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COMUNICACION, ARCHIVO DE LA INFORMACION Y OPERATORI

TEMARIO
Unidad didactica 1.- La empresa

1.- Definicién de empresa

2.- Elementos que componen la empresa

3.- Clasificacion de las empresas por sectorestiladad
4.- Clasificacion de las empresas por el tamafio

5.- Empresario y empresa

Unidad didactica 2.- Organizacién de la empresa

1.- La organizacion en la empresa.

2.- Modelos de organizacion. Organigramas.
3.- Departamentacion basica.

4.- Departamentos y areas funcionales.

5.- Funcién de produccion.

6.- Funcion comercial.

7.- Funcién econdmico-financiera.

8.- Funcién de recursos humanos.

Unidad didactica 3.- La oficina

1.- La oficina. Aspectos generales.

2.- Relacion entre los departamentos que integrafidina.
3.- Situacién y acondicionamiento de la oficina.

4.- Mobiliario y equipos.

5.- Ofimética.

Unidad didactica 4.- La comunicacion

1.- La comunicacién: naturaleza y funciones.
2.- Elementos de la comunicacion.

3.- Proceso comunicativo.

4.- Lenguajes empleados en la comunicacion.
5.- Clases de comunicacion.

6.- La comunicacion eficaz.

Unidad didactica 5.- Las comunicaciones en la emsa (1)

1.- Las comunicaciones en la empresa.

2.- Tipos de comunicacion.

3.- Medios empleados en las comunicaciones emjmeiesar
4.- El servicio de Correos.

5.- Comunicaciones urgentes.

Unidad didactica 6.- Las comunicaciones en la emsa (Il)

1.- Funciones de la comunicacion oral.

2.- Importancia de las comunicaciones verbales.
3.- Caracteristicas principales.

4.- Las comunicaciones orales en la empresa.
5.- El teléfono.

Temarios Ensefanzas libres
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Unidad didactica 7.- La comunicacion oral

1.- Normas a seguir en las comunicaciones verbales.
2.- La importancia de saber escuchar.

3.- Aprender a escuchar.

4.- Actuacién ante las objeciones.

5.- Actitud ante las criticas.

6.- Comunicacién no verbal. Lenguaje del cuerpo.

Unidad didactica 8.- Las comunicacién escrita

1.- Caracteristicas de los mensajes escritos.

2.- Uso adecuado de las palabras.

3.- Correcta utilizacion de los signos de puntuacié
4.- Abreviaturas y siglas de uso corriente.

5.- La empresa y la comunicacién escrita.

6.- La correspondencia comercial.

Unidad didactica 9.- La carta comercial

1.- La carta comercial.

2.- Partes que componen la carta comercial.

3.- Aspectos formales.

4.- Proceso de elaboracién de la carta comercial.
5.- El sobre.

Unidad didactica 10.- Tipos de cartas comerciale$)(
1.- Orden expositivo general.

2.- Tipos de cartas.

3.- Cartas relacionadas con el proceso de compra.
4.- Cartas de respuesta a una solicitud. Envicédergs.

Unidad didactica 11.- Tipos de cartas comerciale$l)

1.- Cartas de reclamacioén o relacionadas con deionies.

2.- Cartas de respuesta a las reclamaciones.

3.- Cartas relacionadas con el proceso de cobro.
4.- La carta circular.

5.- Cartas de oferta y venta por correo.

Unidad didactica 12.- Comunicaciones formales

1.- Las comunicaciones formales.
2.- Lainstancia.

3.- El recurso.

4.- La declaracion.

5.- El oficio.

6.- El certificado.

Unidad didactica 13.- Otras comunicaciones escritas

1.- Las comunicaciones internas de caracter breve.
2.- Los informes en la empresa.

3.- La memoria.

4.- Convocatorias.

5.- Las actas.

Temarios Ensefanzas libres
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Unidad didactica 14.- Tratamiento de la correspondecia

1.- Introduccion.

2.- Entrada de correspondencia.

3.- Preparacion de la correspondencia.
4.- Salida de la correspondencia.

5.- Comunicaciones mediante fax.

Unidad didactica 15.- El archivo

1.- Concepto de archivo.

2.- Funcién e importancia del archivo.

3.- Normas que regulan la conservacién de los dentos.
4.- Destruccion de documentos.

5.- Clases de archivos.

6.- Equipos y materiales.

Unidad didactica 16.- Sistemas de ordenacion y cliéisacion

1.- Concepto de clasificacién y ordenacion.

2.- Clasificacion alfabética.

3.- Clasificacion numérica.

4.- Clasificacion alfanumérica.

5.- Clasificacién cronoldgica.

6.- Clasificacion geogréfica.

7.- Clasificacion por materias y asuntos.

8.- La informatica y el archivo de la informacion.

Unidad didactica 17.- Operatoria de teclados
Método de aprendizaje por ordenador ACCUTYPE
Entrenamiento de copia de textos

Entrenamiento de velocidad y control.

