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Técnico en Software Ofimatico



DATOS GENERALES DE LA ESPECIALIDAD

1. Familia Profesional: INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Area Profesional: INFORMATICA

2.Denominacidn del curso: TECNICO EN SOFTWARE OFIMATICO

3.Cadigo: IFCI17 (Antiguo - EMIN17)

4.Curso: OCUPACION

5.0bjetivo general:

El alumno sera capaz de realizar la instalacion, configuracion y adaptacién de las aplicaciones
ofimaticas a las necesidades de los usuarios.



7.Requisitos de acceso del alumno:

7.1. Nivel académico o de conocimientos generales:

m  Ciclo formativo de grado superior o FP-II, preferentemente en la rama de Informatica

BUP, bachiller o nivel de conocimientos equivalentes, con conocimientos de sistema operativo y software
de base.

7.2. Nivel profesional o técnico:
m  Conocimientos de un sistema operativo con interfaz orientada a ventanas, tipo Windows.

m  Conocimientos de aplicaciones ofimaticas (procesadores de textos, hojas de célculo, bases de datos,
presentaciones gréaficas).

7.3. Condiciones fisicas:

Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo del curso.
8.Numero de alumnos:
15 alumnos

9.Relacion secuencial de mddulos formativos:
Fundamentos de las aplicaciones ofimaticas
Procesadores de textos

Hojas de célculo

Bases de datos

Programacion de aplicaciones ofimaticas
Trabajo en equipo y seguridad ofiméatica

10. Duracioén:
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DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. Denominacién del médulo:

FUNDAMENTOS DE LAS APLICACIONES OFIMATICAS.

15. Objetivo del médulo:

Lograr instalar aplicaciones con los valores por omisién, conociendo el funcionamiento de las mismas.

16. Duracién del modulo:

40 horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas:

m  Procesador de textos:
Instalar la aplicacion.
Crear un documento nuevo con un texto establecido.
Guardarlo.
Recuperarlo.
Imprimirlo total y parcialmente.
Modificar los margenes del documento.
Poner el texto del documento en varias columnas.
Cambiar la orientacion a apaisado.
Copiar y mover bloques de texto.
Cambiar el formato de caracter y el formato de parrafo en algunas porciones del documento.
Establecer el formato de parrafos usando estilos predefinidos.
Dividir el documento en dos 0 mas secciones y definir formatos diferentes para cada seccion.
Realizar blusquedas de textos en el documento.
Crear una tabla y modificar su numero de filas y columnas.
Ajustar el tamafio de una tabla y configurar el formato de las celdas.
Insertar varios objetos externos: vinculados e incrustados.
m  Hoja de célculo:
o Instalar la aplicacion.
Crear un libro nuevo, e introducir unos datos establecidos en una hoja de calculo.
Definir formulas simples para el célculo de ciertas celdas.
Cambiar el formato de la hoja de célculo explorando diferentes opciones.

Realizar copias de secciones de la hoja de célculo y ver como afectan a las referencias en las
férmulas. Establecer referencias fijas.

o Ocultar y mostrar diferentes partes.
o Guardary recuperar el libro creado.
o Imprimir total y parcialmente la hoja de calculo.
m  Bases de Datos:
o Instalar la aplicacion.
Crear una base de datos nueva.
Definir un conjunto de tablas.
Introducir y modificar datos en las tablas.
Modificar el disefio de algunas tablas incorporando nuevos campos.
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B)

C)

Guardar y recuperar la base de datos.

Crear indices por uno o varios campos.

Definir y ejecutar consultas de recuperacién de datos sencillas.

Elaboracion de informes sencillos.

Impresién de informes.

Presentaciones graficas:

Instalar la aplicacion.

Crear una presentacion nueva.

Afadir y configurar nuevas diapositivas, incorporando texto, imagenes y sonido.
Guardar y recuperar la presentacion.

Aplicar diferentes formatos, disefios y estilos a las diapositivas y su contenido.
Aplicar plantillas predefinidas.

