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COMPOSICIÓN DEL DEPARTAMENTO

Profesor Técnico: Mariano Muñoz Córdoba
NIVELES DE PARTIDA

Este módulo no necesita nivel de partida, la procedencia del alumnado es de 4 de ESO y de Pruebas de Acceso.

CAPACIDADES TERMINALES:
	Nº
	CAPACIDADES

	
	· Poner a punto un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información.

· Identificar todos los componentes del sistema informático para la comprensión de su funcionamiento y su correcta utilización.

· Relacionar los componentes del sistema con las funciones que realizan.

· Analizar el sistema operativo, describiendo sus elementos, componentes y funciones.

· Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de datos para agilizar el tratamiento de la información.

· Realizar operaciones de localización, procesamiento, actualización, mantenimiento y presentación de la información para su adecuada gestión.

· Analizar y utilizar aplicaciones informáticas de tratamiento de textos, bases de datos, hojas de cálculo, gráficas y de autoedición, para adquirir habilidades en su manejo.

· Analizar y utilizar aplicaciones informáticas de paquetes integrados para adquirir habilidades en su manejo.

· Realizar interpelaciones con las distintas aplicaciones, integrando textos, datos y gráficos para conseguir una utilización consciente de ellos.

· Seleccionar la aplicación informática adecuada para el proceso de una información determinada.

· Manejar manuales y la ayuda de los programas de cualquier aplicación informática con destreza, como método de autoaprendizaje.

· Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar las funciones de usuario.

· Desarrollar y utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la información.




BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque   1
	Informática Básica

	Bloque   2
	Sistema Operativo Windows

	Bloque   3
	Redes Locales. Intranet y Extranet

	Bloque   4
	Internet

	Bloque   5
	Procesador de Textos   (Word)

	Bloque   6
	Hojas de Cálculo  (Excel)

	Bloque   7
	Bases de Datos  (Access)

	Bloque  8
	Presentaciones Gráficas (PowerPoint)

	Bloque  9
	Integración entre las aplicaciones Office


RELACIÓN DE UNIDADES CON BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORALIZACIÓN.

	
	BLOQUE TEMÁTICO


	UNIDAD DIDÁCTICA
	TÍTULO
	TEMPORALI-ZACIÓN

	1ª EVALUACIÓN
	1
	1
	Informática Básica
	10 horas

	
	2
	2
	Sistema Operativo Windows 
	19 horas

	
	3
	3
	Redes Locales, Intranet 
	4 horas

	
	4
	4
	Internet
	10 horas

	
	5
	5
	Procesador de Textos I (Word)        Total 62 h.
	19 horas

	2ª EVALUACIÓN
	5
	6
	Procesador de Textos II (Word)
	12 horas

	
	6
	7
	Hojas de Cálculo I (Excel)
	15 horas

	
	6
	8
	Hojas de Cálculo II (Excel)
	18 horas

	
	7
	9
	Base de datos I (Access)                    
	15 horas

	
	
	
	                                                          Total 60 h.
	

	3ª EVALUACIÓN
	7
	10
	Base de datos II (Access)
	13 horas

	
	8
	11
	Presentaciones Gráficas (Powerpoint)
	14 horas

	
	9
	12
	Integración entre aplicaciones Office
	5 horas

	
	
	
	                                                          Total 32 h.
	

	
	
	
	
	

	
	TOTAL HORAS:
	154 horas


METODOLOGÍA.

La impartición del módulo se fundamentará en los siguientes aspectos:

· Para la explicación de cada Unidad de Trabajo se realizará una exposición teórica de los contenidos de la unidad por parte del profesor. 

· Posteriormente se realizarán una serie de ejercicios propuestos por el profesor y resueltos y corregidos por él en clase. El objetivo de estos ejercicios es llevar a la práctica los conceptos teóricos que se asimilaron en la exposición teórica anterior.

· El profesor resolverá todas las dudas que puedan tener los alumnos del ciclo, tanto teóricos como prácticos. Incluso si él lo considerase necesario se realizarán ejercicios específicos de refuerzo que aclaren los conceptos que más cueste comprender a los alumnos.

· El profesor propondrá un conjunto de ejercicios y casos prácticos, de contenido similar a los que ya se han resuelto en clase, que deberán ser resueltos por los alumnos, bien en horas de clase o bien en casa.

· Los ejercicios prácticos se realizarán en el aula de ordenadores utilizando el software relacionado con la Unidad de Trabajo en la que estemos trabajando. Las prácticas se resolverán de forma individual o en grupo, depende del número de alumnos que haya por cada ordenador, de todas formas no es aconsejable que haya más de dos alumnos por cada equipo informático.

RECURSOS Y MATERIALES

· 30 equipos informáticos

· 1 Impresora Láser (en red)

· 1 Red Local.

· Conexión a Internet – Adsl 
· Proyector de vídeo.

· Pantalla de Proyección.

· Software y libros de consulta.

