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1. PRESENTACIÓN DE LA GUÍA

La guía didáctica del profesor del módulo Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión se ha elaborado con el objetivo de prestar al profesor que imparte la asignatura una propuesta didáctica de apoyo pedagógico para el desarrollo de su función docente.

En la guía se incluyen y se describen los materiales curriculares que presentó el Ministerio de Educación y Ciencia cuando se diseñaron los ciclos formativos y en los que se desarrollan la definición y el desarrollo de los procesos de enseñanza-aprendizaje de los Ciclos Formativos, tanto de grado superior como de grado medio, de la Formación Profesional actual.

Se recogen en esta guía el Real Decreto 1660/1994, publicado en el BOE el 30.10.1994, donde se desarrolla el título del módulo, y el Real Decreto 1675/1994, publicado en el BOE el 06.10.94, donde se desarrolla el currículo del módulo.

La guía sigue las directrices trazadas por el libro editado por el Ministerio de Educación y Ciencia sobre propuestas didácticas de apoyo al profesor, editado por la Dirección General de Formación Profesional Reglada y Promoción Educativa, en el que se orienta al profesor sobre la programación de los contenidos y las actividades de formación que pueden ser adaptadas y aplicadas por los docentes de forma directa.

La guía está dividida en 8 apartados, que son:

- Introducción al módulo.

- Capacidades terminales y criterios de evaluación.

- Orientaciones metodológicas.

- Índice secuencial de las unidades de trabajo: organización de los contenidos.

- Estructura de las unidades de trabajo del libro del alumno.

- Distribución temporal de las unidades de trabajo.

- Elementos curriculares o unidades de trabajo.

- Material didáctico (material y equipos didácticos).

A continuación se desarrollan cada uno de estos 8 puntos.
2. INTRODUCCIÓN AL MÓDULO

El desarrollo didáctico y la programación del módulo Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión se obtienen a partir del perfil del ciclo formativo Administración de Sistemas Informáticos.

El ciclo formativo Administración de Sistemas Informáticos está dividido en 9 módulos profesionales, como unidades coherentes de formación, necesarios para obtener la titulación de técnico en Administración de Sistemas Informáticos. La duración establecida para este ciclo es de 2.000 horas, incluida la formación en centros de trabajo. Estas 2.000 horas se dividen en 2 períodos anuales lectivos, cinco trimestres en el centro educativo y el sexto trimestre en el centro de trabajo.

Uno de los módulos incluidos en este ciclo formativo es el módulo Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión, que tiene una duración aproximada de 260 horas, a impartir en el 2º curso, con una frecuencia de 12 horas por semana.

La competencia general de este módulo está recogida en la unidad de competencia n° 3 del Real Decreto del título, y que dice:

Implantar y facilitar la utilización de paquetes informáticos de propósito general y aplicaciones específicas.

Es importante que las realizaciones que se planteen como básicas tengan como punto de referencia el sistema productivo, y en concreto la ocupación o el puesto de trabajo que pueden desempeñar los técnicos que realizan este módulo.

	REALIZACIONES
	CRITERIOS DE REALIZACIÓN

	Instalar aplicaciones de propósito general y específico cumpliendo las prestaciones funcionales requeridas por el usuario.
	- Se comprueba que los recursos de hardware y software del sistema informático en uso cumplen con los requisitos para la instalación del nuevo paquete.

- Se siguen correctamente las instrucciones de instalación.

- Se elabora el plan de pruebas funcionales y de usuario final que verifica que los programas instalados satisfacen las necesidades del usuario.

	Preparar guías de usuario final para evitar una explotación inadecuada del software de aplicación.
	- Se redacta de forma clara y concisa el contenido de las guías.

- Se incluyen procedimientos para la explotación eficaz de las funciones del software de aplicación, complementando la incluida en el producto.

- Se incluyen procedimientos para intercambiar datos con otros paquetes de software ya en explotación.

- Se incluyen procedimientos de acceso y explotación de las bases de datos de la empresa.

- Se incluyen procedimientos para archivar y recuperar datos y documentos adecuadamente.

- Se incluyen procedimientos para configurar el entorno de trabajo de la aplicación al demandado por el usuario.

	Preparar e impartir cursos a usuarios de entrenamiento en el software de aplicación.
	Los materiales y métodos utilizados son apropiados para el usuario.

Los ejemplos y ejercicios son ilustrativos de las capacidades del paquete y significativos para el usuario.

	Prestar asistencia a los usuarios resolviendo los problemas que se presenten durante la explotación de las aplicaciones.
	- Se corrigen fallos inesperados en requerimientos de bajo y medio nivel.

- Se presta ayuda continua a los usuarios resolviendo sus dificultades prácticas.

- Se inicia a nuevos usuarios en la explotación de las aplicaciones.

	Evaluar paquetes de software multiuso y específico que aporten mejoras al proceso de datos de la empresa.
	- Se identifican necesidades de proceso y presentación de información demandadas por los usuarios.

- Las opciones de tratamiento de datos que ofrece el paquete de software se han estudiado desde la óptica de su utilidad en la empresa.

- Se comprueba que el software analizado puede operar con el/los formatos/codificación de los datos usados en la empresa.

- Se determinan necesidades de hardware y software para cada paquete y aplicación.

- Se elaboran informes sobre la conveniencia de incorporar el software analizado a la explotación en la empresa, que permitan la toma de decisiones.


3. Capacidades terminales y criterios de evaluación
En este apartado se describen las capacidades terminales y sus correspondientes criterios de evaluación, correspondientes al Real Decreto del título, en base a las realizaciones planteadas en el apartado anterior.

El título profesional y, por tanto, las competencias que adquieren los alumnos que realizan este ciclo formativo está basado en la suma de las diferentes capacidades terminales que se adquieren con cada uno de los módulos que forman el ciclo formativo.

Las capacidades terminales del módulo Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión, así como sus correspondientes criterios de evaluación, según el Real Decreto del cu​rrícu​lo publicado en el BOE, son:

	CAPACIDADES TERMINALES
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	Analizar las necesidades de explotación

de una aplicación en una configuración de entorno.


	- Citar recursos del sistema que hay que considerar en la ejecución de procesos y explicar su influencia sobre las prestaciones del sistema.

- Describir casos de procesos interactivos y por lotes, especificando sus características, consumo de recursos, ventajas e inconvenientes y medidas de integridad de la información.

- Clasificar ficheros y tablas de datos según su función.

- Sobre un supuesto en el que se propone un sistema con una aplicación y unos requerimientos de explotación:

- Analizar los requerimientos propuestos.

- Proponer mediante un examen de la aplicación y su documentación de usuario los procesos, medios y recursos necesarios para satisfacer los requerimientos propuestos.

- Especificar medidas concretas de seguridad e integridad de la información en la ejecución de un proceso en función de su naturaleza y entorno.

	Elaborar y aplicar procedimientos de

implantación y prueba de una aplicación,

satisfaciendo determinados requerimientos o prestaciones.


	- Describir un procedimiento general de implantación de una aplicación.

- Enumerar y justificar características básicas de la configuración del "hardware" y "soft-base" que se deben tener en cuenta en la instalación de una aplicación.

- Describir funciones que proporcionan algunos sistemas operativos para interconectar y vincular distintas aplicaciones y explicar su ámbito de utilización y modo de operación.

- Describir procedimientos de elaboración sistemática de datos de prueba y explicar su ámbito de aplicación.

- En un caso práctico de instalación de una aplicación con una determinada configuración y con la documentación de instalación de la aplicación y de usuario del "soft-base":

-Interpretar las instrucciones e información que proporciona la documentación de instalación y uso de la aplicación.

- Identificar utilidades de instalación que proporciona el "soft-base" y explicar su finalidad y sintaxis o modo de operación.

- Operar con el "soft-base" del sistema: sistemas operativos mono y multiusuario y de red en la instalación de la aplicación.

- Describir la arquitectura de la aplicación: módulos que la componen y su función.

- Interpretar los requerimientos propuestos para la instalación de la aplicación.

- Diseñar un procedimiento de instalación, configuración e implantación detallado que considere la situación actual del "hardware" y "software" instalado, los datos ya existentes en el sistema y las medidas de seguridad para la información y el sistema.

- Elaborar un juego de datos para probar un requerimiento propuesto para una función.

	Analizar y valorar los aspectos técnicos

y de calidad que intervienen en la elección de "software" de aplicación.


	- Citar aplicaciones de propósito general y específico del mercado, empresas distribuidoras de "software" y publicaciones de "software" más importantes.

- Citar y justificar los criterios técnicos que se deben considerar en la elección de un "software" de aplicación.

- Citar, justificar y ordenar por su importancia criterios de calidad del "software" de aplicación.

- Sobre un supuesto en el que se dispone de una aplicación con su documentación de instalación y de usuario:

- Explicar las características técnicas más importantes tales como: tipo de estructuras y sistemas de datos que utiliza, configuración "hardware" y "software" necesaria, compatibilidad con otros productos.

- Evaluar la calidad de la aplicación en cuanto a su ergonomía, claridad de los formatos de pantalla, ayudas al usuario, y calidad de la documentación, ateniéndose a los criterios técnicos aportados previamente.

	Elaborar y comunicar información sobre las características y procedimientos de explotación del "software" de aplicación mediante la elaboración de informes y guías de explotación.

	- Describir los criterios de elaboración de una guía de explotación.

- En un ejercicio realizado para comunicar información sobre las características y la explotación de varias aplicaciones bajo unas condiciones propuestas y con la ayuda de los manuales de usuario:

- Traducir e interpretar la información suministrada por el manual de usuario de la aplicación.

- Interpretar las condiciones propuestas de explotación de la aplicación.

- Elaborar un informe claro, preciso y con la terminología informática adecuada sobre las características de la aplicación.

- Elaborar guías de explotación sobre los procesos propuestos que contengan los elementos necesarios y se ajusten a los criterios de elaboración para que sean precisas, sencillas y funcionales.

