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	1. Elementos constituyentes del
ordenador.  Unidad central y periféricos.
Funcionamiento, manejo básico y
conexión de los mismos.
Identificar y conectar los componentes
fundamentales del ordenador y sus
periféricos.
Analiza y conoce los diversos componentes
físicos de un ordenador, sus
características técnicas y su conexionado.
Conexión de los periféricos y nombres de los
puertos de conexión.
Funcionamiento básico de botones de
encendido del pc, teclado, ratón, pantalla y
resto de periféricos. (impresoras…).
Manejo del ratón:
Clicar y arrastrar para mover o relacionar
objetos.
Uso del botón derecho para acciones sencillas.
Uso de la rueda para desplazarse por un
documento.
Impresión de lo visualizado en pantalla, captura
de pantalla.
Manejo del teclado, mecanografía.
Sistema operativo. Almacenamiento,
organización y recuperación de la
información en soportes físicos, locales
y extraíbles.
Explica la misión de los componentes del
ordenador en el conjunto.
Conocer los diferentes sistemas operativos,
Windows, Linux y MacOs.
Unidad de almacenaje interna
Memorias externas.
Conectar y desconectar un USB o memoria
externa.
El ordenador como herramienta de
expresión y comunicación de ideas.
Conocimiento y aplicación de
terminología y procedimientos básicos
de programas, como procesadores de
texto y herramientas de presentaciones.
Emplear el ordenador como herramienta de
trabajo, con el objeto de comunicar,
localizar y manejar información de diversas
fuentes.
Utiliza el ordenador como herramienta de
trabajo.
Elaboración de un documento de texto
empleando herramientas básicas de formato
como Block de notas de Windows o Microsoft
Word,
Cortar y pegar: información, texto, imagen.
Insertar imagen, modificar su tamaño,
recortar,…
Insertar una tabla, cuadros de texto,….
Negrita, cursiva, tipo de letra, tamaño,
resaltado.
Justificación de texto.
Numeración y viñetas.
Guardar un archivo en formato PDF.
Localiza y maneja información de diversas
fuentes.
Elaboración de una presentación empleando
diferentes herramientas como Power Point,
Prezzi, Geneally…
Cortar y pegar: información, texto, imagen
Insertar imagen, modificar su tamaño,
recortar,…
Insertar una tabla, cuadros de texto,….
Crear diapositivas y modificarlas.
Insertar una tabla, cuadros de texto,….
Documentos de texto, hojas de cálculo y
bases de datos. Conocimiento y
Utilizar aplicaciones informáticas de
escritorio para la producción de
documentos
Elabora y maqueta documentos de texto con
aplicaciones informáticas que facilitan la
Crear una tabla con datos e imágenes en una
hoja de cálculo.
 


	2. aplicación de terminología  y
procedimientos básicos.
de texto, hojas de cálculo y bases de datos. inclusión de tablas, imágenes, fórmulas,
gráficos, así como otras
posibilidades de diseño e interactúa con otras
características del programa.
Produce informes que requieren el empleo de
hojas de cálculo.
Trasladar tablas de datos a otros documentos
de texto creados con aplicaciones como
Microsoft Word o Microsoft Power Point.
Copiar y pegar diferentes hojas de calculo de
un mismo documento.
Elabora bases de datos sencillas y utiliza su
funcionalidad para consultar datos,
organizar la información y generar documentos.
Crear una base de datos en una hoja de
cálculo.
Conocer y aplicar la terminología y
procedimientos básicos de los
procesadores de
texto, hojas de cálculo y bases de datos.
Conoce y utiliza terminología básica de los
procesadores de texto, hojas de
cálculo y bases de datos.
Conocer los componentes básicos de la hoja de
cálculo como, zona de fórmulas, celdas, filas,
columnas, hojas, gráficos…
Internet: conceptos, terminología,
estructura y funcionamiento.
Emplear el ordenador como instrumento
eficaz para localizar información en
Internet.
Utiliza el ordenador como herramienta de
trabajo.
Conocer el significado y la importancia de
internet.
Conocer los riesgos de internet.
Conocer los diferentes navegadores para
internet, Google Chrome, Mozilla Firefox,
Microsoft Edge…
Búsqueda de información a través de
Internet.
Localiza información diversa en Internet. Localizar información en internet en fuentes
fiables y contrastadas.
Herramientas y aplicaciones básicas
para la búsqueda, descarga,
intercambio y difusión de la
información.
Uso de los diferentes buscadores de internet.
Descarga de documentos en diferentes
formatos.
Correo electrónico, redes sociales,
chats, videoconferencias.
Acceder a Internet como medio de
comunicación, empleando el correo
electrónico,
redes sociales, chats o videoconferencias
Participa activamente en redes sociales con
criterios de seguridad.
Manejo de Microsoft Teams.
Uso del correo electrónico.
Conocer las diferentes partes del correo
electrónico.
Enviar correos electrónicos con documentos
adjuntos.
Descargar documentos de un correo
electrónico.
Estructura básica de un correo electrónico.
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