




El proyecto se ubica en Segovia:

ENTORNO



Son enseñanzas destinadas a personas

adultas (mayores de 18 años) trabajadoras o

en situación de paro que quieren mejorar su

formación y cualificación profesional o

quieren realizar, al no disponer de la titulación

requerida, la prueba de acceso a ciclos

formativos de grado medio y quieran

combinarlo con una preparación práctica.

OBJETIVOS



En las aulas se pretende dar a los alumnos la

posibilidad de obtener una preparación integral que

les posibilite ejercer un empleo. Por lo tanto este tipo

de enseñanza aborda tanto los contenidos

específicos de una formación profesional básica

como los contenidos de una formación general

elemental necesaria para la vida cotidiana.

OBJETIVOS



Para la consecución de los objetivos

establecidos que permitan la adquisición de

la competencia profesional se han adoptados

una distribución modular de las enseñanzas.

Los módulos establecidos son los

siguientes:

üMódulo I:Técnicas de comunicación y 

confección de documentos.

üMódulo II: Técnicas de Oficina.

OBJETIVOS



Módulo I: TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN Y 
CONFECCIÓN DE DOCUMENTO

Se han organizado las siguientes unidades de trabajo:

UNIDAD DE TRABAJO Nº 1: INTRODUCCIÓN AL MUNDO 

EMPRESARIAL.

UNIDAD DE TRABAJO Nº2 : EL CICLO COMERCIAL.

UNIDAD DE TRABAJO Nº3: EL IVA.

UNIDAD DE TRABAJO Nº 4: NOMINAS Y SEGURIDAD 

SOCIAL.

UNIDAD DE TRABAJO Nº 5 CORRESPONDENCIA 

COMERCIAL.

UNIDAD DE TRABAJO Nº 7: TÉCNICAS DE CLASIFICACIÓN 

Y ARCHIVO.

CONTENIDOS



MODULO II: TÉCNICAS DE OFICINA.

.

Se han organizado las siguientes unidades de trabajo:

UNIDAD DE TRABAJO Nº 1:OFIMATICA.

UNIDAD DE TRABAJO Nº 2: OPERATORIA DE TECLADOS.(

Mecasoft).

UNIDAD DE TRABAJO Nº 3. INICIACIÓN AL SISTEMA OPERATIVO

WINDOWS.

UNIDAD DE TRABAJO Nº 4. INICIACIÓN AL PROCESADOR DE

TEXTOS WORD.

UNIDAD DE TRABAJO Nº 5: INICIACIÓN A LA HOJA DE CÁLCULO

EXCEL.

UNIDAD DE TRABAJO Nº 1: OFIMATICA

CONTENIDOS



×Basada en el aprendizaje del alumno.(Aprender a Aprender).

×El Blog, por tener como soporte a Internet, se presenta como 

una alternativa con acceso global, permitiendo la interacción del 

docente con el estudiante y cualquier otra persona que visite los 

blogs, lo que diversifica los procesos de aprendizaje 

colaborativos tradicionales.

×También el blog se puede considerar como recurso de apoyo 

en las modalidades de educación a distancia y complemento de 

la presencial. 

METODOLOGÍA:



---El período de matriculación para estas enseñanzas 

será durante el mes de septiembre.

CRITERIOS DE ADMISIÓN:

VARIABLES DEL 

ENTORNO

Situación de desempleo en el momento de la matrícula 2 
puntos

Haber estado matriculado en el Centro para la preparación de las 
pruebas libres de FP-1 y no haberlas superado.

1 punto

Estar situado en el mismo ámbito laboral que el aula taller 
solicitado, pero sin cualificación profesional.

1 punto

Matriculación en el curso de preparación para la prueba de acceso a 
ciclos formativos de grado medio

1 punto

Titulación inferior a Graduado Escolar 1 punto



CERTIFICACIÓN DE ESTUDIOS

- Al finalizar el curso, y si los alumnos han

asistido con regularidad y aprovechamiento, el

centro expedirá un certificado de asistencia por

un total de horas que justifiquen las horas de

formación práctica .

- El alumno que haya faltado más de un 20

% no obtendrá la certificación ..

VARIABLES DEL 

ENTORNO





El Blog como Herramienta Educo-Comunicativa en el aula.

http://www.espacioblog.com/taller-de-oficina

La presente propuesta surge como un complemento a

las clases presenciales, con información adicional y

propuestas de actividades complementarias, a

desarrollar utilizando los recursos que ofrecen los Blogs

y aprovechando la interactividad del medio.Con ello se

puede ampliar el contexto presencial del aula, y servir

para que los estudiantes trabajen en casa, en la

biblioteca, telecentro,é, etc.

DESCRIPCIÓN DE 

LA COMUNICACION
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OBJETIVOS

Esta unidad didáctica http://www.espacioblog.com/taller-

de-oficina,, pretende ser utilizada como Web de sencillo

manejo, el cual permite incorporar múltiples

herramientas multimedia, logrando producir un recurso

en el que se integran texto, imágenes, audio y video.

Está planteada con la intención de dar a conocer, a

través de la descripción del Blog : Taller_de_ Oficina y

los recursos informáticos utilizados en el Centro, la

forma en que, además de trabajar los contenidos

curriculares haciendo uso de las TICS (Tecnologías dela

Información y la Comunicación), estas favorecen los

procesos de comunicación, colaboración, cooperación y

favoreciendo una enseñanza de mayor calidad.



OBJETIVOS

Los blogs establecen un canal de comunicación informal

entre profesor y alumno, promueven la interacción

social, dotan al alumno con un medio personal para la

experimentación de su propio aprendizaje y, por último,

son fáciles de asimilar.





RESULTADO



RESULTADO



RESULTADO



Clientes Proveedores

Departamento

comercial

Contabilidad Gestión

bancaria

Departamento

económico-financiero

Nóminas

Departamento

recursos humanos

Publicidad

Propaganda

RRPP

Departamento

marketing

GERENTE

ORGANIGRAMA:





RESULTADO

LOS ALUMNOS DEL AULA TALLER OFICINA DEL CEA ñANTONIO 
MACHAD0òPresenta  varios grupos al concurso : 

En la modalidad de Bitagora:

http://www.educared.net/aprende/bitagora8/page/Adultos

http://www.educared.net/aprende/bitagora8/page/trabajo

http://www.educared.net/aprende/bitagora8/page/empleomujer


