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Objetivos y/0 competencias

Las clases se dividirAn en dos partes una tedrica que consistird en la
exposiciéon de los conceptos de la asignatura, seguida de una serie de
trabajos practicos. En la segunda se tendran que efectuar los trabajos
propuestos como practicas, a partir de los conceptos expuestos en la parte
tedrica, que una vez terminado se le presentara al profesor para su control y

visto bueno.




Temas y contenidos
(especificar précticas, teoria y seminarios)

PROGRAMA:

Teorica:

1.

2.

Introduccion a las aplicaciones de propositos generales en unidades de
informacion

Procesadores de texto.

2.1 Conceptos Generales

2.2 Formato de linea, parrafo y documento
2.3 Tablas

2.4 Tablas de Contenidos

2.5 Correspondencia personalizada

2.6 Formularios de Word

2.7 Paginas Web con Word

Hojas de Célculo

3.1 Conceptos generales

3.2 Libros de trabajo de Excel

3.3 Funciones y Graficos

. Presentaciones gréficas

4.1 ntroduccidn

4.2 Caracteristicas de una presentacion

4.3 Disefio de una presentacion

Bases de datos

5.1 Conceptos generales

5.2 Disefio de una base de datos en Access

5.3 Creacion y disefio de tablas, consultas, formularios, relaciones etc...

Practicas

Practicas de Word
Practicas de Excel
Practicas de Power Point
Practicas de Access

PONPE

Criterios de evaluacion




Evaluacion:

Al ser una asignatura préctica, la evaluacion de esta asignatura durante el
curso académico 2008-09 podréa ser de 2 formas a elegir una de ellas:

1°) Al final del curso realizar un examen préactico sobre el contenido de la
asignatura

2°) Trabajo préactico que se realizara durante el curso, con las condiciones
siguientes:

e Acreditar la asistencia regularmente a clase tanto a la tedérica como
al grupo de préactica
o Realizacion correcta de todas las préacticas que se pongan durante

el curso
En la entrega de todas las practicas que se realicen durante el
curso estas practicas se entregaran de forma

individual en la fecha que se indique, se entregara en formato
digital en un disco compacto (CD-R o CD-RW)
Las préacticas se realizaran tanto en el horario lectivo como en el
resto del horario que permanezca abierta el aula de informatica

e El profesor podra pedir la explicacion de como se ha realizado las
citadas practicas

Bibliografia

APUNTES, Guia Réapida de Word, Excel y Access Entregadas por el
profesor

Antonia y Gaspar Gonzélez Mangas Word 2002 Office XP Paraninfo 2.002
Antonia y Gaspar Gonzalez Mangas Excel 2002 Office XP Paraninfo 2.002
Antonia y Gaspar Gonzalez Mangas Access 2002 Office XP Paraninfo 2.002

Horario de tutorias

Martes: 16:00 a 17:00 y 19:00 a 20:00
Miércoles: 16:00 a 18:00

Jueves: 18:00 a 20:00
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