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PROGRAMACION DIDACTICA REDUCIDA

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

MATERIA : APLICACIONES INFORMATICAS (1°CGMGA) | CURSO: 2010/11

PROFESORADO: Concepcién Garcia Arcones

CONTENIDOS
12 EVAL 1. Introducdénalainformatica.
2. Sistemasoperativos. Windows XP
3. Redeslocles,intranetyextranet.
4. Procesadores de texto. Word
22 EVAL 5. Fusién de documentos y cread én de plantillas en Word.
6. Cartas personalizadas.
7. Combinarcorrespondenda.
8. Estilos personalizados.
9. Hojasde dilculo. Excel.
32 EVAL 10. Creaddn de plantillas en Excel
11. Bases de datos. Access.
12. Creaddn de consultas.
13. Creadén de uninforme.
14. Aplicaciones para realizar presentadones. Powerpoint
15. Integradén de las aplicaciones de Office.

EVALUACION: Procedimientos y criterios de calificacion

Para poder superarsatisfactoriamente la evaluaddn, el alumno debera asistir regulamente a dase, realizar todos
los trabajos que se proponen ysuperarlos 2 controles que se realizardn en mds de 5 puntos. Aquellos alumnos que
no superen los objetivos fijados, deberan realizar ejercicos suplementarios y trabajo extraordinario fuera de dase
para ir vendendo las defidencias. Ademas, deberan realizar pruebas personalizadas en el ordenador y ante la
presencia de la profesora, que demuestren cdmo se van superando los niveles marcados.

Aquel/lla alumno/a que no se presente al control escrito de cada evaluacidn, lo realizard en la correspondiente
conwcatoria de Recuperadon; dicho ejerdcdo de recuperaddn se realizard al mes siguiente a las fechas de
Evaluadon sefaladas en el Plan de Centro .

El/la alumno/a que acumule faltas de asistenda no justificadas en mas de un 20% de las horas de dase, perderd el
derecho ala evaluadon continua, pasando directamente a la convocatoria de Evaluadén Ordinaria.

La nota que obtenga un/a alumno/a en la convocatoria Ordinaria podra verse incrementada hasta un 25%, porel
interés mostrado y la participacion activa en dase asi como la capacidad investigadora y critica en la realizacidon de
los trabajos propuestos demostrada alo largo del curso.




METODOLOGIA

Este mddulo tiene una dedicaddn de dnco horas as a lasemana, repartidas en dos bloques de dos horas y uno de
una hora.

Cada dos semanas se entregaran por parte de la profesora,ejerdcios recopilatorios de todos los vistos en dase para
que cada alumno /a compruebe, personalmente, el nivel de conodmientos adquirido y donde pueden radicarsus
defidiendas para asi poder subsanaras.

Al acabarestos ejercicios recopilatorios se hard un control individual, valorado de uno a diez puntos y que formara
parte de lanota de la evaluacion.

Durante cada ewaluaddn se realizardn, al menos , dos controles individuales de los que se hallard la media
aritmética; ayudard asubirnota, que el/laalumno/a entregue dos trabajos extraordinarios (1 punto).

En la primera evaluadén, ademas el alumno/a realizara dos trabajos individuales que serdn : comparativa de dos
ordenadores y elaboraddn de otro sobre los conceptos tedricos que la profesora entrega en un esquema y que
deberdn buscaren intemet y diversas fuentes para componersu propio contenido que posteriormente se discutira
en clase entre todos los componentes del grupo. Por tanto, la nota de esta evaluacion se calculard con la nota
media de los dos controles individuales ylos dos trabajos.

RECURSOS

Aula dotada con Treinta yun ordenadores personales, cuyas caracteristicas son:

= 4 Pentium dual core E5300 2,66Ghz ,2Gb RAM, 230 Gb HD.

= 3 Pentium dual core E5400 2,7Ghz, 2Gb RAM, 230Gb HD

- 15 Pentium IV ,2.8 Ghz RAM, 50 Gb HD

=  9lntel Celeron 1.8 Ghz. 1,99Gb RAM 144 Gb. HD.
Estos equipos pueden trabajara modo Pcy también estdn conectados en red a un senidor Windows 2000
Server.
Impresora Laserjet 2100 HP; impresora OKl ¢5400, laser color.
El software disponible es: Windows XP, Office 2003,curso de officce y Windows por ordenador Auladic; para
operatoria de tedados: Accutype y Meca Soft




