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GUÍA DIDÁCTICA
Manuela Vera Colás
Presentación de la guía

La presente guía didáctica del módulo IMPLANTACIÓN Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES OFIMÁTICAS Y CORPORATIVAS se ha elaborado con el objetivo de prestar al profesor que imparte la asignatura una propuesta didáctica de apoyo pedagógico para el desarrollo de su función docente.

Asimismo, la presente guía incluye la solución a los ejercicios propuestos a lo largo del libro al que acompaña esta guía didáctica, y las soluciones a las cuestiones  situadas al final de cada uno de los capítulos del citado libro de texto.

El módulo IMPLANTACIÓN Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES OFIMÁTICAS Y CORPORATIVAS está incluido dentro del Ciclo de Grado Medio llamado TÉCNICO EN EXPLOTACIÓN DE SISTEMAS INFORMÁTICOS. 

	El Real Decreto 497/2003, de 2 de mayo, establece el título de Técnico en Explotación de Sistemas Informáticos y sus correspondientes enseñanzas en correspondencia con el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, que a su vez fijó las directrices generales sobre los títulos de formación profesional y sus enseñanzas mínimas.

(BOE número 192, martes 12 agosto 2003)


El artículo 1.g) de la Ley Orgánica 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad de Educación, establece como uno de los principios de calidad del sistema educativo la flexibilidad para adecuar la estructura y su organización a los cambios, necesidades y demandas de la sociedad y de las diversas aptitudes, intereses, expectativas y personalidades de los alumnos. 

La propuesta didáctica que se presenta en esta guía requerirá, pues, un posterior desarrollo en las programaciones elaboradas por el equipo docente, que basadas en el Real Decreto indicado más arriba, y tomando como referencia el perfil profesional del título, estén orientadas a proporcionar a los alumnos la requerida competencia profesional que les permita resolver las situaciones de trabajo correspondientes a la profesión. 

La competencia general del título de Técnico en Explotación de Sistemas Informáticos es:
· Instalar y mantener servicios sobre redes fijas y móviles, servicios de Internet y los sistemas informáticos monousuario y multiusuario, prestando soporte al usuario en condiciones de calidad, seguridad y en los plazos adecuados.
Programación del módulo

Las capacidades terminales asociadas al módulo profesional IMPLANTACIÓN Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES OFIMÁTICAS Y CORPORATIVAS vienen descritas en el BOE núm. 124 de sábado 24 de mayo de 2003 en la página 20021 y siguientes.

Capacidades terminales
· Interpretar la configuración de los equipos del sistema para determinar la adecuada instalación de las aplicaciones.

· Instalar, configurar y actualizar las aplicaciones ofimáticas y corporativas en los equipos del sistema.

· Diagnosticar, resolver problemas de funcionamiento y efectuar copias de seguridad de aplicaciones ofimáticas.

· Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimáticas de procesado de textos.

· Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimáticas de hoja de cálculo.

· Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimáticas de presentaciones.
Contenidos 

Se han dividido los contenidos en diez unidades de trabajo, cada una de ellas corresponde a un capítulo del libro. 
· Equipos. Recursos y Componentes del Sistema.
· Instalación y configuración de aplicaciones informáticas.

· Procesador de textos. Documentos sencillos. 

· Procesador de textos. Documentos avanzados y plantillas.

· Macros en Word.
· Hoja de cálculo. Documentos sencillos.

· Hoja de cálculo. Documentos avanzados y plantillas.

· Aplicaciones ofimáticas de presentación.
· Procedimientos de diagnóstico y solución de problemas.

· Internet y correo electrónico.

Criterios de evaluación
· Sobre uno o varios casos prácticos, identificar y enumerar los elementos hardware y software de que se dispone.
· Realizar la correcta instalación, configuración y preparación para el trabajo de aplicaciones ofimáticas.
· Sobre uno o varios ejercicios propuestos, elaborar documentos de texto complejos y profesionales utilizando todas las herramientas disponibles en una aplicación de proceso de textos.
· Sobre uno o varios ejercicios propuestos, elaborar hojas de cálculo complejas y profesionales utilizando todas las herramientas disponibles en una aplicación de hoja de cálculo. 
· Sobre uno o varios ejercicios propuestos, elaborar presentaciones complejas y profesionales utilizando todas las herramientas disponibles en una aplicación de presentación. 
· Combinar todas las aplicaciones de una suite ofimática en la realización de un proyecto integrador.
· Diagnosticar problemas, realizar mantenimiento y responder con precisión a situaciones conflictivas.