MODELO DE EXAMEN

Se realizaran tres pruebas:

e Conceptual: Varias preguntas cortas puntuadas sggutilla de examen

« Procedimental: Varios supuestos practicos cuyaupgitin constara en la plantilla de examen

« Procedimental: Prueba mecanografica en e ordenador

BIBLIOGRAFIA

¥ COMUNICACION, ARCHIVO DE LA INFORMACION Y OPERATORA DE TECLADOS. Ciclos formativos

profesionales de grado medio. Editékibro de texto )

¥ COMUNICACION, ARCHIVO DE LA INFORMACION Y OPERATORA DE TECLADOS. Santillana.
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GESTION ADMINISTRATIVA DE LA COMPRA-VENTA

TEMARIO
BLOQUE I. COMPRAVENTA
U.D.1. Inicio de relaciones comerciales

Solicitud de ofertas a proveedores
Busqueda de proveedores.

Analisis y seleccidn de ofertas

Busqueda de clientes

Fichas de clientes, proveedores y productos.

U.D.2 Contrato de Compraventa

Elementos del contrato de Compraventa

Efectos “ " *“

Causas y extincion del Contrato de Compraventa
Otros contratos afines: estimatorio, leasing c.. et
El IVA en la Compraventa.

U.D.3. Pedido, Albaran, Factura

El pedido; emisién de pedido.

Control de Pedidos emitidos y recibidos
Albaran

Factura. Requisitos legales.

Factura Pro-forma.

Rectificacion de Factura

Nota de abono.

U.D.4. Las normativas mercantiles y fiscales depdgamento comercial
U.D.5. Medios de pago y formalizacion de documentos

Recibo

Cheque

L/de cambio

Pagaré

Pagos a cta. Transferencias bancarias

BLOQUE II. ALMACEN
U.D.6. Gestién de stock

Valoracion de Existencias.
Fichas de almacén

Costes de gestion de existencias.
Lote econdmico de pedido

U.D.7. Métodos de control de existencias

Andlisis ABC

Rotacién de Existencias

Ficha de control de existencias.
Punto de Pedido

Inventario de Existencias.

Temarios Ensefanzas libres
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U.D.8. Recepcion e inspeccién de entrada y registro
Libros de registro: voluntarios y obligatorios
Libros de facturas emitidas y recibidas
Archivo y almacenamiento de la documentacién
U.D.9. Reclamacién y devolucion
Servicio de atencion al cliente.
BLOQUE Il — INFORMATIZACION
Aplicaciones informaticas: facturacion y gestioncdenpraventa.
Aplicaciones informaticas de almacén.
Programa de gestidACTURA PLUS
MODELO DE EXAMEN

Se realizaran dos pruebas:

« Conceptual: Varias preguntas tedricas cortas pdatigegin se establezca en la plantilla de examen
e Procedimental: Varios ejercicios practicos puntgaskgun plantilla.

BIBLIOGRAFIA

Y Gestion administrativa de compraventa- Ed.: Pafarfihibro de texto )
Y Gestion administrativa de compraventa - Ed. McwGHill

GAD-Libres.doc 2011-12 Péagina 6 de 27



GESTION ADMINISTRATIVA

T Temarios Ensefanzas libres
TARTANGA

T —————
ERANDTIDO

GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

TEMARIO
BLOQUE |. CONTRATACION DE RECURSOS HUMANOS
U.D.1 EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Evolucion del departamento de recursos humanos.
Concepto y organizacion.

Funciones del departamento de recursos humanos.
Comunicaciones en el area de personal.

El control de personal.

El expediente de personal.

U.D.2 EL MARCO SOCIAL Y JURIDICO DEL TRABAJO

Evolucion del derecho laboral.
Divisiones del derecho.

El trabajo y el derecho laboral.

La legislacion laboral espafiola.
Los tribunales laborales.

La prevencién de riesgos laborales.

U.D.3 LEGISLACION LABORAL.

Las fuentes del derecho laboral.

Fuentes internas.

Fuentes externas.

Principios para la aplicacion de normas laborales.

U.D.4 EL CONTRATO DE TRABAJO.

El contrato de trabajo.

Capacidad de contratacion.

Elementos esenciales del contrato de trabajo.
Forma y contenido del contrato de trabajo.
Periodo de prueba.

Duracién del contrato de trabajo.

Derechos y deberes laborales.

Actividades excluidas del Derecho laboral.
Relaciones laborales de caracter especial.

U.D.5 LA JORNADA LABORAL Y LOS PERIODOS DE DESCANSO

La jornada laboral.

Periodos de descanso.

Jornada nocturna.

Trabajo a turnos.

Horas extraordinarias.

Permisos retribuidos.

Las vacaciones.

El calendario laboral y las fiestas laborales.
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U.D. 6 DISTINTAS FORMAS DE CONTRATACION LABORAL.

Tipos de contratos.

Contratos indefinidos.

Fomento de la contratacion indefinida.
Contratos de duracién determinada.
Contratos formativos.

Contratacion a tiempo parcial.

Otra modalidades de contratacion.

U.D. 7TDOCUMENTACION EN EL PROCESO DE CONTRATACION

Busqueda de empleo.

