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GRADO EN INGENIERIA DE LAS INDUSTRIAS AGRARIAS Y
ALIMENTARIAS
PROGRAMA DE INFORMATICA
CURSO: 1°. ASIGNATURA DE FORMACION BASICA
Créditos ECTS: 6

JUSTIFICACION DE LA ASIGNATURA RESPECTO AL GRADO

Esta asignatura preparara al alumnado para usar las nuevas tecnologias. Les
ayudara a familiarizarse con una herramienta de trabajo que van a usar en sudia a dia en
su futura vida laboral. Les permitira también aprender a trabajar con distintas
aplicaciones de ofimatica, para que sus proyectos y presentaciones sean lo méas
elegantes y profesionales posibles. EIl uso de la hoja de célculo les permitird sacar

conclusiones en sus proyectos de forma rapida, asi como organizar sus datos.

En definitiva, es una asignatura que les introducira en el uso y manejo de los

sistemas informaticos y, lo mas importante, como conseguir hacer lo que necesitan en

cada momento.
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COMPETENCIAS

1. Conocer el entorno informatico y sus componentes, tanto hardware como
software. Este apartado se vera en la primera TEORICA de la asignatura. Se
completar esta ensefianza con un tema de historia de la informatica, para
que puedan ver la evolucion de los sistemas informaticos a través de los
afos.

2. Conocer el entorno de trabajo del sistema operativo WINDOWS: Trabajo
con ventanas, carpetas, gestion de archivos...

3. Conocer el funcionamiento PRACTICO de la herramienta de ofimatica mas
usada: Microsoft Office:

a. Procesador de textos: Microsoft WORD
b. Hoja de calculo: Microsoft EXCEL
c. Presentaciones: Microsoft POWER POINT

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA
TEMARIO DE LA PARTE TEORICA

1. Conceptos Basicos

1.1. Informética: 1.5.1. Programas de Sistema:
1.2. Ordenador: 1.5.2. Programas de Aplicacidn.
1.3. Informacién o Datos 1.6.Fichero o Archivo
1.4. Hardware: 1.7.Partes de Un ordenador
1.5. Software:
2. Ewvolucidn histérica de los ordenadores: (Generaciones)
3. Unidades de Medida (Bit, byte, Kb,...)
4. Periféricos:
5. Memorias: Tipos y caracteristicas
6. Sistemas Operativos: Tipos y Caracteristicas (Pregunta 5 del tema 15 CEDE)
7. Sistemas operativos mas usuales:
- UNIX: - 0S2 - AS400: - Linex
- MS-DOS: - WINDOWS: - Linux:
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8. Sistemas de almacenamiento de Datos

9. Redes de Area Local
10. Internet
- Protocolo.
llamado TCP/IP.
- URLY los DNS.
- URL.
- Dominios.

11. Internet en la Empresa

12. Bases de Datos Relacionales:

Conexion.

Navegar.

Pagina WEB.

Navegador.

E-mail.

- Fases del desarrollo de una base de datos:

- Elementos de una base de datos:

o Tablao entidad:

o Atributo o campo:

o Relacion

- FTP.
- Telnet.

- Intranet

o Cardinalidad

o Diagrama Entidad-Relacion

TEMARIO DE LA PARTE PRACTICA

Tema: Nociones basicas del sistema operativo Windows

- Escritorio

- Iconos y operaciones

- Ventanas

- Explorador de Windows

- Papelera de reciclaje
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Internet practico

Correo electronico: Outlook
Express

Personalizar impresiones / Spool

de impresion
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Tema: Procesador de textos Microsoft WORD

Formato de paginas

Orientacién del papel Interlineado
Margenes Tamafio del papel

Sangrias
e Formato del texto:
Tamafio, tipo la fuente
Efectos (Superindice, tachado, subindice, ...)
Alineacion
e Insertar / Sobrescribir / Borrar / Suprimir
e Tabulaciones
e Numeracion y Vifietas

e N°de paginas

e Tablas
[ Cambiar tamafio de filas y Dividir celdas
columnas Ordenar tabla
L Insertar/Eliminar Direccion del texto
filas/columnas Alineacion de celdas

L Personalizar los bordes y
sombreados
L Combinar celdas
e Barrade Dibujo:
Autoformas
& Afiadir texto
@ Cambiar bordes, sobras, 3D, orientacion del texto
& Movimientos de las autoformas
& Esquemas, organigramas, ordinogramas
& Personalizar colores y tipos de linea
& Rotar figuras
Imagenes — Crear marcas de agua de fondo
WordArt
Crear graficos
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Encabezado y pié de paginas

