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| Guia para el docente: técnicas de ensefanza y aprendizaje

1. Introduccion

El presente capitulo esta destinado a ofrecer al cuerpo docente responsable
de la ensefianza del programa de cualificaciones profesionales y certificados
de profesionalidad, una guia metodolégica para obtener el maximo rendimiento
de los contenidos formativos que han sido desarrollados para el presente titulo.

La mejora de las habilidades comunicativas y la aplicaciéon de una metodo-
logia contrastada de ensefianza, aprendizaje y evaluacion permitira transmitir
el conocimiento y adquirir el programa formativo de la forma mas efectiva y
practica posible.

Estudiaremos cuéles son los principales elementos que forman parte de la
comunicacion profesor-alumno, a través de una cuidada seleccién de sistemas
de planificacion de estrategias didacticas, asi como la utilizacién de medios y
recursos didacticos.

La integracién de todas las actividades planificadas alrededor de un plan
de formacién adaptado e individualizado, aumentarad ademas la satisfaccion
del alumnado por la utilizacién de un sistema no lineal e interactivo que se
retroalimenta gracias a la relacion establecida entre la propia metodologia y los
actores que forman parte de la ensefianza.

2. El programa de formacion

Una de las claves del éxito de la mayoria de las actividades que se realizan
en general, y concretamente en la formacién, es la programacién. Es necesaria
la programacién de las acciones formativas, para que asi se pueda alcanzar
el objetivo final, es decir, que el alumno obtenga una buena capacitacién y
adquiera nuevos conocimientos en su repertorio y que, después, sea capaz de
emplearlos en su trabajo.
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2.1. Definicién de programacion

Cuando se habla de programacion, se pueden encontrar multitud de defini-
ciones. Para sintetizar, se podria definir como la actividad de enunciar lo que
se quiere hacer (objetivos, contenidos, métodos, temporalizaciéon, medios y
recursos didacticos y evaluacién).

Definiciéon

Programacion
Es un plan donde se establecen las acciones que se van a realizar en un proceso de
ensefianza-aprendizaje, por medio de un formador o un equipo.

A continuacién, se va a describir una serie de caracteristicas que tiene que
tener una programacion didactica:

m Dinamica. Una programacién no es estatica ni esta acabada, siempre
esta en constante revision, de ahi su dinamismo. Ademas va cambiando
o0 evolucionando segln los resultados de la evaluacién continua que se
va realizando durante la ejecucién de la accion.

m Flexible. Esta caracteristica permite que se puedan hacer cambios, am-
pliaciones, reducciones y actualizaciones de los contenidos y activida-
des programadas, segln las necesidades que se observen.

m Creativa. La programacién como es un disefio propio y exclusivo, exige
creatividad y originalidad. El docente es el que decide sobre el quehacer
en el aula teniendo en cuenta las caracteristicas del grupo, las necesida-
des que se pretenden satisfacer y las propias posibilidades.

m Prospectiva. La programacién consiste en hacer un pronéstico de la in-
teraccién que se va a producir en el aula.
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| Guia para el docente: técnicas de ensefanza y aprendizaje

m Sistematica. La programacion es un proceso sistematizador que da co-
herencia a la accion formativa, ya que tiene en cuenta todos los elemen-
tos (objetivos, contenidos, métodos, temporalizacion, medios y recursos
pedagogicos y evaluacién) que intervienen en el acto educativo y analiza
sus relaciones.

m Integradora. Permite integrar elementos de cualificacién técnico-profe-
sionales con elementos de cualificacion personal de alumnado.

m Funcional. Toda programacién debe basarse en el perfil profesional de la
ocupacion y estructurar los contenidos formativos que proporcionan las
competencias de ésta.

2.2. Elementos de la programacion

Antes de empezar cualquier programaciéon formativa, es necesario tener
en cuenta los datos obtenidos del analisis de la ocupacién y del grupo al que
se dirige la accién formativa. A partir de esta informacion, se determinan los
elementos que van a conformar la programacion.

