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Datos Identificativos 2012/13
Asignatura (*) Ofimatica Cédigo 614211664
Titulacion Enxefierio Técnico en Informatica de Xestién
Descriptores
Ciclo Periodo Curso Tipo Créditos
1° e 2° Ciclo 1° cuadrimestre Primeiro-Segundo-Terceiro Optativa 4
Idioma
Prerrequisitos
Departamento Computacion
Coordinacion Gonzalez Soto, Julio Correo electronico | julio.soto@udc.es
Profesorado Gonzalez Soto, Julio Correo electronico | julio.soto@udc.es
Web
Descricién xeral
Competencias da titulacion
Codigo Competencias da titulacion
A2 Analizar novas técnicas e ferramentas do mercado estudando a suUa viabilidade e necesidade. Posibilidade de contratar recursos
externos.
C3 Utilizar as ferramentas béasicas das tecnoloxias da informacién e as comunicacions (TIC) necesarias para o exercicio da sta profesion e
para a aprendizaxe ao longo da suUa vida.

Resultados da aprendizaxe

Competencias de materia (Resultados de aprendizaxe)

Competencias da

titulacién

AZ‘ \03

Contidos

Temas

Subtemas

Aspectos xerales de Microsoft Office

Ferramentas de Microsoft Office

Puntos en comun entre as aplicacions

Traballo coordinado entre aplicacions

Word

Aspectos xerales do editor

Estilos e plantillas

Ferramentas de Word
Traballo en grupo

Xestién de documentos grandes

Organizacion do texto: listas e columnas

Excel

Personalizacién de Excel
Férmulas e funcions
Gréficos

Andlise de datos econémicos
Macros

Creacion e formato dunha folla de célculo

Organizacion da informacién nos libros de traballo
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Access

Introduccion

Creacion de tablas e relacions
Follas de datos

Formularios

Consultas

Informes

Powerpoint

Introduccién

Modificacién e formateo de texto

Gréficos e diagramas

Efectos especiais

Ensaio, impresion i execucion con diapositivas

Integracion das aplicacions de Office

Comparticion de datos

Caderno de Office

Planificacion

Metodoloxias / probas Horas presenciais Horas non Horas totais

presenciais /

traballo autbnomo

Précticas de laboratorio 30 36 66
Proba mixta 4 0 4
Sesion maxistral 30 0 30
Atencién personalizada 0 0

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Practicas de
laboratorio

As précticas de laboratorio son fundamentais para aprobar a asignatura. A presencia e entrega de practicas pode ser

liberadora do examen final.

Proba mixta

Farase un examen final o que se podera asistir para subir nota (si se asistiu as clases practicas) ou para aprobar (se non se

asistiu as clases practicas)

Sesién maxistral

Nas clases teoricas o profesor explicard a materia que se desenrolara nas clases practicas

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Practicas de

laboratorio

consisten no desenrolo de exercicios con fin de observar o grado de cofiocemento da materia por parte do alumno

Avaliacién
Metodoloxias Descricion Cualificacién
Practicas de A presencia e entrega de practicas pode ser suficiente pra obter a liberacién do examen. 50
laboratorio
Proba mixta Farase un examen final o que se podera asistir para subir nota (si se asistiu as clases practicas) ou para 50
aprobar (se non se asistiu as clases practicas)
Qutros

Observacions avaliacién

Fontes de informacién

Bibliografia basica
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Bibliografia complementaria

Recomendaciéns

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintdan o temario

Observacions

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo arevisién do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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