CEFIRE: Curso Ofimática-Internet 2002-2003. Prof. Julio González


LINEA BASE

APELLIDOS____________________________________ NOMBRE:_____________________

WINDOWS

TOTAL: ____

· 1. Teclado. Conozco y he usado alguna vez la tecla:

· Enter o Return

· Espacio

· Mayúsculas permanente

· Mayúsculas para una letra

· Tabulador

· Borrar

· Borrar hacia atrás

· Escape

· Control

· Alt

· Avance de página

· Retroceso de página

· Teclado numérico

· 2. Ventanas:

· Cambiar el tamaño de una ventana con el ratón

· Mover una Ventana

· Maximizar una Ventana

· Minimizar una Ventana

· Cerrar una Ventana

· Trabajar con dos ventanas abiertas (pasar de una a otra)

· 3. Diskette:

· Ver el contenido de un diskette

· Borrar un programa (archivo) del diskette (voluntariamente, no por accidente)

· Copiar algún programa (archivo) del ordenador al diskette

· Copiar algún programa del diskette al ordenador 

· 4. Archivos y Carpetas (disco duro):

· Abrir el explorador de windows

· Observar el contenido de una carpeta

· Desplegar subcarpetas dentro de una carpeta

· Crear una nueva carpeta

· Crear un nuevo archivo

· Cambiar el nombre de una carpeta o un archivo

· Mover un archivo de una carpeta a otra

· Copiar un archivo de una carpeta a otra (sin que se borre el original)

· Borrar un archivo o una carpeta

· Seleccionar varios archivos a la vez

· Buscar un archivo que no recuerdo dónde esta

LINEA BASE

APELLIDOS____________________________________ NOMBRE:_____________________

WORD

TOTAL: ____

1. Elementos de la pantalla. Sé donde están:

· Reglas

· Barras de desplazamiento vertical y horizontal (scroll)

· Modos de presentación NORMAL y de DISEÑO DE PÁGINA

2. Abrir, guardar y crear documentos (archivos .doc):

· Abrir un documento

· Localizar un documento en su carpeta para abrirlo

· Guardar un documento (por primera vez y en veces sucesivas)

· Crear un documento nuevo

3. Formato y edición del texto:

· Moverse por el documento

· Selección de texto

· Selección automática de una palabra completa

· Selección automática de un párrafo completo

· Selección automática del documento completo

· Borrar una palabra de golpe

· Deshacer cualquier “picia” que haya cometido

· Copiar texto y pegarlo

· Cambiar de tipo (fuente) y tamaño de letra

· Subrayar

· Poner cursiva

· Búsqueda y sustitución de una palabra

· Corrección ortográfica

4. Formato de párrafos:

· Alinear texto (izqda, derecha, centro, justificar por la derecha)

· Aplicar sangría a un párrafo completo

· Sangría en primera línea de cada párrafo

· Establecer Tabulaciones (p.e. muy útil para un índice)

· Cambiar el espacio entre líneas

· Cambiar el espacio entre párrafos

· Crear estilos (p.e. para los títulos)

5. Diseño de página y composición:

· Cambiar la orientación de la página: horizontal o vertical

· Cambiar los márgenes

· Usar columnas

6. Cabeceras y pies de páginas:

· Dividir un documento en secciones
· Insertar saltos de páginas
· Crear cabeceras y pies de páginas distintos en cada sección

· Distinguir según pares o impares

7. Tablas:

· Crear una tabla

· Seleccionar una fila

· Seleccionar una columna

· Seleccionar una celda

· Seleccionar la tabla entera

· Cambiar el ancho de las columnas

· Insertar filas o columnas

· Eliminar filas o columnas

· Borrar el contenido de una fila o columna sin eliminarlas

· Dividir una tabla

· Colocar la tabla en el centro, izqda, dcha de la página

8. Inserción de imágenes (u otros objetos):

· Insertar imágenes prediseñadas

· Insertar una foto

· Moverla y cambiar el tamaño

· Bordes y sombreados

9. Personalización del Word:

· Activar o desactivar la ortografía y gramática

· Activar o desactivar la grabación automática

· Modificar la barra de herramientas

10. Documentación:

· Dar formato adecuado a las capturas de una base de datos (p.e. MEDLINE)

LINEA BASE

APELLIDOS____________________________________ NOMBRE:_____________________

EXCEL

TOTAL: ____

1. Hojas de cálculo

· Crear, copiar o mover Hojas dentro de un libro de Excel

· Pasar datos de un documento Word a Excel

· Ordenar una lista de alumnos según una variable (p.e. calificación)

· Rellenar una columna con una misma información

· Aplicar una formula a un dato y extenderla a toda la columna (o fila)