Imprimir diapositivas con distintas especificaciones.

Aplicar efectos de animacion.

Aplicar efectos de transicion.
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Conocimientos teodricos:

Procesadores de Textos:
o Instalacion de la aplicacion.

o Manejo de documentos de texto: crear, guardar, recuperar, imprimir, configurar caracteristicas del
documento, columnas, formato de pagina.

o Edicién de textos: insertar, borrar, mover bloques, cambiar formato de caracteres, cambiar formato de
parrafos, uso de estilos, busquedas, secciones.

O Manejo de tablas: creacion, modificacion, formato.
o Insercion de objetos.

Hojas de Calculo:

o Instalacion de la aplicacion.

o Conceptos basicos de las hojas de célculo: hoja de calculo, fila, columna, celda, contenido de una
celda, rango, parametros globales de una hoja de calculo.

o Operaciones basicas con una hoja de calculo: creacion, insercion, movimiento, ocultamiento y
borrado de hojas, filas, columnas, celdas.

o Uso de formulas y funciones basicas.
o Impresion.

Bases de Datos:

o Instalaciéon de la aplicacion.

o Concepto de base de datos: datos, tablas, filas, campos, estructura de una base de datos,
aplicaciones de una base de datos.

o Operaciones basicas de creacion de una base de datos: creacion de la base de datos, definicion de
tablas, introduccién de datos en las tablas, almacenamiento y recuperacion de una base de datos.

o Operaciones de manejo de una base de datos: visualizacion, listado, blisqueda de datos, elaboracién
de informes, indexacion.

Presentaciones Gréficas:
o Instalacién de la aplicacion.

o Manejo de presentaciones: crear, guardar, recuperar, imprimir, configurar caracteristicas del
documento, imprimir.

o Creacién de diapositivas: aplicacion de estilos y disefios, uso de plantillas, trabajo con objetos.

o Configuracién de una presentacion: efectos de animacién y de transicion.
Contenidos relacionados con la profesionalidad:

Favorecer el desarrollo de una actitud positiva y abierta hacia el uso de herramientas informaticas.



m  Utilizar conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y tecnolégicamente diferentes.
m  Fomentar una actitud comprensiva hacia los problemas que pueda plantear el usuario.



14. Denominacién del médulo:

PROCESADOR DE TEXTOS.

15. Objetivo del médulo:

Manejar el procesador de textos a nivel avanzado.

16. Duracién del modulo:

50 horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A)

B)

Précticas:

Instalar y configurar la aplicacion usando la instalaciéon personalizada.
Personalizar las barras de herramientas y menus.

Abrir un documento que se le facilitara al alumno.

Insertar una tabla en un documento y realizar diversas operaciones.

Establecer el formato para diversos parrafos con diversas caracteristicas y definir nuevos estilos para
dichos formatos. Aplicar los estilos definidos a otros parrafos.

Configurar los encabezados y pies del documento. Crear diferentes encabezados para diferentes
secciones del documento, y distinguir entre paginas pares e impares.

Afiadir una nota al pie y una nota al final.

Configurar las funciones de autotexto, autoformato y autocorreccién, y hacer varias pruebas de
introduccion de texto en las que se vea de qué forma funcionan.

Activar el mapa del documento y navegar a distintos puntos del mismo.

Establecer marcadores en diversos puntos del documento y navegar por el documento usando los
marcadores.

Resaltar algunas porciones del documento.

Crear varios tipos de indices y tablas de contenido para el documento, para ver el efecto de las distintas
opciones.

Establecer algunas referencias cruzadas y ver cémo funcionan.

Ver el esquema del documento. Preparar el documento para convertirlo en documento maestro. Definir y
crear varios subdocumentos a partir del documento maestro. Insertar documentos adicionales como
subdocumentos. Dividir algunos de los subdocumentos. Combinar algunos de los subdocumentos.

Insertar algunos campos predefinidos en el documento para ver cémo funcionan, por ejemplo una fecha.