· Instalar, configurar y utilizar software relacionado con las nuevas tecnologías de la comunicación.
· Utilizar los recursos y herramientas disponibles en Internet.

1. Equipos. Recursos y componentes del sistema
Capacidades terminales

· Identificar y describir los componentes hardware de un ordenador personal.

· Interpretar la documentación de un producto informático.

· Aplicar los conocimientos adquiridos para solucionar las posibles carencias de un equipo.

· Conocer la empresa y sus principales elementos.

Contenidos

· Identificación de los recursos y componentes del sistema.

· Requisitos mínimos y óptimos.

· Documentación.

· Listados de configuración. 

· Soluciones a las necesidades y carencias.

· La empresa. 

Procedimientos

· Identificación de las necesidades que se detectan en el sistema informático.  

· Planificación y razonamiento de las soluciones más adecuadas a cada necesidad.

· Comentario sobre las opciones elegidas.

· Interpretación de la documentación disponible.

· Elaboración de documentación complementaria.

Actitudes

· Actitud abierta, crítica y participativa con el grupo de usuarios.

· Preocupación ante las necesidades de cada uno de los grupos.

· Toma de conciencia de la importancia de una correcta documentación.

· Fomento del uso de los distintos documentos y de la necesidad de dejar constancia del trabajo realizado.

Criterios de evaluación

· Identificar cada uno de los componentes hardware del sistema.

· Describir los recursos del sistema utilizando diferentes herramientas.

· Analizar la documentación.

· Generar listados de configuración.

· Conocer los elementos de una empresa.

· Argumentar la relación de un sistema informático con la empresa.

2. Instalación y configuración de aplicaciones informáticas
Capacidades terminales

· Conocer los principales paquetes informáticos del mercado.

· Distinguir entre los diferentes tipos de instalaciones y enumerar los pasos para llevarlas a cabo.

· Aplicar los conocimientos adquiridos para realizar la instalación de cualquier software.

Contenidos

· Aplicaciones ofimáticas y aplicaciones corporativas.

· Paquetes ofimáticos. Suites.

· Instalación estándar, mínima y personalizada. 

· Licencias. Copyright y Copyleft. 

· Caso práctico. Instalación de Microsoft Office.

Procedimientos

· Identificación de diferentes productos existentes en el mercado.

· Cálculo de los requerimientos para diferentes instalaciones.

· Estudio de las licencias disponibles.

· Instalación y desinstalación de aplicaciones informáticas.

· Configuración de aplicaciones informáticas.

· Instalación de componentes de un paquete.

Actitudes

· Actitud analítica y crítica para evaluar los diferentes productos.

· Desarrollo de estrategias para la valoración de las aplicaciones.

· Interés por conocer las características de las licencias.

· Valoración de la importancia de una buena planificación previa a la instalación.

· Toma de conciencia de la necesidad de una correcta instalación.

Criterios de evaluación

· Conocer las aplicaciones existentes en el mercado.

· Analizar el impacto de una instalación en nuestro sistema.

· Comprobar la corrección de las actividades realizadas.

· Aplicar correctamente los diferentes tipos de licencias.

· Realizar diferentes tipos de instalaciones.

· Revisar componentes de una instalación para realizar modificaciones. 

3. Procesador de textos. Documentos sencillos
Capacidades terminales

· Definir un procesador de textos y sus características fundamentales.

· Crear y guardar documentos de texto. 

· Diseñar diferentes formatos para un texto.

· Aplicar herramientas de ortografía y gramática en documentos. 

· Diseñar y utilizar tablas en un documento.

Contenidos

· Procesador de textos. Definición y características.

