	
	
	



OFIMÁTICA


DATOS GENERALES DEL CURSO

1.
Familia Profesional: 
SERVICIOS A LAS EMPRESAS


Área Profesional:
INFORMÁTICA CONSULTORÍA EMPRESARIAL
2.
Denominación del curso: 
OFIMÁTICA

3.
Código: 
EMXX01

4.
Curso: 
ESPECÍFICO

5.
Objetivo general: 

Conocer y manejar todas las opciones y las diferentes posibilidades de un procesador de textos, hoja de cálculo y bases de datos.
6.
Requisitos del profesorado:

6.1.
Nivel académico:

Titulación universitaria (preferentemente licenciado o diplomado en informática) o capacitación profesional equivalente en la ocupación relacionada con el curso.

6.2.
Experiencia profesional:

Deberá tener tres años de experiencia en la ocupación.
6.3.
Nivel pedagógico:

Formación metodológica o experiencia docente.
7.
Requisitos de acceso del alumno:

7.1.
Nivel académico o de conocimientos generales:

· FP II o BUP.
7.2.
Nivel profesional o técnico:

No se precisa experiencia profesional previa ni conocimientos técnicos específicos.

7.3.
Condiciones físicas:

Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la profesión.
8.
Número de alumnos: 

15 alumnos.
9.
Relación secuencial de bloques de módulos formativos:

· Ofimática.

10.
Duración: 

Prácticas
75

Conocimientos teóricos
45

Evaluaciones
5

Total
125 horas

11.
Instalaciones:

11.1.
Aula de clases teóricas:

· Superficie: el aula deberá tener un mínimo de 45 m2 para grupos de 15 alumnos (3 m2 por alumno).

· Mobiliario: El aula estará equipada con mobiliario docente para 15 plazas, además de los elementos auxiliares.
11.2.
Instalaciones para prácticas:

· Superficie: para el desarrollo de las prácticas descritas se usará indistintamente el aula de clases teóricas.

· Iluminación: uniforme, de 250 a 300 lux aproximadamente.

· Condiciones ambientales: temperatura climatizada (20‑22 C).

Ventilación: natural o controlada asegurando un mínimo de cuatro‑seis renovaciones/ hora.

· Mobiliario: Muebles de oficina y material de ofimática.
11.3.
Otras instalaciones:

· Un espacio mínimo de 50 m2 para despachos de dirección, sala de profesores y actividades de coordinación.

· Una secretaría.

· Aseos y servicios higiénicosanitarios en número adecuado a la capacidad del centro.
· Los centros deberán reunir las condiciones higiénicas, acústicas de habitabilidad y de seguridad exigibles por la legislación vigente, y disponer de licencia municipal de apertura como centro de formación.
12.
Equipo y material:

12.1.
Equipo:

· Ocho ordenadores de 486 MHz, 8 Mb de RAM y 1 Gb de HD, monitor VGA color, teclado español, ratón compatible y disquetera de 3,5".

· Una impresora láser (o inyección de tinta) blanco y negro con resolución mínima de 300 x 300 dpi.

· Software de base para los ordenadores: MS DOS 6.2, Windows.

· Software de ofimática para diferentes sistemas operativos: procesador de textos Word, bases de datos ACCES y hoja de cálculo EXCEL.
12.2.
Herramientas y utillaje:

· Diferentes tipos de impresos para los ejercicios prácticos.

12.3.
Material de consumo

· Archivadores

· Carpetas

· Disquetes

· Material de oficina.

12.4.
Material didáctico:
A los alumnos se les proporcionará los medios didácticos y el material escolar, imprescindibles, para el desarrollo del curso.

12.5.
Elementos de protección:
En el desarrollo de las prácticas se utilizarán los medios necesarios de seguridad e higiene en el trabajo y se observarán las normas legales al respecto. 

13.
Inclusión de nuevas tecnologías:

Este curso, debido a la introducción constante de nuevos programas comerciales, se considera en su totalidad como nueva tecnología.
DATOS ESPECÍFICOS DEL CURSO
14.
Denominación del módulo:
OFIMÁTICA.