Cuando se realiza la programacién de un curso, hay que plantearse previa-
mente las siguientes preguntas:

—_

. ;Qué quiero conseguir con la formacién? OBJETIVOS

2. ;Qué conocimientos deben asimilar los alumnos

para alcanzar los objetivos propuestos? CONTENIDOS DEL CURSO

3. {Cémo trabajamos en el aula? ;Qué

actividades son las que realizamos? METODOS DE ENSENANZA

4. ;Cuénto tiempo tengo y cuanto dedico a cada médulo? TEMPORALIZACION

5. ;Qué medios y recursos didacticos se necesitan

para poder llevar a cabo esas actividades? MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS

6. ;Como sabemos que se ha producido el aprendizaje? ~ EVALUACION
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3. Factores determinantes de la efectividad de la comunicacion en
el proceso de enseianza-aprendizaje

En toda comunicacién que se produzca en el proceso de ensefianza-aprendi-
zaje, existen factores determinantes que obstaculizan o refuerzan este proceso.

3.1. Obstaculos de la comunicacidn
Relacionados con el emisor

m No expresar de forma clara qué mensaje se quiere transmitir.

m Comentar algo a lo largo de la explicacion que no sea lo correcto y pueda
resultar desagradable.

Cambiar el tema de conversacion.

Desviarse del tema que se esta tratando.

No mirar al receptor cuando se quiere expresar algo.

No estar atento a las sefiales que emite el receptor.

Expresar alguna idea a través de los gestos que no se corresponda con
la idea a comunicar.

Relacionados con el receptor

m No comprender las ideas que quiere expresar el emisor.

m No pedir explicacion al emisor de aquella informacién que no le haya
quedado clara.

m Interrumpir al emisor cuando esta hablando.

m Captar algo diferente a lo que el emisor desea transmitir.

Relacionados con el mensaje

Mensaje confuso.

Mensaje muy corto.

Mensaje muy extenso.

Abuso de muletillas.

Utilizacién de frases sin terminar.

Dar “rodeos” para decir la idea principal.
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Relacionados con el contexto

No ser el momento adecuado para transmitir algo.
No saber escoger el lugar oportuno.

La presencia de ruidos y de interferencias.

No pensar en las personas que estan cerca.

Relacionados con el codigo

m No utilizar el mismo cédigo que la persona con la que se habla o a la
que se escucha.

m No adaptar el vocabulario a la situacién o a la persona con la que se
conversa.

m Utilizar el doble sentido.

3.2. Sugerencias para el mejor funcionamiento de la comunicacién
Emisor

m Acostumbrarse a planificar la comunicacién.

m Concretar visiblemente los objetivos.

m Buscar la retroalimentacién en la comunicacion.
m No tratar de impresionar al receptor.

Mensaje

m Que sea claramente entendido por el receptor.

m Que la terminologia usada sea de referencia comun.
m Que reclame la atencion y el interés del alumnado.
m Que sea sencillo de interpretar.

m Que su contenido sea adecuado y convincente.

m Que produzca el maximo efecto posible.
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Canal

m Que sea el mas apropiado al grupo al que se dirige, al contenido del
mensaje y al objetivo que persigue el formador.

m Que sea el que cause mayor impacto en el receptor.

m Que sea el mas eficaz.

m Que sea el que mejor domine el formador.

4. La comunicacidon verbal y no verbal en el proceso instructivo

Los medios de comunicacién pueden agruparse en dos grandes bloques: los
medios verbales, que son aquellos que usan la lengua como cédigo comparti-
do; y los medios no verbales, que son los que se fundamentan en otros cédigos
simbdlicos. A su vez, dentro de los medios verbales, estan el medio escrito y
el medio oral.

Cada uno de estos medios tiene sus ventajas y sus inconvenientes, por lo
que la seleccién del medio debera tener en cuenta las circunstancias y carac-
teristicas que en cada caso presenta el comunicador, la audiencia y el mensaje
que se ha de transmitir.

4.1. Los medios verhales
La comunicacidn verbal

La comunicacion verbal se utiliza para comunicar ideas o dar informacién,
opiniones, expresar o describir sentimientos, etc. Sirve de vehiculo a los con-
tenidos explicitos del mensaje. Para garantizar la efectividad de la comunica-
cidn, es necesario que el mensaje se presente de forma descriptiva y operativa,
pero siempre teniendo muy en cuenta el cédigo comun del grupo al que va
dirigida esta comunicacion.

Un uso correcto del lenguaje oral ayuda a acercarse mas a los alumnos. Los
principales aspectos a considerar son los que aparecen a continuacién.
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J

» Solucionario Capitulo 2

1. Los productos adquiridos por una empresa y destinados a la venta son:

. Productos terminados.
. Mercancias.

