Orde do 8 de maio de 2015

Modelo de programacion de proba libre de
modulos profesionais

1. Identificacion da programacion

Centro educativo

Caédigo Centro Concello Ano académico

15005250 | IES RAMON MENENDEZ PIDAL A CORURA SETEMBRO 2015

Ciclo formativo

Cddigo da Familia profesional Cadigo do Ciclo formativo Grao Réxime
familia ciclo formativo
profesional
06 Comercio e Marketing | CS060021 XESTION COMERCIAL E MARKETING | Superior Proba
libre

Maodulo profesional

Caédigo Nome —
MP
CSs0087 Aplicacions informaticas ‘110

Profesorado responsable

ROSA M@ MESURA CASTRO
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2.

Contidos

Sistema informatico

» Funcidén actual da informatica como instrumento de comunicacion e xestidon
empresarial.

* Parte fisica dun sistema informatico: periféricos de entrada, saida, almacenamento e
comunicacion.

CPU.

* Parte loxica dun sistema informatico: programas de sistemas, programas de
aplicacions e linguaxes de

programacion.

Sistemas operativos monousuario e multiusuario

* Tipos de sistemas operativos. Caracteristicas basicas.
* Arrinque do sistema operativo.

* Organizacion e xestion da informacion.

Redes locais

» Concepto e vantaxes dunha rede local.

» Xestores dunha rede local.

» Terminoloxia especifica das redes locais.

* O funcionamento dunha rede local.

* Tipoloxia das redes locais: bus, arbore, anel e estrela.
* Medios de transmision.

* O control das comunicacions da rede: protocolos.

* Normas estandares para redes locais.

» Seguridade da rede.

Redes de comunicacion e informacion exterior

* Redes de comunicacion e informacioén: breve historia da rede Internet.
» Conceptos basicos sobre Internet.

* Estructura da rede Internet.

* A conexion con Internet.

* A informacion xeral da rede en Espafia e en Galicia.

* Formas para utilizar Internet.

» Servicios basicos en Internet.

« Utilidades basicas de Internet de cara 6 comercio.

* A deteccion e seleccion de fontes empresariais.

» Webs de distribuidores de bases de datos comerciais.
* Intranet: caracteristicas e servicios basicos.
Procesadores de textos

* Funcions do procesador de texto.

* A instalacion e configuracion dun procesador de texto.
» O almacenamento, recuperacion e impresion de documentos.
* A edicion de texto.

» O deseno de paragrafo, paxina e documento.

« indices, referencias e documentos mestres.

Paxina 2 de 6



* Columnas, taboas, esquemas, macros, estilos e graficos.

* A fusion e clasificacion.

Follas de célculo

« Estructura, funciéons e terminoloxia basica dunha folla de calculo.
* A instalacion e configuracion dunha folla de calculo.

» Mandatos.

* O desefio, edicién e impresion de follas de calculo.

* Opcions e aplicaciéns para a xestiéon de ficheiros e proteccion de datos.
* A integracién de graficos.

* As funcions e procedementos para realizar analises de datos.

* Macros.

* A relacion dos distintos tipos de follas de calculo que hai no mercado.
Bases de datos

» Concepto, estructura, mandatos e funcions dunha base de datos.
* A instalacion e configuracion dunha base de datos.

« A creacion, actualizacion e relacion de bases de datos.

* Funcions e atributos para a visualizacion de datos.

« A consulta, filtrado e ordenacion de datos.

* A ordenacion de datos.

* Enlaces de bases de datos.

* A xestion de ficheiros.

* As aplicaciéns para a proteccion de datos.

* A impresion.

Aplicacions graficas

* Tipos e finalidades das aplicacions graficas.

* A instalacion e configuracion dunha aplicacion grafica.

* Estructura, funciéns e mandatos dunha aplicacién gréfica.

* Tipos de graficos soportados.

* Funcions e procedementos, da aplicacion, para a creacion, almacenamento,

recuperacion, impresion, copia e proteccion de graficos.
Integraciéon de aplicaciéns

* A integracién de datos entre distintas aplicacions.

* Paquetes integrados.
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3.

Criterios de avaliacion.

