APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE
TECLADO

PRESENTACION.

Este modulo es transversal, lo que quiere decir que las capacidades alcanzadas por el alumno se
aplicaran en casi todos los maddulos del ciclo. Los objetivos son los siguientes:
« Obtener, procesar y organizar la informacién en la investigacién comercial.
« Elaborar la informacion de base para el establecimiento de las politicas de marketing y controlar
la accion publicitaria.
« Gestionar el proceso de logistica comercial.
« Planificar y dirigir las actuaciones de mechandising en el establecimiento comercial.
» Gestionar las operaciones de compra-venta de productos y/o servicios.

Las capacidades que desarrolla el modulo son las siguientes:

« Aplicar, como usuario, las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operatoria
monousuario.

« Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacion de operaciones basicas con
un sistema conectado en red de area local.

« Manejar, como usuario, un procesador de texto, una hoja de calculo y una base de datos y
aplicar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad
de la informacién almacenada.

MATERIAL DIDACTICO.

Basico

« Consultar en Departamento Didactico de Administracion.

« Documentacion basica sobre informatica, recogida en soporte CD.
Complementario

« CD del CNICE ( http://www.cnice.mecd.es/ )

» Textos de ayuda de los propios Software

¢ Internet

CONTENIDOS POR EVALUACION.
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« Unidad 01: Introduccion y resefa historica de la informatica.
» Unidad 02: Estructura interna del Ordenador.
« Unidad 03: Sistema Operativo en entorno grafico.
« Unidad 04: Teleinformatica. Internet.
» Unidad 05: El procesador de textos. Word I.
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» Unidad 06: El procesador de textos. Word II.
« Unidad 07: La hoja de Calculo. Excel I.

3a Evaluacion
« Unidad 08: La hoja de Calculo. Excel II.
» Unidad 09: La base de datos. Access.
« Unidad 10: Las paginas Web.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Se valorara entre otros aspectos:

« El manejo con soltura de los elementos basicos del entorno Windows (iconos, ventanas, cuadros
de didlogo, mendus, ayuda, ...).

« La distincion de los elementos que intervienen en la transmisién de informacién.

» El reconocimiento de las utilidades de Internet.

« La identificacion de la estructura y componentes de una red de area local.

« El reconocimiento y manejo de los elementos basicos del entorno de trabajo de los programas
de aplicacién.

+ La identificacién de las funciones y procedimientos a aplicar para crear, editar y ejecutar macros
desde las diferentes aplicaciones.

« La utilizacién adecuada de las funciones y procedimientos de cada aplicacidn informatica.

« La distincidon de los procedimientos de intercambio de informacidn en el sistema operativo DOS y
en el entorno grafico Windows.