. Materias primas.

. Materiales diversos.

[=T I - -

2. Cuando se habla de elementos y conjuntos incorporables, se refiere a...

. materias primas.

.. mercancias.
.. otros aprovisionamientos.
.. residuos.

oe oo

3. Los fabricados por la empresa y no destinados a su venta hasta tanto no sean objeto
de elaboracion, incorporacion o transformacion son:

a. Productos semiterminados.
b. Productos en curso.

¢. Subproductos.

d. Materiales recuperados.

4. Las propiedades de articulos, como talla, colores, son caracteristicas de los articu-
los. Indique con qué campo se relaciona directamente.

a. Articulos.
b. Almacén.
c. Productos.
d. Familia.

5. Al dar de alta un articulo, el usuario debe rellenar diversos apartados, los cuales a
su vez se conforman por una serie de campos. Indique qué campos pertenecen al
apartado de datos de caracter general.

a. Descuentos.
b. Divisa.
c¢. Familia.
d. PVP.

| 101



Solucionario de ejercicios de repaso y autoevaluacion

6. ;Cual de los siguientes elementos no constituye un elemento que afecte directamen-
te a la gestion de almacenes?

. Albaran.

. Pedido.

. Regularizacion de almacén.
. Factura.

o0 T o

1. iEn qué tipo de estado se encuentra un pedido cuando éste no es recibido en su
totalidad?

a. Pendiente de recibir.
b. Aparece en blanco.
c¢. Parcialmente recibido.
d. Totalmente recibido.

8. ;De qué informa el documento denominado recibo?

a. Justificante de pago.

b. Importe de la factura.

c. Vencimiento de la factura.
d. Descuentos en factura.

9. Cuando una empresa configura la aplicacion informatica de gestion de almacén, en
pasillos, estanterias, etc., para saber exactamente donde se encuentra su mercan-
cia, nos estamos refiriendo a...

... regularizacion de almacén.
... stock de almacén.
... control de ubicacion.

. ... Stock de mercancia.

Q=

10. ;Qué es la regularizacion del almacén?

. Indica ddnde se encuentra cada articulo o producto.

. Unavezrealizado nos da informacion de cual es el stock real de almacén.
. La cantidad de almacenes existentes en la empresa.

. Es el almacén general.

[=R I - "
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Solucionario Capitulo 3

1. ;Cual de los siguientes gastos no constituye un gasto del precio de adquisicion en
una empresa que no fabrica mercancia?

. Gastos de materia prima.

. Gastos de aprovisionamientos.

. Gastos de otros aprovisionamientos.

. Ninguna de las opciones anteriores en correcta.

[ =T e B = g V]

2. El resultado del cociente entre el importe total y el niimero de unidades, es un mé-
todo de valoracion llamado...

a. ... Precio Medio Ponderado.
b. ... LIFO.

c. ... FIFO.

d. ... Precio Moda.

3. Cuando se genera un albaran desde un pedido, ;qué ajuste realiza el programa?

a. Ajustes de materias primas.

b. Ajustes de stock.

c. Ajustes en el pedido.

d. Las opciones a. y c. son correctas.

4. De las siguientes afirmaciones indique cual es verdadera.

a. No se puede generar un albaran si no es desde un pedido.

h. Después de realizar un pedido y generar su albaran el siguiente paso
es hacer la factura.

c. Solo se puede realizar un pedido si anteriormente se ha presentado un
presupuesto.

d. Ninguna de las anteriores afirmaciones es correcta.

5. Indique cual de estos documentos esta relacionado con la Tesoreria.

a. Albaran.
b. Factura.
c. Recibo.
d. Presupuesto.
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Solucionario de ejercicios de repaso y autoevaluacion

6. Indique cual de las siguientes afirmaciones es correcta.

a. Los presupuestos descontaran mercancias del stock de almacén.

b. Los albaranes descontaran mercancias del stock de almacén.
c. Los pedidos descontaran mercancias del stock de almacén.

d. Las facturas descontaran mercancias del stock de almacén.

1. Cuando existe un mismo campo o varios campos iguales en dos tablas o en mas, se
habla de:

a. datos relacionales.
b. base de datos.

c. tabla.

d. columna.

8. Para crear una nueva tabla, ;qué opcion seleccionara de las siguientes para definir
sus campos y propiedades?

a. Asistente para tablas.
b. Vista hoja de datos.
c. Vista disefio.

d. Vincular tablas.

