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Introduccion

Ciclo Formativo: GESTION ADMINISTRATIVA (GA)

Madulo profesional: HORAS DE LIBRE CONFIGURACION ASOCIADAS AL MODULO DE TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION
CONTABLE

Persona/s

LAURA GARCIA PORCUNA
Responsable/s:

La normativa de referencia a tener en cuenta para la elaboracién de la programacién didactica de las hora de libre configuracion es la misma
que el marco legislativo del médulo al que se asocian, Tratamiento de la documentacion contable (en adelante abreviado como TDC) es la
siguiente:

+ REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidon Administrativa y se fijan sus
ensefianzas minimas. (BOE n2 289 de 1 de diciembre de 2009).

e REAL DECRETO 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el
que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n2 221 de 11 de
septiembre de 2010).

+ ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

(BOJA n2 55 de 18 de marzo de 2011).

DECRETO 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades de semipresencial y a distancia de las ensefianzas de

Formacion Profesional Inicial, de Educacion Permanente de Personas Adultas, especializadas de idiomas y deportivas, se crea el

Instituto de Ensefianzas a Distancia de Andalucia y se establece su estructura orgdanica y funcional.

DECRETO 539/2022, de 2 de noviembre, por el que se deroga el Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las

modalidades de semipresencial y a distancia de las ensefianzas de Formacidn Profesional Inicial, de Educacidén Permanente de

Personas Adultas, especializadas de Idiomas y Deportivas, se crea el Instituto de Ensefianzas a Distancia de Andalucia y se establece

su estructura organica y funcional. (BOJA n2 214 de 8 de noviembre de 2022).

+ ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado
que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo enla Comunidad Auténoma de Andalucia.
(BOJA n2 202 de 15 de octubre de 2010).

+ LEY ORGANICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracién de la Formacién Profesional. (BOE n2 78 de 1 de abril de 2022).

« REAL DECRETO 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional. (BOE n2
174 de 22 de julio de 2023).

* INSTRUCCIONES de 19 de noviembre de 2024, de la Direccidn general de Formacion Profesional y Educacion Permanente, sobre la

organizacién de las ensefianzas de los grados D y E de Formacidn Profesional en Oferta Modular Diferenciada, en las modalidades

virtual, semipresencial y presencial, para el curso escolar 2024/2025, en centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de

Andalucia.

REAL DECRETO 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los que se establecen titulos de

Formacion Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n2 129 de 28 de mayo de 2024).

« RESOLUCION de 26 de junio de 2024, de la Direccién General de Formacién Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular

aspectos relativos a la organizacidn y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autdonoma de Andalucia.

REAL DECRETO 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen

los requisitos minimos de los centros que impartan las ensefianzas del segundo ciclo de la educacidn infantil, la educacién

primaria y la educacion secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de

Formacion Profesional. (BOE n2 166 de 10 de julio de 2024).

* REAL DECRETO 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos integrantes y los instrumentos de gestién del Sistema
Nacional de Formacion Profesional, y se modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de
las Cualificaciones.

+REALDECRETO 207/2025, de 18 de marzo, por el que se regulan aspectos especificos de los grados A, By C de Formacion Profesional para
las familias profesionales Administracion y Gestion; Agraria; Informdtica y Comunicaciones; y Madera, Mueble y Corcho.

* RESOLUCION de 13 de junio de 2025, por la que se dictan Instrucciones de la Direccion General de Formacién Profesional y Educacion
Permanente, por la que se regula el procedimiento y acreditacién de las competencias basicas adquiridas por experiencia laboral,
por vias no formales y aprendizajes informales, asi como el desarrollo del curso de formacién preparatorio y las pruebas de acceso a los
grados medio y superior de las ensefianzas del sistema de formacién profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

» RESOLUCION de 10 de septiembre de 2025, de la Direccién General de Formacion profesional y Educacién Permanente, por la se hace
publica la relacién de médulos optativos admitidos y sus concreciones curriculares, en el marco del procedimiento establecido para
su disefio y autorizacién en los ciclos formativos de grado medio y superior en los centros docentes de Andalucia, para el curso
2025/2026.

+« DECRETO 147/2025, de 17 de septiembre por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema
de Formacion profesional de la Comunidad Auténoma Andaluza.

+ ORDEN de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacién y titulaciéon académica del alumnado
que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacioén profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.