15.
Objetivo del módulo:

Conocer y manejar todas las opciones y las diferentes posibilidades de un procesador de textos, una hoja de cálculo y una base de datos.
16.
Duración del módulo:

125 horas.
17.
Contenidos formativos del módulo:

A) 
Prácticas

· Hoja de cálculo:

· Instalar y poner en marcha una hoja de cálculo.

· Crear una hoja de cálculo de ejemplo con entradas en las filas y en las columnas, creando una serie de encabezados y títulos.

· Reestructurar la hoja realizada.

· Grabar la hoja y recuperarla.

· Copiar una y varias celdas a otros rangos.

· Insertar y suprimir filas y columnas.

· Definir y operar con rangos.

· Opciones de impresión con las hojas realizadas.

· Confecciona cabeceras y pies de página.

· Borrado y copiado de hojas.

· Anexar gráficos a una hoja de cálculo.

· Crear una base de datos y ordenarla según varios criterios.

· Utilizar las funciones matemáticas y aplicarlas a los rangos establecidos en la hoja de cálculo.

· Crear macros.

· Programar macros.

· Editar, modificar y ejecutar macros.

· Procesador de textos:

· Realizar varios documentos sencillos.

· Grabar los trabajos en ficheros y recuperar los mismos para su modificación.

· Confeccionar documentos en forma de tablas; modificar dichas tablas añadiendo filas y columnas.

· Realizar escritos en forma de columnas.

· Aplicar diferentes formatos a los documentos creados.

· Aplicar estilos diferentes a los documentos.

· Uso de las herramientas de corrección ortográfica y de sinónimos.

· Imprimir documentos en distintos formatos de papel (carta, sobres, etiquetas).

· Incorporar imágenes y gráficos a un documento.

· Estructurar los documentos según las sangrías y tabulaciones determinadas.
· Fusión de un documento creado con el procesador con los datos procedentes de una base de datos (externa o del propio procesador de textos). 

· Base de datos:

· Creación de un fichero de base de datos.

· Introducción de datos en un fichero.

· Organizar los datos existentes en un fichero.

· Efectuar operaciones en un fichero de índice.

· Efectuar ejercicios con variables de memoria, expresiones y funciones.

· Creación y utilización de formatos de informes.

· Gestión de la Base de Datos.

B) 
Contenidos teóricos

· Hoja de cálculo:

· Conceptos básicos.

· Entrada en la hoja de cálculo y presentación

· Menú de opciones (línea de estado y línea de mandatos)

· Entrada de datos, rótulos y valores

· Referencia de líneas, columnas y celdas.

· Edición de hojas.

· Modificaciones en hojas existentes y reorganización

· Operadores matemáticos, funciones y fórmulas

· Incorporación de objetos a la hoja.

· Representación gráfica de los datos

· Generación de informes

· Programación de macros.

· Estructura de una macro

· Nombrar y documentar una macro

· Invocar una macro

· Interrumpir la ejecución de una macro

· Procesador de textos:

· Estructura del menú de opciones.

· Estudio del sistema de ayuda del procesador.

· Formatos, estilos, tabulaciones, márgenes, sangrías, encabezados y pies de página.

· Fusión de documentos.

· Con datos procedentes de una base de datos externa al procesador

· Con datos procedentes de los registros de la base de datos creada con el propio procesador

· Sinónimos, antónimos y corrección ortográfica de un documento

· Estructuración del texto en varias formas 

· columnas

· tablas

· cuadros de texto.

· cuadros gráficos

· índices de un documento

· Configuración de la impresora e impresión de documentos

· Estudio y definición de macros

· Base de datos:

· Estructura de una base de datos.

· Creación, edición y visualización de datos.

· Ordenación, indexado y resumen de datos.

· Variables de memoria, expresiones y funciones.

· El servidor SQL en un sistema de gestión de base de datos.

C) 
Contenidos relacionados con la profesionalidad

· Destreza manual.

· Agudeza visual.

· Operar con pulcritud y meticulosidad.

· Rapidez de reflejos.

· Atención y concentración.

NIPO:
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