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Obxectivos xerais:
. Familiarizar ao alumno co uso basico das novas tecnoloxias relacionadas con ferramentas ofimaticas coma
Power Point ou EXCEL.

Contidos:

Microsoft Power Point. Introducién a interface de Power Point. Andlise fronte a outras
ferramentas: presentaciéns Google, Prezi... Conceptos basicos: plantillas, desefio,
tipografias, formas, etc. Exercicio: presentacion exitosa. Uso imaxes, xestion do espazo e
transicions. Exercicio: promocién evento/instalaciéns. Formas e animaciéns, busca de
recursos. Exercicio: paisaxismo/codmic. Emprego de sons, videos, efectos, enlaces.
Exercicio: xogando cos enlaces. Trucos varios. Exercicio: un piano en Power Point/book
de fotografia. Presentacion libre: aplicaciéon dos conceptos aprendidos.

Microsoft Excel. Introducion a interface de Excel. Conceptos basicos. Operaciéns
aritméticas basicas. Exercicio: tdboas de datos, listas numéricas/texto, formulas basicas,
sumatorios, medias, etc. Operaciéns con funciéns basicas, formato de celas, tipografia,
estilos, calculos, tdboas simples. Exercicio: catavifios. Formateo da informacién bordes e
alifiacién, férmulas, impresion. Exercicio: maquetando e avaliando un crucigrama.
Emprego de formulas, graficas e formateo do contido. Exercicio: menu restaurante,
xestién de datos e andlises dos resultados. Exercicio con formulas, graficas e formateo
de datos. Exercicio: control de gastos e ingresos fogar/comunidade de vecifios. Traballo
con varias follas, vinculacién de datos entre follas. Exercicio: diferencia entre gastos e
ingresos, resultados. Vinculo con datos externos: Exercicio finanzas. Exercicio libre:
aplicaciéon dos conceptos aprendidos.

Avaliacion:

Valorarase a asistencia do alumno, asi como, de maneira especial, a
participacion activa nas sesions, materializada na formulacién de
dubidas ou cuestidns relacionadas co temética obxecto de estudo. De
igual modo, considerarase a realizacion de actividades de estudo ou
practicas que se aconsellen como complemento das sesiéns
maxistrais. Sera necesario a asistencia a mais dun 80 % das clases

para obter o aprobado na materia
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Bibliografia basica:
. MedioActive, Manual de Office 2010, Marcombo, 2010
. Microsoft Office PowerPoint 2003 paso a paso, McGraw-Hill, 2004
. Pierre Rigollet, Microsoft Excel 2013 : ejercicios y soluciones, ENI, 2014



