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Anexo 2.a

PROYECTO FORMATIVO

DATOS GENERALES DEL CURSO

N.° CENTRO CENTRO/ENTIDAD
26496 INFORMATICA COMPLUTENSE COMPLUMATICA
ACCION FORM. N.° CODIGO ESPECIALIDAD/DENOMINACION
1223 IFCI23 INFORMATICA DE USUARIO
N.c HORAS ALUMNOS FECHA INICIO FECHA FINALIZACION HORARIO
135 15 14/11/2011 23/12/2011 09:00-14:00

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

El alumno sera capaz de manejar las herramientas ofimaticas (procesador de textos, hoja de calculo y
prestaciones graficas), e Internet, comprendiendo su estructura y funcionamiento.

RELACION SECUENCIAL MODULOS FORMATIVOS* HORAS
INTRODUCCION AL ORDENADOR Y PERIFERICOS. 15 horas
PROCESADOR DE TEXTOS. 30 horas
HOJA DE CALCULO. 40 horas
PRESENTACIONES GRAFICAS. 30 horas

INSERCION LABORAL, SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL Y EN LA IGUALDAD DE 10 horas
GENERO

EVALUACIONES 10 horas

* Sila especialidad es modulada detallar las unidades de competencia, médulo formativo o unidad formativa
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REQUISITOS DEL PROFESORADO

NIVEL ACADEMICO

Titulados universitarios de Grado Medio en Informatica, Ciclo superior de
Informatica o, en su defecto, capacitacion profesional equivalente en la
especialidad relacionada con el curso.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Debera tener al menos 3 afios de experiencia en la ocupacion.

NIVEL PEDAGOGICO

Sera necesario tener formaciéon metodoldgica y/o experiencia docente.

REQUISITOS ACCESO DE ALUMNOS

NIVEL ACADEMICO/
CONOCIMIENTOS

Graduado escolar, E.S.O. o equivalente

EXPERIENCIA PROFESIONAL
O TECNICO

No se requiere experiencia profesional ni conocimientos técnicos
previos.

CONDICIONES FISICAS

Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo
del curso.
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INSTALACIONES

CARACTERISTICAS

AULA TEORICA

Superficie: el aula tiene 60 m? acondicionados para un grupo de 15
alumnos (4 m® por alumno)

Mobiliario: el aula esta equipada con mobiliario docente para 15 plazas,
ademas de los elementos auxiliares.

INSTALACIONES PRACTICAS

Superficie: para el desarrollo de las practicas descritas se usard
indistintamente el aula de clases tedricas.

lluminacién: uniforme, de 250 a 300 lux aproximadamente.

El acondicionamiento eléctrico cumple las normas de baja tension y estd]
preparado para la realizacion de las practicas.

Ventilacion: natural y artificial. Se asegura una ventilacion minima de
cuatro a seis renovaciones por hora de clase.

OTRAS INSTALACIONES

65 m’ repartidos entre despacho de direccion, despacho de
administracion, sala de profesores y actividades de coordinacion.

Una secretaria - recepcion.

Aseos Yy servicios higiénico sanitarios en numero adecuado a la|
capacidad del centro (2 femeninos y 1 masculino)

El centro retine las condiciones higiénicas, acusticas, de habitabilidad y
de seguridad exigidas por la legislacion vigente y dispone de licencia
municipal de apertura como centro de formacion.

EQUIPAMIENTO CARACTERISTICAS CANTIDAD
Servidor Intel Xeon 2,8 GHz, 2Gb RAM. 1
Ordenador Pentium IV 3 Ghz, 2 Gb. RAM, 80 Gb 15
disco duro. Multimedia. Tarjeta de Red
Fast Ethernet 10/100. Wi-Fi
Ordenador Pentium Il 1,5 Mhz, 640 Mb. RAM, 40 1
Gb disco duro
Red de Area local Switch para 16 puestos, cable par 1
trenzado categoria 5, etc.
PDI (Pizarra Digital) Pizarra Digital Fabricante e-Beam 1
Licencia de Microsoft Windows 2003 Server 1
Licencia de Microsoft Windows XP 1
Licencia de Microsoft Office XP 1
Licencia SGBD Microsoft Access 1
Licencia Open Source Netbeans 1
Licencia Entorno Java |l 1
Impresora Inyeccion de tinta HP 1
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MEDIOS DIDACTICOS CARACTERISTICAS CANTIDAD
Escaner IAGFA SNAPSCAN E25 1
Proyector Sony 1
Pantalla proyecciones 1
Grabadora externa de CD lomega 3
Grabadora externa de DVD LG DVD-RW 1
Portatil [TOSHIBA PIIl 800 Mhz. 1
Equipo audiovisual Televisor y videocasete 1
MATERIAL DIDACTICO CARACTERISTICAS CANTIDAD
Carpeta 1
Boligrafo
Folios
CD-ROM
OFFICE 2007 Editorial Ra-Ma 15