+ ORDEN de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién en empresa u organismo equiparado de los
grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Estas horas de libre configuracidn se destinaran a completar los contenidos del médulo profesional de TDC utilizando las herramientas
informdticas adecuadas para ayudar a la aplicacidn practica del mismo.

Las horas de libre configuracidn asociadas al médulo profesional se desglosan en 3 unidades de trabajo.

Al tratarse de una ensefianza en modalidad telematica en la que el 100 % se desarrolla online se le ha dado bastante importancia a la
informacién obtenida a través de Internet y a la vez trabajar las actividades propuestas. Se recomienda realizar todas las actividades de
autoevaluacion para comprobar el grado de comprension de los diversos conceptos, asi como seguirtodas las instrucciones del profesor/a.

Cada una de las unidades de trabajo presenta los objetivos, criterios de evaluacidn y algunas orientaciones sobre como trabajar la unidad y
sobre los recursos para el desarrollo de las actividades.

Enla modalidad de enseiianza presencial, a este mddulo profesional le corresponden 60 horas de clase o lectivas (aproximadamente 2 horas
semanales durante 32 semanas). En esta modalidad telematica no es posible indicar una dedicacidn horaria a estas horas de libre
configuracidn, ya que esto depende del alumno, entre otros condicionantes, pero puede ser interesante considerar este nimero de horas
como una referencia. Debe tenerse en cuenta que los alumnos en la modalidad presencial, ademas de esas 2 horas semanales de clase,
deben dedicar también tiempo en casa para estudiar y hacer tareas, por lo que el tiempo requerido es sin duda mayor.



1. Competencias, objetivos y resultados de aprendizaje

La competencia general del titulo de Técnico en Gestién Administrativa consiste en "realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencidn al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando
lanormativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente yactuando segiin normas de prevencion de riesgos laborales
y proteccién ambiental”.

La unidad de competencia comprendida en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales que se adquiere con el médulo TDC,

o UC0981_2: Realizar registros contables.
En las siguientes paginas enumeraremos en relacién a este modulo profesional:

Competencias profesionales, personales y sociales.
+ Objetivos generales.
# Resultados de aprendizaje.

1.1. Competencias profesionales, personales y sociales

orientaciones pedagogicas de la ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
en Gestion Administrativa.

En las horas de libre configuracion asociadas al mddulo profesional TDC se contribuye a la adquisicion de algunas de las
Competencias Profesionales, Personales y Sociales del mismo:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacioén de la empresa.
b) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros establecidos en laempresa.

1.2. Objetivos generales

que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Las horas de libre configuracion asociadas al mddulo profesional TDC contribuye a la adquisicion de los Objetivos generales
siguientes:

C) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y
caracteristicas para elaborarlos.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando
las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso,
aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

1.3. Resultados de aprendizaje

Finalmente, pasamos a desglosar el Resultado de Aprendizaje (abreviado RA) al que contribuye las horas de libre configuracion
asociadas al médulo profesional de TDC, segun la Orden que regula este ciclo formativo:

¢ RAL.- Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la informacién que contiene.



2. Unidades de trabajo

Las horas de libre configuracidn asociadas al médulo profesional de TDC desarrollara un total de 3 Unidades de Trabajo:« UTO01: Creacion

de documentos con procesadores de texto.
+ UT02: Elaboracion de presentaciones. «
UTO03: Elaboracién de hojas de célculo.

Relacién de las Unidades de Trabajo con los Resultados Aprendizaje, Objetivos y
competencias

RESULTADOS DE UNIDADES DE

MPETENCI ETIV
co CIAs OBl 0s APRENDIZAJE TRABAJO

RA 1: Prepara ladocumentacién
soporte de los hechos contables

a), o b), e), f) interpretando la informacién
que contiene.

UTO01. Creacidn
de documentos
con
procesadores

e texto.

RA 1: Prepara la documentacién
soporte de los hechos contables  yT02: Elaboracién de

a9 b), €), ) interpretando la informacion  presentaciones.

que contiene.

RA 1: Preparala documentacion

soporte de los hechos contables ' y103. Elaboracién de
a), 9 b), e), ) '

interpretando la informacion hojas de célculo.
que contiene.

Secuenciacion de las Unidades de Trabajo.

