Unidade formativa Ofimatica (Ciclo SMR)

Unidade formativa Ofimatica do Ciclo SMR

e Curso: 1°
¢ Duracion: 140 horas
¢ Profesorado: Sistemas e Aplicacions Informaticas
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RA1.

¢ 1 RA1. Instala e actualiza aplicacions ofimaticas, atendendo as especificacions dadas en distintos contornos de explotacién

¢ 2 RA2. Elabora documentos e patréns aplicando as opciéns avanzadas de procesadores de textos

¢ 3 RA3. Elabora documentos e patrdns aplicando opcidéns avanzadas de follas de calculo

* 4 RA4. Elabora documentos con bases de datos ofimaticas aplicando operaciéns de manipulacién de datos

¢ 5 RA5. Realiza operacions de xestion do correo e a axenda electronica, atendendo as necesidades de uso para a sua configuracion

Instala e actualiza aplicacions ofimaticas, atendendo as especificacions dadas en distintos

contornos de explotacion

? CA1.1. Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion.

? CA1.2. Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacion.
? CA1.3. Obtivose a informacién sobre os componentes de hardware e de software instalados no equipamento mediante as utilidades do
sistema operativo.

? CA1.4. Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

? CA1.5. Configuraronse as aplicaciéns segundo os criterios establecidos.

? CA1.6. Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracién co sistema informatico.
? CA1.7. Eliminaronse ou engadironse componentes da instalacion no equipamento.

? CA1.8. Actualizaronse as aplicacions.

? CA1.9. Respectaronse as licenzas de software.

? CA1.10. Propuxéronse solucions de software para diversos contornos de aplicacion.

? CA1.11. Documentaronse as incidencias.

0 Tipos de aplicacions ofimaticas.

0 Tipos de licenzas software.

0 Necesidades dos contornos de explotacion.

0 Requisitos das aplicacions.

¢ Compornentes e complementos das aplicacions.
0 Procedementos de instalacién e configuracion.
¢ Diagnostico e resolucion de problemas.

RA2. Elabora documentos e patréons aplicando as opcidns avanzadas de procesadores de textos

? CA2.1. Personalizaronse as opciéns do procesador de textos e da barra de ferramentas.

? CA2.2. Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos e imaxes.

? CA2.3. Importaronse e exportaronse documentos creados con outras aplicacions e noutros formatos.
? CA2.4. Desefnaronse patrons.

? CA2.5. Crearonse e utilizaronse macros na realizacion de documentos.

? CA2.6. Utilizouse a combinacién de correspondencia para o envio masivo de correo.

? CA2.7. Elaboraronse manuais especificos.

0 Estilos e formatos.

¢ Combinacion de documentos.

O Creacién e uso de patrons.

¢ Importacién e exportacion de documentos.

0 Desefio e creacion de macros.

O Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.

¢ Combinacion de correspondencia.

O Elaboraciéon de documentos de distintos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).



RA3. Elabora documentos e patrons aplicando opcions avanzadas de follas de calculo

? CA3.1. Personalizaronse as opciéns da folla de calculo e da barra de ferramentas.

? CA3.2. Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

? CA3.3. Utilizaronse os tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

? CA3.4. Aplicaronse formulas e funcions.

? CA3.5. Xeraronse e modificaronse graficos de diversos tipos.

? CA3.6. Empregaronse macros para a realizaciéon de documentos e patrons.

? CA3.7. Importaronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

? CA3.8. Utilizouse a folla de calculo como base de datos: creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.
? CA3.9. Crearonse informes de taboas e graficos dinamicas.

0 Estilos.

¢ Uso de férmulas e funcions.

¢ Creacién de taboas e graficos dinamicos.

0 Uso de patréns e asistentes.

¢ Importacién e exportacion de follas de calculo.

¢ Elaboracién de documentos de distintos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
¢ Desefio e creacion de macros.

RAA4. Elabora documentos con bases de datos ofimaticas aplicando operacidons de manipulacion
de datos

? CA4.1. Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

? CA4.2. Credronse bases de datos ofimaticas: taboas e relaciéns entre estas.

? CA4.3. Utilizaronse as taboas da base de datos (para inserir, modificar e eliminar rexistros).
? CA4.4. Utilizaronse asistentes na creacién de consultas, formularios e informes.

? CA4.5. Realizouse procura e filtraxe sobre a informacioén almacenada.

? CA4.6. Crearonse e utilizdronse macros.

¢ Elementos das bases de datos relacionais.
¢ Creacion de bases de datos.

0 Manexo de asistentes.

0 Procura e filtraxe da informacién.

¢ Desefio e creacion de macros.

RAD5. Realiza operacions de xestion do correo e a axenda electrénica, atendendo as necesidades
de uso para a sua configuracion

? CA5.1. Describironse os elementos que compoiien un correo electrénico.

? CA5.2. Analizaronse as necesidades basicas de xestion de correo e axenda electronica.

? CA5.3. Configuraronse contas de correo electronico de diversos tipos.

? CA5.4. Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.
? CA5.5. Operouse co caderno de enderezos.

? CA5.6. Traballouse con opcidns de xestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

? CA5.7. Utilizaronse opcions de axenda electrénica.

0 Tipos de contas de correo electrénico.

¢ Contorno de traballo: configuracién e personalizacion.

¢ Patréns e sinaturas corporativas.

0 Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.

¢ Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucién e colocar a listaxe ao dispor doutras
aplicaciéns ofimaticas.

0 Xestion de correos.

0 Xestion da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.

¢ Sincronizacién con dispositivos mébiles.
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