· La ventana de un procesador de textos. Entorno de trabajo.

· Crear un documento Word.

· Formato de párrafos y páginas. 

· Encabezados y pies de páginas.

· Revisiones ortográficas.

· Operaciones con tablas. 

Procedimientos

· Identificación de los diferentes procesadores que existen en el mercado.

· Análisis y configuración del entorno de trabajo.

· Creación de documentos sencillos utilizando un procesador de textos.

· Diseño de diferentes formatos de párrafos y páginas.

· Uso de correctores ortográficos y diccionarios de sinónimos y antónimos.

· Dibujo de una tabla.

· Conexión de los diferentes elementos de que dispone un procesador para la creación de documentos sencillos.

Actitudes

· Actitud crítica para evaluar diferentes aplicaciones.

· Desarrollo de estrategias para la creación de un documento sencillo.

· Ser conscientes del valor de la correcta presentación de la información.

· Valoración de la importancia de usar diferentes herramientas para la creación de información.

· Desarrollo de hábitos para la correcta estructuración de los textos. 

Criterios de evaluación

· Conocer los distintos procesadores y editores del mercado. 

· Comparar diferentes aplicaciones para el tratamiento de textos.

· Crear, diseñar, modificar, guardar e imprimir documentos sencillos de texto.

· Utilizar correctores ortográficos.

· Diseñar, crear y modificar tablas y elementos relacionados con ellas.

4. Procesador de textos. Documentos avanzados y plantillas

Capacidades terminales

· Crear documentos complejos utilizando un procesador de textos.

· Ilustrar textos incluyendo imágenes de diferentes tipos.

· Utilizar el color en los documentos.

· Organizar la información para personalizar documentos de correo.

· Diseñar y utilizar plantillas.

Contenidos

· Inserción de Autotextos e hipervínculos

· Imágenes y utilidades como WordArt, organigramas y gráficos.

· Columnas periodísticas.

· Uso del color.

· Listas de direcciones, sobres y etiquetas.

· Opciones del menú herramientas.

· Plantillas.

Procedimientos

· Creación de documentos de estilo profesional.

· Utilización de diferentes herramientas en el uso del procesador.

· Inserción de imágenes combinadas con el texto.

· Creación de documentos con formato periodístico.

· Combinación de ficheros de datos con documentos.

· Creación de sobres y etiquetas.

· Diseño, creación y utilización de plantillas de texto.

Actitudes

· Interés por conocer las diferentes herramientas a utilizar en documentos profesionales.

· Preocupación por la relación de los documentos de texto con ficheros de otras aplicaciones.

· Desarrollo de la creatividad e iniciativa en el trabajo tanto individual como en grupo.

Criterios de evaluación

· Conocer las distintas opciones de los menús y herramientas del procesador de textos.

· Realizar casos prácticos que contengan todos los elementos para darle un estilo profesional a los documentos.

· Utilizar las posibilidades que nos puede ofrecer combinar ficheros de bases de datos para crear documentación en serie.

· Utilizar y modificar plantillas existentes.

· Diseñar, crear y utilizar diferentes tipos de plantillas.

· Realizar exportaciones e importaciones entre documentos con diferentes formatos.

5. Macros en Word

Capacidades terminales

· Crear, asignar y ejecutar macros.
· Diseñar barras de herramientas.
· Utilizar macros en los menús del procesador de textos.
Contenidos

· Macros. Definición y propiedades.

· Grabadora de macros. Creación, asignación y ejecución.

· Barras de herramientas y macros.

· Trabajo con los botones de una barra de herramientas.
· Menús y macros.

Procedimientos

· Identificación de las necesidades para la creación de macros.

· Diseño y creación de macros.

· Asignación de macros a diferentes herramientas y ejecución de macros.

· Diseño, creación y utilización de barras de herramientas personalizadas.

· Diseño, creación y utilización de menús personalizados.

Actitudes

· Ser conscientes de la utilidad de las macros y de la necesidad de una planificación previa al diseño.

· Actitud crítica para analizar la importancia de las diferentes utilidades relacionadas con las macros.

