GUIA DE LA PLATAFORMA

IDENTIFICACION DEL CURSO Y DURACION.

CURSO: OFIMATICA

EXPEDIENTE: 18/215.006

DURACION: 100 horas

La duracion del curso se fundamenta utilizando como modelo un alumno
qgue cumple con los requisitos bdsicos de acceso, y que no cuenta con
otros conocimientos avanzados en la materia. Cabe la posibilidad de que
determinados alumnos necesiten mdas horas o menos en funcion de sus
conocimientos previos, experiencias y destrezas. En cualquier caso, el
alumno deberd seguir todo el contenido del curso, realizar todos los
ejercicios y superar las evaluaciones previstas, lo que le dard derecho a
obtener la certificacion acreditativa de la realizacion del curso.

DESTINATARIOS DE LA ACCION FORMATIVA

Este curso estd dirigido a alumnos que deseen adquirir conocimientos
sobre herramientas ofimdticas OpenOffice para poder optar a puestos de
trabajo relacionados con el manejo de esta herramienta. Alumnos
interesados en aprender a manejar aplicaciones ofimdaticas.

ACCESO A LA PLATAFORMA DE LOGOS, CENTRO DE FORMACION

Todo el programa y actividades a desarrollar por el alumno se encuentran
en la plataforma de LOGOS Formacién, para poder acceder a ella es
preciso disponer de una direccidn Web, asi como unas claves de acceso
personales. Coincidiendo con el inicio del curso, se realiza una tutoria
presencial, en esta tutoria te explicaremos cémo acceder a la plataforma,
darte de alta y administrar tu nombre de usuario y confrasena.




Una vez dentro de la plataforma, el tutor te ensenard a navegar por la
misma y cémo utilizar cada una de las herramientas que ponemos a tu
disposicion.

La direccion Web de acceso a la plataforma
es hitp://www.cursoslogosformacion.net.

Aparecerd en ftu navegador la web de cursos de Logos Centro
formativo.

eleccién curso Ofimética Pégina Principal

Pulsa sobre la opcidn “Entrar” situado en la parte superior derecha de
la ventana.

Te pedird tu Usuario y Contrasena para acceder.

Una vez abierta esta Web, verds en la columna de la izquierda la
seccidn de Navegacion. A contfinuacién verds el listado de cursos
disponibles, pulsa aqui sobre el tuyo y accederds directamente al curso
de la plataforma. O bien a través de la misma pdgina que se abre, en
la parte central se encuentra el listado de cursos a los que estds inscrito.


http://www.cursoslogosformacion.net/
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Area personal Lo ek
Ofimatica

®= Inicio del sitio
s Ial oids ‘“ = Hay nueves mensajes en el foro
» Paginas del sitio T R o

v Mis cursos

» Ofimatica

Aqui dispones de una serie de herramientas, que serdn explicadas en la
primera tutoria.

-

General
No hay eventos préximos

MODULO 1. PROCESADOR )
DE TEXTOS WRITER MODULO 1. PROCESADOR DE TEXTOS WRITER

-

MODULO 2. HOJA DE
CALCULO CALC

-

Tema 1. Bl procesador de textos Writer

. aAE STt Actividad reciente Slal
» Tema 3. Draw. Dibujo
pecioral @ Contfenido OpenOffice Writer Actividad desde lunes, 1 de febrero
de 2016, 09:36
» Tema 4. IMPRESS. @] 1.1 Abrir, crear y guardar documentos nforme completo de la actividad
Presentaciones eciente...
@) 1.2Darformato ala pagina
» Tema 5. BASE. Bases de ACTUALIZACIONES DE CURSOS:
datos relacionales @) 1.3 Operaciones con el Texto $S& ha borado Archivo
» MODULO 3. INSERCION @) 1.4 Formato de fextos Se ha borrade Archivo
LABORAL Y SENSIBILIZACION ' 15F tod srraf Agregado URL
MEDIL... @] '.>Formato de parratos Videotutorial Interactivo 006. Tablas.
' 1.6 Tablas Agregado URL
b Tema 10 @ Videotutorial Interactivo 005.
b Tema 11 @) 1.7 Formato de Tablas R
Cctualizaao: Uk
) Tema 12 @) 1.8 Ofras opciones de Tabla. Insertar férmulas en sifersliies BuseEsT,
celdas
» Tema 13 . - . - o
@) 1.9 Vista preliminar e impresién de documentos SESIONES DE CHAT PASADAS:
» Tema 14 . . 3 de feb, 09:29
@] .10 Heramienias Sala de Chat -

