
Guía docente da materia – Programa de Maiores – Ciclo Intensivo 1 

PROGRAMACIÓN DOCENTE 

INTRODUCIÓN Á INFORMÁTICA 
curso 2018-19 
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iv. Adquisición de destrezas e habilidades 

v. Volume de traballo 

vi. Distribución de contidos: teóricos e prácticos 

vii. Metodoloxía docente 

viii. Avaliación da aprendizaxe 

ix. Observacións 

 

I.- DATOS DESCRIPTIVOS DA MATERIA. 

 

Nome da materia Introdución á Informática 

Código IV30*** 

Curso 1º 

Créditos Totais 1,5 

Horas totais de traballo da/o estudante 37,5 

Cuadrimestre (especificar 1º/2º) 2º 

Ámbito (H / T / XS / C / CS) Tecnolóxico 

H= humanístico, T= tecnolóxico, XS= xurídico social, C= científico, CS= ciencias da saúde 

I.1. Profesora/Profesor: 

Profesor/a Créditos 

(especificar 

A, P ou V) 

Horario 

titorías 

 

Lugar de Impartición Lingua 

Jacinto González Dacosta 1,5 P Previa cita Aula de Informática Castelán 

A = aula P = laboratorio V = viaxe de estudos 

I. 2. Coñecementos previos aconsellados para cursar a materia, se procede: 

NINGUN COÑECEMENTO PREVIO, xa que se trata dun curso de iniciación. 

II.-  ENCADRAMENTO DA MATERIA NO CICLO INTENSIVO 

Encadrase no Programa Universitario de Maiores do Campus de Vigo, aconsellase matriculala no primeiro curso. 

III.- OBXECTIVOS XERAIS 

Los alumnos deben ser capaces de usar un ordenador de forma adecuada. 

IV.- ADQUISICIÓN DE DESTREZAS E HABILIDADES 

Esperase dos alumnos que: 

 Sean capaces de escribir un texto o presentar un trabajo de forma adecuada. 

 Sean capaces de navegar por Internet buscando lo que necesiten en la red. 

 Sean capaces de hacer una presentación aceptable de un tema para exponerlo. 

 Sean capaces de manejar una hoja de cálculo para llevar un control de una comunidad de vecinos o su 

propia contabilidad domestica, además de representar de forma gráfica unos datos e incorporarlos a un 

documento o a una diapositiva. 
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V.- VOLUME DE TRABALLO  

Técnica 
Horas 

presenciais 

aula 

Horas 

presenciais 

fora da aula 

Factor de 

traballo do 

alumno 

Horas de 

traballo persoal 

do alumno 

Horas totais 

do alumno 
Créditos 

Prácticas  14  1,5 21 35 1,4 
Probas de avaliación 1  1,5 1,5 2,5 0,1 

Total 15   22,5 37,5 1,5 

 

VI.- DISTRIBUCIÓN DE CONTIDOS 

Programa teórico (simultáneo con las prácticas) 

Tema Contidos Duración 

1 El ordenador y las partes que lo componen., unidades de medida, dispositivos que se 

encuentran en el y que se le conectan. 

0 

2 Conocimiento introductorio de las redes y las ventajas que nos aportan. 0 

3 Internet. Navegadores. Buscadores. Filtros de búsqueda 0 

Programa práctico (se o houbera) 

Tema Actividades a desenvolver Duración 

1 Encender y apagar el ordenador. El sistema operativo. Manejo de las ventanas del 

sistema operativo. Buscar Aplicaciones. Ejecutar aplicaciones. Definición y manejo 

de archivo/Fichero/Carpetas.. 

2 

2 Procesador de texto 1. Entorno de trabajo del procesador de texto. Escritura de 

Párrafos. Copiar y pegar texto. Inserción de Imágenes. Inserción de Tablas y manejo 

de las mismas. 

3 

3 Procesador de texto 2. Saltos de página manual y automático. Corrector ortográfico. 

Estilos Encabezados y Piés de página. Notas al píe. Tablas de contenido. 

2 

4 Internet. Navegadores. Buscasdores. Filtros de búsqueda. Importar imágenes de 

Internet a un documento de Word. 

2 

5 El programa de presentaciones. El entorno del programa. Realizar una presentación. 

Animaciones y transiciones. Insertar imágenes, video y audio. Importar imagen de 

internet a una transparencia. 

2 

6 La hoja de cálculo. Entorno de trabajo. Celdas y su denominación. Fórmulas y 

funciones. Gráficos y sus tipos mas destacables.  

3 

 

Bibliografía básica  

Libros acerca de Windows, Word, Excel y Power Point (Biblioteca Escuela) 

Bibliografía complementaria 

No hace falta. 

VII.- METODOLOXÍA DOCENTE  

Clases: se explicará en el mismo laboratorio el contenido teórico necesario para realizar la práctica del día. 

Prácticas: se harán prácticas con un ordenador por cada persona con tutorización del profesor. 

VIII.- AVALIACión dA aprendizaxe 

La asistencia a mas de un 80 % de las clases implica aprobado y algún ejercicio a entregar al profesor, para subir 

nota. 