· Desarrollo de hábitos para una correcta planificación.

Criterios de evaluación

· Conocer diferentes modos de diseño y creación de macros.

· Comparar las diversas maneras de ejecución. 

· Sobre necesidades planteadas en casos prácticos, diseñar, crear, modificar y ejecutar macros.

6. Hoja de cálculo. Documentos sencillos
Capacidades terminales

· Definir y describir una hoja de cálculo.
· Crear sencillas hojas de cálculo.
· Practicar los diferentes formatos para una hoja de cálculo.
· Construir, diseñar y utilizar funciones y fórmulas.
· Preparar series de datos, y ordenar y filtrar información.
· Administrar un libro

Contenidos

· Hoja de cálculo. Definición y términos.

· La ventana de Excel. Entorno de trabajo.

· Trabajo con celdas. Formato, comentarios y rangos.

· Formato de un libro. Columnas y filas.

· Funciones y fórmulas.

· Ordenación de datos, autofiltro y subtotales.

· Series.

· Administración de un libro.
Procedimientos

· Identificación de las diferentes hojas de cálculo que existen en el mercado.

· Análisis y configuración del entorno de trabajo.

· Creación de hojas de cálculo sencillas.

· Diseño y utilización de diferentes formatos en los elementos de una hoja de cálculo.

· Uso de las herramientas disponibles para la ordenación y el filtrado de los datos.

· Administración de un libro para su uso por más de un usuario.

Actitudes

· Actitud crítica para evaluar diferentes aplicaciones.

· Desarrollo de estrategias para la creación de hojas de cálculo sencillas.

· Ser conscientes de la importancia de una correcta presentación de la información.

· Desarrollo de hábitos para una correcta administración de la información.

Criterios de evaluación

· Conocer distintas aplicaciones de hoja de cálculo existentes en el mercado.

· Comparar diferentes utilidades para la creación de una hoja de cálculo.

· Diseñar, crear, modificar y utilizar sencillas hojas de cálculo.

· Dar formato con corrección y profesionalidad a una hoja de cálculo.

· Sobre un caso práctico propuesto, administrar un fichero de manera que pueda ser compartido por varios usuarios. 

7. Hoja de cálculo. Documentos avanzados y plantillas
Capacidades terminales

· Diseñar y utilizar filtros para estudiar la información.
· Aplicar esquemas a los datos.

· Organizar la información mediante tablas dinámicas y gráficos dinámicos.

· Trabajar con plantillas.

· Practicar el uso de las macros.

Contenidos

· Datos. Filtros avanzados.

· Esquemas de datos.

· Validación de datos.

· Tablas y gráficos dinámicos. Crear y modificar una tabla dinámica. 

· Grupos de trabajo. Proteger una hoja de cálculo.

· Plantillas en Excel. Crear y modificar una plantilla.

· Importar y exportar datos. Importar datos de un archivo de texto.

· Macros en Excel. Crear, asignar y ejecutar una macro.

Procedimientos

· Creación de hojas de cálculo que incluyan herramientas avanzadas.

· Presentación de la información con esquemas a diferentes niveles.

· Validación de la información.

· Diseño, creación y utilización de plantillas para hojas de cálculo.

· Importación y exportación de datos desde otras aplicaciones.

· Trabajo con macros.

Actitudes

· Desarrollo de estrategias para la creación de hojas de cálculo avanzadas.

· Valoración de la importación de la precisión y corrección de los datos.

· Desarrollo de hábitos para una adecuada presentación de la información.

· Actitud cooperativa para el uso de otras utilidades o herramientas.

Criterios de evaluación

· Crear hojas de cálculo avanzadas utilizando todas las herramientas disponibles de una aplicación de este tipo.

· Realizar casos prácticos mostrando la información con exactitud y precisión. 

· Combinar documentos de hoja de cálculo con datos importados de otras aplicaciones.

· Utilizar la hoja de cálculo para exportar información a otras aplicaciones de una misma suite. 

· Diseñar, crear, utilizar, ejecutar y modificar macros desde Excel.