- Elaborar un cuestionario que recoja información precisa sobre los problemas de entrada, proceso y presentación de los datos de la aplicación.

- Explicar los procedimientos de ejecución de los procesos de explotación propuestos.


4. ORIENTACIONES METODOLÓGICAS
Se van a exponer una serie de orientaciones metodológicas encaminadas a conseguir que el alumno conozca la importancia del módulo Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión, dentro del proceso productivo de cualquier industria, servicio, residencia, etc., y se interese profesionalmente en esta materia técnica.

Los temas deben exponerse en un lenguaje sencillo a la vez que técnico para que el alumno, futuro profesional, vaya conociendo la terminología y el argot que se utiliza en el campo de la administración de sistemas informáticos: Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión.

Los diferentes temas que componen el módulo son materias de aplicación práctica en las aulas montadas al efecto con sus correspondientes sistemas informáticos, si bien también es bueno valernos de material gráfico, como diapositivas, vídeos, catálogos comerciales, etc., que hagan más fácil la comprensión por parte de los alumnos.

Utilizar información técnico-comercial, de empresas o distribuidores de la zona, para que los alumnos conozcan los materiales, características, aplicaciones, formas de comercialización, etc.

Inculcar la idea de trabajo en equipo, diseñando los trabajos o actividades por equipos de alumnos (2 o 3 por actividad), que es lo que se van a encontrar después en la vida laboralel mundo del trabajo.

Plantear las prácticas en base al orden de ejecución de las tareas y la exactitud, las verificaciones y comprobaciones de las comunicaciones, gestión de redes locales y, sobre todo, guardar y hacer guardar las normas básicas de seguridad.

Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión es un libro escrito por un profesor experto en Instalaciones de Software y Hardware y constituye el recurso más completo para cualquier informático de nivel principiante e intermedio. Está diseñado para que el lector obtenga los mejores resultados posibles de uno de los más populares sistemas operativos.

Para lograr sus objetivos, la obra contiene en cada uno de sus quince capítulos unos objetivos y/o procedimientos a lograr y una descripción técnica de los conceptos más importantes de las distintas Aplicaciones Informáticas, utilizándose como referencia Microsoft Office XP, Grupo SP. Hay que destacar, especialmente, los capítulos dedicados a la empresa, instalación de aplicaciones de propósito general, y aplicaciones de gestión contable. Se han utilizado múltiples pantallas, con objeto de proporcionar al lector una información rápida, visual y clara.

La propuesta de programación está constituida por una relación secuenciada de unidades de trabajo, donde se integran y desarrollan, al mismo tiempo, alrededor de los procedimientos (contenidos organizadores), los conceptos (contenidos de soporte), las actividades de enseñanza-aprendizaje y los criterios de evaluación, huyendo de los clásicos temas o lecciones estancos, que mediatizan el proceso de aprendizaje.

Para el diseño de una programación concreta será preciso contemplar:

- Los conocimientos previos del alumno.

- Los recursos materiales del centro educativo.

- Los medios utilizados en el entorno productivo.

En cuanto al primer aspecto, se ha considerado que los conocimientos previos del alumno son aquéllos adquiridos en los módulos de primer curso y las materias cursadas en el Bachillerato.

Para el segundo aspecto se ha considerado un aula de informática con el suficiente número de equipos como para que los alumnos puedan trabajar individualmente o en grupos de dos. Sería conveniente disponer en el aula de equipos de cierta envergadura (estaciones de trabajo y servidor), conectados en red y con la adecuada dotación de software, para poder llevar a cabo todo tipo de instalaciones de software, de las diversas aplicaciones.

En cuanto al tercer aspecto, dado que el/los sistema/s operativo/s utilizado/s más ampliamente y difundido a nivel comercial y usuario, así como su fácil configuración es Windows, las instalaciones se harán en dicho entorno operativo. 

Recomendaciones para la confección y desarrollo de actividades

El profesor diseñará actividades, cuestionarios y guiones en apoyo de las actividades y evaluación del aprendizaje. En cada unidad didáctica se programarán actividades específicas de recuperación para los alumnos que no alcancen las capacidades propuestas, y de consolidación para el resto.

Las actividades y la distribución temporal de las unidades que se plantean en esta guía deben ser tomadas a modo de orientación general, y será labor de cada profesor el adaptarlas, modificarlas o cambiarlas en función de las características inmediatas de su propio entorno de actividad: tipo de alumnos, conocimientos previos de éstos, equipamiento del centro educativo, sistemas empleados en el entorno, etc.

Atención a las diferencias de los alumnos

Todos los profesores, con o sin un mínimo de experiencia, son conscientes de las diferencias existentes entre sus alumnos; las características personales de cada uno de ellos, su forma de motivarse para optimizar su proceso de enseñanza-aprendizaje, sus capacidades intelectuales, e incluso su entorno familiar, son factores que pueden contribuir al éxito o fracaso en muchos casos.

Estos factores deben ser tenidos en cuenta garantizando, en la medida de nuestras posibilidades, que todos adquieran unos contenidos mínimos mediante la realización de distintas actividades, la utilización de otros materiales didácticos y el apoyo individual durante el desarrollo de las mismas, en aquellos casos que sea necesario.

Por otra parte, también deben ser atendidas las características que permiten que un alumno resalte por sus capacidades y habilidades superiores a la media, fomentando igualmente su interés y favoreciendo una ampliación de sus conceptos y habilidades en todos los que hayan superado el nivel de conocimientos mínimos o medios establecidos.

Se considera un objetivo fundamental que el alumno efectúe los procedimientos generales y adquiera las capacidades necesarias para ampliarlos y ser sustento de otros de mayor complejidad o singularidad. La consecución de este objetivo es fácilmente alcanzable mediante el esquema de trabajo expuesto en esta ejemplificación, realizándose la adquisición de los conceptos básicos mediante la exposición del profesor, fomentando durante la misma la participación de los alumnos planteando cuestiones y preguntas que vayan creando la necesidad de describir la cadena de conceptos integrantes de un bloque de contenidos. Su asimilación, síntesis y evaluación se hará de forma participativa mediante las actividades expuestas, sin olvidar atender las diferencias mencionadas en los párrafos anteriores.

Insistiremos en el uso de un guión escrito para la realización de las actividades, ya que unas mínimas modificaciones de lo que se ha denominado “condiciones iniciales...” permitirán, por una parte, plantear actividades de refuerzo para aquellos alumnos que las necesiten, pudiendo ser desarrolladas a nivel individual, y por otra parte ampliar el proceso de aprendizaje mediante modificaciones más complejas para los más aventajados. Igualmente, la entrega de un documento escrito con la resolución de las actividades permitirá evaluar a nivel individual el modo de expresión de cada alumno, así como su capacidad de síntesis y de relación de los conceptos aun en el caso de que las actividades se hayan solucionado a nivel de grupo, ya que cada alumno podrá reflejar e incluir todas aquellas referencias y particularidades que estime conveniente. Este documento debe producirse antes del debate, a fin de constatar quiénes han alcanzado un nivel superior en una fase inicial. Posteriormente, el profesor atenderá a las particularidades de los alumnos del modo que estime más conveniente.
5.
Índice secuencial de las unidades de trabajo: organización de los contenidos
El módulo Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión se estructura en base a los siguientes contenidos básicos:
La empresa y su entorno

- La empresa

Concepto de empresa

Elementos internos y externos que determinan el funcionamiento de una empresa

Tipos de empresas en función del sector de actividad, del tamaño, de la forma jurídica

Objetivos de la empresa privada y pública

- La organización de la empresa

La empresa como estructura organizativa

Principios de organización empresarial

Formas de organización jerárquica y funcional

Organigramas tipo

Departamentos y áreas funcionales: funciones en la empresa

Factores determinantes de una organización departamental

Departamentos tipo y relación interdepartamental

Procesos informáticos de gestión

- Procesos por lotes y en tiempo real

Medios, recursos y entorno de los procesos

- Recursos de información

Tipos de ficheros

- Procesos de administración y gestión en la empresa

Procesos de gestión de compras y almacén

Procesos de gestión comercial

Procesos de gestión de recursos humanos

Procesos de gestión financiera

Procesos de gestión contable

Análisis, instalación y documentación de aplicaciones informáticas de gestión y de propósito general

- Interpretación de documentación técnica

- Aplicaciones de propósito general

- Procesadores y editores de texto

Objetivos

Características

Edición

Formatos

Grabación y recuperación de ficheros

Impresión

Correctores ortográficos. Diccionarios. Ayudas

Diseño de documentos

- Hojas de cálculo

Formatos y diseño de hojas de cálculo

Funciones matemática y financiera

Gráficos soportados

- Bases de datos

Creación de ficheros de datos

Actualización de ficheros de base de datos

Acceso a ficheros de base de daros

- Gráficos

- Correo electrónico

- Construcción de páginas Web

- Interoperabilidad entre aplicaciones

- Copias de seguridad

- Protección de datos

Aplicaciones de propósito específico

- Gestión de almacén

- Facturación

- Nóminas

- Contabilidad

Análisis de las características de las aplicaciones. Fases de instalación, implantación y mantenimiento de una aplicación

Plataformas y entorno

Compatibilidad y posibilidad de intercambio de información con otros productos

Formatos de datos

Interfaz gráfica de usuario

Funciones de la aplicación

Prueba de aplicaciones

- Fases de instalación, implantación y mantenimiento de una aplicación

- Procedimientos de instalación

- Procedimientos de seguridad del sistema y de la información

- Elaboración de documentación: Guías de usuario y de explotación

Evaluación de las prestaciones de las aplicaciones informáticas de gestión

- Análisis de calidad

Criterios de calidad de las aplicaciones. Análisis de la calidad.