U.T. TiTULO SESIONES EVALUACION

1 Creacion de documentos con 21 PRIMERA
procesadores de texto.

2 Elaboracion de presentaciones. 21 SEGUNDA

3 Elaboracion de hojas de célculo 21 TERCERA

TOTAL HORAS DE LIBRE
CONFIGURACION ASOCIADAS AL 63
MODULO TDC



UDO1: Creacidon de documentos con procesadores de texto.

RA Contenidos Propuestos

1.- Los procesadores de texto. 2.-
Funciones basicas.
2.1.- La cinta de opciones y la barra de
herramientas de acceso rapido.
2.2.- Visualizacién del documento.
2.3.- La herramienta de zoom e insertar texto. 2.4.-
Vista preliminar.
2.5.- Herramientas para insertar texto y
sobreescribir.
2.6.- Deshacer.
2.7.- Guardary abrir documentos.
2.8.-Seleccionar texto.
3.- Formato del texto.
RA 1: Prepara la documentacién = 3.1.- Otros formatos de
soporte de los hechos contables = texto. 3.2.- Cambiar color de
interpretando la informacién = texto.
que contiene. 3.3.- Resaltar texto. Cambiar mayusculas y
minusculas.
3.4.- Formato de parrafos.
Interlineado. 3.5.- Sangria, vifietas y
numeracion.
3.6.- Copiar y pegar.
4.- Formato de la pagina. 4.1.-
Divisién en columnas.
4.2.- Salto de pagina y seccion. 4.3.-
Encabezado y pie de pagina. 4.4.-
Numeracion de paginas.
5.- Crear tablas.
5.1.- Formato de tablas.
5.2.- Cambiar los bordes a la tabla
5.3.- Aplicando mejoras a la tabla 6.-
Insertar imagenes.
7.- Buscar y reemplazar.



UDO02: Elaboracion de presentaciones.

RA

RA 1: Prepara la documentacion
soporte de los hechos contables
interpretando la informacion que
contiene.

Contenidos Propuestos

1.- Microsoft PowerPoint 2007.

1.1.- La barra de herramientas.

1.2.- Barra de acceso rapido y botdn Office. 2.-
Crear una presentacion.

2.1.- Diapositiva sencilla con texto.

2.2.- Formato de texto.

2.3.- Funciones de copiar, cortar y pegar. 2.4.-
Usar la barra de dibujo.

2.5.- Insertarimagenes predisefiadas. 2.6.-
Afadir tablas.

3.- Fondo, disefio e impresiéon de las
diapositivas.

3.1.- Barra de disefio.

4.- Integrar documentos.

4.1.- Afadir, borrar una diapositiva
cambiarles el formato.

5.-Visualizacion de la presentacién. 5.1.-
Animaciones de las diapositivas. 6.-
Organigramas.



UDO3: Elaboracion de hojas de calculo.

RA

la documentacién
hechos contables
informacién que

RA 1: Prepara
soporte de los
interpretando la
contiene.

Contenidos Propuestos

1.- Hojas de cdlculo.

2.- Microsoft Excel 2007.

2.1.- Barra de herramientas y barra de acceso rapido. 2.2.-
La hoja de trabajo.

2.3.- Escribir en la hoja de trabajo y ajustar el ancho de la columna.
2.4.- Cambios de tamafio de fila.

2.5.- Cbmo movernos por la hoja de trabajo y cambiar de hoja de
trabajo.

3.- Cémo hacer una némina. 3.1.-

Alineacion y tipo de fuente. 3.2.-

Dibujar una tabla.

3.3.- Insertar filas.

3.4.- Insertar columnas.

3.5.- Cambiar el tipo y color de fuente.

4.- Elaboracién de un presupuesto. Formatos. 4.1.-
Formato de cantidades y combinar celdas. 5.-

Guardar y abrir un archivo.

6.- Operaciones matematicas. 7.-

Hacer una lista de datos.

8.- Funciones y trabajar con datos.

8.1.- Utilizar o insertar funciones. 9.-

Gréficos.

9.1.-Herramientas de gréficos.



3. Metodologia y materiales didacticos.

Elalumnado, através de los contenidos que se le ofrecen alo largo del curso, ird adquiriendo los conceptos basicos para plasmar en
documentos reales todo lo aprendido en el mddulo profesional de TDC al que van asociadas las horas de libre configuracion.