Inscripcién en el Instituto de la Seguridad Social.
Obligaciones del empresario con la Seguridad Social
Empresas de trabajo temporal.

Agencias de colocacion.

Otras fuentes de empleo.

Documentacién del proceso de contratacion.

BLOQUE II. GESTION DE SALARIO
U.D.8 LA SEGURIDAD SOCIAL

Regulacion.

Campo de aplicaciéde la Seguridad Social.
Regimenes que integrda Seguridad Social.
Estructura organizativde la Seguridad Social.
Cotizaciona la Seguridad Social.
Prestaciones de la Seguridad Social.

U.D.9 DOCUMENTACION RELATIVA A LA SEGURIDAD SOCIAL.

Inscripciéon de las empresas.
Inscripcién de trabajadores auténomos.
Apertura del centro de trabajo.
Afiliacion y alta de los trabajadores.
Libros laborales.

Conservacion de la documentacion.

U.D.10 EL SALARIO Y EL RECIBO DE SALARIOS

El salario.

El salario minimo interprofesional.

Indicador publico de renta de efectos mdltiples
Garantias del salario.

Fondo de garantia salarial.

El pago del salario.

Estructura del recibo de salarios.

Incapacidad Temporal

U.D.11 CALCULO DCE LAS BASES DE COTIZACION E IRPF.

Cotizacién en el régimen general.

Bases de cotizacién a la seguridad social.

Conceptos no computables en la base de cotizacion.

Bases de cotizacién por contingencias comunes.

Bases de cotizacién por contingencias por contitigerprofesionales y conceptos de recaudacion etnju
Tipos de cotizacion.
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Deducciones.
Célculo de las retenciones del trabajo personal.
Supuestos practicos de recibo de salarios.

U.D. 12 LIQUIDACION E INGRESO DE LAS COTIZACIONES [E LA SEGURIDAD SOCIAL

Ingreso de las cuotas de la seguridad social.
Documentos de cotizacion de la seguridad social (YO C2).

U.D. 13 LIQUIDACION E INGRESO DE LAS RETENCIONES ACUENTA DEL IRPF.

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF.
Cuantia de las retenciones.

Declaraciones mensuales y trimestrales.
Resumen anual de retenciones.

BLOQUE IIl. GESTION DEL PERSONAL
U.D.14 LA REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES.

Representacion sindical.

El derecho de sindicacion.

Organizaciones sindicales.

Representacion de los trabajadores.

El comité de empresa.

Garantias de los representantes de los trabajadores
Derecho de reunién de los trabajadores.

Sindicatos mas representativos.

Asociaciones empresariales.

U.D.15 LOS CONVENIOS COLECTIVOS.

Negociacidn colectiva.

Contenido de los convenios colectivos.
Ambito de los convenios colectivos.
Legitimacion para negociar.

Tramitacion de los convenios colectivos.

U.D.16 MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONRATO.

Modificaciones de los contratos laborales.
Suspension del contrato de trabajo.
Extincion del contrato de trabajo.

U.D.17 EL DESPIDO.

El despido
Impugnacién del despido.

U.D.18 PROTECCION POR DESEMPLEO.

Concepto de desempleo.
Cobertura del desempleo.
Prestacion por desempleo.
Subsidio.
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U.D.19 LOS CONFLICTOS LABORALES.

El conflicto laboral.
Clases de conflictos.
La huelga.

El cierre patronal.

MODELO DE EXAMEN:
Se realizaran dos pruebas:

e Conceptual: Preguntas tipo test. El criterio deexmion se adjuntara en la hoja de examen
» Procedimental: Confeccion de néminas. El criteeadreccion se adjuntara en la hoja de correccion

BIBLIOGRAFIA

Gestion administrativa de personal — Ed. McGravBHil

Gestion administrativa de personal — Ed. Editex.

Como confeccionar nominas y seguros social. Edsfoeu

Los contratos de trabajo, Ed. Deusto.

Manual Practico de cotizacion. Tesoreria Generé @=guridad Social.
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CONTABILIDAD GENERAL Y TESORERIA

TEMARIO

BLOQUE I: CONTABILIDAD FINANCIERA
TEMA 1: La actividad econémica y la contabilidad.
TEMA 2: El patrimonio empresarial

TEMA 3: Metodologia contable

TEMA 4: Libros contables

TEMA 5: Ciclo contable

TEMA 6: El Plan General Contable para Pymes
TEMA 7: Mercaderias y existencias. El IVA
TEMA 8: Acreedores y deudores

TEMA 9: Inmovilizado material y financiacion
TEMA 10: Gastos e ingresos

TEMA 11: Operaciones de fin de ejercicio

TEMA 12: Ciclo contable. Cuentas anuales

BLOQUE II: GESTION DE TESORERIA

TEMA 13: El servicio de tesoreria. Proceso de cabyopagos

TEMA 14:Control y registro en la gestion de tesoiar
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MODELO DE EXAMEN:

El examen consistira en la realizacion de un supymdctico. El criterio de correccion se adjuntmda plantilla de
correccion.