LIBRO DE TEXTO:

No existe ningún libro de texto implantado, para la distintos bloques temáticos se le facilitarán apuntes de cada una materia, así como los correspondientes ejercicios prácticos que los alumnos/as pondrán bajárselos del FTP del Instituto.
OTROS RECURSOS Y MATERIALES

EVALUACIÓN.

La evaluación será independiente para cada una de las tres evaluaciones, siendo necesario superar los conocimientos mínimos exigibles de cada una de ellas para superar el módulo completo. Este módulo es muy práctico y en él se emplean equipos informáticos y programas, por tanto, se considera un requerimiento esencial la asistencia regular a clase por parte del alumno.

Para evaluar al alumno se tendrá en cuenta:

· Resultados de pruebas teóricas y prácticas realizadas en los equipos informáticos del centro. Al menos dos por cada evaluación. (Teórica solo será unidad  de Introducción a la Informática).

· Seguimiento de los ejercicios realizados por el alumno en la clase.

· Asistencia a clase.

· Responsabilidad en el trabajo.

· Actitud en clase.

MEDIDAS DE RECUPERACIÓN

La recuperación de alumnos con insuficiencias se efectuará mediante la realización de actividades de recuperación, que normalmente consistirá en una prueba práctica que se realizará durante la siguiente evaluación; excepto para la tercera evaluación que se realizará directamente en la recuperación final de Mayo. 

Las pruebas de recuperación final de Junio serán sobre aquellas evaluaciones que el alumno no haya superado y en base a los mínimos exigibles de esta programación.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Se calificará a los alumnos en sesiones de evaluación una vez al final de cada trimestre.

La calificación de cada alumno se elaborará en base a:

· La nota obtenida en las pruebas objetivas realizadas en el trimestre, en las cuales el alumno demuestra la correcta asimilación de las materias impartidas.

· La valoración del profesor sobre las prácticas y trabajos desarrollados por el alumno durante el trimestre.

· La participación e intervención del alumno en clase, lo cual indica que la asistencia a clase es algo a tener en cuenta la hora de calificar al alumno.

La calificación de la evaluación será un valor numérico sin decimales entre 1 y 10. Esta calificación será obtenida de la siguiente forma: 

Conceptos: 
El 75% de la calificación obtenida sobre la media de las notas obtenidas en los exámenes.

Procedimientos: 
El 15% de la calificación obtenida sobre la media de las notas obtenidas en los trabajos, etc.

Actitudes: 
El 10% de ésta calificación será de la nota o calificación obtenida por su actitud en clase, comportamiento, asistencia, participación, etc. 


Para el cálculo del Punto de calificación que le será asignado a cada alumno/a para cada una de las evaluaciones, serán penalizados de la siguiente forma:

· Por cada amonestación 0,3 puntos.

· Por cada expulsión 0,5 puntos.

· Por no participar y  actitud en clase 0,2 por cada bloque de materia impartida.

· Por falta de asistencia  injustificada 0,10 y justificada 0,05

La calificación final de cada Evaluación será la suma de éstas tres notas, una vez aplicados dichos porcentajes, en caso que alguna de las materias del apartado de conceptos sea inferior a 5, tendrá la evaluación suspensa aunque se le respete la parte aprobada, teniendo por tanto que recuperar solo la parte suspensa.(En este último caso si la media es superior a 5, en la nota de evaluación aparecerá un 4 hasta que recupere la parte suspensa).

La calificación final de cada Evaluación será la suma de estas tres notas.

La calificación de la evaluación será un valor numérico sin decimales entre 1 y 10. Se considerarán aprobados todos los alumnos cuya calificación sea de 5 o superior.

ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD

El desarrollo del principio de atención a la diversidad presenta tres niveles que se concretan  en las adaptaciones curriculares, la opcionalidad curricular y la diversificación curricular.

Para atender a estas diferencias se han previsto las siguientes actuaciones:

· Se diferencian todos aquellos elementos que resultan esenciales de los contenidos que amplían o profundizan en los mismos.

· Se ha graduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumnos puedan encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuación.

· Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos con flexibilidad en el reparto de tareas.

TEMAS TRANSVERSALES

Los temas transversales de éste módulo serían Excel con el módulo de Productos y Servicios Financieros y Word con Comunicación y Archivos, además de Windows que sería manejado en cualquiera de los módulos que empleen aplicaciones informáticas en sus módulos.  

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Siempre que sea posible será recomendable proponer visitas a oficinas informatizadas u organismos públicos en los que se utilicen habitualmente los ordenadores en el desempeño de su tarea laboral. Son sitios aconsejables los Ayuntamientos, las universidades, los bancos, las asesorías de gran tamaño, compañías de seguros de gran envergadura, etc.

Visita a la feria de informática (SIMO) 

UNIDADES DIDÁCTICAS

· OBJETIVOS DIDÁCTICOS: MÍNIMOS Y ESPECÍFICOS

· CONTENIDOS: CONCEPTUALES, PROCEDIMENTALES Y ACTITUDINALES

· CRITERIOS DE EVALUACIÓN: CRITERIOS MÍNIMOS...