Las actividades de autoevaluacion y las tareas afianzaran y concretardn su aprendizaje funcional.

Se suscitara el debate y la puesta en comun de ideas, mediante la participacién activa del alumnado a través del foro, respetando la
pluralidad de opinidn.

Se propiciara que el alumnado sea sujeto activo de su propio aprendizaje, intentando igualmente fomentar el trabajo yla
participacidn. Se contemplan los siguientes materiales didacticos:

Unidades de trabajo contenidas en la plataforma. Casos
practicos.

Direcciones de Internet. Tareas

online y presenciales. Material

complementario.

4. Criterios y procedimiento de evaluacion.

El Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, establece cdmo se regulan las modalidades semipresencial y a distancia de las ensefianzas de
Formacion Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. Las ensefianzas ofertadas
en lamodalidad semipresencial se impartiran mediante lacombinacidn de sesiones lectivas colectivas presenciales, de obligada asistencia para
el alumnado, y sesiones de docencia telematica.

Asimismo, los criterios de evaluacion recogidos en las programaciones didacticas de las ensefianzas impartidas en las modalida des
semipresencial recogeran de forma cuantificada o porcentual el peso en la evaluacion de cada una de las actividades que intervienen en el
proceso de aprendizaje y se valoraran de forma proporcional.

La evaluacion del alumnado se realizara conforme a la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regulala evaluacion, certificacion,
acreditacion ytitulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacién,
acreditacion vy titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacidn Profesional en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

La evaluacién sera continua. Los instrumentos serviran para evaluar el grado de adquisicion de los diferentes criterios de evaluacién y, por
consiguiente, de los resultados de aprendizaje.

El instrumento para la evaluacion continua en horas de libre configuracion seran las:

Tareas online: Tareas realizadas por el alumnado para cada unidad didactica.

[ 4

4.1. Evaluacion inicial

No corresponde, puesto que se hara en el mdédulo de Tratamiento de la documentacidn contable.

4.2. Criterios de evaluacion especificos del médulo
profesional

Criterios de evaluacién asociados a resultados de aprendizaje.

Resultados de aprendizaje. Criterios de evaluacién

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que
son objeto de registro contable.

de los hechos contables interpretando la ~ d) Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo a criterios
informacion que contiene previamente establecidos.


http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_frldyp/PD_HLC_25-26/D_359_2011_de_7_Dic_Regula_Mod_Semipresencial_y_a_Distancia_FPI.pdf

f) Se ha archivado la documentaciéon soporte de los asientos siguiendo
procedimientos establecidos.



4.3. Criterios de calificacion.

La evaluacion del alumnado se realizara conforme a la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regulala evaluacién, certificacion,
acreditacion ytitulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacidn profesionalinicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

En el caso de las HLC, las actividades seran solo a través de la plataforma online, al ser un médulo totalmente telematico asociado a TDC.
Los instrumentos para la evaluacién continua de los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién para la modalidad

semipresencial seran los siguientes: Actividades, individuales o en grupo, a través de la herramienta tarea de Moodle o las de comunicacidn:
foros o salas de videoconferencias. O a través de la plataforma online.

4.4. Tareas en el aula virtual.

Es recomendable que el envio de las tareas se realice de forma escalonada y progresiva, evitando enviar de golpe un conjunto grande de
tareas. Ademas, es conveniente no enviar las tareas muy cerca de la fecha obligatoria de entrega para poder garantizar la correccién con
suficiente antelacidn en caso de que se opte a un segundo envio. De no ser asi, no se garantiza tener las correcciones a tiempo.

El alumnado podra entregar hasta un maximo de 2 veces la solucién de una misma tarea.

El segundo intento tendrda un plazo maximo de entrega de 7 dias naturales después de que el profesor haya calificado como no
resuelta de forma correcta la tarea. Este segundo intento debera ajustarse siempre a la fecha obligatoria de entrega indicada en la tabla
de temporalizacion de cada unidad, no pudiendo superarse esta fecha en ningin caso. Esto significa que si el alumno/a quiere optar a un
segundo envio debera entregar la tarea al menos 7 dias naturales antes de la fecha tope de entrega.

No se permitira realizar un segundo envio, si se detecta que el alumno o alumna ha copiado.

El alumno o alumna debe comprobar, una vez subida la tarea, que la entrega esta correcta para que, en caso de incidencia o error, se
notifique de manera inmediata al profesor del médulo.