BIBLIOGRAFIA

Y Técnica contable Ed. Editex.
YW Contabilidad General y Tesoreria — Ed. Editex.
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PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS, BASCOS

TEMARIO
BLOQUE TEMATICO I: COMERCIAL DE PRODUCTOS Y SERVICI OS FINANCIEROS BASICOS

UDL1. El sistema financiero espafiol
1 Qué es el sistema financiero
2 Cémo funciona el sistema financiero
3 Los mercados financieros
4 Productos y activos financieros
5 Intermediarios financieros
6 Entidades reguladoras

UD 2. Productos bancarios de pasivo
1 Operaciones bancarias de pasivo
2 Cuentas corrientes
3 Cuentas de ahorro
4 Depositos e imposiciones a plazo fijo
5 Célculo de los intereses
6 Otras operaciones de pasivo
7 Recomendaciones a clientes

UD 3. Productos bancarios de activo
1 Operaciones bancarias de activo
2 Formalizacion de las operaciones de activo
3 Las garantias de las operaciones de activo
4 Instrumentos de financiacion

UD 4. Servicios bancarios
1 Servicios bancarios
2 Servicios de garantia
3 Medios bancarios de pago y cobro
4 Otros servicios

UD 5. Productos y operaciones bursétiles. Renta viable
1 El mercado bursatil
2 Las acciones
3 Operaciones con acciones

UD 6. Otros productos financieros
1 Renta fija
2 Deuda publica
3 Deuda privada
4 Instituciones de Inversion Colectiva (11IC)

UD 7. Célculo financiero en operaciones bancarias
1 Conceptos basicos de las matematicas financieras
2 Elementos de una operacién financiera
3 Rentabilidad de una inversion
4 Coste de la financiacion

UD 8. Organizacion de una oficina bancaria
1 Estructura de una entidad bancaria
2 Tipos de bancos
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3 La oficina bancaria
4 Contratacion de productos financieros

BLOQUE TEMATICO Il. COMERCIAL DE PRODUCTOS DE SEGUR OS BASICOS

UD 9. El sector asegurador. Organizacion de una @fna de seguros
1 El sector de seguros
2 Las entidades aseguradoras
3 El contrato de seguro
4 Tipos de seguros
5 Estructura de las empresas de seguros
6 La mediacion del seguro
7 Organizacioén de una oficina de seguros
8 Contratacién de una péliza de seguros

UD 10. Productos de seguros (I). Seguros no perséesm
1 Tipos de seguros
2 Seguros patrimoniales
3 Seguros materiales
4 Seguros multirriesgo

UD 11. Productos de seguros (Il). Seguros personale
1 Seguros personales
2 Seguros de vida
3 Seguros de accidentes
4 Seguros de enfermedad o de salud
5 Seguros de decesos
6 Planes de jubilacion
7 Planes de pensiones
8 Unit linked
9 Seguros de ahorro inversion

UD 12. Negociacion con clientes
1 Negociacién con clientes
2 Factores de decisién
3 Entrevistas con clientes
4 Segmentacion de clientes
5 Servicio posventa
6 Reclamaciones de clientes

MODELO DE EXAMEN

Prueba tedrica con preguntas y cuestiones a respgrajercicio practico que constara de varios esfns.

Los criterios de correccion se adjuntaran como @anex
BIBLIOGRAFIA

LIBROS DE TEXTO.
Productos y Servicios Financieros y de SeguroscBast Santillana
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PRINCIPIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA PUBLICA

TEMARIO

BLOQUE | ATENCION AL CIUDADANO EN ORGANISMOS PUBLIC OS.

U.D.1 El Estado de Derecho.

U.D.2. La organizacion politica del Estado.

U.D.3. La Administracion Piblica espafiola.

U.D.4.Las comunidades autbnomas

U.D.5 La Administracion local. El municipio y laquincia.
U.D.6 La Unién Europea.

U.D.7 El personal al servicio de las administrae®publicas.
U.D.8 Derechos y deberes de los funcionarios poklic
U.D.9 Representacion sindical de los funcionarios.
U.D.10Situaciones administrativas de los funciarsri
U.D.11El régimen especial de la Seguridad Socidbsiéuncionarios civiles del Estado. MUFACE.
U.D.12EI administrado.

U.D.13La informacién administrativa.

BLOQUE Il GESTION DE LA DOCUMENTACION EN LA ADMINIS TRACION PUBLICA.

U.D.14Las administraciones publicas.

U.D.15Los documentos administrativos. Documentosasheunicacion.
U.D.16Documentos de constancia.

U.D.17Documentos de los ciudadanos.

U.D.18Los archivos en la Administracion.

U.D.19Los registros en la Administracion.

U.D.20El acto administrativo.

U.D.21El procedimiento administrativo.

U.D.22Los recursos administrativos.

U.D.23La jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

BLOQUE Il OPERACIONES DE CAJA EN ORGANISMOS PUBLIC OS.

U.D.24Los presupuestos generales del Estado.

U.D.25La estructura de los presupuestos generaldssthdo y modificaciones presupuestarias.
U.D.26El gasto publico.

U.D.27Contratos publicos.

U.D.28Los contratos tipicos de la administracién.