Texto en varias columnas

indices Dinamico
Crear Estilos personalizados
Crear Indices

Editor de Ecuaciones

Combinar Correspondencia

Proteger/ desproteger documentos

Guardar documento con contrasefas de Lectura o escritura

Tema: Hoja de célculo Microsoft Excel

Trabajo con hojas:

) Concepto de libro L Afiadir hoja
Ed Cambiar nombre de hoja n Eliminar hoja
L Mover la hoja L) Cambiar color de
L Copiar/Cortar hoja Etiqueta

Formato de celdas

Tipo de dato representado (n°, Formato condicional
texto, fecha, hora, porcentaje, ...) Combinar celdas

Bordes y sombreados Texto inclinado

Aplicar autoformatos
Formulas
Creadas por el usuario: Como hacer referencia a celdas de otras hojas
Formulas del sistema: Suma, Promedio, Ahora, Buscar, Si
Copiar formulas:
Copiado normal
Copiado quedando datos fijos (Usando $)
Ordenar datos
Filtros / Autofiltros
Subtotales

Tablas dinamicas
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e Usar macros
e Insertar comentarios, imagenes, WordArt, autoformas, ...
e Opciones de Impresion
e Graficos personalizados
e Proteger todo el documento o sélo parte del documento
o Dividir pantalla en varios subpaneles / Inmovilizar paneles
o Crear Hipervinculos a otros documentos o a Internet

e Guardar documento con contrasefias de Lectura o escritura

Tema: Presentaciones con Microsoft PowerPoint

e Crear Diapositivas
e Aplicar estilos y plantillas de disefio

e Afiadir objetos a diapositivas:

Tablas Imagenes
Gréficos L1 Sonidos

Autoformas
o Configurar transiciones entre objetos de una misma diapositiva
Con temporizador
Al hacer clic
o Configurar efectos de aparicion de objetos en diapositivas
o Configurar transiciones entre diapositivas
Con temporizador
Al hacer clic
e Usar pizarra el las presentaciones.
e Hipervinculos:
Ir a otra diapositiva
Abrir otros programas
Ir a Internet

e Guardar trabajo como “Presentacion de diapositivas Power Point (pps)”
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METODOLOGIA DOCENTE

El alumno tendra que preparar la parte practica con los apuntes que se les
suministraran. En clase, se explicaran estos temas, pero no es necesario asistir, ya que al
ser el contenido tedrico, el alumno puede se puede preparar este temario estudiando en
casa.

La parte practica se cefiird a hacer varios supuestos practicos de las herramientas de
ofimatica: Word, Excel, Power Point. En este caso, la asistencia a clase ayudard mucho

alalumno ya que se haran ejercicios practicos con dichas herramientas.

El alumno con dispensa de escolaridad deberd ponerse en contacto con el profesor
via correo electrdnico, para que le vaya indicando el temario visto y los ejercicios que

puede practicar en casa.

SISTEMA Y NORMAS DE EVALUACION

- Se haran dos examenes, uno teorico (de la parte tedrica y parte de Windows),
que sera el 40% de la nota final, y otro practico (Word, Excel o PowerPoint)
que sera el 60% de la nota final.

- El examen préctico serd un supuesto practico de WORD o de Excel o de
POWER POINT, pero sélo de uno de ellos.

- Para aprobar la asignatura hay que tener al menos un 4 en cada uno de los
examenes

- Sise aprueba una parte y la otra se suspende, se guardara la nota hasta
Septiembre de ese mismo afio, guardandose incluso si se ha suspendido con
un4 o mas.

- Elexamen tedrico serd de tipo test, con 40 preguntas que valdran 0.25 puntos
cada pregunta correcta y restara 0.15 puntos cada respuesta incorrecta. La

pregunta que no se conteste ni sumara ni restara puntos
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BIBLIOGRAFIA

La parte tedrica cuenta con unos apuntes en PDF que se pueden descargar en la web del

centro: http://www.univsantana.com/index ita planestudios.html

Aqui, se hara clic conel raton en la asignatura “Informatica” para descargar los apuntes.

Para abrirlos hara falta una clave que deben pedir al profesor.

Para la parte practica, se pueden apoyar en los siguientes libros de ofimatica

N
» Manual sobre Windows XP:
> Manual sobre Microsoft Word: - Guia Practica para usuarios OFFICCE XP
_ \ Editorial Anaya
» Manual sobre Microsoft Excel: - Todos estos libros son de la EDITORIAL
» Manual sobre PowerPoint: Anaya
J

DATOS DE CONTACTO CON EL PROFESOR

Nombre: Alfonso M2 Tolosa Pérez
E-Mail: alfonso_tolosa@hotmail.com
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