4.5. Actividades presenciales.

No procede.

Las horas de libre configuracién asociadas al médulo de TDC son 100 % telematicas.

4.6. Exdmenes presenciales.

El Decreto 359/2011 establece en su articulo 9.2 que /a realizacion de pruebas de evaluacion, requerirdn la identificacion personal fehaciente
del alumnado que las realice y se corresponden con el enfoque prdctico empleado, como elemento validador de las actividades presenciales
o virtuales desarrolladas a lo largo del curso.

HLC se imparte en su totalidad de forma telematica y esta asociado al médulo de TDC.

4.7.- Participacion en foros y herramientas de comunicacion

Se fomentara la participacion activa del alumnado en el aula virtual. Se entienden como aportaciones colaborativas aquellas

actividades planteadas en el foro y que sean de utilidad para el resto del alumnado (tanto respuestas correctas como preguntas que
propicien profundizar en el conocimiento de la unidad).

La participacién del alumnado no sera evaluada en si misma. Sin embargo, el profesor podra proponer tareas evaluables cuya realizacion
dependa de determinadas herramientas de comunicacion tales como foros, chats o salas de videoconferencia.

%) DAW-S1-12/13: Foro 1 - Mozilla Firefox FEX
Archivo  Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
| [ oaw-si-12/13: Foro 1 =3
€ @ cducacionadistancia juntadeandalucia,esjcursos/mod forumjview php?id=S0819 ¢ | |8~ Googe Pl
{1 PortadaFPD " cepjal_1299CMD11  portalseneca - Séneca [ FORMACION EDUCAC... [ Curso: Curso de Coor... [T) http:fjwww.juntadea... [ Curso: Programacion »
— )
P ( Canéelale al mundo A
7 /

= T
« %
Saltar & v [
[ L
MIS CURSOS  SALIR PORTAL
FEDAN_2012 > DAW-SI-12/13 > Foros » Foro 1 W oo
Este foro permite que cualquiera e
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@ Inscribir a todos obligatoriamente
Mostrar participantes
Borrarse de este foro

Te damos la bienvenida al foro de la UTO1. Este sera el lugar en el que debes plantear dudas o
aportaciones al curso sobre esta UT, es importante ya que cualquier miembro de la comunidad
educativa puede acceder a él y todas/os podemos aprender de las dudas planteadas por
otrosfas compaferosfas, incluso es posible que a varias personas se les presenten los mismos
problemas y eso suele facilitar su resolucién.

Afiadir un nuevo tema de debate

Debate Empezado por Respuestas Ultimo mensaje
Fo:1
Pon a prueba tus conocimientos g ¢ Gns Lino g
=58
Peticion "Mayor resolucion de laimagen placa £ . A = Eva Hermoso Sénchez
base_Tareal" £  Martin 12 i, 17 oo e de 2012, 1718
Conectores 9-10-11 < tsiuel Garcla beda 5 o, 17de e e 212, o118

antes B
aquet delsla 8 4

Conector 15, ¢,Veis lo que pone?

s

Captura de pantalla de la plataforma de FPaD

Nota: No se permite poner en los foros las soluciones o partes de las soluciones de las tareas o de las respuestas de los exdmenes online, de
ser asi se valorard de forma negativa.



4.8.- Cuestionarios en el Aula Virtual

Los cuestionarios online asociados a cada unidad no son evaluables. Se trata de un instrumento de autoevaluacién para la mejora del
proceso de ensefianza y de autoaprendizaje.

El alumnado podra realizar los cuestionarios on-line asociados a cada unidad en un maximo de tres intentos cada uno.

Antes de cada nuevo intento debe transcurrir un minimo de 24 horas.