9. De entre los tipos de datos para la confeccion de los campos de una hase de datos,
icomo se denomina al valor numérico que se introduce automaticamente al afadir
un registro?

a. Numérico.

b. Objeto OLE.

c. Autonumérico.

d. Asistente para bisqueda.

10. Cuando un elemento de una tahla esta relacionado con otro de una segunda tabla el
tipo de relacion es una relacion...

a. ... deuno a muchos.
b. ... de uno a uno.
C. ... de muchos a muchos.
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| Gestién operativa de tesoreria
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» Solucionario Capitulo 1

1. jPara qué sirve la letra de camhio?

a. Para realizar un pago anticipado.

b. Para realizar un pago al contado.

c. Para poder firmar un efecto como el pagaré.
d. Para documentar una orden de pago.

2. Respecto a los agentes econdémicos que conforman un sistema financiero, jqué afir-
macion es correcta?

a. Elobjetivo de las unidades de gasto con déficit es maximizar el rendimiento
de sus inversiones, mientras que el de las unidades de gasto con superdvit
es obtener fondos al menor coste posible.

h. Las unidades de gasto con déficit y las unidades de gasto con superavit
son, respectivamente, los prestatarios y ahorradores tltimos de una
economia.

c. Lasunidades de gasto con déficit actian como prestamistas, mientras que
las unidades de gasto con superdvit como emisores.

d. Nose puede actuar como unidades de gasto con déficit y unidades de gasto
con superavit de forma conjunta.

3. Indique la clasificacion de intermediarios financieros que establece la CEE, y realice
una breve definicion de cada grupo.

1 Losintermediarios bancarios. Son agentes econémicos que generan activos
financieros que sirven de medios de pago al resto de agentes econémicos,
ademas de captar recursos para luego prestarlos a otros clientes.

1 Los intermediarios crediticios no bancarios. Son financiadores parecidos
a los anteriores, con la principal diferencia de que no pueden atesorar
fondos reembolsables.

1 Los intermediarios aseguradores. A diferencia de los anteriores, solo pue-
den limitarse al ofrecimiento de cobertura de riesgos. Estas compaiiias
reciben de sus clientes unas primas periddicas, quedando obligadas con
los mismos a cubrir las pérdidas econémicas correspondientes, en caso de
producirse el riesgo.
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Solucionario de ejercicios de repaso y autoevaluaciéon

4, En Espaha, el sector asegurador esta formado por...

a. ...entidades aseguradoras privadas y publicas, mutualidades de prevision
social, entidades de depdsitos que realicen operaciones de seguro, coope-
rativas de seguro y consorcios de compensacion de seguros.

b. ... entidades aseguradoras publicas, mutualidades de prevision social,
entidades de depdsitos que realicen operaciones de seguro, cooperativas
de seguro y consorcios de compensacion de seguros.

c. ... entidades aseguradoras privadas, mutualidades de previsién social,
entidades de depdsitos que realicen operaciones de seguroy consorcios de
compensacion de seguros.

d. ... entidades aseguradoras privadas, mutualidades de prevision social,
entidades de depdsitos que realicen operaciones de seguro, cooperativas
de seguro y consorcios de compensacion de seguros.

5. Indique si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas.
a. El pagaré lo firma la persona que debe pagar.

O Verdadero
™ Falso

b. La transferencia supone un medio de pago bancario.

™ Verdadero
O Falso

c. Las operaciones bancarias se han de realizar siempre en la oficina.

O Verdadero
™ Falso

d. Elcheque conformado no garantiza el cobro de la cantidad en él indicada.

O Verdadero
™ Falso
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Solucionario Capitulo 1

| Gestién auxiliar de personal

1. Si un reglamento laboral europeo dictamina que el salario minimo interprofesional
se estahlece en 900 €...

a. ... aunque en el Estatuto de los Trabajadores delimite otra cantidad hay
que fijar la que implanta el reglamento europeo.

b. ... no afectaria, porque nuestro pais se rige por la Constitucion Espafiola.
c. ...siseimplantaria porque no existe ninguna normativa organica que diga

lo contrario.

d. ... el empresario amparado en el convenio colectivo, tiene total libertad

para establecer el SMI.