Crear un documento de tipo formulario insertando algunos campos de formulario. Rellenar el formulario
creado.

Abrir un documento en inglés. Configurar el idioma del procesador. Utilizar varias herramientas de idioma
(revision ortografica y gramatical, diccionario, sinénimos, traduccién).

Abrir un documento ya existente que contendra el boceto de una carta. Utilizar las herramientas de
combinacion de correspondencia para crear una serie de cartas particularizadas para diferentes
destinatarios. Usar diferentes tipos de fuentes para las listas de destinatarios.

Abrir un documento ya existente que contendra informacion para ser convertida en una pagina WEB.
Establecer varios hipervinculos a otros recursos ya existentes en la maquina. Aplicar una o mas hojas de
estilo en cascada (CSS) ya existentes.

Conocimientos teoricos:

Instalacién personalizada del procesador de textos.
Personalizacion del procesador de textos:
o Personalizacion de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menus.



o Personalizacion de vifietas y esquemas de numeracion.
o Establecimiento de opciones por omision.

o Creacion y edicion de plantillas de documentos.
Tablas:

Aplicacion de estilos de tablas.

Creacion de nuevos estilos de tablas.
Ordenacion en una tabla.

Uso de férmulas y funciones en celdas.

Tablas anidadas.

Encabezados, pies y notas.

Estilos:

o Creacion de nuevos estilos.

o Organizador de estilos.

Automatizacion de tareas:

O Autotexto.

o Autoformato.

o Autocorreccion.

Organizacion de documentos extensos:

Esquemas.

Documentos maestros.

Mapas de documento.

Referencias cruzadas.

Uso de Marcadores.

Resaltado.

Construccion de indices y tablas de contenidos.
Uso de campos para la insercion de informacién en un documento:
Creacion de campos.

Campos especiales.

Cabdigos de campo.

Resultados de campo.

o Modificadores de campo.
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Idiomas:

o Seleccion del idioma del documento.
o Diccionarios.

o Revisién de ortografia y gramatica.
o Sinénimos.

o Traduccién.

Combinacion de correspondencia:

o Listas de direcciones.

o Creacién de colecciones de cartas y etiquetas personalizadas.
Formularios:

o Creacién de un formulario.

o Adicién de macros a un formulario.

Word e Internet:

o Creacién de paginas WEB.

o Creacion de hipervinculos.

O Uso de hojas de estilo en cascada (CSS).



C) Contenidos relacionados con la profesionalidad:

Desarrollar una actitud positiva y abierta hacia el uso de herramientas informaticas.

Favorecer el usode conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y tecnoldgicamente diferentes.
Manejar aplicaciones informaticas con perseverancia y continuidad.

Desarrollar con exactitud y precisién las tareas relacionadas con las aplicaciones informaticas vy el
ordenador en general.

m  Profundizar en el manejo operativo de las posibilidades de las herramientas ofimaticas fomentando el
sentido de la experimentacion.



14. Denominacién del médulo:

HOJAS DE CALCULO.

15. Objetivo del médulo:

Utilizar las hojas de célculo a nivel avanzado.

16. Duracién del modulo:

50 horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas:

Instalar y configurar la aplicacion usando la instalaciéon personalizada.
Personalizar las barras de herramientas y menus.
Abrir y usar alguna de las plantillas predefinidas para ver como funcionan.
Crear una hoja de calculo nueva y convertirla en una plantilla.
partir de varios libros de hojas de céalculo que se facilitan al alumno:
Importar y exportar datos en diversos formatos.
Definir algunas series de datos.
Estructurar una hoja de calculo en secciones.
Establecer varios tipos de vinculos utilizando formulas complejas.
Definir algtin esquema.
Utilizar diversas herramientas para el analisis de informacion:
Establecer filtros.
Definir ordenaciones.
Establecer validaciones de datos en algunas celdas y comprobar el efecto.
Para una o mas férmulas dadas que tiene errores.
Definir inspecciones sobre los valores de algunas celdas.
Usar las herramientas de auditoria y evaluacion de formulas para deteccién de errores.
Definir célculos de subtotales.
Definir sumas condicionales.
Realizar diversas tablas e informes dindmicos.
Realizar diversos graficos.
Definir varios escenarios para evaluar los efectos de un conjunto de posibilidades.
Realizar una basqueda de objetivos.
Utilizar la herramienta Solver para resolver varios conjuntos de restricciones.
Utilizar otras herramientas de andlisis de datos.
m  Construir una hoja de célculo para poder combinar correspondencia en el procesador de textos.
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B) Conocimientos teoricos:

Instalacién personalizada de la aplicacion de hojas de calculo.
Personalizacion de la aplicacién de hojas de calculo:

o Personalizacién de la interfaz de usuario, barras de herramientas, mendus.
o Establecimiento de opciones por omision.

o Creacién y edicion de plantillas de libros y de hojas de célculo.

O

Configuracién de la forma en que se realizan los calculos (momento, precision, niumero de
iteraciones).



Creacion de vinculos o referencias:

o Tipos de vinculos.

o Consolidacion de datos.

o Rangos tridimensionales.

o Trabajo con grupos de hojas.

Uso de formulas y funciones complejas.

Tratamiento de hojas de gran tamafio:

o Division de hojas en secciones o paneles.

O Agrupaciones y esquemas.

Herramientas para el analisis de informacion:

o Filtros.

o Ordenaciones.

o Validaciones de datos.

o Inspeccién, auditoria y evaluacion de férmulas para deteccién de errores.
O Subtotales.

o Suma condicional.

o Generacion de tablas e informes dindmicos.
o Generacién de graficos.

o Administracién de escenarios para evaluacion de posibilidades.
o Busqueda de objetivos.

o Resolucion de conjuntos de restricciones. Solver.

o Otras herramientas de andlisis de datos.

o Uso de formularios.

Interconexién con otras aplicaciones:

O Importacion y exportacion de datos.

o Uso de una hoja de célculo para combinar correspondencia en el procesador de textos.
Contenidos relacionados con la profesionalidad:

Desarrollar una actitud positiva y abierta hacia el uso de herramientas informaticas.
Favorecer el uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y tecnoldgicamente diferentes.
Manejar aplicaciones informaticas con perseverancia y continuidad.

Desarrollar con exactitud y precision las tareas relacionadas con las aplicaciones informaticas y el
ordenador en general.

Profundizar en el manejo operativo de las posibilidades de las herramientas ofimaticas fomentando el
sentido de la experimentacion.
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14. Denominacién del médulo:

BASES DE DATOS.

15. Objetivo del médulo:

Utilizar bases de datos a nivel avanzado.

16. Duracién del modulo:

50 horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A)

Précticas:

Instalar y configurar la aplicacion usando la instalaciéon personalizada.
Personalizar las barras de herramientas y menus.

A partir de una base de datos que se facilita al alumno:

B)

Definir varias relaciones entre tablas, de diversos tipos:

o Crear una relacion con integridad referencial.

o Crear una relacion con actualizacion en cascada.

o Crear una relacion con borrado en cascada.

Visualizar las relaciones entre tablas definidas.

Comprobar los efectos de la integridad referencial:

o Introducir datos de prueba que violen la integridad referencial.

o Borrar tuplas para ver como se produce el borrado en cascada.
Definir y ejecucion de varias consultas sobre la base de datos, de diversos tipos.
Definir varios formularios para introduccion de datos en la base de datos.
Realizar varios informes con informacion extraida de la base de datos.

Definir varias paginas WEB de acceso a datos con informacion extraida de la base de datos, y modificar
la base de datos a través de ellas.

Importar en la base de datos actual objetos de otra base de datos y datos procedentes de una hoja de
calculo.

Exportar datos desde la base de datos actual a una hoja de calculo.
A partir de una base de datos de personas, combinar correspondencia en el procesador de textos.

Introducir datos en una base de datos a partir de una hoja de calculo, mediante importacion, y mediante
vinculo.