Criterios de facilidad de uso de las aplicaciones

Los contenidos se pueden agrupar en cinco bloques:

Bloque 1: Consta de dos unidades de trabajo (1 y 2). Se parte de la estructura organizativa de la empresa y los distintos procesos que en ella tienen lugar.

Bloque 2: Consta de tres unidades de trabajo (3, 4 y 5). Sirve de introducción al conocimiento de los procesos informáticos de gestión, al conocimiento de cómo instalar, mantener y explotar diversos tipos de aplicaciones, ya sean de carácter general como específico y  al conocimiento de los distintos parámetros que nos pueden indicar el grado de calidad de una aplicación, así como del método de comprobación del cumplimiento de los requerimientos iniciales.

Bloque 3: Consta de cuatro unidades de trabajo (6, 7, 8 y 9). Se analizan las características técnicas y se realizan procesos de instalación y mantenimiento, y se inicia en el conocimiento del funcionamiento de distintas aplicaciones de carácter general.

Bloque 4: Consta de cuatro unidades de trabajo (10, 11, 12 y 13). Se analizan las características técnicas y se realizan procedimientos de instalación y mantenimiento, y se inicia el conocimiento del funcionamiento de distintas aplicaciones específicas de gestión, además de comprobar en qué grado cumplen los requerimientos de gestión de cada uno de los departamentos de la empresa.

Bloque 5: Consta de dos unidades de trabajo (14 y 15). Se analizan las características técnicas y se realizan procesos de instalación y mantenimiento, iniciándose en el conocimiento del funcionamiento de aplicaciones de Internet.

Las unidades o capítulos del libro son:

1. Introducción. La empresa.

2. Procesos administrativos en la empresa.

3. Procesos informáticos.

4. Instalación, implantación y mantenimiento de aplicaciones.

5. Aplicaciones de propósito general y específico.

6. Aplicaciones de propósito general: Procesadores y editores de texto.

7. Aplicaciones de propósito general: Hojas de cálculo.

8. Aplicaciones de propósito general: Gestores de ficheros de bases de datos.

9. Otras aplicaciones de propósito general.

10. Aplicaciones de gestión de almacén.

11. Aplicaciones de gestión comercial y facturación.

12. Aplicaciones de gestión de personal y nóminas.

13. Aplicaciones de gestión contable.

14. Aplicaciones de propósito general: Correo Electrónico.

15. Aplicaciones de propósito general: Diseño de Páginas Web.

6. ESTRUCTURA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL LIBRO DEL ALUMNO

Cada una de las unidades didácticas o capítulos del libro está compuesta por los siguientes apartados:

- Contenidos.

- Objetivos.

- Desarrollo de los contenidos.

- Ejercicios propuestos

7. Distribución temporal de las unidades de trabajo
Según se indicó en el apartado 2 de esta guía, este módulo se imparte en el 2° curso del ciclo formativo, y tiene una duración de 260 horas lectivas, a razón de 12 horas a la semana.

La media de tiempo, en horas, para el desarrollo de las 15 unidades o capítulos que forman el módulo se ve en el cuadro siguiente:

La relación de las unidades de trabajo con sus correspondientes número de horas orientativas es la siguiente:

	BLOQUE
	CAPÍTULO
	HORAS

	Bloque 1
	1. Introducción. La empresa.

2. Procesos administrativos en la empresa.
	20

	Bloque 2
	3. Procesos informáticos.

4. Instalación, implantación y mantenimiento de aplicaciones.

5. Aplicaciones de propósito general y específico.
	39

	Bloque 3
	6. Aplicaciones de propósito general: Procesadores y editores de texto.

7. Aplicaciones de propósito general: Hojas de cálculo.

8. Aplicaciones de propósito general: Gestores de ficheros de bases 
    de datos.

9. Otras aplicaciones de propósito general.
	90

	Bloque 4
	10. Aplicaciones de gestión de almacén.

11. Aplicaciones de gestión comercial y facturación.

12. Aplicaciones de gestión de personal y nóminas.

13. Aplicaciones de gestión contable.
	72

	Bloque 5
	14. Aplicaciones de propósito general: Correo Electrónico.

15. Aplicaciones de propósito general: Diseño de Páginas Web.
	39


8. ELEMENTOS CURRICULARES O UNIDADES DE TRABAJO

Los elementos curriculares que definen cada una de las unidades de trabajo o capítulos del libro son:

Unidad 1: Introducción. La empresa.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- La empresa:

· Concepto

· Fines.

· Funciones.

- Elementos que definen el funcionamiento de la empresa:

· Elementos internos.

· Elementos externos.

- Tipos de empresa:

· Según su tamaño.

· Según su forma jurídica.

· Según el sector de actividad.

· Propiedad de los bienes.

- Empresa pública. Objetivos.

- Empresa privada. Objetivos.

- La empresa como estructura organizativa:

· Organización de empresas.

· Organización jerárquica.

· Organización funcional.

· Organigramas tipo de empresas.

- Estructura departamental de una empresa:

· Funciones de una organización departamental.

· Funciones que determinan una organización departamental.

· Departamentos tipo.

· Relaciones interdepartamentales.


	- Definición de una empresa mediante su organigrama.

- Identificación de los departamentos de una empresa.

- Obtención de los flujos de información en la empresa.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- A partir de la información sobre distintos tipos de empresa, realizar las siguientes actividades:

· Elaboración de los organigramas de cada una de las empresas.

· Enumeración de los departamentos de la empresa.

· Definición del tipo de sociedad atendiendo a:

- Su tamaño.

- Su forma jurídica.

- La propiedad de sus bienes.

- Sector de actividad al que pertenece.

· Identificación de los flujos de información en la empresa.

- Realización de un trabajo, en grupo, sobre algunas de las empresas de la que hay información en algún medio de comunicación.

- Realización de un coloquio en el que se compararían las informaciones conseguidas por cada uno de los grupos.
	- Definir el concepto de empresa.

- Reconocer los distintos fines de la empresa.

- Enumerar los departamentos tipos de la empresa.

- Definir las funciones de la empresa.

- Identificar la forma jurídica de distintas empresas.

- Interpretar distintos organigramas de empresas.

- Analizar las relaciones y flujos de información entre los distintos departamentos de la empresa.

- Representar una empresa mediante su organigrama.


Unidad 2: Procesos administrativos en la empresa.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Procesos administrativos y de gestión:

· Características.

- Procesos de gestión de almacén:

· Características.

· Fases del proceso.

· Documentos utilizados:

- Cartas comerciales.

- Pedidos.

- Libros registros de almacén.

· Gestión de Stock de almacén.

- Procesos de gestión comercial:

· Características.

· Fases del proyecto.

· Documentos utilizados.

· Relaciones con proveedores y clientes.

- Procesos de gestión de recursos humanos y nóminas:

· Características.

· Fases del proceso.

· Documentos utilizados.

· Relaciones con organismos públicos.

- Procesos de gestión financiera:

· Características.

· Fases del proceso.

· Documentos utilizados.

- Procesos de gestión contable:

· Características.

· Fases del proceso.

· Libros de registro.

· Relación con otros procesos administrativos.
	- Identificación de los distintos procesos administrativos de gestión en la empresa.

- Identificación de las tareas que se deben realizar en cada uno de los procesos administrativos y de gestión que se realizan en la empresa.

- Elaboración de documentos que intervienen en los distintos procesos administrativos y de gestión que se realizan en la empresa.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Elaboración de documentos derivados de los distintos procesos administrativos que se realizan en la empresa.

- Valoración del Stock del almacén.

- Realización del registro de la información obtenida en los distintos procesos administrativos realizados en la empresa.

- Análisis del flujo de información entre los distintos procesos.

- Análisis, en grupo, de las tareas más importantes que se producen en cada uno de los procesos. 
	- Describir las operaciones realizadas en los distintos procesos administrativos y de gestión de la empresa.

- Elaborar documentos correspondientes a los distintos procesos administrativos y de gestión de la empresa.

- Realizar el registro de la información producida.

- Elaborar el diagrama de flujo de la información entre distintos procesos.

- Elaborar el inventario valorado de almacén.

- Análisis de los procesos que se realizan en la empresa.


Unidad 3: Procesos informáticos

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Procesos informáticos de gestión.

· Características.

- Medios utilizados en los procesos informáticos.

- Recursos utilizados en los procesos informáticos:

· Recursos humanos.

· Recursos físicos, hardware.

· Recursos lógicos, software.

- Tipos de procesos informáticos:

· Procesos en tiempo real:

- Características.

- Medios y recursos utilizados.

- Integridad y seguridad de la información.

· Procesos por lotes:

- Características.

- Medios y recursos utilizados.

- Integridad y seguridad de la información.

- Enlace de aplicaciones.

· Diferencias entre procesos en tiempo real y por lotes.

· Ventajas e inconvenientes de la utilización de los distintos procesos informáticos en cada una de las tareas que se tienen que realizar en la empresa.

- Ficheros utilizados en los procesos informáticos:

· Características de los ficheros.

· Definición de los ficheros.

· Clases de ficheros según su función.

- Tablas utilizadas en los procesos informáticos:

· Características.

· Definición de las tablas.
	- Diferenciación de los procesos informáticos por lotes y en tiempo real.

- Análisis de los distintos tipos de ficheros que utilizamos en los procesos informáticos de gestión.

- Elaboración de un informe con los medios y recursos que se utilizan en cada uno de los procesos.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada una aplicación y su documentación, realizar las siguientes actividades:

· Análisis del tipo de proceso más idóneo.

· Análisis de los medios a utilizar.

· Análisis de los recursos requeridos.

· Análisis de los ficheros y tablas que utiliza.

· Análisis de las medidas de seguridad e integridad que aplica para evitar la pérdida de los datos.

- Enumeración de los recursos físicos que utilizan los procesos.

- Enumeración de los recursos lógicos que utilizan los procesos.

- Descripción de un proceso por lotes.

- Descripción de un proceso en tiempo real.

