funcions, tant aritmètiques com lògiques.
3. S'ha utilitzat el full de càlcul com a base de dades, amb l'ús d'eines com l'ordenació, el filtratge de dades o les taules dinàmiques.
4. S'han usat diversos formats de dades en les cel i diversos formats visuals per dotar-les d'una aparença estètica adequada.
5. S'han elaborat plantilles de full de càlcul i empleat macros per tal de millorar la productivitat del treball.
S'han introduït dades, relacions i imatges en el full de càlcul.

TEMPORALITZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 30 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.
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MATERIALS I RECURSOS
• Llapis i paper
• Equips informàtics.
• Microsoft Excel 2007 o OpenOffice Calc 3; aquest últim, subjecte a llicència lliure, està disponible al CD adjunt al llibre de text com a part de la suite Open Office 3.

UNITAT DIDÀCTICA 5:

BASE DE DADES OFIMÀTIQUES
CAPACITATS TERMINALS
• Realitzar operacions de manipulació de dades en bases de dades ofimàtiques tipus (Microsoft Access / Open Office Base). Ser capaços de dissenyar l'estructura d'una base de dades i d'introduir, editar i consultar dades en ella.

Conceptes

1. Bases de dades relacionals: concepte i elements (taules, relacions, camps i registres).
2. Espai de treball d'una base de dades: taules, consultes, formularis i informes.
3. Tipus de dades.
4. Consultes: tipus i formes de dissenyar-les i emprar-les.
5. Formularis: introducció i modificació de la informació.
6. Informes.
7. Macros i mòduls: programació de bases de dades.

Procediments

1. Introduir els fonaments de les bases de dades relacionals per ajudar l'alumne a identificar els seus principals elements: taules, claus, registres, camps i relacions.
2. Explicar com crear bases de dades senzilles i assignar a les seves taules els tipus de dades adequades.
3. Descriure el mètode per dissenyar i utilitzar consultes de diversos tipus sobre la base de dades perquè l'alumne sigui capaç de crear consultes múltiples i niuades, així com consultes amb paràmetres.
4. Descriure els formularis com a mètode per a la introducció i la modificació de la informació de la base de dades.
5. Descriure els informes com a mètode per a la presentació i la classificació de la informació continguda a la base de dades ofimàtica.
6. Introduir l'alumne en les eines bàsiques que permeten elaborar bases de dades més complexes i professionals, com la programació de macros i mòduls de Visual Basic.

Actituds

1. Interès en comprendre les potencialitats de la base de dades com a forma de representar, sistematitzar i consultar gran quantitat d'informació.
2. Valoració de les bases de dades ofimàtiques com a eina que combina la potència d'una aplicació de base de dades amb una relativa senzillesa de maneig.
3. Interès en la manera com el model de base de dades relacional permet aprehendre i representar entitats i relacions de la realitat.
4. Valoració de les consultes i informes com formes d'obtenir resultats sistemàtics a partir de les dades de la base de dades.
CRITERIS D’AVALUACIÓ
1. S'han identificat els elements de les bases de dades relacionals.
2. S'han creat bases de dades ofimàtiques prestant atenció a l'adequat disseny de la seva estructura i al concepte (encara que sigui de manera qualitativa) de normalització.
3. S'han utilitzat les taules de la base de dades (inserir, modificar i eliminar registres).
4. S'han utilitzat assistents en la creació de consultes i s'ha pogut modificar les consultes senzilles de selecció una vegada creades.
5. S'han establert relacions entre taules.
6. S'han utilitzat assistents en la creació de formularis, emprant subformularis per a taules relacionades entre si.
7. S'han utilitzat assistents en la creació d'informes.
8. S'ha realitzat una recerca i un filtrat sobre la informació emmagatzemada.

TEMPORALITZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 26 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.
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MATERIALS I RECURSOS
• Llapis i paper.
• Equips informàtics.
• Microsoft Access 2007 o OpenOffice Base 3; aquest últim, subjecte a llicència lliure, està disponible al CD adjunt al llibre de text com a part de la suite Open Office 3.

UNITAT DIDÀCTICA 6:

PRESENTACIONS GRÀFIQUES
CAPACITATS TERMINALS
Elaborar presentacions multimèdia utilitzant aplicacions específiques (Microsoft Power Point / Open Office Impress).

Conceptes

1. Presentació i diapositiva. Espai de treball de l'aplicació.
2. Format de text i objecte, disseny de diapositiva.
3. Estils de presentació.
4. Animacions i transicions.
5. Integració de vídeos, so i narracions.
6. Exportació de la diapositiva i publicació i Internet.
7. Visualització i ús de les presentacions en públic.