Tomar datos para una hoja de calculo a partir de una base de datos.

Conocimientos teoricos:

Instalacién personalizada de la aplicacion de bases de datos.

Personalizacién de la aplicacion de bases de datos:

o Personalizacion de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menus.
o Establecimiento de opciones por omision.

Relacién entre tablas:

o Tipos de relaciones.

o Establecimiento de relaciones.

o Integridad referencial.

o Borrados y actualizaciones en cascada.
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C)

Expresiones:

o Posibilidades de uso de expresiones.

o Definicién de expresiones.

Consultas:

o Seleccion de informacion.

o Modificacion de la informacion.
Formularios:

o Creacién y personalizacion de formularios.
o Diferentes tipos de formularios.

o Formularios basados en mas de una tabla.
Informes:.

o Creacién y personalizacion de informes.

o Ordenary agrupar datos.

Paginas WEB de acceso a datos.
Uso de macros en bases de datos.
Administracion de una base de datos:

a
]

Creacion de copias de seguridad.
Compactacion y reparacion.

Interconexién con otras aplicaciones:

O

O oo o

Importacion y exportacion de datos.

Controladores ODBC para acceso a una fuente de datos.

Uso de una base de datos para combinar correspondencia en el procesador de textos.
Toma de datos para una hoja de calculo a partir de una base de datos.

Introduccién de datos en una base de datos a partir de una hoja de calculo.

Contenidos relacionados con la profesionalidad:

Desarrollar una actitud positiva y abierta hacia el uso de herramientas informaticas.

Favorecer la utilizacion de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y tecnolégicamente
diferentes.

Manejar aplicaciones informaticas con perseverancia y continuidad.

Desarrollar con exactitud y precision las tareas relacionadas con las aplicaciones informaticas y el
ordenador en general.

Profundizar en el manejo operativo de las posibilidades de las herramientas ofimaticas fomentando el
sentido de la experimentacion.
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14. Denominacién del médulo:

PROGRAMACION DE APLICACIONES OFIMATICAS.

15. Objetivo del médulo:

Realizar programaciones sobre aplicaciones ofiméticas personalizando, ampliando y adaptando el
software a las necesidades del usuario o la organizacion.

16. Duracién del modulo:

100 horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas:

m  Crear varias macros usando los procedimientos rapidos y estudiar el cédigo generado:
o Usando grabacion de macros.
o Usando definicion de grupos de acciones y conversion en modulos del lenguaje.

m  Programar varios ejemplos de macros y utilizarlas en el procesador de textos para:

Aplicar formato al texto.

Modificar texto seleccionado o en un intervalo.

Buscar y reemplazar texto o formato.

Trabajar con tablas.

Trabajar con documentos completos.

Introducir datos en un documento a través de un formulario.

O O0Oo0Ooooao

de texto.

Cargar automaticamente unos datos en un documento a partir de datos contenidos en un fichero

o Generar una lista de cartas personalizadas (combinacién de correspondencia) a partir de datos

contenidos en un fichero de texto.
m  Programar varios ejemplos de macros y utilizarlos en hojas de célculo para:
o Trabajar con hojas de calculo completas, filas o columnas.
o Introducir datos en una hoja de calculo a través de un formulario.
o Programar validaciones de datos de celdas.
o Programar calculos complejos para obtener el valor de una o mas celdas.
m  Programar varios ejemplos de macros y utilizarlos en bases de datos para:
o Ejecutar grupos de sentencias SQL de diversos tipos.
Exportar o importar datos desde ficheros.
Exportar o importar datos desde hojas de célculo.

O o o

datos.

Guardar copias de seguridad de una base de datos o parte de ella.
Ejecutar comandos de manejo de la aplicacion.

Programar comportamientos asociados a eventos en un formulario.
Programar comportamientos asociados a eventos en un informe.

O oo o

Enviar en mensajes de correo electrénico ficheros generados a partir del contenido de la base de

m  Experimentar varias formas de utilizacion e invocacion de macros desde las diferentes aplicaciones

ofimaticas.