MODELO DE EXAMEN:
Se realizaran dos pruebas:
e Conceptual: Preguntas tipo test. El criterio de careccion se adjuntara en la hoja de examen

« Procedimental: Elaboracién de documentos administridvos. El criterio de correccion se adjuntara en lghoja
de examen
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BIBLIOGRAFIA

Principios de Gestién Ad. Publica de Mc. Graw Hill
Principios de Gestion Administrativa Publica. Ednfilana
Constitucion Espafiola, de 27 de diciembre de 1978
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APLICACIONES INFORMATICAS

TEMARIO

Unidad didactica 1.- Introduccién al Médulo.

1.- Funciones del profesional de la administraeidmelacion con la informatica.

2.- Unidades de Trabajo del Médulo: contenidos.

3.- Relacion con otros Médulos del Ciclo formativo:

. Como Médulo transversal:

4.- Metodologia didactica y actividades de ensedimmendizaje.
- Proceso de evaluacion continua de los aprendizaje

- Conceptos evaluables.

- Métodos y formas de evaluacion.

- Calificaciones.

Unidad didactica 2.-. Simulacién

1. Disefio de la informatizacion de la empresa:
- Necesidad de equipos.

- Necesidad de Software.

2. Tareas que se deben mecanizar.

3. Creacion de la base de datos:

- Determinacion del conjunto de datos.

- Eleccion de la estructura.

- Planteamiento de la utilizacion.

- Proteccion de los datos.

- Pantallas de mantenimiento y consulta.

- Disefio de informes.

4. Creacion de la hoja de calculo:

- Determinacion del conjunto de datos.

- Determinacion de los célculos y estimaciones.
- Determinacion de los tipos de gréficos.

5. Creacion de documentos y escritos con el prdoeste texto:
- Texto del documento.

- Traspaso de datos desde la hoja de calculo.

- Traspaso de los datos de los destinatarios dedmese de datos.

- Incorporacién de graficos.
6. Creacioén de etiquetas o sobres.
7. Impresién de los documentos.

Unidad de trabajo n° 3.- Informatica basica

1. Estructuras fundamentales de los datos.
2. Tipos de datos y su significado.

3. El proceso electrénico de datos:

- Concepto de procesamiento de datos.
- Necesidad de equipos y programas.

- Tratamiento de la informacion.

4. Concepto de informéatica:

- Evolucion histérica.

- Tipos de ordenadores.

5. Estructura de un ordenador:

6. La Unidad Central de Proceso:

- La unidad de control.

- La unidad aritmético-légica.

- El microprocesador: funciones y tipos.

Temarios Ensefanzas libres
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- La memoria central: estructura.

- Memoria ROM, RAM y buffers de memoria.
7. Almacenamiento de la informacion:

- La representacion interna de los datos.

- El sistema binario y el concepto bit.

- Concepto de byte y sus multiplos.

- La capacidad de las memorias.

8. Concepto de registro y fichero.

9. Dispositivos periféricos: concepto y clases.
10. Dispositivos de entrada de datos:

- Teclado y tipos de los mismos.

- Unidades de fichas perforadas.

- Unidades de cintas de papel.

- Raton, joystick y escanner.

11. Dispositivos de salida de datos:

- Pantallas: tipos y tarjetas graficas.

- Tipos de impresoras.

12. Dispositivos de almacenamiento de datos:
13. Unidades de acceso directo: disquetes, digossdiscos 6pticos (CD-ROM) y densidad y capatide
almacenamiento.

Unidad de trabajo n° 4. Sistema operativo WINDOW8-X

1. Introduccion.

2. Conceptos basicos.

3. Menus y cuadros de dialogo.

4. Multitarea. Ayuda de Windows.

5. Configuracion del sistema.

6. El explorador.

7. Opciones avanzadas del Explorador.

8. Accesorios.

9. Wordpad y Paint. Intercambio de informacion emirogramas.
10. Otras alternativas de trabajo en Windows-XP

Unidad tematica n° 5.- Introduccion a las hojas délculo

1. Concepto y estructura de la hoja de célculo:

- Numeracion de filas y columnas.

- Interseccion de filas y columnas, las celdas.
-Coordenadas/direccion de celda.

- Contenido de una celda: texto, nimeros y formulas
2. Caracteristicas, usos, y funciones de las hedgasronicas:
- Calculos con filas y columnas. Recalculo.

- Gréficos.

- Bases de datos.

3. Capacidad seglin la memoria del ordenador yriadrede la aplicacion.
4. Estimaciones.

5. Prediccion de datos.

6. Aplicaciones de hojas de calculo:

- El mend opciones.

- La pantalla de trabajo.

- El panel de control.

- Indicadores de modo.

- Mensajes de error.

- El puntero indicador de celda.

7. El teclado alfabético, numérico y raton:

- Control de movimientos del puntero de celda.

- Teclas especiales y teclas de funcion.

8. El menu de ayuda, menu de comandos y opciones.
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Unidad de trabajo n° 6.- Disefio y edicion en hoja dalculo EXCEL

1. Formato de hoja de calculo:

- Rotulos y sus formatos de rétulos.

