
PROGRAMAC IÓN  DIDÁCTICA  REDUCIDA

DEPARTAMENTO :   ADMINISTRATIVO
MATERIA  :  APLICACIONES INFORMÁTICAS Y 
OPERATORIA DE TECLADOS   ( 1º CFSAF) 

CURSO : 20 1 0/1 1

PROFESORADO:  Co n c e p c i ó n  Ga r c í a  Ar c o n e s  

CONTENIDOS
1ª EVAL 1. Op e r a t o r i a  de  te c l a d o s  en  el  or d e n a d o r .

2. Int r o d u c c i ó n  a  la  inf o r m á t i c a .

3. Si s t e m a s  op e r a t i v o s .   Wi n d o w s  XP

4. Re d e s  loc a l e s ,  int r a n e t  y  ex t r a n e t .

5. Pr o c e s a d o r e s  de  te x t o .  Wo r d

2ª EVAL 6. Fu s i ó n  de  do c u m e n t o s  y  cr e a c i ó n  de  pla n t i l l a s  en  Wo r d .

7. Ca r t a s  pe r s o n a l i z a d a s .  

8. Co m b i n a r  co r r e s p o n d e n c i a .

9. Es t i l o s  pe r s o n a l i z a d o s .    

10. Ho j a s  de  cá l c u l o .  Ex c e l .                                      

3ª EVAL 1 1 . Cr e a c i ó n  de  pla n t i l l a s  en  Ex c e l

12. Ba s e s  de  da t o s .  Ac c e s s .

13. Cr e a c i ó n  de  co n s u l t a s .

14. Cr e a c i ó n  de  un  inf o r m e .

15. Ap l i c a c i o n e s  pa r a  rea l i z a r  pr e s e n t a c i o n e s .  Po w e r p o i n t

16. Int e g r a c i ó n  de  las  ap l i c a c i o n e s  de  Of f i c e .

EVALUACIÓN:  Procedimientos  y criterios  de  calificación

 Pa r a  po d e r  su p e r a r  sa t i s f a c t o r i a m e n t e  la  ev a l u a c i ó n ,  el  al u m n o  deb e r á  as i s t i r  reg u l a r m e n t e  a  cl a s e ,  
rea l i z a r  tod o s  los  tra b a j o s  qu e  se  pr o p o n e n  y  su p e r a r  los  2  co n t r o l e s  qu e  se  rea l i z a r á n    en  m á s  de  5  
pu n t o s .  Aq u e l l o s  alu m n o s  que  no  su p e r e n  los  obj e t i v o s  fij a d o s ,  de b e r á n  rea l i z a r  ej e r c i c i o s  su p l e m e n t a r i o s  
y  tra b a j o  ex t r a o r d i n a r i o  fue r a  de  cl a s e  pa r a  ir  ve n c i e n d o  las  de f i c i e n c i a s .  Ad e m á s ,  de b e r á n  rea l i z a r  
pr u e b a s  pe r s o n a l i z a d a s  en  el  or d e n a d o r  y  an t e  la  pr e s e n c i a  de  la  pr o f e s o r a ,  qu e  dem u e s t r e n  cóm o  se  va n  
su p e r a n d o  los  ni v e l e s  ma r c a d o s .
Aq u e l/l l a  al u m n o/a  qu e  no  se  pr e s e n t e  al  co n t r o l  es c r i t o  de  ca d a  ev a l u a c i ó n ,  lo  re a l i z a r á  en  la  
co r r e s p o n d i e n t e  co n v o c a t o r i a  de  Re c u p e r a c i ó n ;  di c h o  eje r c i c i o  de  rec u p e r a c i ó n  se  rea l i z a r á  al  me s  
si g u i e n t e  a  las  fe c h a s  de  Ev a l u a c i ó n  se ñ a l a d a s  en  el  Pl a n  de  Ce n t r o  .
Se g ú n  los  ac u e r d o s  re c o g i d o s  po r  el  De p a r t a m e n t o ,  el/la  alu m n o/a  que  ac u m u l e   fal t a s  de  as i s t e n c i a  no  
jus t i f i c a d a s  en  m á s  de  un  20 %  de  las  ho r a s  de  cl a s e ,  pe r d e r á  el  de r e c h o  a  la  ev a l u a c i ó n  co n t i n u a ,  
pa s a n d o  dir e c t a m e n t e  a  la   co n v o c a t o r i a  de  Ev a l u a c i ó n  Or d i n a r i a .
La  no t a  qu e  ob t e n g a  un/a  al u m n o/a  en  la  co n v o c a t o r i a  Or d i n a r i a   pod r á  ve r s e  inc r e m e n t a d a  ha s t a  un  
25 % ,  po r  el  int e r é s  m o s t r a d o  y  la  pa r t i c i p a c i ó n  ac t i v a  en  cl a s e  as í  com o  la  ca p a c i d a d  inv e s t i g a d o r a  y  
cr í t i c a  en  la  rea l i z a c i ó n  de  los  tra b a j o s  pr o p u e s t o s  de m o s t r a d a  a  lo  lar g o  de l  cu r s o .