Procediments

1. Identificar els elements que formen part de l'espai de treball en una aplicació per elaborar presentacions gràfiques.
2. Descriure els diversos formats o dissenys de diapositives, textos i objectes, de manera que l'alumne arribi a manejar els diversos tipus d'objecte que es poden inserir a la diapositiva.
3. Explicar com aplicar estils a les presentacions i identificar quines classes d'estils convé aplicar en cada cas.
4. Descriure els efectes d'animació que es poden aplicar a les diapositives i les transicions que es poden establir entre unes diapositives i altres, perquè l'alumne proporcioni així a la presentació un caràcter més dinàmic.
5. Explicar com integrar vídeos i so en la presentació, així com una narració sincronitzada amb ella.
6. Obrir la possibilitat d'exportar les presentacions a diversos formats, amb especial atenció a la publicació a Internet.
7. Tractar que l'alumne aprengui a utilitzar les presentacions en públic, amb l'adequada connexió dels dispositius de sortida de vídeo i àudio.

Actituds

1. Valorar les potencialitats de les presentacions gràfiques com a element de suport a una exposició pública o com a esquema d'un desenvolupament conceptual, entre altres utilitats.
2. Adquirir el gust per proporcionar a la presentació una estètica (un estil) i un disseny nets, clars i d'acord amb la naturalesa de la qüestió sobre la qual versa.
3. Valorar els efectes d'animació, seleccionant no només per la seva vistositat sinó perquè s'adeqüi al contingut de la presentació.
4. Comprendre que les presentacions gràfiques, en una exposició pública, no substitueixen l'exposició, i que aquesta no pot limitar-se a llegir el que apareix en les diapositives, per contra, la presentació ha de donar suport i complementar la imprescindible exposició oral.
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CRITERIS D’AVALUACIÓ
1. S'han identificat les opcions bàsiques de les aplicacions de presentacions.
2. Es reconeixen els diferents tipus de vista associats a una presentació.
3. S'han aplicat i reconegut les diferents tipografies i normes bàsiques de composició, disseny i utilització del color.
4. S'han aplicat animacions i transicions a les presentacions gràfiques elaborades.
5. S'han dissenyat plantilles de presentacions.
6. S'han utilitzat perifèrics (monitors, projectors de vídeo) per executar presentacions i s'ha efectuat correctament la connexió del cablejat.

TEMPORALITZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 15 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.

MATERIALS I RECURSOS
· Llapis i paper.
· Principio del formulario

· Equips informàtics.
• Microsoft Power Point 2007 o OpenOffice Impress 3; aquest últim, subjecte a llicència lliure, està disponible al CD adjunt al llibre de text com a part de la suite Open Office 3.

UNITAT DIDÀCTICA 7:

IMÁGENES Y VÍDEO

CAPACITATS TERMINALS
Processar imatges digitals i seqüències de vídeo, emprant aplicacions tipus (Adobe Photoshop / GIMP) per integrar-les en documents (impresos i electrònics) de l'empresa.

Conceptes

1. Vídeo i imatges analògiques i digitals.
2. Formats d'imatge.
3. Aplicacions de manipulació d'imatges.
4. Eines i tècniques bàsiques de manipulació d'imatges.
5. Formats de vídeo.
6. Aplicacions de manipulació de vídeo.
7. Tècniques per crear un vídeo digital.

Procediments

1. Descriure els fonaments de la imatge digital perquè l'alumne comprengui com es representa-hi la informació gràfica i identifiqui els formats d'imatge més comuns, així com els avantatges de cada un d'ells.
2. Proporcionar soltesa en el maneig bàsic de les eines de manipulació digital d'imatges, perquè l'alumne conegui les operacions bàsiques del retoc digital.
3. Descriure els fonaments del vídeo digital, la forma com es representen en ell els fotogrames d'una pel·lícula de vídeo i els seus formats més comuns, així com els mecanismes i les codificacions de compressió de vídeo.
4. Explicar el funcionament bàsic d'una eina senzilla de creació, manipulació i codificació de vídeo digital.

Actituds

1. Valorar les potencialitats de les aplicacions de tractament d'imatges digitals per modificar els paràmetres bàsics d'una imatge.
2. Interessar-se pels fonaments teòrics de la imatge digital, distingint i establint analogies amb la imatge analògica.
3. Habituar-se a emprar els diversos formats d'imatges disponibles i interessar-se per optimitzar la imatge en funció del mitjà al qual va destinada.
4. Valorar la utilitat de manejar, si més no succintament, una aplicació d'edició de vídeo per a preparar vídeos digitals amb diverses finalitats.