NÚMERO: 1

TÍTULO: INFORMÁTICA BÁSICA
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	En esta unidad se pretende que los alumnos tengan un primer acercamiento a los sistemas informáticos y que conozcan los diferentes elementos de hardware y software correspondientes a la parte física y lógica de un ordenador. Es necesario, además, que los alumnos conozcan de que forma el ordenador representa los datos y las unidades que miden la capacidad de almacenamiento de la información.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· La informática y los ordenadores.

· Elementos de hardware.

· Periféricos de entrada y salida.

· Periféricos de almacenamiento.

· Representación interna de datos.

· Elementos de software.

	PROCEDIMENTALES

	· Explicar la evolución de los ordenadores a lo largo de su historia.
· Resumir el proceso del tratamiento de la información a través de un esquema.
· Describir de las distintas partes de un ordenador y explicación de sus funciones principales. A ser posible, para la explicación de este punto, es aconsejable que el profesor enseñe a los alumnos  cómo es un ordenador por dentro y se les vaya indicando cuál es el elemento en cuestión y la función que realiza.
· Reconocer los tipos de periféricos.
· Utilizar tantos periféricos como sea posible: impresora, monitor, escáner, altavoces, micro,  teclado, ratón, escáner, etc.
· Explicar de cómo se representan internamente los datos y de los distintos sistemas de numeración.
· Analizar la forma en que se mide la información. Para que los alumnos comprendan la relación entre las distintas unidades de medida, se realizarán comparaciones a título de ejemplo.

	ACTITUDINALES

	· Curiosidad por conocer la estructura física y lógica del ordenador.

· Valoración positiva de la utilidad de las herramientas informáticas en la gestión administrativa.

· Actitud responsable en el uso y mantenimiento de los equipos informáticos, intentando sacar el máximo provecho a los medios materiales utilizados evitando costes y desgastes innecesarios.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Definir correctamente los siguientes conceptos: dato, sistema de información, proceso de datos, informática y ordenador.

· Conocer los distintos tipos de ordenadores.

· Distinguir las características de los ordenadores en las distintas generaciones.

· Diferenciar claramente entre el hardware y el software de un ordenador.

· Describir las distintas partes de un ordenador y sus funciones generales.

· Saber cómo funciona la Unidad Central de Proceso y qué partes la integran.

· Conocer los distintos tipos de memoria y sus funciones.

· Identificar, describir y definir las funciones de los diferentes periféricos.

· Reconocer los distintos soportes físicos de almacenamiento de la información y explicarlos mostrando y localizando sus partes.

· Conocer cómo se representan internamente los datos y realizar transformaciones de unos sistemas de numeración a otros.

· Saber cómo reconoce el ordenador los caracteres con el código ASCII.

· Distinguir entre las unidades de  medida de la información y conocer sus equivalencias.

· Describir la función de las distintas aplicaciones informáticas dirigidas a los usuarios.




NÚMERO: 2

TÍTULO: SISTEMA OPERATIVO ( WINDOWS ) 
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	Con los contenidos de esta unidad se pretende que el alumno se familiarice con el concepto de sistema operativo, sus funciones y sus tipos. 

Dentro de los sistemas operativos, se ha elegido Windows  para que el alumno  conozca sus características, su  entorno, y en concreto, algunos aspectos básicos del  mismo. 




	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Sistemas operativos: aspectos generales.

· Introducción a Windows.

· Entorno de Windows.

· Personalizar el Escritorio.

· Objetos básicos del Escritorio.

· La organización de Windows.

· La Ayuda en Windows.

· El Portapapeles.

· Los Accesorios de Windows.

· Imprimir.

· Las Herramientas del sistema.

· Windows XP.

	PROCEDIMENTALES

	· Hacer un análisis teórico de algunos sistemas operativos.

· Instalar un  sistema operativo  en un ordenador  (Windows) viendo las dificultades que se presentan.

· Ejecutar y salir de Windows.

· Utilizar el ratón y del teclado para inicializarse con el sistema operativo.

· Usar el Escritorio y de sus iconos.

· Manejar las ventanas y los cuadros de diálogo.

· Crear accesos directos.

· Manejar la Barra de tareas.

· Realizar operaciones con los objetos básicos del Escritorio.

· Configurar  las propiedades del Escritorio.

· Explicar cómo está organizado el sistema de archivos bajo Windows.

· Realizar operaciones con las carpetas.

· Trabajar con el Explorador de Windows.

· Usar la Ayuda.

· Manejar el Portapapeles.

· Utilizar los accesorios de Windows.

· Imprimir documentos y elementos gráficos.

· Hacer copias de seguridad y usar otras herramientas de Windows.

· Realizar operaciones con el Explorador de Windows.

· Usar  la Ayuda con Windows XP.

· Utilizar las nuevas herramientas de Windows en su versión XP

	ACTITUDINALES

	· Valoración positiva del uso correcto de Windows.

· Aceptación y uso de nuevas herramientas de trabajo.

· Valoración de la importancia de la protección de datos informáticos.