- Evaluación de las ventajas e inconvenientes de los procesos en tiempo real y por lotes.
	- Citar recursos del sistema que hay que considerar en la ejecución de procesos.

- Explicar la influencia de los recursos del sistema sobre las prestaciones del sistema.

- Describir casos de procesos interactivos y por lotes especificando sus características, conjunto de recursos, ventajas e inconvenientes y medidas de integridad de la información.

- Clasificar los ficheros utilizados según su función.

- Clasificar las tablas según su función.

- Especificar medidas concretas de seguridad e integridad de la información en la ejecución de un proceso en función de su naturaleza y entorno.

- Analizar los requerimientos de explotación de una aplicación.

- Proponer los procesos, medios y recursos necesarios para satisfacer los requerimientos de explotación de una aplicación.

- Describir funciones que proporciona el sistema operativo para interconectar y vincular distintas aplicaciones y explicar su ámbito de aplicación y modo de operación.


Unidad 4: Instalación, implantación y mantenimiento de aplicaciones.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Instalación de una aplicación:

· Fases.

· Entorno operativo donde se va a realizar la instalación:

- Monousuario.

- En red.

- Multiusuario.

· Requerimientos de la instalación.

· Recursos a utilizar.

· Procedimientos de instalación.

- Implantación de una aplicación:

· Fases.

· Procedimientos de prueba de la aplicación:

- Elaboración de datos de prueba.

- Mantenimiento y explotación de una aplicación:

· Fases.

· Adaptación de la aplicación.

- Documentación de la aplicación:

· Documentación técnica.

· Manual de usuario.

· Elaboración de documentación:

- Guías de usuario y de explotación.

- Seguridad e integridad de la información:

· Procedimientos del sistema.

· Procedimientos de la aplicación.
	- Instalación de una aplicación.

- Implantación de una aplicación.

- Mantenimiento y explotación de una aplicación.

- Diseño de procedimientos de instalación de una aplicación.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada una aplicación y su documentación con unos requisitos de explotación, realizar las siguientes tareas:

· Enumeración de los números lógicos y físicos que se requieren.

· Instalación de la aplicación, modificando la configuración del sistema que sea requerida por la aplicación.

· Elaboración de una batería de datos de pruebas.

· Comprobación de la efectividad de la aplicación.

· Enumeración de las tareas de mantenimiento de la aplicación.

· Interpretación de la documentación técnica.

· Utilización de las herramientas de instalación de aplicaciones que pueden existir en el sistema operativo.

· Análisis de los requerimientos de la aplicación.

· Diseño de un procedimiento de instalación.

· Evaluación de la adaptación de la aplicación a los requerimientos de gestión.

· Mantenimiento de la seguridad de la información.
	- Describir un procedimiento general de implantación de una aplicación.

- Enumerar y justificar las características básicas de la configuración física y lógica que se deben tener en cuenta en la instalación de una aplicación.

- Describir procedimientos de elaboración de datos de prueba y explicar su ámbito de aplicación.

- Interpretar la documentación de la aplicación.

- Identificar procedimientos de instalación del sistema operativo.

- Interpretar los requerimientos propuestos para la instalación de la aplicación.

- Elaborar un juego de datos de prueba.

- Operar con los sistemas operativos del entorno donde se va a instalar la aplicación.


Unidad 5: Aplicaciones de propósito general y específico.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Tipos de aplicaciones:

· Aplicaciones de propósito general:

- Procesadores y editores de texto.

- Hojas de cálculo.

- Gestores de ficheros de bases de datos.

- Aplicaciones gráficas.

- Otras aplicaciones de propósito general.

· Aplicaciones de propósito específico:

- Gestión de almacén.

- Gestión de facturación y gestión comercial.

- Gestión de nóminas y gestión de personal.

- Gestión de contabilidad.

- Otras aplicaciones informáticas de gestión.

- Interoperabilidad entre aplicaciones.

- Características técnicas de las aplicaciones:

· Configuración física del equipo.

· Entorno donde se pueden ejecutar.

· Formatos de los datos.

· Funciones de las aplicaciones.

· Ficheros que utiliza.

· Tablas que utiliza.

· Compatibilidad con otras aplicaciones.

· Criterios técnicos de elección de una aplicación.

- Calidad de las aplicaciones:

· Documentación técnica.

· Ergonomía.

· Ayudas al usuario.

· Formatos de entrada.

· Formatos de salida.

· Seguridad de los datos.

· Cumplimiento de los requerimientos establecidos.

- Análisis de la calidad:

· Evaluación de los distintos parámetros.
	- Análisis de las características técnicas de distintas aplicaciones.

- Análisis de la calidad de distintas aplicaciones.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada una aplicación y su documentación con unos requisitos de explotación, realizar las siguientes actividades:

· Identificación de las necesidades físicas del equipo.

· Identificación del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Análisis de los formatos de datos que utiliza.

· Análisis de los ficheros que utiliza.

· Descripción del tipo de registros utilizados.

· Evaluación de la documentación técnica.

- Instalada una aplicación, realizar las siguientes actividades:

· Ejecución de la aplicación.

· Realización de un informe sobre el cumplimiento de los requerimientos establecidos.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.
	- Citar los criterios de calidad de una aplicación.

- Ordenar por su importancia los criterios de calidad de una aplicación.

- Justificar los criterios de calidad de una aplicación.

- Justificar los criterios técnicos para la elección de una aplicación.

- Citar aplicaciones de propósito general del mercado.

- Citar aplicaciones de propósito específico del mercado.

- Citar empresas suministradoras de software.

- Citar publicaciones de software más importantes.

- Evaluar la calidad de una aplicación.

- Enumerar la configuración física que soporta a una aplicación determinada.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar una aplicación.


Unidad 6: Aplicaciones de propósito general: Procesadores y editores de texto.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Editores de texto:

· Objetivos.

· Instalación.

· Características.

· Teclas de función.

· Edición.

· Grabación.

· Recuperación de ficheros.

· Distintos editores de texto.

- Procesadores de texto:

· Objetivos.

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Configuración de los parámetros del procesador de texto.

· Entrada y salida de la aplicación.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Introducción del texto.

· Edición.

· Grabación.

· Recuperación de ficheros.

· Seguridad de los datos.

· Impresión.

· Correctores ortográficos.

· Diccionario.

· Explotación de varios archivos.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones.

· Cumplimientos de los requerimientos establecidos.

· Guía del usuario del procesador.

· Distintos procesadores de texto.

- Análisis de la calidad de la aplicación:

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de un procesador de texto.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dado un procesador de texto realizar las siguientes actividades:

· Instalación del procesador de texto.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Configuración de los parámetros del procesador de texto.

· Diseño de un formato de archivo.

· Creación de un archivo de acuerdo con el formato.

· Grabación del archivo.

· Generación de archivos de seguridad.

· Edición de un fichero existente.

· Modificación de texto.

· Impresión del texto.

· Utilización de las distintas funciones de texto.

· Realización de correcciones ortográficas.

· Utilización de dos archivos al mismo tiempo.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- En grupo, lectura de varias revistas que traten sobre los procesadores de texto, extrayendo las características básicas de cada uno de ellos, y a continuación realización de un debate sobre la calidad de cada uno de ellos.
	- Citar las características básicas de los procesadores de texto.

- Citar diversos procesadores y editores de texto.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir un procesador de texto.

- Elaborar un texto de prueba que permita analizar las características del procesador de texto.

- Evaluar la calidad del procesador de texto.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar el procesador de texto.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer las funciones básicas del procesador o editor.


Unidad 7: Aplicaciones de propósito general: Hojas de cálculo.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Hojas de cálculo:

· Objetivos.

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Estructura.

· Funciones.

· Capacidad:

- Filas.

- Columnas.

· Celdas, contenidos:

- Constantes.

- Variables.

- Fórmulas.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Entrada y salida en la hoja de cálculo.

· La ventana de aplicación.

· La ventana del documento.

· Introducción de datos.

· Edición.

· Grabación del documento.

· Recuperación de un documento.

· Seguridad de los datos.

· Impresión de un documento.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones.

· Guía de usuario de la hoja de cálculo.

· Distintas hojas de cálculo.

- Análisis de la calidad de la aplicación:

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de una hoja de cálculo.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada una hoja de cálculo, realizar las siguientes actividades:

· Instalación de la hoja de cálculo.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Configuración de los parámetros de la hoja de cálculo.

· Creación de un documento de acuerdo con los requerimientos del problema.

· Grabación del documento.

· Protección de la hoja de cálculo.

· Edición de un documento existente.

· Modificación del documento.

· Impresión del documento.

· Utilización de las distintas funciones de la hoja de cálculo.

· Comprobación de los resultados.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- En grupo, lectura de varias revistas que traten sobre las hojas de cálculo, extrayendo las características básicas de cada una de ellas, y a continuación realización de un debate sobre la calidad de cada una de ellas.
	- Citar las características básicas de las hojas de cálculo.

- Citar diversas hojas de cálculo.

- Elaborar una batería de problemas que permita analizar las características de la hoja de cálculo.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir una hoja de cálculo.

- Evaluar la calidad del procesador.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar la hoja de cálculo.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer las funciones de la hoja de cálculo.


Unidad 8: Aplicaciones de propósito general: Gestores de ficheros de bases de datos.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Gestores de bases de datos:

· Objetivos.

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Estructura.

· Configuración del gestor de ficheros de base de datos.

· Capacidad.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Entrada y salida del gestor de ficheros de base de datos.

· Tipos de datos.

· Creación de un fichero de base de datos.

· Estructura de los ficheros:

- Registros.

- Campos.

· Apertura de un fichero de base de datos.

· Adición de registros.

· Modificación de registros.

· Visualización de registros.

· Borrado de registros.

· Funciones.

· Comandos más avanzados.

· Seguridad de los datos.

· Impresión de registros.

· Formatos de pantalla.

· Formatos de informes.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones.

