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B Modelo de practica

MF: | 3 | UNIDADES DE APRENDIZAJE A | UF4: UAL; UA2
PRACTICA N°: | 2 LAS QUE RESPONDE:

FORMATEADO DE DOCUMENTOS DE WORD

Duracion: 1h

DESCRIPCION
Se facilitard un texto de Don Quijote de la Mancha, un calendario de horarios de clase y sus asignaturas un
listado de alumnos y sus asistencias a clase, unas imagenes de alimentos y varias paginas de un folleto de
viajes. Se pide al alumno que de uniformidad a los textos y realice un informe donde ponga en préctica:

* Formateo un documento de Word segun los requerimientos.

* Formato de documento. Formato de caracter. Formato de parrafo. Alineaciones. Sangrias. Agregado de

bordes y sombreado.

* Uso de vifietas.

* Insercion de imagenes predisefiadas.

* Creacion de tablas. Formato de tabla.

* Preparacion de documentos: Funcion «Presentacion preliminar».

* Disefio de paginas: Tamafio, margenes y orientacion del papel.

» Disefio de encabezados y pies de paginas.
MEDIOS PARA SU REALIZACION

¢ Ordenadores

*  Manual
* Archivo de imégenes.
* Modelos de documentos de Word con imagenes.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

El formador hablara sobre el formateo de documentos. El formador debera resaltar la importancia de formatear y
disefiar un documento.

Muestra practicas de formateo y ejemplos del uso de los diferentes formatos.

El formador hace una demostracion de formateado de documentos.

El formador explicara con ejemplos el formato que se le da a un texto.

Los alumnos son invitados a realizar todas las funciones basicas para formatear un documento.

ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar Indicadores de logro
1 Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a 1.1 Conocimiento de los métodos de edicién y
aplicar a cada parte del documento. formatos.
2 Construir las plantillas de los impresos y documentos 2.1 Habilidad para crear las plantillas, rapidez y
normalizados guardandolas con el tipo preciso. precision.

Sistema de valoracion

Definicion de indicadores y escalas de medida

Los indicadores y la escala de medida se definen en la tabla de la pagina siguiente.
Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones maximas de cada resultado a comprobar.
Minimo exigible

De un total maximo de 8 puntos, el minimo exigible son 4 puntos para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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Sistema de valoracion de la practica n° 2

PRACTICA: FORMATEADO DE DOCUMENTOS DE WORD

Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas PunFu_acmn Puntuaplon
maxima obtenida
1 Crear los estilos de formato apropiados y 1.1 Conocimiento de los métodos de edicién y Sl 4
autotextos a aplicar a cada parte del formatos. Sl, pero con defectos leves. | 2 4
documento. NO. 0
2 Construir las plantillas de los impresos y | 2.1 Habilidad para crear las plantillas, rapidez y Sl. 4
documentos normalizados guardéndolas con el | precision. Sl, pero con defectos leves. | 2 4
tipo preciso. NO 0
Valoracion méaxima 8
Valoracion minima exigible 4