· Actitud crítica hacia la utilización fraudulenta de programas informáticos.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Definir correctamente el término Sistema Operativo.

· Conocer las funciones básicas de un sistema operativo.

· Distinguir entre estos  tipos de sistema operativo: monousuario y multiusuario, monotarea y multitarea.

· Saber cómo se instala el sistema operativo Windows.

· Ejecutar y salir del sistema operativo correctamente, así como realizar labores de mantenimiento.

· Manejar correctamente el ratón.

· Conocer las funciones que cumple cada uno de los iconos básicos del Escritorio.

· Realizar correctamente las distintas operaciones que se pueden efectuar con los iconos.

· Definir correctamente las ventanas y los cuadros de diálogo y conocer sus elementos.

· Distinguir las partes que integran la Barra de tareas, sus funciones y propiedades.

· Conocer los procedimientos para personalizar el Escritorio.

· Describir los elementos que contiene el icono Mi PC y sus funciones.

· Realizar correctamente las siguientes operaciones: 

· Instalar o desinstalar programas.

· Obtener un disco de inicio de Windows.

· Añadir o eliminar componentes del sistema operativo.

· Agregar nuevo hardware.

· Cambiar fecha y hora del sistema.

· Enviar objetos a la Papelera de Reciclaje,  restaurarlos o eliminarlos definitivamente.

· Definir correctamente los siguientes elementos: archivo, carpeta, subcarpeta y vía de acceso.

· Conocer el procedimiento para nombrar archivos.

· Utilizar correctamente el Explorador de Windows para las distintas operaciones.

· Utilizar los cuadros de diálogo de gestión de archivos para guardar información, cerrar archivos y abrirlos.

· Obtener ayuda utilizando distintos procedimientos, guardar un tema de ayuda, copiarlo e imprimirlo.

·  Utilizar correctamente el Portapapeles, realizar capturas de pantalla y realizar operaciones con el Visor del portapapeles.

· Ejecutar los Accesorios de Windows.

· Utilizar la Calculadora estándar y la científica.

· Manejar correctamente Bloc de notas y el WordPad.

· Usar las herramientas de dibujo de Paint, establecer el tamaño y la resolución de una imagen y establecerla como papel tapiz.

· Conocer las aplicaciones multimedia que incorpora Windows y sus funciones.

· Imprimir correctamente un documento utilizando las distintas opciones de impresión y controlar la impresión.

· Realizar las siguientes operaciones con corrección:

· Examinar discos con Scandisk.

· Hacer copias de seguridad y restaurarlas, tanto con la ayuda del Asistente como manualmente.

· Conocer el contenido de los iconos Mi PC y Panel de control de Windows.

·  Instalar nuevo hardware con Windows.

· Realización de ejercicios prácticos para el conocimientos de los distintos apartados.

· 


NÚMERO: 3

TÍTULO: REDES LOCALES
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	Con los contenidos de esta unidad el alumno se iniciará en el estudio de redes de área local; concretamente estudiará sus componentes, protocolos y tipologías y la red Microsoft  para Windows 


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Aspectos generales sobre las redes locales.

· La red Microsoft para Windows

· Intranet y Extranet.



	PROCEDIMENTALES

	· Organizar los ordenadores dentro de una red según de qué tipo sea.

· Conectar ordenadores en una red, según la topología y tipo de cable utilizado.

· Explicar sobre los protocolos de comunicaciones.

· Conocer las características de la red de Microsoft para Windows.

· Configurar redes.

· Operaciones con la red de Microsoft para Windows.



	ACTITUDINALES

	· Valoración de la telemática como medio para obtener información relevante en el desempeño de la actividad laboral.

· Valoración de la utilidad de las redes de área local en el trabajo.

· Interés por el uso de los mecanismos de seguridad en la red.

· Valoración de la incidencia de las nuevas tecnologías de comunicación y transmisión de información en los procesos administrativos y de gestión en la empresa.

· Respeto de las normas sociales necesarias en el trabajo de grupo.

· Valoración de las opiniones ajenas.




	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Definir correctamente estos conceptos:  red, red local, red metropolitana, red extendida, red cliente-servidor  y red de igual a igual.

· Conocer los componentes de una red local y definir lo que es el protocolo y cada uno de los tipos de protocolos de comunicación.

· Realización de supuestos prácticos de configuración de redes.

· Saber cómo se instala en la red Microsoft para Windows, la tarjeta de red, el software del cliente, el protocolo de comunicaciones y los servicios compartidos.

· Conocer el funcionamiento de la red Microsoft para Windows


NÚMERO: 4

TÍTULO: INTERNET

	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	Con esta unidad se pretende que los alumnos tengan un primer acercamiento a Internet estudiando sus características y los elementos necesarios para su configuración. 

Los alumnos deben iniciarse en el lenguaje de las páginas Web y aprender a navegar entre ellas. Por último, también utilizarán el correo electrónico.




	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Aspectos generales sobre Internet.

· Configuración de la conexión a Internet.