- Valores e informacion numérica.

- Formato de nimeros: fijo, decimal, cientificoorgentajes.
- Parametros por defecto de la aplicacion.

2. Edicion de una hoja de célculo:

- Rango de celdas.

- Modificacion del formato por omision.

- Modificacion de los contenidos de celdas y sugoa.
- Modificacion de filas y columnas.

3. Calculos y utilizacién de formulas:

- Operaciones aritméticas.

- Simbolos de operaciones.

- Orden de calculo: prioridad.

- Uso del paréntesis: evaluacion de formulas.

- Variables, referencias a celda o rango.

- Creacion e introduccion de formulas en la hoja.
- Copia de formulas: referencia relativa y absotigaeldas.
- Funciones.

4. Estimaciones.

5. Seguridad de los datos:

- Ocultacion /proteccion de celdas y columnas.
6. Hojas de calculo extensas:

- Mantenimiento de titulos en pantalla.

- El uso de ventanas.

7. Trabajo con varias hojas:

- Numero de hojas en un fichero.

- Uso y movimiento de ventanas.

- Formato simultaneo de hojas.

- Intercambio de datos.

- Utilizacion de férmulas.

Unidad de trabajo n° 7.- Gestion de archivos e igdn con EXCEL

1. Basqueda y recuperacion de archivos:
- El &rbol de directorios.

- Recuperacién del directorio activo.

- Recuperacién de otros directorios.

- Recuperacién de un disco.

2. Grabacion de archivos:

- En el directorio en uso.

- En otro directorio o en otra unidad de disco.
- Archivo de férmulas o valores.

3. Proteccién de archivos:

- Recuperacién de archivos protegidos.
4. Control de impresién:

- Parametros de impresion.

- Cabecera, pie, margenes y bordes.

- Longitud de péagina.

- Salto de péagina.

- Numeracion de paginas.

5. Impresion de hojas de trabajo:

- Impresién de un rango.

- Impresién de pagina.

6. Impresién de archivos.

7. Impresién de formulas para documentar una h®gattulo.
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Unidad de trabajo n° 8.- Procedimientos con EXCEL

1. Lenguaje de los macros:

- Indicadores de teclas.

- Representacion de pulsaciones.

2. Representaciones graficas de hojas de calculo.
3. Tipos de graficos y usos de cada uno.

4. Creacion de graficos:

- Definicién de las especificaciones.

- Rango de datos.

- Titulos, rotulos y leyendas.

- Visualizacién en pantalla.

- Grabacion de especificaciones.

5. Impresion de graficos y necesidades de hardwamaeimprimirlos y verlos en pantalla.
6. El programa de impresion de graficos:

7. Ubicacion de los ficheros.

8. Ubicacion de los ficheros de tipos de letras.

9. Especificaciones de la impresora.

Unidad de trabajo n°® 9.- Base de datos Access

1. Creacién de una base de datos.

2. Los registros de la base de datos: busquedatds con empleo de criterios.
3. El comando autoformato.

4, Cémo ordenar la base de datos:.

- Cémo ordenar datos alfanuméricos

- Cémo deshacer el orden de clasificacion.

5. El comando Filtro automatico.

6. Combinar correspondencia con datos de Excel.

7. El disefo de bases de datos

Unidad didactica n° 10.- Introduccion a los procekares de texto

1. Estructura y funciones de un procesador de texto
- Disefio, edicion e impresién de documentos.
- Gestion de archivos.

- Funciones graficas y textos de alta calidad.
- Diccionario y revision ortografica.

- Ayuda en linea mediante ventanas.

- Macroinstrucciones.

- Creacion de indices y sumarios.

- Importacion y exportacion de documentos.

- Proteccion de datos.

2. El teclado:

- Bloque de maquina de escribir

- Las teclas de funcion.

- Teclas de movimiento y control del cursor.

- Teclas especiales y bloques de letras.

3. La pantalla de trabajo:

- El mend opciones.

- Ventanas desplegables.

- La linea de estado.

- Los mensajes.

Unidad tematica n°® 11.- Disefio y edicion de docunosnen WORD
1. El menu de configuracion permanente:

- margenes, justificacién y espaciado.
- tipos, estilos y tamafios de letra.
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- formatos de fecha.

- visualizacion de la pantalla.

2. Formato de documento:

- codigos iniciales.

- cambios en la configuracion por defecto.

3. Formato de linea:

- tabulacién y sangrado de parrafo.

- division de palabras y guionizacion.

4. Formato de pagina:

- centrado vertical/horizontal

- encabezado, pie de pagina y notas finales

- numeracion de péaginas, posicion y estilo

5. Disefio y tipos de columnas.

6. Tablas, formato de columnas y de celdas.

7. Busqueda y sustitucion de texto:

- cadena de busqueda y comodines

- sustitucion de palabras y cédigos

8. Operaciones con bloques de texto:

- marcar, copiar, mover y cambiar atributos.

9. Trabajo con varios documentos a la vez:

- ventanas de documentos.

- intercambio de texto entre documentos.