2. Ordene las siguientes normas laborales jerarquicamente de menor (vértice) a mayor
(base) segiin su importancia:

Constitucién Espafiola
Leyes organicas

Leyes ordinarias
Convenios colectivos
Contrato de trabajo

Contrato de trabajo

Convenios colectivos

Leyes ordinarias

Leyes organicas

Constitucion Espafiola
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8. Una las siguientes palabras:

Competencia ministerial
Entidades gestoras
Servicios comunes

. Entidades colaboradoras
Organismos auténomos

a0 o

SPEE

a. Trabajo e inmigracion

c¢. Tesoreria General de la SS
d. Empresas

b. INSS

(52

9. La Seguridad Social esta compuesta por dos regimenes, ;jcuales son?

General y especial.

10. ;Desde cuantos puntos de vista puede analizarse un convenio colectivo?

Contenido minimo, normativo y obligacional.
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Solucionario Capitulo 2

1. ;Qué es el contrato de trabajo?

Un contrato de trabajo es un acuerdo entre el empresario y el trabajador, donde este se
compromete a prestar su servicio por cuenta ajena bajo la direccion y supervision del
empresario a cambio de una determinada retribucion.

2. Indique los elementos hasicos del contrato de trabajo

Acuerdo, objeto y causa.

3. iUn menor de 16 afios puede trabajar?

a. Si, si tiene autorizacion de sus padres.

b. Si, en trabajos no peligrosos.

c. Si, puede trabajar normalmente.

d. No, salvo en espectaculos con autorizacion escrita de la Administracion
laboral.

4. ;Qué periodo de prueba tiene un trabajador titulado?

a. 3 meses.
h. 6 meses.
. 5 meses.
d. 4 meses.

5. Los contratos para la formacion se utilizan para...

a. ... darle al trabajador una formacién que puede posteriormente acreditar.
h. ... que el trabajador obhtenga formacion practica y tedrica para el des-
empeifio de sus funciones.
. ... que el trabajador obtenga formacion practica para el desempefio de
sus funciones.
d. ... que el trabajador obtenga formacidn teérica para el desempefio de sus
funciones.

(]
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Solucionario de ejercicios de repaso y autoevaluacion

6. ;jPara qué se utilizan los contratos de interinidad?

Para la sustitucion de un trabajador por diversos motivos con reserva del puesto de
trabajo.

1. Complete la siguiente figura:

A

Empresario > Acuerdo Trabajador

Aceptacion de las

condiciones del
contrato de trabajo

8. Complete el siguiente texto.
Las partes que intervienen en un contrato de trabajo son el empresario y el trabajador,
cuya principal caracteristica para que puedan materializar un contrato vélido es que
deben tener capacidad para poder realizarlo.

9. ;De cuantas formas puede darse el contrato de trabajo?, jcuales son esas formas?

Dos formas, oral y escrita.

10. Indique qué tipo de excedencias existen.

Forzosa, voluntaria, por cuidado de familia.
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| Aplicaciones informaticas de contabilidad

Nombre: INFOBIT, S. L.

Fecha inicio ejercicio: 01/01/11.

Fecha fin ejercicio: 31/12/11.

Fecha acceso contable: 01/01/11.

Digitos subcuenta: 7.

Afio ejercicio: 2011.

Plan General Contable: Nuevo PGC Abreviado.

@ 02 - CAFETAL, S.L uliJW

Global  Financiers  Presupuesto  Analtica  Invertario  Cheques  Informes  Babel  eFectura UM Yertana  Ayuda
SRS IZDHEIOsvelkBRIODmIEIE

Essiitorio Sae [M§ Sage Responde |  Zona de scceso exclusival

Tareas

Actualizar [ Personalizar escritorio Blog Sage. Datos Exclusivo Clientes. m
=% Nusva Empress

Muevo Tipo de WA

Hueva Concepto tipa Favantos v@
K Nugvo Yencimiento tipo
g O R ——— =]
@ NusvaDivisa
| | DatosEmpresa | FutaFrogramas | Opciones Empresa | Pardmetros Empresa | Vencimientos |
Buscar |
| Codigo |03 Mombre | INFOBIT, 5L
= Enpeen ‘ » B ]a ‘ ‘
Dalos de empresa | Fecha nicio ejercicio Digitas subcuenta
[E Tipos de v | Fecha fin eiercici Histerico

HE Cuertas especidles

Afio sisrcicio

Fecha acceso cartabl
88 Niveles de desglose

Conceptos tipa Plan General Contable | Nuevo PGC Abreviado v
Wercimientos tipo | Restaurar Plan Contable