· Las páginas Web y su lenguaje.

· Internet Explorer.

· El correo electrónico con Outlook Express.



	PROCEDIMENTALES

	· Explicación de los elementos necesarios para conectar con Internet.

· Configuración de la conexión a Internet a través del Asistente y a través del Acceso telefónico a redes.

· Operaciones en lenguaje HTML.

· Conectar y navegar por las páginas Web.

· Ejecutar Internet Explorer y utilización de su barra de herramientas.

· Realizar de búsquedas en Internet.

· Operar dentro de las páginas Web.

· Ejecutar Outlook Express y utilizar el correo electrónico.

· Realizar operaciones con mensajes de correo electrónico.

	ACTITUDINALES

	· Valoración de la telemática como medio para obtener información relevante en el desempeño de la actividad laboral mediante el uso de Internet

· Valoración de la utilidad de la utilización de e-mail.

· Interés por el uso de los servicios que presta la red


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Definir correctamente lo que es Internet, módem, tarjeta de comunicaciones, línea de comunicaciones, software de comunicaciones, proveedor de servicios, dirección IP y nombre de dominio.

· Conocer cómo se configura el módem.

· Saber cómo se realiza la conexión a Internet a través del Asistente, además del correo electrónico y del servicio de noticias.

· Saber cómo se realiza la conexión a Internet a través del Acceso telefónico a redes, configurando correctamente el protocolo TCP/IP.

· Conectar con Internet correctamente y desconectar.

· Definir adecuadamente lo que es una página Web, documentos de hipertexto, de hipermedia,  hiperenlaces y URL.

· Conocer las reglas básicas del lenguaje HTML y estructurar adecuadamente un documento básico HTML.

· Ejecutar y cerrar correctamente Internet Explorer.

· Personalizar la página inicial de Internet Explorer.

· Utilizar correctamente las barras de herramientas de Internet Explorer para navegar, y los distintos procedimientos.

· Añadir una página Web a Favoritos.

· Realizar búsquedas en Internet.

· Guardar e imprimir una página Web, crear acceso directo a la misma, establecer como papel tapiz, guardar una imagen y descargar un archivo de Internet.

· Enviar y recibir correctamente correo electrónico con Outlook Express.

· Adjuntar archivos e imágenes a los mensajes.

· Imprimir mensajes, guardarlos, reenviarlos, eliminarlos, marcarlos y moverlos correctamente.
· Realización de ejercicios para la comprensión del tema.



NÚMERO: 5 

TÍTULO: PROCESADOR DE TEXTOS I (WORD)
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	Con los contenidos de esta unidad se pretende que el alumno comience el estudio del procesador de textos Word 2007 y conozca las herramientas de edición y formateado de documentos.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Introducción a Microsoft Word 2007.

· Edición de textos.

· Formato de documentos.

· Columnas estilo periodístico.

	PROCEDIMENTALES

	· Ejecutar de Word 2007 y análisis de su ventana principal.

· Obtener de ayuda en Word 2007.

· Mover el punto de inserción.

· Hacer operaciones sencillas con textos.

· Trabajar con el Portapapeles.

· Configurar  páginas.

· Trabajar con más de un documento.

· Realizar operaciones de formateado de documentos.

· Utilizar columnas estilo periodístico.

	ACTITUDINALES

	· Preocupación por la correcta presentación de la documentación administrativa.

· Valoración del avance que suponen los programas informáticos en el trabajo en cuanto a tiempo y calidad.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Ejecutar Microsoft Word 2007, describir los elementos de la ventana principal  y cerrar la aplicación correctamente.

· Obtener ayuda utilizando los procedimientos indicados.

· Abrir, cerrar y guardar documentos.

· Introducir, insertar y reemplazar texto, asi como mover el punto de inserción a distintos puntos, utilizando en cada caso el procedimiento más adecuado.

· Realizar correctamente operaciones con el portapapeles de Office.

· Ver un documento con los distintos modos de ver del menú Ver.

· Realizar correctamente saltos de página y de sección.

· Configurar y numerar páginas correctamente.

· Insertar la fecha en un documento, cambiar mayúsculas y minúsculas y trabajar con más de un documento.

· Utilizar correctamente todos los botones de la barra de herramientas Formato y las órdenes del menú Formato para las siguientes operaciones:

· Definir fuentes.

· Establecer alineaciones, sangrías, espaciados  e interlineados en párrafos.

· Usar tabulaciones, numeraciones y viñetas.

· Establecer bordes y sombreados, letra capital y estilos.

· Insertar símbolos y caracteres especiales en  un documento.

· Establecer correctamente encabezados y pies de página, así como comentarios y notas al pie de página.

· Insertar columnas en un documento utilizando los distintos procedimientos que se indican.

· Cambiar el ancho y el espacio entre columnas, así como equilibrarlas.

· Aplicar todos los conocimientos adquiridos a lo largo de la unidad para realizar documentos avanzados.