CONTIDOS MINIMOS PARA ACADAR A AVALIACION POSITIVA

* Identificar as necesidades de informacién electrénica na empresa.
* Localizar e explicar os periféricos de entrada, saida, almacenamento e comunicacion.
* Recofiecer as funcidns basicas da unidade central de proceso.
» Execucién das utilidades e procedementos basicos de usuarios para:
— Instalar o sistema operativo.
— Xestionar de ficheiros, directorios e discos.
— Obtencion de copias de seguridade e proteccion da informacion almacenada.
— Utilizacién de impresoras.
* Manexo dos editores do sistema.
* Identificacion da estructura e funciéns basicas dunha rede de area local.
» Conectar e desconectar o servidor da rede.
» Compartir recursos.
* Xestionar ficheiros e directorios.
» Obter e copias de seguridade.
+ Utilizacion de impresoras.
* Instalalar e configurar un tratamento de texto.
* Aplicar distintos tipos de letra e formateado de documentos.
« Utilizar as funciéns de encabezados, pés de paxina, nimero de paxina, referencias...
* Insertar gréficos.
*Realizar operaciéns de edicion e correccion de textos.
* Realizar operacions de insercion e enchido de taboas.
* Realizar operacions insertar columnas.
« Utilizar macros, esquemas e indices.
» Desenar e elaborar etiquetas.
* Instalacién e configuracion dunha folla de calculo.
* Creacion dunha estructura adecuada.
* Introducir e editar datos e férmulas.
 Operar con rangos.
* Aplicacions das funciéns requiridas (estatisticas, l6xicas, financeiras...).
» Obtencion das representacions graficas.
» Gravacion, recuperacion e impresion de follas de calculo.
* Crear bases de datos
—Engadir, modificacion, borrado e recuperacion de rexistros.
— Utilizacion de opciéns e valores apropiados para a presentacion.
* Obtencion de copias de seguridade de bases creadas.
* Creacion de documentos comerciais que permitan a practica das distintas funcions e
mandatos dunha aplicacidn gréfica.
Integracion de aplicaciéns
* Experimentacion coas funciéns de importacion e exportacién das distintas aplicaciéns
traballadas.
* Realizacién de documentos utilizando paquetes integrados.
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4.

Caracteristicas da proba e instrumentos necesarios para
0 seu desenvolvemento

A avaliacion dos cofiecementos da persoa aspirante farase tendo en conta as
seguintes actuaciéns:

e Parte tedrica consistente nunha proba obxectiva tipo test, na que todalas
cuestiéns teran o mesmo valor. Tres respostas incorrectas anulan unha
correcta. A proba puntuard sobre un total de 3 puntos, e para superala sera
necesario acadar unha puntuacion minima de 1,5. Esta proba ten caracter
eliminatorio.

e Parte practica consistente na realizacion da 3 actividades :

e A 12 proba 2 puntos.

e A 22proba 3 puntos.

e A 32 proba consta de catro partes 3 puntos:
o Al%ea221 punto cada unha.
o A32ea4?con0.5cadaunha

Duracion: 2 horas

4.1  Primeira parte da proba

Exame consistente en 20 preguntas tipo test con unha soa resposta valida.

4.2 Segunda parte da proba

Realizacion de 3 Probas:
12 Proba:
e Utilizando a aplicacion Word: desefiar un documento empregando taboas,
columnas, cadros de texto, formas, imaxes.
e Desefio dun mail destinado as persoas indicadas, empregando a combinacion de
correspondencia.
22 Proba:
e Utilizando a aplicaciéon Excel: realizar a actividade proposta aplicando as férmulas
e funcién ( estadisticas, l6xicas, financieiras,etc) necesarias para obter os
resultados controlando os formatos de cela: niUmero, alineacion, fontes, bordos e
recheo.
32 Proba:
Utilizando a aplicacién Access:
e Crear a base de datos proposta, taboas e campos, datos, tipos de datos, asignar
as claves e crear e crear as relacion.
e Crear as consultas propostas.
e Crear un formulario con asistente.
e Crear un informe utilizando o asistente.

Instrumentos necesarios: Ordenador coas aplicaciéns citadas instaladas.
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