El curso se divide en temas, y cada tema a su vez esta subdividido en lecciones.
Cuando pulsamos en la leccidn correspondiente, se accede al contenido vy
programa de aprendizaje, como puedes ver en la siguiente imagen:



@ Curso - INFORMATICA PARA GESTION EMPRESARIAL - Moxilla Firefox - ] X

@ & https://cursoslogosformacion.net/cursos/2018ofimatica/Modulo1/tema1/M1_T1_4_unidad1 E] 80% e @ O {} =
~
-
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Tema 2. Sistemas Operativos
2.2 INTERFACE, CARPETAS, DIRECTORIOS Y FICHEROS
1. Iniciar el explorador
2. Ventana del explorador
3. Manejo de carpetas
4. Manejo de archivos
5. Busquedas
6. Abrir la papelera de reciclaje
7. Restaurar elementos de la papelera de reciclaje
8. Vaciar la papelera
t)(»
El explorador permite administrar las unidades de disco, carpetas, subcarpetas y
archivos. Esta herramienta brinda un panorama general del ordenador, asi como los
distintos dispositivos de almacenamiento de los que dispongamos, como el disco
duro, USB, la disquetera, etc.
El explorador ofrece una presentacién en forma de arbol que permite visualizar el
contenido de cada unidad de disco o carpeta. Asi mismo se podra cortar, copiar,
crear o eliminar archivos o carpetas.
1. Iniciar el explorador
Iniciar el eplorador de windows es tan sencillo como seguir estos pasos:
1. Hacer clic en el botdn Iniciar
2. Seleccionar Todos los programas
3. Hacer clic en la carpeta Sistema de Windows v

INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LOS EJERCICIOS

Una vez hayas estudiado la leccion, encontrards un enlace a los ejercicios
correspondientes, pulsa sobre él y accederds a la pantalla de la plataforma y
al ejercicio. Ya puedes comenzar a redlizarlo. Dependiendo de la leccién
podrds encontrar ejercicios autoevaluables o ejercicios calificables en los que
deberds enviar un resultado al profesor o ambos.



PROGRAMACION DEL ESTUDIO

Para conseguir un efectivo aprovechamiento del curso y adquirir
plenamente los conocimientos que se exponen, deberds seguir las
indicaciones de estudio que se detallan en la presente guia.

Estas indicaciones estdn pensadas para alternar convenientemente el
estudio con los ejercicios y evaluaciones, y dentro de éstas, las de aspectos
tedricos con las de aspectos prdacticos.

Es recomendable que realices las tareas indicadas en aproximadamente el
tiempo programado para cada una de ellas y en el orden establecido.

Para realizar evaluaciones parciales, tu tutor te informard de cémo y
cudndo redalizarlas.

Debes realizar absolutamente todos los ejercicios, sin fratar de saltarte
ninguno.

El tutor convocard a los alumnos a que efectien sesiones de trabajo en
grupo o discutan sobre un determinado tema a través del chat habilitado



al efecto. El chat es accesible, en la hora y fecha que el tutor establezca.
También serd de libre acceso en el resto del tiempo.

Novedades
' Foro general del curso
@ Correo interno
@ Videoconferencia Ofimatica
w: Glosario de términos del curso
FAQ Alumno
La sesidn de chat estard moderada por el tutor, a quien corresponde evaluar
las aportaciones realizadas por cada alumno en la medida que estime

conveniente para la valoracion final del esfuerzo de cada alumno.
En ocasiones el chat serd abierto, y no tendrd control alguno.

LISTADO DE ACTIVIDADES

En la parte superior de la plataforma nos encontramos con un listado donde
podemos ver el icono que tiene cada actividad.

Novedades

Sala de chat

Foro general del curso

2 Coreo interno
G Videoconferencia Ofimatica
v Glosario de términos del curso
FAQ Alumno

¢ ‘Novedades’, al pulsar sobre las Novedades, nos saldrdn las Ultimas
noticias que se vayan produciendo al respecto del contenido del curso.