) DAW-S1-12/13: Examen 1 - Mozilla Firefox EER
Ao fdtar W Mgtorl Marcadores  Hemamentas  Avuda

[ oawsi12013: Examen | =

T W e —py (8- eoee Pl e

N LSS Wt s
el Fomacién Profesonsl a Ditarci Lipez. (Ss¥)
ot b

MIS CURSOS  SALIR - PORTAL

FEDAN_2012 b DAW-5I-12/13 » Cuestionarios » Examen 1 b i

Vista previa del cuestionario

Comenzor de nuevo
10 Senala las afirmaciones que sean correctas sobre los zocalos de los procesadores de las placas base.
Puntols: 1 Respuesta multiple
Seleccione al O a.En un zécalo del tipo 2P (Zero Insertion Force) se pueden introducir las patilas
menos una del procesador sin hacer presién para evitar que pueda estropearse
(e locsd ) b. El microprocesador debe ir soldado ala placa base para mejorar su rendimiento
y evitar su sobrecalentamiento.
O ¢ Los tipos de zécalos se distinguen entre si en funcidn del nimero de contactos y
de su distribucién en el conector.
O d.Enunzécalo de tipo LGA (Land Grid Array) hay una matnz de conectores hembra
en donde se insertan los pines del procesador.
2a Marca todas las respuestas corectas. ;Para qué sirven los conectores de cormiente de la placa base?
Puntofs: 1
Seleccione al O a Parainserar los conectores apropiados que vienen desde la fuente de
menos una alimentacion .4
Lesouesia

Captura de pantalla de la plataforma de FPaD



5. Secuenciacion de unidades de trabajo y

L] L 4
temporalizacion.
Permitir Fecha de Fechalimite
Fechade entregas de entrega (dejar de
Unidad .. L. - Evaluacion
inicio tareasdesde la optimadelas recibirtareas
fecha tareas desde)
1. Creacién de documentos con
22/09/2025 25/09/2025 12/12/2025 19/12/2025 12 Evaluacién
procesadores de texto.
2. Elaboracién
) 18/12/2025 08/01/2026 05/03/2026 12/03/2026 22 Evaluacién
de presentaciones.
3. Elaboracién de hojas de -,
26/03/2026 07/04/2026 07/05/2026 14/05/2026 32 Evaluacion

calculo

+ Fecha de inicio de la unidad: indica el dia en que la unidad estara disponible para el alumnado.

+ Permitir entregas de tareas desde la fecha: fecha en la que el profesorado permite al alumnado realizar la entrega de sus tareas
en el aula virtual.

+ Fecha de entrega optima de las tareas: Se recomienda al alumnado la entrega de las tareas antes de la fecha de finalizacidn de
la unidad, garantizandose asi la posibilidad de un segundo reenvio.

+ Fecha limite (dejar de recibir tareas desde): a partir de esta fecha el alumnado ya no podrd enviar las tareas en el aula virtual.
# No se aceptard ninglin envio de tareas fuera de esos plazos, salvo circunstancias excepcionales, que valorara el profesor previa
acreditacion documental de las mismas.

5.1. Sesiones presenciales

Las 2 horas de libre configuracion son todas telematicas. No

procede dicho apartado.

6. Bibliografia.

e N

Recomendacion

Es aconsejable consultar los libros y las paginas web siguientes:

Libros

OFIMATICAY PROCESO DE LA INFORMACION. Macmillan Profesional.

OFIMATICA'Y PROCESO DE LA INFORMACION. Francisca Montafiez Mufioz. McGraw Hill. OFIMATICA Y

PROCESO DE LA INFORMACION. Miguel Moro Vallina. Paraninfo.

ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TEXTO. Carlos Caballero Gonzalez y Jess Caballero

Gonzalez. Paraninfo.

+ ELABORACION DE PRESENTACIONES. Carlos Caballero Gonzalez y Jesls Caballero Gonzalez.
Paraninfo.

+ ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO. Jests Caballero Gonzélez. Paraninfo.

* & o o

Paginas web

« El profesor las ird indicando en el foro de cada unidad.




/. Recursos necesarios

El centro dispone de un aula de unos 50 m? con las siguientes instalaciones y recursos.

+ PCsinstalados enred, con conexidn aInternet para el alumnado.

Impresora multifuncién.

¢ Cafion de proyeccion.

+ Pantalla de proyeccion.

+ Aplicaciones informaticas generales: procesador de textos, hoja de calculo, base de datos, presentaciones, correo electrénico,
retoque fotografico, antivirus, compresores.

Aplicaciones informaticas de gestion administrativa: Paquetes integrados de gestion de personal, compra venta, contabilidad,
almacén.

+ Ordenador para el profesor, integrado en la red, con conexién a Internet.

Mobiliario y material diverso de oficina: archivos de documentacidon convencionales, carpetas de archivo, grapadoras, taladros, tijeras,
papel, etiquetas.

Tablero de corcho.
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