@ Divieas |
Euwo
Moneda constante
S —
0% Enpresa aceptar | [ Concelar | [ Awida

e ——

%ﬁ Plan Contable
Asientos

(@ Tesoreria

[2 Presupuestos

5 Analitica
DBopeEe »

Pestaiia Datos empresa con los datos de la empresa a anadir

Pestafia: Vencimientos.
No avisar: desactivado.
Dia de la semana: jueves.
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Solucionario de ejercicios de repaso y autoevaluacion

@ 02 - CAFETAL S.L [BEX

Gobal  Fi

ers  Presupuesto  @nallica  Inwentario  Cheques  Iformes  Babel  eFactra LW Ventana  Ayuda
Bl TRBHAELIOswadlkBR BO0e BB

Esciitoio $age |8 Sage esponde | * Zona de accesa exclusival

Tateas | Actuslizar  [fg] Personalizar escritorio Blog Sage. Datos Exclusivo Clientes. m
=% HuevaEmpresa |

Huevo Tipo de Wi
Hueva Coneeplo fipe || | Favoritos v&

Hugvo Yencinierto tipo [ — mg

@ MuevaDivisa
Dalos Empresa | Futa Frogiamas | Opeiones Empresa | Pardmetros Empresa | Yencimientos

Buscar

= Empresa

Dalos de empresa Awisos de vencimientos

[ Tipas cetvia [ Mo avkar

U Cuentas especiales [7] Fecha de vencimiento

BB Hiveles de desglose [ Anterior al vencimisnto Dias [11]

5::2:‘;:::@ [ Fosterior o vencimiento vias [0]

7 e Diia de b ssmana Jueves
[ Dia del mes [ |
[ Fecha a elegi Fecha [N

[ Deshabiiter avisa de vencimientos en EURDS para el 2002

8% Erpesa | Aceptar  §| Cancelar Ayuda

2., Plan Contable |
=5} Asientos |

(=i Tesoreria

[ Presupuestos

S Analitica |
Bopsme

Pestafia Vencimientos con la configuracion de la nueva empresa

9. Anada el epigrafe y la cuenta que se indican a la estructura de cuentas.

a. Dentro del pasivo no corriente, afiadir un nuevo epigrafe llamado “VIII.
Acreedores comerciales no corrientes”.
b. Dentro del nuevo epigrafe, afiadir la cuenta “420. Proveedores a largo plazo”

Mend: Financiera->Plan general contable->Estructura P.G.C.
Localizar el epigrafe B) PASIVO NO CORRIENTE (opcidn 4. Pasivo)
Pinchar en Anadir
En la ventana Afadir epigrafe:
Codigo en el balance: PB8 (Solo se introduce el codigo 8)
Descripcion: VIII. Acreedores comerciales no corrientes
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| Aplicaciones informaticas de contabilidad

@ 03 - INFOBIT, S.L BEX

global  Einanciera  Presupuesto  @naltica  Inventario  Cheques  Ioformes  Babel  gFactura  UH Yertana  Apuda
BEIQOswelkbR EBHm BB
Plan general contable
Towas G O - D Gk 8 2%
=% NuevaEmpresa R
Nuevo Tipo de V4 E. Maturaleza Des. =
0 A-3] Subvenciohas, donaciones v lsaados recibides Bal - PASIVO
Nugvo Lencepla fio 03130 Subvencianes ofiises de capita Ba-PASWD 3
Nueva Vencimienta tipo @131 Donaciones y legados de capital Bal-PASKWO 3
@ NuevaDivisa (03132 Otras subwenciones, donacianes y legados Bdl-PASWO 3
Bz 0 1. Frovisiones a argo plazo Eal- FASIVO
M G L=
- @141 Prov| Afiadir epigrafe
Empresa e Riiadit epigraf B[]
Diatos de empresa ~01143 Frov| | Datos | Cgrfiguacian |
[ Tipas de v (1145 Prov|
p— 1 146 Prov|
' Cuentas especiales 0147 Prow
83 Niveles de desglose 1143 Prow EEXELTD
Q II. Dewdas 2 %) Epigiafe % Belance situacien
Conceptos fipo 01, Devda: ) .
B Vensimiertos tpo 1605 Cuenta Pérdidas y anancias
| 03170 D| Cambi il ke
@ Divisas : 0 2 Acreed [ st spiasfs inicial cre e e
SV Activa / Debe
1174 &, ) Pasivo / Haber
0 3 Otras d|
1615
Q1635
@171 0 Cédigo en el balance
azl EEIENNEEENE
G175 Cuts [0 Desgoss ens belances 1]
i —— Qe ’
G1768 Descripcidn
2., Plan Contable Q177 0
172 0 [WlIl. Acresdores comerciales no caniertes |
A it Q173 D
% i C1180 Fi
— - 1185 D|
5| Tesoreria S
0 1Il Deudas = Concel A
BB Frosusuesios e =g i) o) [
11604 D e e
5 Analitica ~01 1613 Froveedores te inmovilzado & largo plazo, empresas del gipo Bal-FASMD 4
{21 1614 Proveedores de inmoviizada a largo plazo, empresas asaciadas Bal - PASIVO 4 el
BPRDSEHE ? [ Escioiosane | Fangeneralconiable |