METODOLOGIA DIDACTICA

Una vez se hayan explicado los conceptos principales se comenzaran a realizar pequefios ejercicios practicos
acompafiando los conocimientos tedéricos adquiridos en cada una de las clases. Cuando el profesor considere
que el alumno ha asimilado los conceptos desarrollados en el médulo correspondiente, propondra al alumno la
realizacion de ejercicios en los cuales se integraran los conocimientos adquiridos en los distintos puntos vistos
anteriormente, facilitando asi la interrelacion de los distintos conceptos aprendidos.

El profesor orientard y apoyara a los alumnos en la realizacion de los ejercicios propuestos, bien de forma
unitaria o bien de forma colectiva, dependiendo de las necesidades particulares o globales del grupo.

SISTEMA DE EVALUACION DE LOS ALUMNOS

Para la evaluacion de estos moédulos el profesor calificara todas las practicas realizadas durante el mismo.
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DATOS ESPECIFICOS DE CADA MODULO FORMATIVO

DENOMINACION MODULO

INTRODUCION AL ORDENADOR Y PERIFERICOS.

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS
El alumno sera capaz de manejar las herramientas Identificar los elementos que configuran los equipos
ofimaticas (procesador de textos, hoja de calculo, para realizar las operaciones basicas de un sistema
bases de datos y prestaciones graficas), e Internet, operativo.

comprendiendo su estructura y funcionamiento.

CONTENIDOS TEORICOS HORAS PROFESORADO

- Hardware. 5 Oscar Martinez-Conde del Castillo
o Tipologia y clasificaciones.
0 Arquitectura de un equipo informatico basico.
o Componentes.
= Unidad Central de Proceso (CPU).
= Memoria Central.
= Tipos de memoria
o Dispositivos de entrada y salida.
o Dispositivos de almacenamiento.
o Dispositivos multimedia.
- Software.
o Definicion y tipos de Software.
0 Sistemas operativos.
e Objetivos.
e Composicion.
e Operacion.

o0 Configuracion béasica de un sistema
operativo.

o Personalizacién del entorno.
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ACTIVIDADES PRACTICAS

HORAS

PROFESORADO

Identificar los componentes de un equipo
informético.

Creacion de una carpeta personalizada.
Crear y guardar un documento.

Sistema operativo Windows, propiedades de la
pantalla, cambiar el disefio del fondo.

Disefiar un fondo de pantalla.

Protector de pantalla

Dibujar con Paint

Uso de la calculadora.

Escribir un texto con WordPad.
Establecer la fecha y la hora del sistema
Propiedades de la pantalla.

Realizar busquedas con el buscador de
Windows.

Minimizar, maximizar, restaurar y cerrar
ventanas.

Organizar ventanas.

Copiar archivo a disquete o a PenDrive USB
Utilizar el menud contextual.

Operaciones con carpetas y archivos
Cambiar las propiedades del raton.
Utilizacién de la papelera de reciclaje.
Realizar un acceso directo en el escritorio.

10

Oscar Martinez-Conde del Castillo

OBSERVACIONES
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DATOS ESPECIFICOS DE CADA MODULO FORMATIVO

DENOMINACION MODULO

PROCESADOR DE TEXTOS.

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ofimaticas (procesador de textos, hoja de calculo,

comprendiendo su estructura y funcionamiento.

El alumno sera capaz de manejar las herramientas

bases de datos y prestaciones gréficas), e Internet,

Manejar una de las aplicaciones informaticas mas
actuales para el tratamiento de textos como es Word.

El cursor y la linea de estado.
Menus y barras de herramientas.
Principales teclas.

Fin de péagina.

Ayuda.

o Cadigos de control

- Almacenamiento y
documentos

O O 0O O o

recuperacion

- Editar un texto.

0 Insertar/sobrescribir.
Bloques.
Borrado de texto.
Restaurar texto.

O O O O

Mover y copiar texto.
0 Buscary reemplazar.

- Mejoras basicas de textos.
o0 Negrita, Cursiva, Subrayado.
0 Teclatipo.

Centrados.