· Guía de usuario del gestor de ficheros de base de datos.

· Distintos gestores de ficheros de bases de datos.

- Análisis de la calidad de la aplicación:

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de un gestor de ficheros de base de datos.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dado  un gestor de ficheros de base de datos, realizar las siguientes actividades:

· Instalación.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Configuración de los parámetros del gestor de ficheros de base de datos.

· Creación de un archivo de acuerdo con los requerimientos del problema.

· Diseño de los registros.

· Grabación de los datos.

· Protección de los datos.

· Modificación de los datos.

· Modificación de la estructura del fichero.

· Visualización de los datos.

· Impresión.

· Generación de formatos de entrada.

· Generación de formatos de salida.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- En grupo, lectura de varias revistas que traten sobre los gestores de ficheros de base de datos, extrayendo las características básicas de cada uno de ellos, y a continuación realización de un debate sobre la calidad de cada uno de ellos.
	- Citar las características básicas de los gestores de ficheros de bases de datos.

- Citar diversos gestores de ficheros de bases de datos.

- Elaborar una batería de datos de prueba que permita analizar las características del gestor de ficheros de base de datos.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir un gestor de ficheros de 

  base de datos.

- Evaluar la calidad del gestor.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar el gestor de ficheros de base de datos.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer los comandos de actualización del gestor de ficheros de base de datos.


Unidad 9: Otras aplicaciones de propósito general.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Otras aplicaciones de propósito general.

- Aplicaciones gráficas:

· Características.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Estructura.

· Funciones.

· Tipo de gráficos soportados.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Entrada y salida de la aplicación.

· Comandos más usuales.

· Comandos más avanzados.

· Impresión de gráficos.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones.

· Protección de gráficos.

· Guía de usuario de la aplicación de gráficos.

· Distintas aplicaciones gráficas.

- Paquetes integrados:

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Estructura:

- Hoja de cálculo.

- Base de datos.

- Comunicaciones.

- Procesador de texto.

· Funciones.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Entrada y salida de la aplicación.

· Guía del usuario del paquete integrado.

· Distintos paquetes integrados.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de una aplicación gráfica.

- Instalación, mantenimiento y explotación de un paquete integrado.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada  una aplicación de gráficos, realizar las siguientes actividades:

· Instalación de la aplicación.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Diseño de un gráfico.

· Creación del gráfico.

· Manejo de los comandos más usuales.

· Impresión.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

· Uso de los gráficos generados en un procesador de texto.

- Dado  un paquete integrado, realizar las siguientes actividades:

· Instalación del paquete integrado.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Análisis de los componentes del paquete:

- Procesador de texto.

- Base de datos.

- Hojas de cálculo.

· Manejo de los diversos componentes del paquete integrado.

· Evaluación de la documentación que acompaña al paquete integrado.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- Comparación de las características de los paquetes integrados de uso más común.


	- Citar las características básicas de las aplicaciones de gráficos.

- Citar los componentes más usuales de los paquetes integrados.

- Citar diversos paquetes integrados.

- Conocer las funciones más importantes de una aplicación de gráficos.

- Analizar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir una aplicación de gráficos.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar la aplicación de gráficos.

- Interpretar el manual de instalación de un paquete integrado.

- Conocer los comandos básicos de los componentes del paquete integrado.


Unidad 10: Aplicaciones de gestión de almacén.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Proceso administrativo de gestión de almacén.

- Aplicación de gestión de almacén:

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Arquitectura de la aplicación:

- Módulos que la componen.

- Función de cada módulo.

- Comunicación entre los módulos.

· Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

· Entrada y salida de la aplicación.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Estructuras de datos que utiliza:

- Ficheros.

- Tablas.

· Gestión de almacén:

- Entradas.

- Salidas.

- Stock.

- Inventario permanente.

· Impresión de la información:

- Tipos de informes.

· Formatos de pantalla.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones:

- Gestión comercial.

- Facturación.

- Contabilidad.

· Guía de usuario de la aplicación.

· Distintas aplicaciones de gestión de almacén.

· Seguridad de los datos.

- Análisis de la calidad de la aplicación.

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

· Cumplimiento de los requerimientos iniciales.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de una aplicación de gestión de almacén.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada  una  aplicación de gestión de almacén, realizar las siguientes actividades:

· Instalación de la aplicación.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Configuración de los parámetros de la aplicación.

· Utilización de la aplicación.

· Actualización del Stock del almacén.

· Realización de un inventario permanente de almacén.

· Realización de listados de almacén.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- A partir de los datos obtenidos anteriormente, realizar las siguientes tareas:

· Comprobación del cumplimiento de los requerimientos iniciales.

· Análisis de los parámetros de calidad de la aplicación.

· Realización de una puesta en común de los resultados obtenidos por cada grupo de alumnos.
	- Realizar un diagrama que refleje la comunicación de los distintos módulos de la aplicación. 

- Elaborar una batería de datos de prueba que permita analizar las prestaciones de la aplicación.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir una aplicación de gestión de almacén.

- Evaluar la calidad de la aplicación.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar la aplicación.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer los distintos procedimientos de la aplicación.

- Modificar los parámetros que requiere la aplicación.


Unidad 11: Aplicaciones de gestión comercial y facturación.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Proceso administrativo de gestión comercial y facturación.

- Aplicación de gestión comercial y facturación:

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Arquitectura de la aplicación:

- Módulos que la componen.

- Comunicación entre los módulos.

· Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

· Entrada y salida de la aplicación.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Estructura de datos que utiliza:

- Ficheros.

- Tablas.

· Formatos de pantalla.

· Gestión de proveedores.

· Gestión de clientes.

· Gestión de facturación.

· Libros auxiliares.

· Impresión de la información:

- Tipos de informes.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones:

- Contabilidad.

- Almacén.

· Guía de usuario de la aplicación.

· Distintas aplicaciones de gestión de facturación y gestión comercial.

· Seguridad de los datos.

- Análisis de la calidad:

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

· Cumplimiento de los requerimientos iniciales.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de una aplicación de gestión comercial y facturación.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada  una  aplicación de gestión comercial y de facturación, realizar las siguientes actividades:

· Instalación de la aplicación.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Personalización de la aplicación.

· Utilización de la aplicación.

· Actualización de los ficheros de proveedores.

· Actualización de los ficheros de clientes.

· Realización del proceso de facturación.

· Actualización de los libros del registro del IVA.

· Realización de listados de proveedores, clientes.

· Impresión de los libros de registro de IVA.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- A partir de los datos obtenidos anteriormente, realizar las siguientes tareas:

· Comprobación del cumplimiento de los requerimientos iniciales.

· Análisis de los parámetros de calidad de la aplicación.

· Realización de una puesta en común de los resultados obtenidos por cada grupo de alumnos.
	- Realizar un diagrama que refleje la comunicación de los distintos módulos de la aplicación. 

- Elaborar una batería de datos de prueba que permita analizar las prestaciones de la aplicación.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir una aplicación de gestión comercial y facturación.

- Evaluar la calidad de la aplicación.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar la aplicación.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer los distintos procedimientos de la aplicación.

- Modificar los parámetros que requiere la aplicación.


Unidad 12: Aplicaciones de gestión de personal y nóminas.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Proceso administrativo de gestión de personal y nóminas.

- Aplicación de gestión de personal y nóminas:

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Arquitectura de la aplicación:

- Módulos que la componen.

- Función de cada módulo.

- Comunicación entre los módulos.

· Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

· Entrada y salida de la aplicación.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Estructura de datos que utiliza:

- Ficheros.

- Tablas.

· Formatos de pantalla.

· Gestión de personal:

- Documentos Seguridad Social.

· Gestión de nóminas:

- Conceptos salariales.

- Seguridad Social.

- I.R.P.F.

· Liquidaciones Seguridad Social.

· Impresión de los documentos oficiales.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones:

- Contabilidad.

· Guía de usuario de la aplicación.

· Distintas aplicaciones de gestión personal y nóminas.

· Seguridad de los datos.

- Análisis de calidad:

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

· Cumplimiento de los requerimientos iniciales.


	- Instalación, mantenimiento y explotación de una aplicación de gestión personal y nóminas.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada  una  aplicación de gestión de personal y nóminas, realizar las siguientes actividades:

· Instalación de la aplicación.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Personalización de la aplicación.

· Utilización de la aplicación.

· Actualización de los ficheros de trabajadores.

· Actualización de los ficheros de conceptos salariales.

· Realización del proceso de la realización de nóminas.

· Realización de los documentos TC1 y TC2.

· Realización de liquidaciones a Hacienda de las retenciones realizadas a los trabajadores.

· Impresión de las nóminas.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de los documentos oficiales que requiere el proceso de gestión de personal y nóminas.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- A partir de los datos obtenidos anteriormente, realizar las siguientes tareas:

· Comprobación del cumplimiento de los requerimientos iniciales.

· Análisis de los parámetros de calidad de la aplicación.

· Realización de una puesta en común de los resultados obtenidos por cada grupo de alumnos.
	- Realizar un diagrama que refleje la comunicación de los distintos módulos de la aplicación. 

- Elaborar una batería de datos de prueba que permita analizar las prestaciones de la aplicación.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir una aplicación de gestión de personal y nóminas.

- Evaluar la calidad de la aplicación.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar la aplicación.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer los distintos procedimientos de la aplicación.

- Modificar los parámetros que requiere la aplicación.

- Realizar las liquidaciones a los organismos públicos correspondientes.


Unidad 13: Aplicaciones de gestión contable.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Aplicación de gestión contable:

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Arquitectura de la aplicación:

- Módulos que la componen.

- Comunicación entre los módulos.

· Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

· Entrada y salida de la aplicación.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Estructura de datos que utiliza:

- Ficheros.

- Tablas.

· Formatos de pantalla.

· Gestión de cuentas:

- Estructura de las cuentas, subcuentas, grupos y subgrupos.

