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PROGRAMACION REDUCIDA 2009/2010

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

MATERIA : CA.O. CURSO: 1° CGMGA

CONTENIDOS

. 1.- La maquina de escribir y el ordenador

. 2.- Iniciacion al teclado alfanumerico

3.- Perfeccion y velocidad

4.- La organizacion y las funciones de la empresa

1% EVAL

. 5.- Los libros y registros de la empresa
. 6,. El archivo en la empresa

7.- La comunicacién en la empresa

. 8.- La comunicacion oral

2% EVAL

. 9.- La comunicacioén escrita
. 10.- La carta comercial

3% EVAL
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EVALUACION

El método de evaluacion estara basado en la observacion del trabajo diario del alumno
en clase, asi como en su participacion, interés por la materia, asistencia etc.(20% de la
nota)

Para superar la 12 Eval. Los alumnos habran tenido que realizar los 20 niveles del pro-
grama Acu-type y alcanzar 100 pulsaciones por minuto.

En la 22 y 32 Eval. se realizaran pruebas tedricas y practicas que conformaran parte de
la calificacion trimestral, (80%) estas pruebas se evaluaran al 50% cada una y deberan
alcanzar en las pruebas practicas un minimo de 150 y 200 pulsaciones por minuto
respectivamente con un maximo de errores de un 2% sobre el texto objeto de la
prueba.

El derecho a la evaluacion continua lo pierde cualquier alumno que haya tenido faltas
de asistencia no justificadas de un 20% del totas de las horas de la materia.

METODOLOGIA

Al inicio de cada U.D. se hara una introduccion a la misma para detectar las ideas
preconcebidas y despertar un interés hacia el tema.

Posteriormente se pasara a explicar los contenidos intercalando actividades de apoyo
como pueden ser comentarios o resoluciones de casos practicos.

Al finalizar el tema se propondra la resolucion de actividades de ensefianza-
aprendizaje que faciliten la mejor comprension del tema.

RECURSOS

Apuntes del profesor
Magquinas de oficina y ordenadores personales, asi como ficheros, archivadores y otro pequefio
instrumental propio de una oficina.
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