B) Conocimientos teoricos:

m  Fundamentos y conceptos de programacion:

13



Procedimientos, médulos y proyectos. Modulos estandar y modulos de clase.
Instrucciones de declaracion de variables y constantes.

Tipos de datos.

Arrays.

Funciones y procedimientos.

Operadores.

Instrucciones de asignacion.

Estructuras de control.

Manejo de ficheros.

Fundamentos de orientacion a objetos:

o Conceptos de Clase, Objeto, Atributo, Método, Mensaje, Evento.
o Herencia.

o Polimorfismo.

Fundamentos de programacion orientada a eventos:

o Tipos de eventos.

o Controladores de eventos.

Los Objetos de Automatizacion en las aplicaciones ofimaticas. Fundamentos de COM — Component
Object Model:

O Los objetos principales del procesador de textos.

O Los objetos principales de la aplicacion de hojas de calculo.

O Los objetos principales de la aplicacion de bases de datos.

o Componentes ActiveX.

Programacion de Macros:

o Qué es una macro.

Formas de acceso a macros.

Comparticién y reutilizacién de macros.

Macros automaticas.

Formas particulares de definicién de macros segun la aplicacién ofimatica.
e Grabacion de macros.

e Definicion de grupos de acciones.

e Conversion de grupos de acciones en mdédulos del lenguaje.
El entorno de programacion para la creacién de macros:

o Trabajo con proyectos.

Creacion de formularios, controles y menus:

o Disefio del formulario.

o Tipos de controles.

o Creacion de controladores de eventos.

Otros tipos de programacion en aplicaciones ofimaticas:

o Uso de controles ActiveX ya definidos.

o Programacion de Scripts para insertar en una pagina HTML (VBScript y JScript).

O 0O0Oo0oo0Oooaoao
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Contenidos relacionados con la profesionalidad:

Favorecer el uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y tecnolégicamente diferentes.

Fomentar la produccién de ideas nuevas y creativas para optimizar las utilidades y &mbitos de aplicacién
de las herramientas ofimaticas.
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14. Denominacién del médulo:

TRABAJO EN EQUIPO Y SEGURIDAD OFIMATICA.

15. Objetivo del médulo:

Establecer y utilizar sistemas de seguridad en las aplicaciones ofimaticas.

16. Duracién del modulo:

60 horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A)

Précticas:

Instalar y configurar un software antivirus actualizado y comun en el mercado.
Instalar nuevos ficheros de definicion de virus para mantener el antivirus actualizado.
En el procesador de textos:

o Probar a establecer el nivel de seguridad de las macros en distintas opciones y ver qué ocurre al
intentar abrir documentos que contengan macros.

Abrir un documento existente que contenga secciones y formularios.
Establecer una contrasefia para proteger el documento. Ver coémo actda.
Establecer contrasefias para proteger ciertas secciones del documento. Ver cémo actla.

Establecer contrasefias para permitir que otras personas puedan hacer revisiones sobre el
documento. Ver como actula.

Hacer que el sistema recomiende abrir el documento como de solo lectura. Ver cémo actla.
Cifrar el documento. Ver como actia.

Abrir un documento que contenga una macro certificada, y afiadir al propietario del certificado a la lista de
fuentes de confianza.

Usar el software de generacion de certificados digitales para generar un certificado personal.
En el procesador de textos:

o Abrir un documento existente.

o Agregar como firma digital el certificado que se acaba de crear.

o Consultar los detalles del certificado.

O oo o

En el entorno de programacion de macros:

o Abrir un proyecto existente.

o Agregar como firma digital el certificado que se acaba de crear.
En la aplicacion de hojas de célculo:

o Abrir un libro existente.

o Proteger diversas partes del libro y sus hojas de calculo con diferentes tipos de restricciones. Ver
como actian.

O Sobre una hoja de calculo protegida desproteger ciertos rangos para permitir su modificacion con
contrasenia.