10. Utilizacion del corrector ortografico y los dienarios:
- comprobacién y correccién ortografica de palabpaginas y documentos completos
- actualizacion del diccionario.

11. Practica mecanografica con el ordenador degexdn Word.

Unidad de trabajo n°® 12.- La gestion de archivosidaORD

1. Busqueda de archivos:

- el arbol de directorios

- condiciones de busqueda

- marcado de archivos

- uso de caracteres comodin

- localizacion a través de los sumarios y docungento
- listas rapidas de archivos

- indices de archivos y clasificacion.

2. Grabacion de archivos:

- archivado en el directorio en uso

- archivado en otro directorio y en otra unidaditbeo
3. Ejecucién de érdenes del sistema operativo:

- desde el procesador de textos

- desde el “prompt” del sistema.

4. Proteccion de archivos:

- ocultacion de texto

- contrasefias

- comentarios.

Unidad de trabajo n°® 13.- Impresion de documentosWORD

1. Control de impresion:

- presentacién previa a la impresién

- detencion y cancelacion de trabajos.
2. Configuracién de la impresora:

- seleccion de una impresora.

3. Impresion de textos y archivos:

- texto en pantalla de edicién

- impresién de bloques

- pagina y multiples copias de pagina

Temarios Ensefanzas libres
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- documento completo

- documento en disco

- impresioén directa de documento preimpreso
- calidad de texto y gréficos

- tamafio y clase de papel

- encuadernacion

- impresién a doble cara

- subdivision de pagina e impresién de folletos
4. Impresion de texto personalizado

- codigos de fision en el archivo primario.

5. Impresién de etiquetas.

6. Impresién de sobres.

Unidad de trabajo n° 14.- Procedimientos avanzados WORD

1. Macroinstrucciones

- concepto y caracteristicas

- creacion de un macro

- ejecucion de un macro

- edicion de un macro

- control de un macro

- denominacién y grabado de archivos

- ejecucion de las macro de la biblioteca de mastnicciones del procesador
2. Composicion de caracteres especiales

- caracteres extranjeros, griegos, etc.

- simbolos quimicos

- letras capitulares.

3. Indices tematicos, sumarios y referencias auioas
- estilos de indices

- numeracion y alineacion

- generacion de indices.

Unidad de trabajo n° 15.- Internet

. Conceptos basicos.

. Paginas Web.

. Correo electrénico.

. Busqueda de informacion.

. Manejo e impresién de la informacion.
. Transferencia de ficheros (FTP).

. Programa Chat

~No oo~ wNPRE

MODELO DE EXAMEN

Ejercicios préacticos de las diferentes aplicacignpeeguntas cortas

BIBLIOGRAFIA

¥ APLICACIONES INFORMATICAS. Mc Graw Hill.

Y APLICACIONES INFORMATICAS. Lorena Aranda, Jesis §i€z, Maria Garcia. Ciclos Formativos de Grado bgdi
Superior. Santillana Profesional. Madrid, 1995.

Y Ellibro de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. J. M. Aas, S.M. Arias, O. Arias, |. Rey. Casals, Barcalal999.
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FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

TEMARIO

Seguridad y Salud
e Salud laboral
» Factores de riesgo derivados del medio ambiente de trabajo
* Riesgos por las condiciones de seguridad y la carga de trabajo
« El control del riesgo laboral
« Medidas de emergencia y primeros auxilios

Marco laboral
e Labusqueda de empleo.
e La seleccién de personal.
« Eltrabajo por cuenta propia. El acceso a la funcion publica.
e El Derecho del trabajo.
« El contrato de trabajo.
* Modalidades de la contratacién laboral.
e Lajornada laboral y su retribucion.
e Lanomina. Célculo de supuestos practicos.
« Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
e El sistema de la Seguridad Social.
* Incapacidad temporal y desempleo.
< Participacion de los trabajadores en al empresa.

Temarios Ensefanzas libres

NOTA: La prueba serd escrita tipo test y/o pregusitaejercicios. La valoracion del test y las pretasy ejercicios se

indicara en el propio examen.
Se recomienda traer calculadora

BIBLIOGRAFIA
* Libro de texto Formacion y orientacion laboral. Ed. Mc Graw Hill.

* Otros libros de consulta

» Formacion y orientacion laboral. Ed. Edebé
> Formacion y orientacion laboral. Ed. Editex.
» Formacion y orientacion laboral. Ed. Santillana
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IDIOMA TECNICO — INGLES TECNICO

TEMARIO
Bloque Unico: Inglés técnico basico para la ge@stiadministrativa

En este bloque se recogen los contenidos necegatiasa adquisicion de las capacidades termifateriladas para este
médulo. Se han contextualizado al nivel de ingléss presenta el alumnado.

Contenidos Procedimentales:

Comprension global de textos escritos en inglépipsodel sector profesional: cartas, faxes, esmail
Seleccién de datos relevantes en dichos textos

Interpretacion adecuada de dichos textos profelgisna

Traduccién a la lengua materna de dichas informasio

Cumplimentacién de documentos "tipo" propios det@eprofesional: cartas, faxes, e-mail, ...
Utilizacién de distintos recursos de consulta: idicarios, libros, manuales, etc.

