
Ofimática e IA para alumnado de Secundaria  
​
Duración: 90 minutos por sesión, una vez a la semana (martes de 15:00 a 
16:30)  
Equipos: iPads escolares, iPads propios clase 8 o Chromebooks del colegio.  

Habilidades que van a adquirir:  

1. Ofimática:  
●​ Creación y gestión de documentos (Google Docs)(ej. Carta intercambio Hamburgo)  
●​ Presentaciones efectivas (Google Slides)  
●​ Recopilación de datos (Google Forms)  
●​ Análisis de datos (Google Sheets)  
●​ Gestión de correo electrónico y calendarios (Gmail, Google Calendar)  
 

2. Uso del iPad para el Colegio: 
●​ Ajustes, multitarea y gestos 
●​ Trabajo en la nube y copias seguridad (Drive, Wetransfer, Dropbox) 
●​ Goodnotes como cuaderno (se recomienda comprar un pencil, no hace falta que 

sea de Apple,  Metapen están muy bien) 

3. Inteligencia Artificial:   
● Ética y consideraciones sociales de la IA  
● Comprensión básica de la IA y sus aplicaciones  
● Uso de herramientas de IA para la educación (ChatGPT, Gemini, NotebookLM) 
● Introducción al aprendizaje automático (Chatbot vs. Agente Virtual) 
● Ilustración de cuento infantil (para editarlo y leerlo al Kindergarten) 

 ● Fotografía y video: CapCut, Edits, Grok, Gemini, Canva… 

 

En esta asignatura trabajamos el uso de herramientas digitales de forma práctica y 
aplicada al contexto escolar, con el objetivo de mejorar la organización, el estudio y la 
autonomía del alumnado.  No se trata únicamente de aprender a utilizar aplicaciones, sino 
de aprender a utilizarlas con sentido educativo y funcional, integrándolas en su día a día 
académico. 

El enfoque es totalmente práctico: lo aprendido en clase se traslada directamente a su 
trabajo diario, facilitando la planificación, la comprensión de contenidos y la preparación de 
exámenes. 

El objetivo final es que el alumnado no solo maneje herramientas digitales, sino que las 
utilice para aprender mejor, de forma más organizada y autónoma. 



Office-Anwendungen und KI für Schülerinnen und 
Schüler der Sekundarstufe 
Dauer: 90 Minuten pro Einheit, einmal pro Woche (dienstags von 15:00 bis 16:30 Uhr)​
 Geräte: Schuleigene iPads, private iPads der Klasse 8 oder Chromebooks der Schule. 

Welche Kompetenzen werden erworben?​
1. Office-Anwendungen 

●​ Erstellung und Verwaltung von Dokumenten (Google Docs) (z. B. Brief für den 
Hamburg-Austausch) 

●​ Effektive Präsentationen (Google Slides) 
●​ Datenerhebung (Google Forms) 
●​ Datenanalyse (Google Sheets) 
●​ Verwaltung von E-Mails und Kalendern (Gmail, Google Calendar) 

2. Nutzung des iPads für die Schule 

●​ Einstellungen, Multitasking und Gesten 
●​ Arbeiten in der Cloud und Datensicherung (Drive, WeTransfer, Dropbox) 
●​ GoodNotes als digitales Heft (die Anschaffung eines Pens wird empfohlen; es muss 

kein Apple Pencil sein, Metapen ist eine sehr gute Alternative) 

3. Künstliche Intelligenz 

●​ Ethik und gesellschaftliche Aspekte der KI 
●​ Grundverständnis von KI und ihren Anwendungen 
●​ Einsatz von KI-Tools im Bildungsbereich (ChatGPT, Gemini, NotebookLM) 
●​ Einführung in das maschinelle Lernen (Chatbot vs. virtueller Assistent) 
●​ Illustration eines Kinderbuchs (zur Bearbeitung und späteren Präsentation im 

Kindergarten) 
●​ Fotografie und Video: CapCut, Edits, Grok, Gemini, Canva … 

In diesem Fach arbeiten wir praxisorientiert mit digitalen Werkzeugen, die gezielt im 
schulischen Kontext eingesetzt werden. Ziel ist es, die Organisation, das Lernen und die 
Selbstständigkeit der Schülerinnen und Schüler zu fördern. Es geht nicht nur darum, 
Anwendungen zu bedienen, sondern sie sinnvoll, funktional und mit pädagogischem 
Nutzen in den schulischen Alltag zu integrieren. 

Der Unterricht ist vollständig praxisorientiert: Das im Unterricht Gelernte wird direkt auf die 
tägliche Arbeit übertragen und unterstützt die Planung, das Verständnis von Inhalten sowie 
die Prüfungsvorbereitung. 

Das übergeordnete Ziel ist, dass die Schülerinnen und Schüler digitale Werkzeuge nicht nur 
beherrschen, sondern sie nutzen, um organisierter, selbstständiger und erfolgreicher zu 
lernen. 
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