® ‘Sala de Chat”, si pulsamos sobre él, nos aparecerd una pantalla como
la siguiente:
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La sala de chat nos servird de punto de encuentro, donde podremos
encontrar a ofros alumnos que nos puedan ayudar, si estamos atascados en
algun punto.

AQui nos salen 2 enlaces: Entrar en la Sala, y Usar Interfaz mds accesible.

Pulsaremos sobre ‘Entrar en la Sala’ y ya estaremos dentro del ‘Chat’ donde
encontraremos a todos aquellos alumnos que también se encuentren en el
‘Chat’.

(e Office16: Sala de Chat - Google Chrome = =

[ cursoslogosformacion.net/mod/chat/gui_ajax/index.php?id=2

C deprueba aumno deprusba enirc a la saka alumno
deprueba



‘Foro general del curso, Foro de OpenOffice, Foro de Writer...’, al
presionar sobre uno de ellos nos aparecerd una pantalla donde nos
indicard todos los foros disponibles en el curso, nos indica qué foro es,
una pequena descripciéon el foro, cudntos temas hay existentes dentro
el foro y si se estd suscrito al foro o no.

Si pulsamos sobre uno de ellos nos aparecerdn los temas existentes, por
si queremos responder a alguno, o un botdn para escribir un nuevo
tema.

‘Correo interno’ nos permite acceder a una utiidad de mensajeria
interna, similar a un programa de gestion de correo electrénico, una
pantalla principal nos muestra diferentes opciones a realizar.

‘Videoconferencia’ Desde esta herramienta se podrdn realizar
conexiones entre profesores y alumnos a través de una videollomada
programada.

‘Glosario general del curso” cuenta con las definiciones y términos
usados en el curso. Muy Util para buscar palabras que no entiendes.

‘FAQ Alumno” jTienes dudas sobre el curso o la plataforma Moodle?
AqQui tienes un listado de preguntas-respuestas comunes que te pueden
servir de ayuda.

‘Mensajeria interna’ nos permite acceder a una utilidad de mensajeria
interna, similar a un programa de gestion de correo electrénico, una
pantalla principal nos muestra diferentes opciones a realizar.
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Podemos realizar buscar correos y/o personas concretas desde la casilla
“mensajes” y “confactos”.

En las diferentes secciones puedes enviar un correo a ofra persona
seleccionando primero a tu destinario, y después en la parte inferior de la
ventana escribe fu correo en el apartado “Escribe un mensaje”. Para
confirmar el envio, le das al botén “Enviar”.



Mensajes

rafa Rafacl Lasmarias Editar
No contactos
&  Rofael Lasmarios
i
e
Mensai
' m Mensaje de prueba —
Mensajes Contactos

Como complemento a las actividades, en el menuU de la derecha de nuestra
pantalla nos encontraremos:

Buscar en los foros EE
Buscador
detemas =
en los foros
BUsqueda avanzada @-
UIllrn_as Ultimas noticias S|
noticias
publicadas {Sin novedades aun)
Fechas Eventos proximos BE
de los »
No hay eventos proximos
eventos
Ir al calendario...

MNuevo evento...



Informacion

de nuestras T

actividades

Ultimas

modificaciones »

realizadas en el
curso Agregado URL

Ultima
sesion en
el chat

ASISTENCIA ON LINE AL ESTUDIO

Ademds del material del que se provee al alumno para la realizacion del
curso, estan a tu disposicion una serie de herramientas on line.

Foros de debate:En ellos encontrards mensajes de tus companeros
relacionados con los cursos a los que estds inscrito. Te recomendamos su Uso,
ya que te permite estar en permanente contacto con ellos y con tus tutores.

Correo electrénico: A través del correo interno de la plataforma recibirds
notificacion de tutorias, de inscripciones a los cursos, y demds informaciéon de
tu tutor y coordinadores. Igualmente, podrds enviar mensajes personales a tu
tutor y companeros de cursos.

Teléfono: Las incidencias de cardcter técnico, podrds resolverlas con ayuda
del departamento de soporte técnico. EI nUmero de teléfono al que tendrds
que llamar es el siguiente: 978 82 29 50, solicitando soporte técnico para la
plataforma de formacién telemdtica