Ventana anadir epigrafe con los datos del epigrafe a anadir

Mend: Financiera->Plan general contable->Estructura P.G.C.
Localizar el epigrafe VIII. Acreedores comerciales no corrientes
Pinchar en Afiadir
En la ventana Afadir epigrafe:

Clase del balance: Cuenta

Cuenta: 420

Desglose en los balances: 3
Descripcion: Proveedores a largo plazo
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Solucionario 11
Aplicaciones informaticas de
tratamiento de textos







| Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos

N

J

4 Solucionario Capitulo 1

1. Cuando se habla de la “barra” que en Word 2007 contiene la mayoria de los co-
mandos de la aplicacion y sustituye a los meniis y barras de herramientas de las
versiones precedentes de Word, nos referimos a:

. La barra de herramientas de acceso rapido.
. La cinta de opciones.

. La barra de desplazamiento.

. La barra de pestafias.

o O o o

2. Las cinco vistas que le ofrece Word 2007 para un documento son:

® Disefio de impresion.
B |ectura de pantalla.
® Disefio Web.

® Esquema.

= Borrador.

3. Seleccione si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.

La barra de herramientas de acceso rapido puede ser personalizada de una forma
sencilla.

™ Verdadero
O Falso
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Solucionario 12
Aplicaciones informaticas
de hojas de calculo







| Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

N

J

Solucionario Capitulo 1

1. ;Cual de los siguientes inventores es mas aceptado como el creador de la hoja de
calculo?

. Budgeting Models and System Simulation.
. Pardoy Landau.

Richard Mattessich.

. Dan Bricklin.

20 oo

2. Cite los nombres de las cinco vistas que le ofrece Office 2007 para una hoja de
calculo.

® Vista normal.

® Vista disefio de pagina.

® Vista previa de salto de pagina.
m Vistas personalizadas.

® Vista de pantalla completa.

3. Seiiale si la siguiente afirmacidn es verdadera o falsa.

La barra de pestafias permite desplegar los distintos grupos de opciones que aparecen
en la cinta de opciones.

™ Verdadero
O Falso
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| Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

N

J

Solucionario Capitulo 2

1. Seiiale si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de
trabajo de Excel.

™ Verdadero
O Falso

2. El formato por defecto en que Microsoft Office Excel 2007 almacena los libros es:

“ ”

a. “xls".
h. “.xlsx”.
c. “.doc”.
d. “.docx”

3. Relacione cada movimiento en una hoja de calculo con el atajo de teclado asociado.

. Movimiento.

. Pantalla abajo.

. Celda Al.

. Ultima celda de la fila activa.

o o0 o o

. Teclado.

. Fin + flecha derecha.
. Ctrl + inicio.

. Avpag.

o0 oo
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Solucionario 13
Aplicaciones informaticas de
bases de datos relacionales







| Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

N

J

Solucionario Capitulo 1

1. ;Cual de las siguientes no es el nombre de una pestafia de Access 20077

a. Fuente
b. Crear
c. Inicio
d. Datos externos

2. Escriba los seis objetivos principales que persigue todo software Sistema Gestor
de Bases de Datos:

. Abstraccidn de la informacion.
. Independencia.

. Consistencia.

. Seguridad.

. Manejo de transacciones.

. Tiempo de respuesta.