8. Aplicaciones ofimáticas de presentación
Capacidades terminales

· Identificar el software de presentaciones.

· Enumerar las características de una buena presentación.

· Preparar presentaciones utilizando PowerPoint.

· Incorporar elementos multimedia a las presentaciones.

Contenidos

· Aplicaciones para realizar presentaciones.

· Presentaciones de calidad.

· El entorno de PowerPoint.

· Elementos de una presentación. Transición entre diapositivas. 

· Ejecución de una presentación. Presentaciones portátiles. 

· Sonidos y películas.

· PowerPoint y elementos incorporados de otras aplicaciones.

Procedimientos

· Descripción de las aplicaciones para realizar presentaciones.

· Comentarios sobre las presentaciones de calidad.

· Creación de documentos utilizando software de presentación.

· Inserción de objetos en presentaciones profesionales. 

Actitudes

· Interés por conocer las diversas aplicaciones existentes en el mercado para realizar presentaciones profesionales.

· Iniciativa en la realización de trabajos individuales y actitud participativa para el trabajo en equipo.

· Desarrollo de hábitos para la correcta realización de presentaciones.

· Valoración de la importancia que tiene una buena presentación en la consecución de los objetivos propuestos.

Criterios de evaluación

· Conocer las diferentes aplicaciones para la realización de presentaciones.

· Crear presentaciones personalizadas, con diseño y profesionalidad.

· Sobre una práctica, incorporar todos los elementos disponibles para una presentación de calidad.

· Personalizar una presentación incorporando elementos de otras aplicaciones.

9. Procedimientos de diagnóstico y solución de problemas

Capacidades terminales

· Diseñar un parte de incidencias.

· Preparar programas de atención al usuario.

Contenidos

· Mantenimiento preventivo.

· Partes de incidencias.

· Diagnóstico y solución. Copias de seguridad.

· Atención al usuario. Formación del usuario. FAQ.

Procedimientos

· Programación y realización de mantenimiento preventivo.

· Diseño de partes de incidencias.

· Prevención y planificación ante posibles situaciones de riesgo.

· Realización de copias de seguridad.
Actitudes

· Actitud crítica ante los problemas que se presenten.

· Colaboración entre los integrantes del equipo en la recogida de información.

· Actitud positiva para realizar las preguntas necesarias.

· Amabilidad en la relación con el usuario.

· Desarrollo de hábitos en la correcta preparación de información para el usuario.
Criterios de evaluación

· Diseñar partes de incidencias correctos,  completos y operativos.

· Crear programas de atención al usuario.
· Conocer herramientas adecuadas para el mantenimiento de los equipos.

· Realizar programas de atención al usuario con profesionalidad.
10. Internet y correo electrónico

Capacidades terminales

· Conocer y utilizar los recursos disponibles en la Red.
· Describir los elementos de un navegador.
· Enumerar y definir los medios de comunicación electrónicos.
· Identificar los grupos de noticias.
Contenidos

· Internet como fuente de recursos.

· El correo electrónico como medio de comunicación.

· Los grupos de noticias.

· Virus. 

Procedimientos

· Identificación de los principales elementos que configuran una conexión a Internet.

· Enumeración de los diferentes navegadores y comparación de sus características.

· Utilización de herramientas disponibles en la Red.

· Instalación y utilización de aplicaciones de correo y grupos de noticias.

· Instalación, configuración y utilización de aplicaciones antivirus.

Actitudes

· Actitud analítica y crítica para evaluar los diferentes navegadores del mercado.

· Desarrollo de estrategias para solucionar posibles necesidades.

· Valoración de la importancia de Internet y de los nuevos medios de comunicación.

· Desarrollar la autonomía en el trabajo.

· Desarrollar la cooperación y el trabajo en grupo.

· Evaluar los riesgos de un mal uso de las nuevas tecnologías. 

Criterios de evaluación

· Conocer la terminología propia de Internet.

· Identificar los componentes que configuran una red.

· Buscar y utilizar recursos disponibles en Internet.

· Configurar y utilizar diferentes aplicaciones software.

· Establecer políticas de protección de la información.
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