CRITERIS D’AVALUACIÓ
1.Processar imatges digitals i seqüències de vídeo, e1. S'han analitzat els diferents formats d'imatges.
2. S'han comprès els fonaments bàsics de la imatge digital.
3. S'ha treballat amb imatges a diferents resolucions, segons la seva finalitat.
4. S'han modificat diversos paràmetres de la imatge per obtenir els efectes desitjats en ella.
5. S'han importat i exportat imatges en diversos formats.
6. S'han reconegut els elements que componen una seqüència de vídeo.
7. S'han analitzat els tipus de formats i «còdecs» més empleats.
8. S'han importat, editat i exportat seqüències de vídeo.

Escuchar

Leer fonéticamente

 

Diccionario

Final del formulario

TEMPORALITZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 20 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.

MATERIALS I RECURSOS
Llapis i paper.
• Equips informàtics.
• Adobe Photoshop CS4 o GNU Image Manipulation Program (GIMP), aquest últim, subjecte a llicència lliure, està disponible al CD adjunt al llibre de text.

UNITAT DIDÀCTICA 8:

GESTIÓ DEL CORREU I L’AGENDA ELECTRÒNICA
CAPACITATS TERMINALS
Gestionar el correu i l'agenda electrònica manejant aplicacions específiques (Microsoft Outlook / Mozilla Thunderbird).

Conceptes

1. Funcionament del correu electrònic.
2. Correu electrònic per web o webmail.
3. El client de correu: configuració i ús.
4. Firmes i plantilles de correu.
5. Llibreta d'adreces. Contactes i grups
6. Fòrums de notícies i RSS.
7. Ús de l'agenda electrònica: calendari, tasques i diari.

Procediments

1. Enunciar els fonaments de les transmissions d'informació mitjançant correu electrònic i els passos implicats en l'enviament i la recepció d'un e-mail.
2. Explicar el funcionament del correu per web i els avantatges i inconvenients d'aquest mètode de gestió del correu electrònic.
3. Descriure com configurar una aplicació client de correu perquè l'alumne la utilitzi amb desimboltura, prestant particular atenció a la forma en què s'han d'establir en aquesta aplicació elements com ara signatures o plantilles.
4. Descriure els procediments per crear i mantenir una adequada llibreta d'adreces per als enviaments de correu electrònic.
5. Explicar com configurar el client de correu per rebre missatges de fòrums de notícies i de redifusió web (RSS).
6. Descriure el funcionament de l'agenda electrònica i introduir l'alumne en l'ús dels seus principals elements: calendari, tasques i diari.

Actituds

1. Interessar-se per valorar en cada cas els avantatges comparatius de l'ús del correu per web o d'un client de correu, analitzant els protocols que s'han d'emprar en cada cas.
2. Valorar la importància de comptar amb una llibreta d'adreces completa i organitzada.
3. Interessar a usar les eines bàsiques del client de correu, manejant amb soltesa la recerca en els correus electrònics emmagatzemats.
4. Valorar la necessitat de comptar amb adequats filtres per prevenir el correu electrònic no desitjat.
5. Valorar la importància d'usar correctament l'aplicació d'agenda electrònica i l'estalvi de temps i increment de productivitat que el seu ús pot suposar.

CRITERIS D’AVALUACIÓ
1. S'han descrit els elements que componen un correu electrònic.
2. S'han analitzat les necessitats bàsiques de gestió de correu i agenda electrònica.
3. S'han configurat diferents tipus de comptes de correu electrònic.
4. S'ha operat amb la llibreta d'adreces.
5. S'ha treballat amb totes les opcions de gestió de correu electrònic (filtres, carpetes, recerques, etc).
6. S'han utilitzat opcions i elements de l'agenda electrònica com cites, tasques, entrades de diari, etc.

Escuchar

Leer fonéticamente

 

Diccionario

TEMPORALITZACIÓ
El temps estimat per a aquesta unitat és de 25 hores, durant les quals s'anirà combinant la part teòrica amb la part pràctica.

MATERIALS I RECURSOS
Llapis i paper.

• Equips informàtics.
• Microsoft Outlook 2007 o Mozilla Thunderbird 3; aquest últim, subjecte a llicència lliure, pot descarregar-se gratuïtament a través d'Internet.
© Ediciones Paraninfo