En la aplicacion de bases de datos:

o Abrir una base de datos existente.

o Establecer una contrasefia para la base de datos. Ver cémo actia..
o Crear varias réplicas de la base de datos.
O

Probar a realizar cambios sobre el contenido en el disefio principal y sincronizar en las réplicas. Ver
gué ocurre.

o Probar a realizar cambios sobre la estructura de la base de datos en el disefio principal y sincronizar
en las réplicas. Ver qué ocurre.
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o Probar a realizar cambios en las réplicas y ver qué ocurre.

o Hacer cambios de forma que se produzcan conflictos entre las réplicas y solucionarlos.
En el procesador de textos:

o Abrir un documento existente y crear una versidn. Realizar cambios y crear otra version.
o Enviar la dltima versién a otros dos alumnos para revision.

o Recibir los documentos enviados por otros alumnos y realizar ciertas revisiones y comentarios sobre
ellos. Devolver el documento modificado.

o Recibir las revisiones del documento enviado.

o Consultar e integrar las revisiones realizadas y aceptar o rechazar cambios. Resolver conflictos.
o Recuperar la version inicial del documento.

En la aplicacion de hojas de calculo:

o Abrir un libro existente.

o Compartir el libro permitiendo modificaciones por varios alumnos.

o Enviar el libro para revisién a otros dos alumnos.
O

Recibir los libros enviados por otros alumnos y realizar ciertas revisiones y comentarios sobre ellos.
Devolver el libro modificado.

o Recibir las revisiones del libro enviado.

o Comparar y combinar los libros recibidos.

En la aplicacion de bases de datos:

Abrir una base de datos existente.

Definir un grupo de usuarios y varios usuarios.

Compartir la base de datos.

Establecer contrasefias y ver como actdan.

Establecimiento de permisos para las distintas operaciones y objetos y ver como acttan.
Cifrar la base de datos y ver cémo actla.

Usar el software de videoconferencia para reunirse con otro alumno.

Enviar un mensaje instantaneo a otro alumno. Recibir un mensaje de otro alumno.

O
a
]
O
O
a

Conocimientos teoricos:

Amenazas de seguridad en un entorno ofimatico.

o Virus.

o Cambios no autorizados.

Técnicas de seguridad y proteccion de la informacion.
Antivirus.

Establecimiento de permisos y restricciones.
Cifrado.

Contrasefias.

Firma digital.

Certificados digitales.

Proteccion contra virus de macros.

o Establecer el nivel de seguridad de las macros.

o Fuentes de confianza.

o Firma de macros.

Proteccion de documentos frente a cambios no autorizados.
o Uso de contrasefias.

o Uso de certificados digitales.

o Documentos de sélo lectura.

o Proteccion de formularios.

OO o0oooao
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Comparticién de documentos de texto y control de cambios.

Creacion de versiones.

Activacion del control de cambios.

Adicion de comentarios.

Envio de un documento para revision.

Comparacion y combinacion de documentos. Integracion de diferentes revisiones.
Proteccion de hojas de célculo.

o Bloqueo.

o Establecimiento de permisos.

Comparticién de hojas de célculo y control de cambios.

Compatrticién y proteccién de bases de datos.

Comparticién y bloqueo.

Definicién de grupos y usuarios.

Establecimiento de permisos para las distintas operaciones y objetos.
Cifrado de bases de datos.

Creacion de réplicas.

Sincronizacion de réplicas.

Herramientas de colaboracion: mensajeria instantanea, videoconferencia.

O o0 oo o

OO o0oooao

Contenidos relacionados con la profesionalidad:

Favorecer el desarrollo de una actitud positiva y abierta hacia el uso de herramientas informaticas.
Fomentar el uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y tecnolégicamente diferentes.
Manejar aplicaciones informaticas con perseverancia y continuidad.

Desarrollar las habilidades y destrezas necesarias para trabajar en equipo.

Adquirir hbitos relacionados con la seguridad y la proteccién de la informacion.
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