Nombre: Mª Eloisa Díaz 							       UNED-Sevilla 

CURSO “Internet y Office 2010 (Word-Excel-PowerPoint”)
Uned-Senior      Edición 2019/20      2º cuatrimestre
ASIGNATURA: “INFORMÁTICA Y BUEN USO DE REDES SOCIALES y MOVIL, PARA LA VIDA COTIDIANA II”

FECHAS DE IMPARTICIÓN: 17/2/20 a 19/6/20
Matrícula ordinaria: ......................................................................................50 euros 
Plazo de matrícula: 11/11/2019 a 28/2/2020
Ponente: _Mª Eloisa Díaz Ramírez     (Profesora de NTIC para mayores)

Objetivo general: 

Este curso ha sido planificado con el propósito de que el alumnado adquiera conocimientos sobre informática y programas de más uso, que le permitan, en sus próximos estudios, uso personal o profesional, utilizar el ordenador y sus programas como una herramienta más de trabajo. Este curso permitirá a los/as alumnos/as: 

· Consolidar destrezas y habilidades para la manipulación del ordenador, uso y manejo adecuado del sistema operativo.
· Proporcionar las herramientas para manejar diferentes programas informáticos (Word-Excel-PowerPoint) e Internet.
· Adquirir las habilidades básicas para poder afrontar posteriormente la práctica y el aprendizaje autónomo. 
· Usar internet y la informática de forma complementaria.

Metodología

Se realizará a través de una exposición teórica y práctica de los conceptos fundamentales, haciendo hincapié en aquellos contenidos que se consideren de mayor relevancia, se introducirán ejemplos o ejercicios prácticos que faciliten al alumnado la adquisición de los conceptos presentados, que el alumnado tendrá que resolver de forma autónoma. Los ejercicios que mayor dificultad que se hayan presentado a los alumnos serán corregidos en clase mediante la participación activa del alumnado y del profesorado. 

Denominación del módulo:

Office 2010

Duración del módulo:

30 horas (15 sesiones de 2 horas)

Contenidos formativos del módulo:

1. Navegar por Internet y correo electrónico 
1.1. Dirección Web y nombres de dominio
1.2. La barra de direcciones y pestañas
1.3. Motores de búsqueda de información
1.4. Correo electrónico, 

2. Procesador de texto WORD y sus Utilidades
2.1. Pestaña inicio, insertar, diseño de página, revisar y vista  
2.2. Combinaciones de teclas más comunes 
2.3. Ortografía y gramática 
2.4. Guardar e Imprimir un documento 
2.5. Insertar tablas e imágenes en un documento 
2.6. Encabezado y pie de página 
2.7. Generar portada e índices navegables
2.8. Maquetar un documento
2.9. Ejercicios prácticos 

3. Hoja de cálculo EXCEL y sus Utilidades
3.1. Libro de trabajo y Hoja de cálculo 
3.2. Trabajar con el formato de las celdas 
3.3. Trabajar con filas y/o columnas
3.4. Relleno automático
3.5. Fórmulas matemáticas básicas
3.6. Fórmulas estadísticas básicas
3.7. Formatos condicionales
3.8. Ejercicios prácticos 

4. Presentación sencilla POWER POINT y sus Utilidades
4.1. La pantalla principal 
4.2. Procedimiento para una presentación 
4.3. Tipos de vistas y Trabajar con diapositiva 
4.4. Formato de texto, Insertar imágenes, música y tablas 
4.5. Realizar Transiciones y Animaciones
4.6. Grabar presentaciones y envío por email.
4.7. Ejercicios prácticos 


EVALUACIÓN
La evaluación necesariamente ha de ser continua y en adaptación constante al desarrollo del proceso orientativo con el fin de que el seguimiento individualizado de respuesta a las expectativas y posibilidades de cada alumno/alumna y el trabajo consecuentemente se vea rentabilizado a través de una línea metodológica basada en la acción-reflexión-acción. 
A los/as alumnos/as que hayan asistido al curso al menos en un 80% del 100% de las horas del mismo (30 h), se les otorgará un certificado de asistencia al mismo. Se pasará un control diario para hacer el seguimiento de la asistencia.

Más información:
UNED. Centro Asociado de Sevilla.
Horario secretaría: lunes a viernes 10 a 14 h. y 17 a 20 h.
C/Jericó s/n. (Líneas TUSSAM 2-20-21-24-29).
Tfno: 954-129590. info@sevilla.uned.es
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