Contenidos Linguisticos

Vocabulario y terminologia especificas del sectogéstion administrativa.
Formulas establecidas de comunicacion escritaglatesarrollo de la actividad profesional (encabeeatos de cartas,
acceso a sistemas informaticos, protocolos, etc. ).

Contenidos Actitudinales

Precision en el uso del los términos y férmulasutioativas propias del ingles requerido para diosete gestion
administrativa.

Respeto y seguimiento de las costumbres, pautasndgortamiento y protocolos propios de la lengueaejera.
Autonomia a la hora de interpretar, transmitiragltrcir informacion.

Respeto a los interlocutores en los diversos tifgosomunicacion .

Interés por el avance personal en el desarrolf@pzamiento de la lengua.

El examen consiste endittado y elaboraciénde una carta comercial.
Criterios de correcciorBe evalla tanto el formato de la carta como elecnao.
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CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

TEMA 1: INTRODUCCION A LA CALIDAD.

e ¢Qué es la calidad?
* La Calidad en la historia.
e La evolucion del concepto de Calidad en Occideritapbn.

TEMA 2: LA CALIDAD EN LA EMPRESA.

e La competitividad de la empresa
* Los productos y los servicios.

e El concepto de la calidad.

* Lacalidad en la empresa.

TEMA 3: LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

La identificacién del cliente.

Las caracteristicas del cliente

Las necesidades del cliente.

Satisfaccion del cliente y la calidad percibida

TEMA 4: LA CALIDAD EN EL DISENO

El proceso de disefio y sus participantes

El control del disefio.

El analisis modal de fallos y sus defectos.
Andlisis funcional y andlisis de operaciones.
Identificacion de defectos, sus efectos y causas.
Valoracion de la criticidad, planes de accion.

TEMA 5: LA CALIDAD EN LAS COMPRAS

La calidad en las compras.

Las especificaciones.

La evaluacion de proveedores.
Calidad concertada con proveedores.

TEMA 6: LA CALIDAD EN LOS PRODUCTOS

Los productos.

El control de calidad.

Inspeccidn.

El autocontrol.

La calidad en el almacén y las expediciones

TEMA 7: LA CALIDAD EN EL PROCESO

El control del proceso.
El histograma.
Estadistica basica.

Variabilidad de un proceso.

Los gréficos de control.
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TEMA 8: LA CALIDAD EN EL SERVICIO

La calidad en los servicios.

El servicio como elemento diferenciador.
Necesidades y expectativas de los clientes.
Especificaciones de los servicios.
Componentes de la calidad en el servicio.

TEMA 9: LA CALIDAD Y LOS RECURSOS HUMANQOS

El factor clave de la calidad.

La formacion del personal.

La motivacion y la implicacion de las personas.

Los métodos patrticipativos.

La tormenta de ideas

El diagrama de Pareto.

El diagrama de Ishikawa, causa — efecto o esmnsedcado.

TEMA 10: LA ORGANIZACION DE LA CALIDAD

La estructura de organizacion.

La funcion calidad en la empresa.

La funcion calidades la estructura de organizacion.
Los cuadros de mando de la gestion de la calidad.

TEMA 11: LOS COSTES DE LA CALIDAD

Los costes de la calidad.

Costes de anomalias internas.
Costes de anomalias externas.
Costes de deteccion.

Costes de prevencion.

Calculo de los costes de la calidad.

TEMA 12: NORMALIZACION Y CERTIFICACION

La infraestructura para la calidad.

Organismos que constituyen la infraestructura [zacalidad.
La normalizacién, AENOR y las normas U.N.E.

La acreditacion.

La certificaciéon de productos.

La certificacién de empresas.

TEMA 13: EL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

El aseguramiento de la calidad en la empresa.
Documentos de un sistema de calidad.

El manual de calidad.

Procedimientos e instrucciones de trabajo.
Registros.

Requisitos de un sistema de aseguramiento deittadal
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TEMA 14: LA CALIDAD TOTAL

La calidad total.

El cliente como punto de partida.

El compromiso de la direccion.

La adhesion del personal.

Modelos de gestién de la calidad total.
La relacion cliente — proveedor interno.
La mejora continua.

TEMA 15: LA CALIDAD EN LOS SECTORES ECONOMICOS

Tipologias de empresas en relacién a la calidad.
Empresas industriales que venden a otras empresas.
Industrias proveedoras de automocion.

Empresas de servicios que venden a otras empresas.
Empresas industriales de gran consumo.

Empresas de servicios de gran consumo.

Los monopolios y la administracion.

Técnicas de gestion de la calidad.

BIBLIGRAFIA BASICA

Gestion de la Calidad. Ed. Santillana

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA:

Calidad y mejora continua. Ed Donostiarra.
Calidad y mejora continua. Ed. Mc Graw-Hill

Calidad. Ed. Editex

La prueba sera un examen de tipo test y/o de pregtas y ejercicios
La valoracion de las preguntas, los problemas y &st se indicaran en el propio examen.
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