· Supuestos prácticos para adquirir los conocimientos indicados en el tema.
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TÍTULO: PROCESADOR DE TEXTOS II (WORD)
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	En la Unidad 5 se  inició al alumno en los procesadores de texto y éste conoció algunas herramientas de edición y formateado de documentos; en esta unidad, se pretende que el alumno perfeccione sus conocimientos acerca de Word 2007 aprendiendo otras herramientas de la aplicación como la corrección de textos, tablas, gráficos, plantillas de documentos, combinación de documentos y  otras en relación con Internet.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Creación y edición de tablas.

· Corrección de textos.

· Gráficos.

· Plantillas de documentos.

· Combinar documentos.

· El procesador de textos e Internet.

	PROCEDIMENTALES

	· Operar con tablas.

· Utilizar la Barra de herramientas Tablas y bordes.

· Revisar  la ortográfica.

· Revisar la gramática.

· Aprender a usar la función de Autocompletar de Word. 

· Gestionar diccionarios en Word 2007.

· Operar con gráficos.

· Agregar imágenes a la Galería de imágenes de Microsoft.

· Operar con el Editor de ecuaciones.

· Utilizar y crear de plantillas de documentos.

· Combinar documentos.

· Crear páginas Web con Word 2007.



	ACTITUDINALES

	· Preocupación por la correcta presentación de la documentación administrativa.

· Valoración del avance que suponen los programas informáticos en el trabajo en cuanto a tiempo y calidad.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Crear tablas con los distintos procedimientos indicados en la unidad.

· Dar formato a una tabla, colocando bordes y sombreado, alineaciones de la tabla en la página, sangrías y tabulaciones dentro de las celdas.

· Modificar correctamente el ancho y el alto de las celdas, añadir y eliminar filas y columnas.

· Utilizar correctamente los comandos del menú Tabla para combinar y dividir celdas, dividir  tablas, autoajustar, convertir tablas en texto y viceversa.

· Utilizar la barra de herramientas Tablas y bordes para realizar las mismas operaciones anteriores.

· Realizar operaciones aritméticas en tablas así como ordenar los datos de una tabla.

· Realizar la corrección ortográfica y gramatical, simultáneamente y posterior  a la escritura.

· Saber buscar sinónimos y realizar la corrección automática.

· Utilizar correctamente la función Autocompletar.

· Gestionar adecuadamente diccionarios.

· Insertar imágenes prediseñadas y modificar el tamaño y la posición de las mismas.

· Utilizar correctamente la barra de herramientas Imagen para formatear las imágenes.

· Agregar imágenes a la Galería de imágenes.

· Utilizar correctamente la barra de Dibujo.

· Trabajar con objetos de WordArt.

· Agrupar y desagrupar imágenes, ponerles  borde y  convertir en marca de agua.

· Utilizar correctamente el Editor de ecuaciones para insertar expresiones en documentos.

· Utilizar correctamente las plantillas que Word proporciona.

· Creación y utilización de plantillas personalizadas.

· Combinar documentos dentro de Word, creando el documento origen y principal y a continuación, combinándolos.

· Utilizar la barra de herramientas Web para navegar en Internet. 

· Crear hipervínculos a páginas Web en un documento de Word. 

· Convertir un documento de Word en página Web.

· Realizar documentos avanzados con todo lo aprendido en la unidad.

· Realización de Ejercicios Prácticos.
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TÍTULO: HOJAS DE CÁLCULO I (EXCEL)
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	Con esta unidad se pretende que el alumno  tome contacto con la aplicación Microsoft Excel 2007 y conozca las herramientas de edición y formateado de hojas de cálculo. El alumno también debe aprender a administrar las hojas de cálculo y a crear y utilizar plantillas.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Introducción a Microsoft Excel 2007.

· Editar una hoja de cálculo.

· Formatear una hoja de cálculo.

· Administración de hojas de cálculo.

· Plantillas.



	PROCEDIMENTALES

	· Ejecutar Excel 2007 y analizar su ventana principal.

· Realizar operaciones sencillas con las celdas.

· Emplear de la función de Autorrelleno.

· Utilizar y crear de series.

· Manejar el Portapapeles.

· Formatear celdas.

· Administrar hojas de cálculo.

· Operar con varios libros de trabajo.

· Crear y utilizar plantillas.

	ACTITUDINALES

	· Preocupación por la correcta presentación de las hojas de cálculo.

· Valoración positiva del uso correcto de Excel.

· Aceptación y uso de nuevas herramientas de trabajo.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Entrar en Microsoft Excel y describir los elementos de la ventana principal.

· Introducir datos en las celdas y desplazarse por la hoja de cálculo.

· Utilizar la función Autorrelleno, trabajar con las series que Excel incorpora y crear series personalizadas.

·  Utilizar correctamente el Portapapeles,  la orden Pegado especial y la orden Copiar formato.

· Abrir, cerrar, guardar, eliminar y  proteger libros de trabajo.

· Formatear adecuadamente una hoja de cálculo utilizando la Barra de herramientas formato y el cuadro de diálogo Formato de celdas.

