Aplicaciones Ofimaticas

@ Duracion del médulo E Distribucion temporal y espacial
horas/semana
horas/dia
horas meses

(;9 Unidades de competencia

<1 UC0221_2: Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propdsito
general y aplicaciones especificas.

< UC0222_2: Facilitar al usuario la utilizacidon de paquetes informaticos de
propdsito general y aplicaciones especificas.

1,'1]’ Aprenderas a:

O Instalar y actualizar aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y
describiendo los pasos a seguir en el proceso

O Elaborar documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones
avanzadas de procesadores de textos.

O Elaborar documentos y plantillas de célculo, describiendo y aplicando opciones
avanzadas de hojas de calculo.

O Elaborar documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando
operaciones de manipulacién de datos.

O Realizar operaciones de gestion del correo y la agenda electrénica, relacionando
necesidades de uso con su configuracion.

O Manipular imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas
y aplicando técnicas de captura y edicién basicas.

O Manipular secuencias de video analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura y edicién basicas.

O Elaborar presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de
composicion y disefio.

O Aplicar técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo

incidencias.
m Esquema de contenidos: (jd Metodologia:
1. Instalacién de aplicaciones y O Exposicidon oral de los contenidos.
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técnicas de soporte

Elaboracién de documentos y
plantillas mediante procesadores
de texto.

Elaboracion de documentos y
plantillas mediante hojas de
calculo

Utilizacion de bases de datos
ofimaticas

Gestién de correo y agenda
electronica

Manipulacion de imagenes
Manipulacion de videos
Elaboracion de presentaciones

Aplicacién de técnicas de soporte

Q Evaluacion y calificacion:

Demostracién practica de la

aplicacion de los contenidos.

Realizacion de actividades
individuales y/o en grupo.

O
O
O
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Se hacen una o varias pruebas especificas cada trimestre.

Se valora la participacion en clase.

Se valoran las actividades de aprendizaje realizadas en el aula.

Se valoran los proyectos.

La calificacion global es una ponderacion de la puntuacion obtenida en los apartados
anteriores.
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