Alineaciones.

O O O

Sangrados.
0 Mayusculas y minusculas.
- Gestion de ficheros.

o Combinacion vy
ficheros.

separacion

0 Lista de archivos.
o Utilizacion simultanea.
o Proteccién de un fichero.
- Grabacion y recuperacioén de textos.

de

de

CONTENIDOS TEORICOS HORAS PROFESORADO
- Aspectos generales.
o Configuracion de la aplicacion. 10 Oscar Martinez-Conde del Castillo
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Confeccion de tablas.
0 Tamafio de tablas.
o Formato de tablas.
o Opciones.
Imprimir un texto.
o Configuracion de la impresion.
o Control de impresion.
0 Vista previa del documento.
0 Inicializacion de la impresora.

ACTIVIDADES PRACTICAS

HORAS

PROFESORADO

Configurar una aplicacién de procesador de
textos.

Crear un documento.

Grabar el documento en diferentes unidades
de almacenamiento (disco duro y unidad
externa).

Configurar el documento:
o0 Establecer margenes.
o0 Configurar el tamafio del papel.
0 Establecer el disefio.
Editar el documento:
0 Seleccionar total o parcial de texto.
o0 Copiar y pegar secciones o parrafos.
o Desplazar o mover parrafos.
0 Borrar total o parcialmente el texto.
Dar forma al texto:

0 Aplicar diferentes tipos, tamafios y
estilos de fuente.

o Establecer la sangria y el espacio
entre lineas y parrafos.

o0 Aplicar estilos.

Incorporar imagenes, simbolos, caracteres
especiales u otros elementos al documento.

Confeccionar un documento en forma de
columnas.

Confeccionar texto en forma de tablas:
o0 Aidadir filas y columnas.
o0 Eliminar filas y columnas.
o0 Aplicar diferentes formatos a la tabla.
o Otros.
Imprimir total o parcialmente un documento.

25

Oscar Martinez-Conde del Castillo

OBSERVACIONES
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DATOS ESPECIFICOS DE CADA MODULO FORMATIVO

DENOMINACION MODULO

HOJA DE CALCULO.

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El alumno sera capaz de manejar las herramientas
ofimaticas (procesador de textos, hoja de calculo,
bases de datos y prestaciones gréficas), e Internet,
comprendiendo su estructura y funcionamiento.

Manejar una de las aplicaciones informaticas mas
actuales de hoja de célculo como es Excel.

CONTENIDOS TEORICOS

HORAS PROFESORADO

- Introduccion.

o Configuracién de la aplicacion.

0 Mendus y barras de herramientas.
0 Movimientos del cursor.
o]

Seleccion y modificaciéon de celdas y
rangos.

0 Tipos de datos.
e Numéricos.
e Alfanuméricos.
- Parametros globales de la hoja de calculo.
- Operaciones basicas de la hoja de calculo.
o Copiary celdas.
0 Insercion de filas y columnas.
o0 Insercion de hojas.
0 Supresion de filas y columnas.
0 Ocultar filas y columnas.
- Proteccion de hojas de célculo.
- Titulos.
- Ventanas.
- Funciones.
- If...else
- Formatos condicionales.

- Creacion de
financieras.

- Configuracion de la impresion.
0 Zonas de impresién
o0 Especificaciones de impresion
o Formas de impresion

cuadros de matematicas

15 Oscar Martinez-Conde del Castillo
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ACTIVIDADES PRACTICAS

HORAS

PROFESORADO

- Configurar la aplicacion.

- Crear hojas de calculo de interés para el
ambito profesional:

(0}
(0}

Definir los campos o variables a recoger.

Establecer las férmulas de célculo de
operaciones.

Introducir datos.

Grabar la hoja de calculo en diferentes
unidades de almacenamiento (disco duro
y unidad externa).

- Editar la hoja de calculo:

o O O

Seleccionar celdas.
Copiar y pegar celdas y rangos.
Desplazar celdas y rangos.

Borrar el contenido de una o varias
celdas.

- Dar formato a la hoja de calculo:

(0]

Modificar el ancho de una o varias
columnas.

Modificar el alto de una o varias filas.
Combinar celdas.

Formatear celdas segun el tipo de
contenido  (monetario,  porcentaje,
namero de decimales, etcétera).

- Incorporar nuevas filas o columnas, simbolos,
etcétera a la hoja de célculo.

Aplicar formulas

- Establecer referencias fijas en las formulas y
analizar su significado en la instruccién a
copiar.