O O BN

3. La Barra de Titulo contiene botones de acceso rapido como Guardar, Imprimir o
Deshacer.

O Verdadero
™ Falso

4. Los informes son un elemento fundamental de Access 2007, y son conocidos también
como Reports.
5. Relacione los siguientes conceptos con su funcién.
a. Reparacion de una base.

b. Compactacion.

b Restablecimiento del orden de los campos auto numéricos del final de las tablas.
a Reorganizacion de la informacién a nivel interno.
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| Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

N

J

Solucionario Capitulo 2

1. Existen ocasiones en las que Microsoft Office Access 2007 crea indices de forma
automatica.

™ Verdadero
O Falso

2. ;Qué opcidn permite crear un campo para elegir un valor de otra tabla o de una lista
de valores mediante un cuadro de lista o un cuadro combinado?

a. Indice.
h. Asistente para hiisquedas.
c. Id. de réplica.
d. Clave principal.
3. Relacione cada propiedad con su tipo de dato.
a. Texto.

b. Hipervinculo.
c. Moneda.

¢ La precision es de hasta 15 digitos a la izquierda del separador decimal.
b Posee tres partes.
a Estd indicado para almacenar datos como nombres.
4. El botdn Plantillas de tabla permite la creacion de una tabla seleccionandola de un
listado predefinido incluido en la aplicacion.
5. Defina los siguientes conceptos:
Campo: Es cada uno de los tipos de datos que se van a usar.

Registro: Esta formado por el conjunto de informacién particular.

Dato: Es la interseccion entre un campo y un registro.
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| Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

N

J

Solucionario Capitulo 3

1. Las opciones para cambiar el Alto de las filas de las tablas de Access se encuentran
en el grupo:

a. Fuente.

b. Texto Enriquecido.
c. Registros.

d. Ordenary filtrar.

2. Enlarelacion uno avarios, un registro de una tabla puede estar relacionado con mas
de un registro de la otra tabla y viceversa.

O Verdadero
™ Falso

3. Relacione cada concepto con su definicion.

a. Integridad referencial.
b. Clave principal.

a Sistema de reglas que utiliza Microsoft Access para garantizar que las
relaciones entre los registros de tablas relacionadas son vélidas y que no
se eliminan ni modifican accidentalmente datos relacionados.

b Campo o conjunto de campos de la tabla que proporcionan a Microsoft Office
Access 2007 un identificador exclusivo para cada fila.

4. Una base de datos relacional permite la utilizacion simultanea de datos procedentes
de varias tablas. Estas tablas estaran vinculadas mediante relaciones evitandose |a
duplicidad de datos y optimizando la base.
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Solucionario de ejercicios de repaso y autoevaluacion

5. Con Access puede facilmente copiar tablas. Al hacerlo el programa ofrece tres op-
ciones de copiado, ;jcuales son?

Copiar la estructura solamente. Crearfa una nueva tabla que contendria los mismos
campos que la original, pero con registros vacios.

Copiar estructura y datos. Copia de la tabla original tanto sus campos, como los regis-
tros que esta contiene.

Anexar datos a la tabla existente. Coloca los datos como anexos de la tabla original.
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| Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién

J

L Solucionario Capitulo 7

1. Indique si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.

La pestafia en la que encontraré el botdn que le permite orientar la diapositiva es la
llamada Disefio.

™ Verdadero
O Falso

2. ;En cual de los siguientes formatos no puede exportar una presentacion?

.doc
.pdf
Xps
Xls

2o o

3. Complete la siguiente oracion.

La opcidn Vista preliminar ofrece la posibilidad de realizar cambios en la configuracion
de la impresion, ademds de ofrecer una imagen idéntica al disefio de su impresion.
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| Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién

N

J

Solucionario Capitulo 8

1. Relacione los siguientes elementos.

a. Intervalos de tiempo.
b. Transicion de diapositivas.

a. Pestafia Presentacion con diapositivas.
h. Pestafia Animaciones.

2. Aunque puede cambiar segin el equipo informatico, lo usual es conseguir la sin-
cronizacion del ordenador con el proyector pulsando simultaneamente dos teclas,
icuales son?

a. [Fn] +[F1]
h. [Fn] + [F3]
c. [Fn] + [F6]
d. [Fn] +[F9]
3. Complete la siguiente oracion.

La definicion del modo en que va a producirse el paso de una diapositiva a la siguiente
mediante efectos visuales de gran calado estético en PowerPoint, se consigue gracias a
la transicion de diapositivas.
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