· Ajustar columnas y filas, eliminar celdas, filas y columnas, insertar filas y columnas, utilizando los distintos procedimientos que se indican.

· Añadir cabeceras y pies de página y hacer cabeceras siempre visibles.

· Trabajar correctamente con un libro de trabajo, añadiendo hojas, mostrando etiquetas, cambiando nombre a las hojas, moviendo, copiando y eliminando hojas, y también vinculándolas.

· Trabajar con varios libros de trabajo simultaneando ventanas, moviendo y/o copiando hojas y creando hipervínculos.

· Utilizar correctamente las plantillas predefinidas de Excel, además de personalizarlas.

· Creación y utilización de plantillas propias.

· Supuestos prácticos para adquirir los conocimientos indicados.
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TÍTULO: HOJAS DE CÁLCULO II (EXCEL)
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	En esta unidad se pretende que el alumno perfeccione y complemente los conocimientos acerca de las hojas de cálculo obtenidos en la unidad anterior. 

El alumno debe aprender a realizar cálculos utilizando las fórmulas y funciones de Excel, realizar gráficos, organizar la información en listas de datos y administrar estas listas, así como crear y utilizar macros para simplificar su trabajo. 




	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Fórmulas y funciones.

· Gráficos.

· Administración de listas de datos.

· Macros.


	PROCEDIMENTALES

	· Operar con fórmulas.

· Realizar operaciones con referencias relativas, absolutas, mixtas y entre hojas.

· Trabajar con las funciones predefinidas de Excel.

· Hacer gráficos y darles formato.

· Modificar gráficos y aplicar efectos especiales.

· Ordenar listas de datos.

· Operar  con la orden Autofiltro.

· Grabar  ejecutar  macros.



	ACTITUDINALES

	· Preocupación por la correcta presentación de las hojas de cálculo.

· Valoración positiva del uso correcto de Excel y su gráfico.

· Aceptación y uso de nuevas herramientas de Excel.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Conocer el orden de evaluación de los operadores aritméticos.

· Realizar fórmulas con referencias relativas, absolutas, mixtas y entre hojas.

· Utilizar correctamente las funciones predefinidas de Excel con el Asistente o sin él.

· Utilizar las funciones siguientes:
· Funciones de fecha y hora.

· Funciones financieras.

· Funciones estadísticas.

· Funciones matemáticas y trigonométricas.

· Funciones lógicas.

· Conocer los elementos que componen un gráfico.

· Crear gráficos con el Asistente o de forma manual.

· Modificar gráficos e incorporar efectos especiales a los mismos.

· Crear y ordenar listas de datos.

· Realizar ordenaciones personalizadas y utilizar la orden Autofiltro con las listas de datos.

· Grabar,  ejecutar y eliminar macros.

· Asignar una macro a una combinación de teclas o a un botón de la Barra de herramientas.

· Supuestos prácticos.
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TÍTULO: BASE DE DATOS I (ACCESS)
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	El objetivo principal de esta unidad es que el alumno tenga un primer acercamiento a las bases de datos mediante el desarrollo de la aplicación Microsoft Access 2007.

Se pretende que el alumno conozca las herramientas necesarias para la creación y eliminación de bases de datos, creación y utilización de tablas, creación de índices y relaciones y la ordenación y filtro de la información  contenida en la base de datos.




	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Aspectos generales de Microsoft Access 2007.

· Creación y eliminación de bases de datos.

· Creación y utilización de tablas.

· Indices y relaciones.

· Ordenar y filtrar información.



	PROCEDIMENTALES

	· Ejecutar Access 2007 y analizar su ventana principal.

· Crear de bases de datos en blanco y utilizando el Asistente.

· Crear de tablas.

· Asignar una clave principal.

· Operar con las tablas.

· Establecer propiedades en los campos.

· Operar con el Generador de expresiones.

· Crear relaciones.

· Aplicar filtros a las tablas.



	ACTITUDINALES

	· – Preocupación por la correcta presentación de informes.

· – Valoración positiva del uso correcto de Access.

· – Aceptación y uso de nuevas herramientas de trabajo.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Definir correctamente los términos siguientes:  bases de datos, campo, registro, tabla.

· Ejecutar Access  y describir los elementos de su ventana principal cerrando después la aplicación.

· Crear bases de datos en blanco y utilizando el Asistente y eliminarlas.

· Crear tablas por todos los procedimientos indicados en la unidad.

· Establecer la clave principal en una tabla.

· Conocer los tipos de datos que pueden contener las tablas.

· Abrir, guardar, cerrar las tablas, eliminar campos, agregar, modificar y eliminar registros,  ocultar, modificar el ancho e inmovilizar  columnas de una tabla, cambiar de nombre a los campos.

· Establecer las propiedades de los campos con o sin la utilización del Generador de expresiones.

· Conocer la función de los índices.

· Establecer y modificar relaciones entre las tablas.

· Ordenar y filtrar la información de las tablas, realizando concretamente filtros por selección, por formulario y avanzados.