· Gestión de apuntes.

· Gestión de mayores y libros auxiliares.

· Cierre de la contabilidad.

· Impresión de los libros oficiales y auxiliares.


· Interoperabilidad con otras aplicaciones:

- Almacén.

- Facturación y gestión comercial.

- Nóminas y gestión de personal.

· Seguridad de los datos.

· Guía de usuario de la aplicación.

· Distintas aplicaciones de contabilidad.

- Análisis de la calidad de la aplicación:

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de una aplicación de gestión contable.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dada  una  aplicación de gestión contable, realizar las siguientes actividades:

· Instalación de la aplicación.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Personalización de la aplicación.

· Utilización de la aplicación.

· Actualización de los ficheros de cuentas.

· Actualización de los ficheros de apuntes.

· Realización del proceso de cierre de la contabilidad.

· Impresión de los libros oficiales contables.

· Realización del proceso de paso a libro mayor.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de los libros oficiales contables.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- A partir de los datos obtenidos anteriormente, realizar las siguientes tareas:

· Comprobación del cumplimiento de los requerimientos iniciales.

· Análisis de los parámetros de calidad de la aplicación.

· Realización de una puesta en común de los resultados obtenidos por cada grupo de alumnos.
	- Realizar un diagrama que refleje la comunicación de los distintos módulos de la aplicación. 

- Elaborar una batería de datos de prueba que permita analizar las prestaciones de la aplicación.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir una aplicación de gestión contable.

- Evaluar la calidad de la aplicación.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar la aplicación.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer los distintos procedimientos de la aplicación.

- Modificar los parámetros que requiere la aplicación.

- Realizar los libros oficiales contables.


Unidad 14: Aplicaciones de propósito general: Correo Electrónico.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Correo electrónico:

· Objetivos.

· Características:

-Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Configuración de los parámetros del programa de Correo Electrónico.

· Estructura.

· Funciones.

· Bandejas.

· Cuentas

· Noticias.

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Entrada y salida en el programa de correo.

· La ventana de aplicación.

· Edición de correo electrónico.

· Envío de correo electrónico.

· Recepción de correo electrónico.

· Libreta de Direcciones:

- Uso de la Libreta de Direcciones.

- Mantenimiento de la Libreta de Direcciones.

· Seguridad de los datos.

· Impresión de un documento.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones.

· Guía de usuario de la hoja de cálculo.

· Distintas hojas de cálculo.

- Análisis de la calidad de la aplicación.

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de un programa de correo electrónico.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dado un programa de correo electrónico realizar las siguientes actividades:

· Instalación del programa de correo electrónico.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Configuración de los parámetros del programa de correo electrónico.

· Creación de un correo electrónico.

· Envío de un correo electrónico.

· Recepción de correo electrónico.

· Grabación del archivo.

· Generación de archivos de seguridad.

· Edición de un correo existente.

· Impresión del correo.

· Utilización de las distintas funciones de correo.

· Manejo de la libreta de direcciones.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- En grupo, lectura de varias revistas que traten sobre los programas de correo electrónico, extrayendo las características básicas de cada uno de ellos, y a continuación realización de un debate sobre la calidad de cada uno.
	- Citar las características básicas de los programas de correo electrónico.

- Citar diversos programas de correo electrónico.

- Elaborar una batería de problemas que permita analizar las características del programa de correo electrónico.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir un programa de correo electrónico.

- Evaluar la calidad del procesador.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar el programa de correo electrónico.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer las funciones del programa de correo electrónico.


Unidad 15: Aplicaciones de propósito general: Diseño de Páginas Web.

	CONCEPTO

(CONTENIDO SOPORTE)
	PROCEDEIMIENTOS

(CONTENIDO ORGANIZADOR)

	- Editor de páginas Web:

· Objetivos.

· Características:

- Entorno operativo.

· Instalación:

- Recursos físicos.

- Configuración del sistema operativo.

· Estructura.

· Funciones.

· Vistas.

· Modos

· Ayudas al usuario.

· Teclas de función.

· Entrada y salida en el programa de correo.

· La ventana de aplicación.

· Creación de página Web mediante editor:

- Elementos básicos.

- Elementos complejos

· Código HTML:

- Instrucciones básicas.

- Instrucciones complejas.

· Envío de páginas a Servidores.

· Seguridad de los datos.

· Impresión de un documento.

· Interoperabilidad con otras aplicaciones.

· Guía de usuario de la hoja de cálculo.

· Distintas programas de creación de páginas Web.

- Análisis de la calidad de la aplicación.

· Evaluación de los distintos parámetros de calidad.
	- Instalación, mantenimiento y explotación de un procesador de creación de páginas web.

	ACTIVIDADES DE

ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	- Dado un programa de creación de páginas web realizar las siguientes actividades:

· Instalación del programa de creación de páginas web.

· Configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar.

· Configuración de los parámetros del programa de creación de páginas web.

· Creación de una página web.

· Utilización de las distintas funciones de creación de páginas web.

· Grabación del archivo.

· Generación de archivos de seguridad.

· Edición de una página web existente.

· Nociones de HTML.

· Creación de páginas con HTML.

· Impresión de páginas.

· Evaluación de los procedimientos de ayuda al usuario.

· Evaluación de la calidad de los formatos de entrada.

· Análisis de los formatos de salida de la información.

· Análisis de la documentación que acompaña a la aplicación.

· Evaluación del grado de compatibilidad con otras aplicaciones.

· Generación de una guía de ayuda al usuario.

- En grupo, lectura de varias revistas que traten sobre los programas de creación de páginas web, extrayendo las características básicas de cada uno de ellos, y a continuación realizar 
un debate sobre la calidad de cada uno.
	- Citar las características básicas de los programas de creación de páginas web.

- Citar diversos programas de creación de páginas web.

- Elaborar una batería de problemas que permita analizar las características de los programas de creación de páginas web.

- Citar los criterios técnicos que se deben considerar al elegir un programa de creación de páginas web.

- Evaluar la calidad del procesador.

- Identificar la configuración del entorno operativo donde se puede ejecutar el programa de creación de páginas web.

- Interpretar el manual de instalación.

- Conocer las funciones del programa de creación de páginas web a hoja de cálculo.


El índice del libro Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión es el siguiente:
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1.3.2. Según su forma jurídica.
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1.7. Estructura departamental de una empresa.
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2.1. Procesos administrativos y de gestión.
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2.2. Procesos de gestión de almacén.
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2.3.2.
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2.3.3.
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2.3.4.
Relaciones con proveedores y clientes.

2.4. Procesos de gestión de recursos humanos y nóminas.

2.4.1.
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2.4.2.
Fases del proceso.

2.4.3.
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2.4.4.
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2.5. Procesos de gestión financiera.

2.5.1.
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2.5.2.
Fases del proceso.

2.5.3.
Documentos utilizados.

2.6. Procesos de gestión contable.

2.6.1.
Características.

2.6.2.
Fases del proceso.

2.6.3.
Libros de registro.

2.6.4.
Relación con otros procesos administrativos.

3. Procesos informáticos.

3.1. Procesos informáticos de gestión.

3.1.1.
Características.

3.2. Medios utilizados en los procesos informáticos.

3.3. Recursos utilizados en los procesos informáticos.

3.3.1.
Recursos humanos.

3.3.2.
Recursos físicos, hardware.

3.3.3.
Recursos lógicos, software.

3.4. Tipos de procesos informáticos.

3.4.1.
Procesos en tiempo real.

3.4.2.
Procesos por lotes.

3.4.2.1. Características.

3.4.2.2. Medios y recursos utilizados.

3.4.2.3. Integridad y seguridad de la información.

3.4.2.4. Enlace de aplicaciones.

3.4.3.
Diferencias entre procesos en tiempo real y por lotes.

3.4.4.
Ventajas e inconvenientes de la utilización de los distintos procesos informáticos en cada una de las tareas que se tienen que realizar en la empresa.