· Transponer una tabla de datos (cambiar filas por columnas)

· Copiar resultados de una fórmula a otros documentos (únicamente los valores)

· Obtener medias, desviaciones típicas y otros estadísticos a partir de un grupo de datos

· Obtener percentiles a partir de los datos de un test sobre un grupo de sujetos

· Calcular correlaciones entre dos variables

2. Excel como Base de datos

· Ordenar una base de datos (p.e.una base de  artículos de una revista)

· Usar Funciones de Autofiltro

· Seleccionar una submuestra

· Efectuar recuentos de una variable (p.e. autores que publican en una revista)

· Hacer trasvase de información entre Word y Excel

3. Crear Gráficos

· Crear diferentes tipos de gráficos

· Modificar gráficos

· Imprimir gráficos

LINEA BASE

APELLIDOS____________________________________ NOMBRE:_____________________

INTERNET

TOTAL (Apartados 1-14): ____

 Inglés. Subraya la opción:

   No sé leer en inglés. Leo en inglés con dificultad. Leo en inglés con relativa facilidad.

 1. Navegación (utilizo):

· Netscape.

· Internet Explorer

· Abrir una dirección en una página nueva

· Enviar correo electrónico

· Guardar direcciones favoritas (marcadores)

· News: Foros de discusión

· Coordinación Virtual: eGroups

 2. Búsqueda en campo abierto (tengo cierta práctica):

· Localización de información 

· Buscador: Google

· Buscador: Yahoo

· Buscador: Altavista

· Otros buscadores: __________________

3. Consellería:

· Legislación. CIDAJ

· Información actualizada: Becas, Concursos, Calendario, etc.

· Base de Centros docentes

· Documentos: Estudios Universitarios. Informa`t 2002-2003. Proyecto InterCentres, etc.

· Sección Recomanat
· Poner un anuncio

4.  Colegios y Asociaciones Profesionales:

· COP

· AEOP

5.  Instituciones de interés:

· ONCE

· UNED

· Otras: ____________________________________________________________

6. Formato PDF:

· Instalación del programa lector Adobe (Acrobat)

· Bajada de documentos, lectura e impresión

 7. Información y Documentación:

· Base de datos ISBN. Libros Españoles.

· Biblioteca Nacional (libros, vídeos, manuscritos,grabados, mapas, partituras)

· Base de datos TESEO de Tesis Doctorales leídas desde 1976

· Bases legislativas (BOE, DOGV)

· Catálogos de Bibliotecas Universitarias 

· Catálogos colectivos de Bibliotecas (REBIUN, RUEDO, etc.)

· Bases de Datos del CSIC

· Base de Datos MEDLINE

· Base de Datos ERIC

· Red Iris

 8. Manejo de la información encontrada:

· Incorporación de texto encontrado en internet a un documento Word.

· Incorporación de imágenes encontradas en internet a un documento Word.

9. Revistas científicas:

· Revistas científicas españolas

· Revistas científicas internacionales

· Base internacional de Revistas de Psicología

· Centro de documentación de Psicología (Univ. Murcia)

 10. Textos completos (full-text)

· Proyecto Gutenberg y otros

· Cervantes Virtual

· Revistas electrónicas de Psicología y Pedagogía (REME, PSICOLOGICA, etc)

· Revistas científicas full-text (debate de Nature)
11.  Direcciones psicopedagógicas y Recursos educativos:

· Localización y SELECCIÓN de direcciones interesantes

· Páginas educativas de las Comunidades Autónomas

· Xarxa de Cataluña (http://www.xtec.es/)

· Literatura infantil y juvenil: Catálogo

· Necesidades Educativas Especiales (NEE)

· Interculturalidad

· CREDA

· Páginas “estrella”. Sobre Autismo, etc.

· _______________________________________

· _______________________________________

· _______________________________________

· 12. Software educativo y psicopedagógico:

· Descomprimir archivos .ZIP

· Clic

· Sinera

· SOCIO

· _______________________________

· _______________________________

· _______________________________

· _______________________________

· _______________________________

· _______________________________

13.  Otros:

· Prensa. 

· Tiempo. Carreteras

· Correctores y diccionarios (Catalán, etc.)

· Bases de películas

· Bases de discos

· Compra de libros o discos

· Reserva de un vuelo

______________________________________________________________________

14.  Crear una página web:

· Algunos “pinitos” en la creación de una página web

· Hospedaje de la página. 

· Actualización de la página.

· FTP

_____________________________________________________________________

Páginas específicas dedicadas a la Psicopedagogía y la Orientación:

· http://es.groups.yahoo.com/group/OrientadoresCV/

· http://www.xtec.es/orienta/index.htm

· http://www.orientared.com/

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________

· ____________________________________________________
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