· Supuestos prácticos para adquirir los conocimientos indicados.
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TÍTULO: BASE DE DATOS II (ACCESS)
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	En esta unidad se pretende que el alumno perfeccione y complemente los conocimientos adquiridos en la unidad anterior acerca de las bases de datos y en concreto de Microsoft Access 2007.

El alumno, basándose en la información contenida en las tablas, debe aprender a realizar consultas, formularios, informes y etiquetas.




	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Consultas.

· Formularios.

· Informes.

· Etiquetas.



	PROCEDIMENTALES

	· Crear consultas en Vista diseño y con el Asistente.

· Crear campos calculados con el Generador de expresiones.

· Analizar las secciones de un formulario.

· Operaciones de creación y utilización de formularios.

· Crear y utilizar informes.

· Crear de etiquetas


	ACTITUDINALES

	· Preocupación por la correcta presentación de informes.

· Valoración positiva del uso correcto de Access.

· Aceptación y uso de nuevas herramientas de trabajo.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Distinguir entre los distintos tipos de consultas.

· Crear y consultas de selección en Vista diseño y con el Asistente.

· Crear consultas para buscar duplicados.

· Crear consultas para generar campos calculados.

· Crear consultas de actualización.

· Crear consultas de creación de tablas.

· Crear consultas de eliminación.

· Modificar consultas ya existentes.

· Creación de formularios sencillos, con el Asistente o utilizando la opción Autoformulario.

· Creación  y modificación de formularios en Vista diseño utilizando los botones del Cuadro de herramientas.

· Crear formularios con varias tablas.

· Crear informes con el Asistente, con la opción Autoinformes y en Vista diseño.

· Establecer las propiedades de los objetos en los informes y realizar cálculos en los mismos.

· Crear y modificar etiquetas con el Asistente.

· Ejercicios prácticos para realizar el aprendizaje de los temas.
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TÍTULO:  PRESENTACIONES GRÁFICAS (POWERPOINT)
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	A través de los contenidos de esta unidad el alumno debe aprender a utilizar la aplicación PowerPoint 2007 con el objeto de crear presentaciones con una o varias diapositivas, mejorar las presentaciones y convertir una presentación en página Web.




	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Aspectos generales de Microsoft PowerPoint 2007.

· Distintas formas de crear presentaciones.

· Presentaciones con varias diapositivas.

· Mejora de las presentaciones.

· PowerPoint e Internet.


	PROCEDIMENTALES

	· Ejecutar PowerPoint 2007 y análisis de su ventana principal.

· Crear presentaciones con el Asistente.

· Crear presentaciones en blanco.

· Insertar elementos en las diapositivas.

· Usar plantillas para la creación de presentaciones.

· Utilizar el menú Presentación.

· Conversión de una presentación en página Web.



	ACTITUDINALES

	· Satisfacción por la precisión, exactitud, orden y limpieza con que se desarrollan individual y colectivamente las actividades.

· Valoración positiva del uso correcto de PowerPoint.

· Aceptación y uso de nuevas herramientas de trabajo


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Ejecutar la aplicación y describir los elementos de la ventana principal.

· Conocer los diferentes modos de ver las diapositivas.

· Crear presentaciones utilizando el Asistente.

· Crear presentaciones en blanco insertando texto, imágenes, organigramas, tablas, gráficos.

· Crear presentaciones utilizando plantillas, con varias diapositivas.

· Mejorar presentaciones con el menú Presentación.Guardar presentaciones
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TÍTULO: INTEGRACIÓN ENTRE LAS APLICACIONES DE OFFICE 
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	El objetivo de esta unidad es que el alumno  conozca las herramientas básicas para intercambiar datos entre las distintas aplicaciones de Office:  Copiar o mover, la vinculación y la incrustación.




	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· El paquete Office 2007 de Microsoft.

· Operaciones de vinculación e incrustación.

· Otras operaciones de integración.



	PROCEDIMENTALES

	· Conocer aspectos sobre la instalación del paquete Microsoft Office.

· Saber cómo se realizan las labores de mantenimiento del paquete Office.

· Realizar operaciones de vinculación, incrustación y combinación de correspondencia.

· Combinar correspondencia entre las distintas aplicaciones de Office.



	ACTITUDINALES

	· Satisfacción por la precisión, exactitud, orden y limpieza con que se desarrollan individual y colectivamente las actividades.

· Preocupación por la correcta presentación de la documentación administrativa.

· Valoración del avance que suponen los programas informáticos en el trabajo en cuanto a tiempo y calidad.




	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Saber cómo se instala Microsoft Office 2007.

· Realizar labores de mantenimiento añadiendo o eliminando componentes.

· Operaciones con el Portapapeles entre aplicaciones.

· Vinculación entre documentos de Excel y Word.

· Vinculación  entre PowerPoint y Excel.

· Incrustar datos entre PowerPoint, Excel y Word.

· Combinar correspondencia entre varias aplicaciones.

· Integrar documentos entre Excel, Access y Word.

· Supuestos prácticos para la realización de la integración de las distintas aplicaciones.
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