3.5. Ficheros utilizados en los procesos informáticos.

3.5.1.
Características de los ficheros.

3.5.2.
Definición de los ficheros.

3.5.3
Clases de ficheros según su función.

3.6. Tablas utilizadas en los procesos informáticos.

3.6.1.
Definición de las tablas.

3.3.2.
Características.

4. Instalación, implantación y mantenimiento de aplicaciones.

4.1. Instalación de una aplicación.

4.1.1.
Fases.

4.1.2.
Entorno operativo donde se va a realizar la instalación.

4.1.2.1. Monousuario.

4.1.2.2. En red.

4.1.2.3. Multiusuario.

4.1.3.
Requerimientos de la instalación.

4.1.4.
Recursos a utilizar.

4.1.5.
Procedimientos de instalación.

4.2. Implantación de una aplicación.

4.2.1.
Fases.

4.2.2.
Procedimientos de prueba de la aplicación.

4.2.2.1. Elaboración de datos de prueba.

4.3. Mantenimiento y explotación de una aplicación.

4.4. Documentación de la aplicación.

4.4.1.
Documentación técnica.

4.4.2.
Manual de usuario.

4.4.3.
Elaboración de documentación.

4.4.3.1. Guías de usuario y de explotación.

4.5. Seguridad e integridad de la información.

4.5.1.
Procedimientos del sistema.

4.5.2.
Procedimientos de la aplicación.

5. Aplicaciones de propósito general y específico.

5.1. Tipos de aplicaciones

5.1.1.
Aplicaciones de propósito general.

5.1.1.1. Procesadores y editores de texto.

5.1.1.2. Hojas de cálculo.

5.1.1.3. Gestores de ficheros de bases de datos.

5.1.1.4. Aplicaciones gráficas.

5.1.1.5. Otras aplicaciones de propósito general.

5.1.2.
Aplicaciones de propósito específico.

5.1.2.1. Gestión de almacén.

5.1.2.2. Gestión de facturación y gestión comercial.

5.1.2.3. Gestión de nóminas y gestión de personal.

5.1.2.4. Gestión de contabilidad.

5.1.2.5. Otras aplicaciones informáticas de gestión.

5.2. Interoperabilidad entre aplicaciones.

5.3. Características técnicas de las aplicaciones.

5.3.1.
Configuración física del equipo.

5.3.2.
Entorno donde se pueden ejecutar.

5.3.3.
Formatos de los datos.

5.3.4.
Funciones de las aplicaciones.

5.3.5.
Ficheros que utiliza.

5.3.6.
Tablas que utiliza.

5.3.7.
Compatibilidad con otras aplicaciones.

5.3.8.
Criterios técnicos de elección de una aplicación.

5.4. Calidad de las aplicaciones.

5.4.1.
Documentación técnica.

5.4.2.
Ergonomía.

5.4.3.
Ayudas al usuario.

5.4.4.
Formatos de entrada y salida.

5.4.5.
Seguridad de los datos.

5.4.6.
Cumplimiento de los requerimientos establecidos.

5.5. Análisis de la calidad.

5.5.1.
Evaluación de los distintos parámetros.

6. Aplicaciones de propósito general: Procesadores y editores de texto.

6.1. Editores de texto.

6.1.1.
Objetivos.

6.1.2.
Instalación.

6.1.3.
Características.

6.1.4.
Teclas de función.

6.1.5.
Edición.

6.1.6.
Grabación.

6.1.7.
Recuperación de ficheros.

6.1.8.
Distintos editores de texto.

6.2. Procesadores de texto.

6.2.1.
Objetivos.

6.2.2.
Características.

6.2.2.1. Entorno operativo.

6.2.3.
Instalación.

6.2.3.1. Recursos físicos.

6.2.3.2. Configuración del sistema operativo.

6.2.3.3. Proceso de Instalación.

6.2.3.4. Actualizar, Reparar o Eliminar componentes.

6.2.4.
Configuración de los parámetros del procesador de texto.

6.2.5.
Entrada y salida de la aplicación.

6.2.6.
Ayudas al usuario.

6.2.7.
Teclas de función.

6.2.8.
Introducción del texto.

6.2.9.
Edición.

6.2.10.
Grabación.

6.2.11.
Recuperación de ficheros.

6.2.12.
Seguridad de los datos.

6.2.13.
Impresión.

6.2.14.
Correctores ortográficos.

6.2.15.
Diccionario.

6.2.16.
Explotación de varios archivos.

6.2.17. Interoperabilidad con otras aplicaciones.

6.2.18. Cumplimientos de los requerimientos establecidos.

6.2.19.
Guía del usuario del procesador.

6.2.20.
Distintos procesadores de texto.

6.3. Análisis de la calidad de la aplicación.

6.3.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

7. Aplicaciones de propósito general: Hojas de cálculo.

7.1. Hojas de cálculo.

7.1.1.
Objetivos.

7.1.2.
Características.

7.1.2.1. Entorno operativo.

7.1.3.
Instalación.

7.1.3.1. Recursos físicos.

7.1.3.2. Configuración del sistema operativo.

7.1.3.3. Proceso de Instalación.

7.1.3.4. Actualizar, Reparar o Eliminar componentes.

7.1.4.
Estructura.

7.1.5.
Funciones.

7.1.6.
Capacidad.

7.1.6.1. Filas.

7.1.6.2. Columnas.

7.1.7.
Celdas, contenidos.

7.1.7.1. Constantes.

7.1.7.2. Variables.

7.1.7.3. Fórmulas.

7.1.8.
Ayudas al usuario.

7.1.9.
Teclas de función.

7.1.10.
Entrada y salida en la hoja de cálculo.

7.1.11.
La ventana de aplicación.

7.1.12.
La ventana del documento.

7.1.13.
Introducción de datos.

7.1.14.
Edición.

7.1.15.
Grabación del documento.

7.1.16.
Recuperación de un documento.

7.1.17.
Seguridad de los datos.

7.1.18.
Impresión de un documento.

7.1.19.
Interoperabilidad con otras aplicaciones.

7.1.20.
Guía de usuario de la hoja de cálculo.

7.1.21.
Distintas hojas de cálculo.

7.2. Análisis de la calidad de la aplicación.

7.2.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

8. Aplicaciones de propósito general: Gestores de ficheros de bases de datos.

8.1. Gestores de bases de datos.

8.1.1.
Objetivos.

8.1.2.
Características.

8.1.2.1. Entorno operativo.

8.1.3.
Instalación.

8.1.3.1. Recursos físicos.

8.1.3.2. Configuración del sistema operativo.

8.1.3.3. Proceso de Instalación.

8.1.3.4. Actualizar, Reparar o Eliminar componentes.

8.1.4.
Estructura.

8.1.5.
Configuración del gestor de ficheros de base de datos.

8.1.6.
Capacidad.

8.1.7.
Ayudas al usuario.

8.1.8.
Teclas de función.

8.1.9.
Entrada y salida del gestor de ficheros de base de datos.

8.1.10.
Tipos de datos.

8.1.11.
Creación de un fichero de base de datos.

8.1.12.
Estructura de los ficheros.

8.1.12.1. Registros.

8.1.12.2. Campos.

8.1.13.
Apertura de un fichero de base de datos.

8.1.14.
Adición de registros.

8.1.15.
Modificación de registros.

8.1.16.
Visualización de registros.

8.1.17.
Borrado de registro.

8.1.18.
Funciones.

8.1.19.  Comandos más avanzados.

8.1.20.
Seguridad de los datos.

8.1.21.
Impresión de registros.

8.1.22.
Formatos de pantalla.

8.1.23.
Formatos de informes.

8.1.24.
Interoperabilidad con otras aplicaciones.

8.1.25.
Guía de usuario del gestor de ficheros de base de datos.

8.1.26.
Distintos gestores de ficheros de bases de datos.

8.2. Análisis de la calidad de la aplicación.

8.2.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

9. Otras aplicaciones de propósito general.

9.1. Otras aplicaciones de propósito general.

9.2. Aplicaciones gráficas.

9.2.1.
Características.

9.2.2.
Instalación.

9.2.2.1. Recursos físicos.

9.2.2.2. Configuración del sistema operativo.

9.2.2.3. Proceso de Instalación.

9.2.2.4. Actualizar, Reparar o Eliminar componentes.

9.2.3.
Estructura.

9.2.4.
Funciones.

9.2.5.
Tipo de gráficos soportados.

9.2.6.
Ayudas al usuario.

9.2.7.
Teclas de función.

9.2.8.
Entrada y salida de la aplicación.

9.2.9.
Comandos más usuales.

9.2.10.
Comandos más avanzados.

9.2.11.
Impresión de gráficos.

9.2.12.
Interoperabilidad con otras aplicaciones.

9.2.13.
Protección de gráficos.

9.2.14.
Guía de usuario de la aplicación de gráficos.

9.2.15.
Distintas aplicaciones gráficas.

9.3. Paquetes integrados.

9.3.1.
Características.

9.3.1.1. Entorno operativo.

9.3.2.
Instalación.

9.3.2.1. Recursos físicos.

9.3.2.2. Configuración del sistema operativo.

9.3.2.3. Proceso de Instalación.

9.3.2.4. Actualizar, Reparar o Eliminar componentes.

9.3.3.
Estructura.

9.3.3.1. Hoja de cálculo.

9.3.3.2. Base de datos.

9.3.3.2.1. Comunicaciones.

9.3.3.3. Procesador de texto.

9.3.4.
Funciones.

9.3.5.
Ayudas al usuario.

9.3.6.
Teclas de función.

9.3.7.
Entrada y salida de la aplicación.

9.3.8.
Guía del usuario del paquete integrado.

9.3.9.
Distintos paquetes integrados.

10. Aplicaciones de gestión de almacén.

10.1. Proceso administrativo de gestión de almacén.

10.2. Aplicación de gestión de almacén.

10.2.1.
Características.

10.2.1.1. Entorno operativo.

10.2.2.
Instalación.

10.2.2.1. Recursos físicos.

10.2.2.2. Configuración del sistema operativo.

10.2.2.3. Proceso de Instalación.

10.2.3.
Arquitectura de la aplicación.

10.2.3.1. Módulos que la componen.

10.2.3.2. Función de cada módulo.

10.2.3.3. Comunicación entre los módulos.

10.2.4.
Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

10.2.5.
Entrada y salida de la aplicación.

10.2.6.
Ayudas al usuario.

10.2.7.
Teclas de función.

10.2.8.
Estructuras de datos que utiliza.

10.2.8.1. Ficheros.

10.2.8.2. Tablas.

10.2.9.
Gestión de almacén.

10.2.9.1. Entradas.

10.2.9.2. Salidas.

10.2.9.3. Stock.

10.2.9.4. Inventario permanente.

10.2.10. Impresión de la información.

10.2.10.1. Tipos de informes.

10.2.11. Formatos de pantalla.

10.2.12. Interoperabilidad con otras aplicaciones.

10.2.12.1. Gestión comercial.

10.2.12.2. Facturación.

10.2.12.3. Contabilidad.

10.2.13. Guía de usuario de la aplicación.

10.2.14. Distintas aplicaciones de gestión de almacén.

10.2.15. Seguridad de los datos.

10.3. Análisis de la calidad de la aplicación.

10.3.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

10.3.2.
Cumplimiento de los requerimientos iniciales.

11. Aplicaciones de gestión comercial y facturación.

11.1. Proceso administrativo de gestión comercial y facturación.

11.2. Aplicación de gestión comercial y facturación.