METODOLOGÍA
Es t e  mó d u l o  tie n e  una  de d i c a c i ó n  ho r a r i a  de  si e t e  ho r a s  a  la  sem a n a ,  rep a r t i d a s  en  tre s  blo q u e s  de  do s  
ho r a s  y  uno  de  una  ho r a ;  se r á  es t a  úl t i m a  ho r a  la  qu e  a  lo  lar g o  de l  cu r s o  es t a r á  de s t i n a d a  a  la  pr á c t i c a  
me c a n o g r á f i c a  de  ad q u i s i c i ó n  de  ve l o c i d a d  y  de s t r e z a  co n  el  te c l a d o .  Se  ef e c t u a r á n  co n t r o l e s  pe r i ó d i c o s  
de  vel o c i d a d  , si e n d o  ne c e s a r i o  el  su p e r a r  al  fin a l  de  cu r s o  las  200  p.p. m .
Ca d a  do s  sem a n a s  se  en t r e g a r á n  po r  pa r t e  de  la  pr o f e s o r a ,  ej e r c i c i o s  rec o p i l a t o r i o s  de  tod o s  los  vi s t o s  en  
cl a s e  pa r a  qu e  ca d a  al u m n o  /a com p r u e b e ,  pe r s o n a l m e n t e ,  el  ni v e l  de  co n o c i m i e n t o s  ad q u i r i d o  y  dó n d e  
pu e d e n  rad i c a r  sus  de f i c i e n c i a s  pa r a  as í  po d e r  su b s a n a r l a s .
Al  ac a b a r  es t o s  ej e r c i c i o s  re c o p i l a t o r i o s  se  har á  un  co n t r o l  ind i v i d u a l ,  va l o r a d o  de  un o  a  die z  pu n t o s  y  que  
for m a r á  pa r t e  de  la  no t a  de  la  ev a l u a c i ó n .
Du r a n t e  ca d a  ev a l u a c i ó n  se   re a l i z a r á n ,  al  m e n o s  , do s  co n t r o l e s  ind i v i d u a l e s  de  los  qu e  se  hal l a r á  la  
me d i a  ar i t m é t i c a ;  ad e m á s  ay u d a r á  a  su b i r  no t a ,  al  me n o s  qu e  el/la  alu m n o/a  en t r e g u e  do s  tra b a j o s  
ex t r a o r d i n a r i o s .
En  la  pr i m e r a  ev a l u a c i ó n ,  ad e m á s  el  al u m n o/a  rea l i z a r á  do s  tra b a j o s  ind i v i d u a l e s  qu e  se r á n  : com p a r a t i v a  
de  do s  or d e n a d o r e s  y  el a b o r a c i ó n  de  ot r o  so b r e  los  co n c e p t o s  teó r i c o s  qu e  la  pr o f e s o r a  en t r e g a  en  un  
es q u e m a  y  que  de b e r á n  bu s c a r  en  int e r n e t  y  di v e r s a s  fue n t e s  pa r a  com p o n e r  su  pr o p i o  co n t e n i d o  qu e  
po s t e r i o r m e n t e  se  di s c u t i r á  en  cl a s e  en t r e  tod o s  los  com p o n e n t e s  del  gr u p o .  Po r  tan t o ,   la  no t a  de  es t a  
ev a l u a c i ó n  se  ca l c u l a r á  co n  la  no t a  m e d i a  de  los  do s  co n t r o l e s  ind i v i d u a l e s  y  los  do s  tra b a j o s .  Ad e m á s  se  
rea l i z a r á  un  pr u e b a  de  me c a n o g r a f í a  en  la  qu e  se  deb e r á n  su p e r a r  las  100 p . p . m ;  El/la  alu m n o/a  qu e  
su p e r e  las  150 p . p . m . v e r á  inc r e m e n t a d a  la  no t a  de  la  ev a l u a c i ó n  en  0,5  pu n t o s

RECURSO S
Au l a  do t a d a  co n  Tr e i n t a  y  un   or d e n a d o r e s  pe r s o n a l e s ,  cuy a s  ca r a c t e r í s t i c a s  so n:  

- 4    Pe n t i u m  du a l  co r e  E5300  2,66G h z  , 2Gb  RA M ,  230  Gb  HD.

- 3  Pe n t i u m  du a l  co r e  E5400  2,7G h z ,  2Gb  RA M ,  230G b  HD

- 15  Pe n t i u m  IV  ,2.8  Gh z  RA M ,  50  Gb  HD

- 9  Int e l  Ce l e r o n  1.8  Gh z .  1,99 G b  RA M  144  Gb.  HD.
 Es t o s  eq u i p o s  pu e d e n  tra b a j a r  a  mo d o  Pc  y  tam b i é n  es t á n  co n e c t a d o s  en  red  a  un  se r v i d o r  
W i n d o w s  2000  Se r v e r .
Im p r e s o r a  La s e r j e t  2 100  HP;  im p r e s o r a  OK I  c5400,  las e r  co l o r .
E l  so f t w a r e  di s p o n i b l e  es:  W i n d o w s  XP,  Of f i c e  2003, c u r s o  de  of f i c c e  y  Wi n d o w s  po r  or d e n a d o r  
Au l a c l i c ;  pa r a  op e r a t o r i a  de  te c l a d o s :  Ac c u t y p e  y  Me c a S o f t  
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