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Programa Universitario de Maiores – Campus Ourense 

Guía Docente 2024-25 

Información xeral:  

Nome materia Informática Básica 

Código / Tipo IV02207 / Materia optativa 

Titulación Universitario/a Sénior en Cultura e Sociedade 

Créditos ECTS 3 Total horas presenciais 30 

Lingua impartición Castelán/Galego 

Lugar impartición Laboratorio S03: Escola Superior Enxeñería Informática (Primeiro Sótano) 

Curso / Semestre Segundo / 

2º cuadrimestre 

Horario Mércores 16:30-18:30h* 

Coordinador/a Otero Cerdeira, Lorena 

Profesorado Otero Cerdeira, Lorena 

Alonso Carracedo, Manuel 

Correo-e locerdeira@uvigo.gal 

Observacións Esta materia ten un límite de matrícula de 30 prazas. 

*Suxeito a modificacións por diferentes necesidades. 

 

Obxectivos xerais: 

• Proporcionar ao estudantado unha introdución á elaboración de documentos ofimáticos. 

• Utilizará o programa de procesamento de textos Microsoft Word e realizar para familiarizarse coas súas 

principais opcións e menús. 

 
 

Contidos: 

Temario teórico  

Tema 1 O procesador de textos. Facilidades, vantaxes e usos principais. 

Temario práctico  

Tema 1 Tipos e tamaños de letra e formatos básicos de fonte. 

Tema 2 Opcións de parágrafo. Formatos avanzados de fonte. 

Tema 3 Listas numeradas e viñetas. Número de páxina. 

Tema 4 Cabeceira e pé de páxina. 

Tema 5 Copiar formato. Táboas. 

Tema 6 Imaxes e columnas. 

 

Avaliación: 

Modalidades avaliación Descrición Porcentaxe 

Asistencia e 

participación 

Valorarase a asistencia do alumno, así como, de maneira especial, a 

participación activa nas sesións, materializada na realización de 

exercicios ou cuestións relacionadas co temática obxecto de estudo. 

Será necesario a asistencia a mais dun 80 % das clases para obter o 

aprobado na materia. 

100% 

 

 

Bibliografía básica: 

• “Word 2016 (MANUALES IMPRESCINDIBLES)” por Francisco Charte. 

• “Word 2016” publicado por Ediciones ENI 

• Webs e enlaces de interese 