11.2.1.
Características.

11.2.1.1. Entorno operativo.

11.2.2.
Instalación.

11.2.2.1. Recursos físicos.

11.2.2.2. Configuración del sistema operativo.

11.2.2.3. Proceso de Instalación.

11.2.3.
Arquitectura de la aplicación.

11.2.3.1. Módulos que la componen.

11.2.3.2. Comunicación entre los módulos.

11.2.4.
Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

11.2.5.
Entrada y salida de la aplicación.

11.2.6.
Ayudas al usuario.

11.2.7.
Teclas de función.

11.2.8.
Estructura de datos que utiliza.

11.2.8.1. Ficheros.

11.2.8.2. Tablas.

11.2.9.
Formatos de pantalla.

11.2.10. Gestión de proveedores.

11.2.11. Gestión de clientes.

11.2.12. Gestión de facturación.

11.2.13. Libros auxiliares.

11.2.14. Impresión de la información.

11.2.14.1. Tipos de informes.

11.2.15. Interoperabilidad con otras aplicaciones.

11.2.15.1. Contabilidad.

11.2.15.2. Almacén.

11.2.16. Guía de usuario de la aplicación.

11.2.17. Distintas aplicaciones de gestión de facturación.

11.2.18. Seguridad de los datos.

11.3. Análisis de la calidad.

11.3.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

11.3.2. Cumplimiento de los requerimientos iniciales.

12. Aplicaciones de gestión de personal y nóminas.

12.1. Proceso administrativo de gestión de personal y nóminas.

12.2. Aplicación de gestión de personal y nóminas.

12.2.1.
Características.

12.2.1.1. Entorno operativo.

12.2.2.
Instalación.

12.2.2.1. Recursos físicos.

12.2.2.2. Configuración del sistema operativo.

12.2.2.3. Proceso de Instalación.

12.2.3.
Arquitectura de la aplicación.

12.2.3.1. Módulos que la componen.

12.2.3.2. Función de cada módulo.

12.2.3.3. Comunicación entre los módicos.

12.2.4.
Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

12.2.5.
Entrada y salida de la aplicación.

12.2.6.
Ayudas al usuario.

12.2.7.
Teclas de función.

12.2.8.
Estructura de datos que utiliza.

12.2.8.1. Ficheros.

12.2.8.2. Tablas.

12.2.9.
Formatos de pantalla.

12.2.10. Gestión de personal.

12.2.10.1. Documentos Seguridad Social.

12.2.11. Gestión de nóminas.

12.2.11.1. Conceptos salariales.

12.2.11.2. Seguridad Social.

12.2.11.3. I.R.P.F.

12.2.12. Liquidaciones Seguridad Social.

12.2.13. Impresión de los documentos oficiales.

12.2.14. Interoperabilidad con otras aplicaciones.

12.2.14.1. Contabilidad.

12.2.15. Guía de usuario de la aplicación.

12.2.16. Distintas aplicaciones de gestión personal y nóminas.

12.2.17. Seguridad de los datos.

12.3. Análisis de calidad.

12.3.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

12.3.2.
Cumplimiento de los requerimientos iniciales.

13. Aplicaciones de gestión contable.

13.1. Aplicación de gestión contable.

13.1.1.
Características.

13.1.1.1. Entorno operativo.

13.1.2.
Instalación.

13.1.2.1. Recursos físicos.

13.1.2.2. Configuración del sistema operativo.

13.1.2.3. Proceso de Instalación.

13.1.3.
Arquitectura de la aplicación.

13.1.3.1. Módulos que la componen.

13.1.3.2. Comunicación entre los módulos.

13.1.4.
Configuración de los parámetros específicos de la aplicación.

13.1.5.
Entrada y salida de la aplicación.

13.1.6.
Ayudas al usuario.

13.1.7.
Teclas de función.

13.1.8.
Estructura de datos que utiliza.

13.1.8.1. Ficheros.

13.1.8.2. Tablas.

13.1.9.
Formatos de pantalla.

13.1.10. Gestión de cuentas.

13.1.10.1. Estructura de las cuentas, subcuentas, grupos y subgrupos.

13.1.11. Gestión de apuntes.

13.1.12. Gestión de mayores y libros auxiliares.

13.1.13. Cierre de la contabilidad.

13.1.14. Impresión de los libros oficiales y auxiliares.


13.1.15. Interoperabilidad con otras aplicaciones.

13.1.15.1. Almacén.

13.1.15.2. Facturación y gestión comercial.

13.1.15.3. Nóminas y gestión de personal.

13.1.16. Seguridad de los datos.

13.1.17. Guía de usuario de la aplicación.

13.1.18. Distintas aplicaciones de contabilidad.

13.2. Análisis de la calidad de la aplicación

13.2.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

14. Aplicaciones de propósito general: Correo Electrónico.

14.1. Correo electrónico.

14.1.1.
Objetivos.

14.1.2.
Características.

14.1.2.1. Entorno operativo.

14.1.3.
Instalación.

14.1.3.1. Recursos físicos.

14.1.3.2. Configuración del sistema operativo.

14.1.3.3. Proceso de Instalación.

14.1.3.4. Actualizar, Reparar o Eliminar componentes.

14.1.4. Configuración de los parámetros del programa de correo electrónico.

14.1.5.
Estructura.

14.1.6.
Funciones.

14.1.7.
Bandejas.

14.1.8.
Cuentas

14.1.9. Noticias.

14.1.10. Ayudas al usuario.

14.1.11. Teclas de función.

14.1.12. Entrada y salida en el programa de correo.

14.1.13. La ventana de aplicación.

14.1.14. Edición de correo electrónico.

14.1.15. Envío de correo electrónico.

14.1.16. Recepción de correo electrónico.

14.1.17. Libreta de Direcciones.

14.1.17.1. Uso de la Libreta de Direcciones.

14.1.17.2. Mantenimiento de la Libreta de Direcciones.

14.1.18. Seguridad de los datos.

14.1.19. Impresión de un documento.

14.1.20. Interoperabilidad con otras aplicaciones.

14.1.21. Guía de usuario de la hoja de cálculo.

14.1.22. Distintas hojas de cálculo.

14.2. Análisis de la calidad de la aplicación.

14.2.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

15. Aplicaciones de propósito general: Diseño de Páginas Web.

15.1. Editor de páginas Web.

15.1.1.
Objetivos.

15.1.2.
Características.

15.1.2.1. Entorno operativo.

15.1.3.
Instalación.

15.1.3.1. Recursos físicos.

15.1.3.2. Configuración del sistema operativo.

15.1.3.3. Proceso de Instalación.

15.1.3.4. Actualizar, Reparar o Eliminar componentes.

15.1.4.
Estructura.

15.1.5.
Funciones.

15.1.6.
Vistas.

15.1.7.
Modos.

15.1.8.
Ayudas al usuario.

15.1.9.
Teclas de función.

15.1.10. Entrada y salida en el programa de correo.

15.1.11. La ventana de aplicación.

15.1.12. Creación de páginas Web mediante editor.

15.1.12.1. Elementos básicos.

15.1.12.2. Elementos complejos.

15.1.13. Código HTML.

15.1.13.1. Instrucciones básicas.

15.1.13.2. Instrucciones complejas.

15.1.14. Envío de páginas a Servidores.

15.1.15. Seguridad de los datos.

15.1.16. Impresión de un documento.

15.1.17. Interoperabilidad con otras aplicaciones.

15.1.18. Guía de usuario de la hoja de cálculo.

15.1.19. Distintas programas de creación de páginas Web.

15.2. Análisis de la calidad de la aplicación.

15.2.1.
Evaluación de los distintos parámetros de calidad.

9. Material didáctico (material y equipos didácticos)
En primer lugar debemos considerar el libro Implantación de Aplicaciones Informáticas de Gestión como el primer material didáctico con el que cuentan el profesor y el alumno para el aprendizaje, ya que el módulo es ya de por sí complicado para la localización y utilización de material didáctico que nos ayude a desarrollar las clases.

El libro se ha diseñado pensando en ello y se ha procurado ilustrar profusamente, incluyéndose en él imágenes, tablas y programas, que facilitan la localización y comprensión de las diferentes partes de las máquinas eléctricas.

Desde el punto de vista práctico el material didáctico de apoyo más idóneo para impartir las clases es:

- Catálogos de fabricantes.

- Material gráfico o soportes informáticos facilitados por casas comerciales.

- Vídeos y diapositivas adquiridas a empresas.

- Equipo básico del MEC para el desarrollo del módulo.

Los materiales que pueden ser de más utilidad para las necesidades específicas de las prácticas docentes de este módulo en el taller, y que vienen descritas en el libro del ministerio sobre los Ciclos Formativos de Formación Profesional, en el apartado Dominio Profesional (equipos, materiales, información, procesos, etc.), son los que después intervienen en los sistemas productivos, por lo que los reproducimos a continuación dada su importancia:

Información (naturaleza, tipo y soportes)

Manuales de referencia de distintos software, Guías de Instalación, Guías rápidas de usuario. Información sobre los recursos del sistema informático. Catálogos de diversas aplicaciones de software, Revistas comerciales sobre software. Información relevante en materia de derechos de propiedad intelectual y copyrights.

Medios de producción y/o tratamiento de la información

Equipos informáticos: ordenadores, periféricos de entrada, salida y almacenamiento.

“Software”: Procesadores de texto, hojas de cálculo, bases de datos, programas gráficos, gestión de almacén, gestión de facturación, gestión de nóminas, gestión de contabilidad, correo electrónico y creación de páginas web. 

Procesos, métodos y procedimientos

Métodos de instalación. Instalación de software. Configuración de software. Manejo básico de software. Creación de guías rápidas. Análisis de los requerimientos de software y hardware. Búsqueda de artículos de software. Debate en grupo de dichos artículos.

Principales resultados de trabajo

Informes técnicos detallando las carencias detectadas y posibles soluciones. Informes técnicos sobre las aplicaciones instaladas en el sistema. Implantación de las mejoras y cambios propuestos en las aplicaciones.

Personas y/u organizaciones destinatarias del servicio

Responsables de la empresa. Usuarios finales. Empresas de instalación y mantenimiento de software de gestión.
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