- Aplicar funciones basicas (Suma, si, etcétera).

- Confeccionar gréficos a partir de determinadas
celdas o rangos.

- Confeccionar gréficos financieros.

Imprimir total o parcialmente el contenido de la

hoja de calculo.

30

Oscar Martinez-Conde del Castillo

OBSERVACIONES
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DATOS ESPECIFICOS DE CADA MODULO FORMATIVO

DENOMINACION MODULO

PRESENTACIONES GRAFICAS

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS

El alumno sera capaz de manejar las herramientas Utilizar una de las aplicaciones informaticas mas
ofimaticas (procesador de textos, hoja de calculo, actuales de presentaciones graficas, como es
bases de datos y prestaciones graficas), e Internet, PowerPoint.

comprendiendo su estructura y funcionamiento.

CONTENIDOS TEORICOS HORAS PROFESORADO

O O O O O

(0}
(0}

- Almacenamiento y recuperacion de
presentaciones.

- Trabajo con diapositivas, disefios vy
presentaciones.

- Creacion de presentaciones. 10 Oscar Martinez-Conde del Castillo

Inicio de la aplicacion.
Configuracion de la aplicacion.
Menus y barras de herramientas.
Crear una presentacion.

Abrir una presentacion existente.

Configuracion de diapositivas.

Trabajo con objetos (texto, imagenes,
sonido, etcétera).

Edicién de diapositivas.

= Mover y copiar diapositivas.

»= Eliminacion de diapositivas.
Formateo de diapositivas.

= Aplicacién de estilos y disefios.

=  Aplicacién de plantillas
predefinidas.

Configuracion de presentaciones.
= Efectos de animacion.
= Efectos de transicion.
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ACTIVIDADES PRACTICAS

HORAS

PROFESORADO

Configurar la aplicacion.

Crear una presentacion de interés para el
ambito profesional:

o Crear o incorporar nuevas diapositivas.

o0 Configurar las diapositivas (tamafio,
orientacién, etcétera).

0 Incorporar texto, imagenes, sonido,
etcétera a la presentacion.

Editar una presentacion.
0 Seleccionar una o varias diapositivas.

o Copiar y pegar diapositivas o0 su
contenido.

0 Desplazar el contenido de una
diapositiva a otra.

0 Borrar diapositivas.

Dar formato a una diapositiva:

0 Aplicar diferentes estilos y disefios.
0 Aplicar plantillas predefinidas.
Configurar la presentacion:

o Aplicar efectos de animacion.

o Aplicar efectos de transicion.

Imprimir diapositivas y presentaciones con
distintas especificaciones.

20

OBSERVACIONES




JUNIO 2009

DATOS ESPECIFICOS DE CADA MODULO FORMATIVO

DENOMINACION MODULO

INSERCION LABORAL, SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL Y EN LA IGUALDAD
DE GENERO

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer técnicas y recursos facilitadores de la
insercion laboral, asi como la situacion del
mercado de trabajo en la familia profesional en la
que se integra la accion formativa principal,
incidiendo en la sensibilizacion medioambiental y
en la igualdad de género.

Médulo 1. Conocer técnicas y recursos facilitadores
de la insercion laboral, asi como la situacion del
mercado de trabajo en la familia profesional en
la que se integra la accidn principal.

Mddulo 2. Potenciar la  responsabilidad
medioambiental en el ejercicio de su actividad
profesional.

Médulo 3. Conocer la igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres en el ambito laboral.

CONTENIDOS TEORICO-PRACTICOS

HORAS PROFESORADO

Mddulo 1. Insercién laboral

- Situacion y tendencias del sector productivo
objeto de la formacion.

- Desarrollo de estrategias personales propias para
la busqueda de trabajo.

- Buscar trabajo con agenda.

- Canales de empleo.

- Como gana la seleccidn: curriculum vitae, carta
de presentacion, entrevistas.

- Emprendedores: plan de negocio, montar
empresas, ayudas al emprendedor, capitalizacion
de prestaciones.

Mddulo 2. Sensibilizacién medioambiental

- Conceptos béasicos: medio ambiente, cambio
climético, desarrollo sostenible.

- Buenas précticas ambientales en la actividad
profesional objeto de formacion.

Médulo 3. Sensibilizacién en igualdad de género

- lgualdad legal e igualdad efectiva.

- Igualdad en el &mbito laboral: sectores.

- productivos, conciliacién de la vida laboral y
familiar.

Francisco Nadador Sanchez-Seco

OBSERVACIONES




