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1. INTRODUCCIÓN
1.1. Finalidad de la Guía

La presente Guía Didáctica pretende ser un instrumento pedagógico al servicio de los usuarios de la formación. Tiene por finalidad proporcionar la información necesaria sobre la Acción Formativa a realizar, su forma de seguimiento, apoyo tutorial y sistema de evaluación del mismo. Además, se exponen, de forma pormenorizada, los elementos a tener en cuenta para una óptima puesta en práctica del proceso de Enseñanza-Aprendizaje.

1.2. Características de la Formación a Distancia

1.2.1. Planteamiento Metodológico

La Educación a distancia es una estrategia educativa basada, entre otras cosas, en la no coincidencia espacio-temporal de los protagonistas del proceso. Se basa en la aplicación de diferentes recursos para el aprendizaje, que no son guiados, o controlados, directamente por la presencia de un profesor en el aula, sino que se beneficia de una planificación, de un material didáctico específico y de una guía didáctica. 

En la planificación de la formación a distancia, es importante tener en cuenta diferentes elementos:

· El material y los recursos didácticos, especialmente diseñados para el aprendizaje a distancia. 

· Las vías de comunicación interpersonal.

· El apoyo tutorial.

· La evaluación.

1.2.2. Seguimiento y dedicación
Desde Grupo Femxa, se pone a disposición del alumno todo el material didáctico necesario para  llevar a cabo esta Acción Formativa; asimismo, se ofrece el apoyo de nuestros tutores y docentes (expertos en cada una de las materias que se estudian), proporcionando las herramientas de comunicación necesarias: correo electrónico, correo postal, teléfono…todo ello básico, e imprescindible, para conseguir que el alumno progrese, día a día, en el desarrollo de la Acción Formativa y se sienta acompañado durante todo el proceso de aprendizaje. 
El citado apoyo al alumno, por parte de nuestros tutores y docentes, se fundamenta en el establecimiento de tutorías diarias, siendo obligatorio que el alumno contacte con el tutor de forma periódica (mínimo cada quince días). Si este contacto, no se produjera, el tutor se responsabilizará de llamar al alumno para detectar cualquier incidencia que se haya podido producir.
1.2.3. Necesidad de intercomunicación con el Centro
Es importante que el contacto del alumno con el Centro sea fluido para que, en todo momento, el tutor sepa cuál es la evolución que se está produciendo en su aprendizaje y poder, de esta forma, adaptarse a las necesidades y características del alumno, detectar posibles incidencias o resolver dudas que puedan ser solventadas de forma rápida.
1.3. Descripción general del curso

La Acción Formativa que presentamos, conforma la Formación Teórica de los Contratos para la Formación de la Ocupación: Grafista-Maquetista, perteneciente a la Familia Profesional Industrias Gráficas.
Dicha Acción Formativa se impartirá a través de la modalidad a distancia de formación. La duración total de la misma será de 624 horas, divididas en tres bloques, en los que el alumno trabajará contenidos propios, adicionales y de complementación, relacionados todos y cada uno de ellos con la Ocupación.
1.4. Salidas al mercado de trabajo

Las empresas del sector Industrias Gráficas deben guiarse por una rápida y efectiva dinámica de trabajo, que les permita adaptarse de forma eficaz a las demandas que la sociedad requiere y que son las que facilitan el que sea un campo de trabajo abierto. Todo ello, permite que sus trabajadores consigan desarrollar una carrera profesional de altas expectativas. 

La fuerte competencia a la que el sector está sometido repercute en que los profesionales que se solicitan para desempeñar sus funciones en el mismo, deban estar ampliamente preparados, con una formación sólida basada en áreas como realización de bocetos, selección de imágenes, maquetación…
Al finalizar la Acción Formativa, el alumno estará capacitado para asumir las funciones propias de la ocupación de Grafista-Maquetista, relacionadas con las unidades de competencia definidas en el Real Decreto 348/1998:
· Recepcionar los originales, concretando los aspectos que condicionan el proyecto gráfico.
· Preparar las imágenes para incorporarlas al proyecto gráfico.

· Realizar la maqueta técnica y la producción gráfica del original.
· Realizar artes finales, el seguimiento y revisar la calidad del producto.

A través del trabajo de contenidos complementarios a la Ocupación de Grafista-Maquetista, el alumno adquirirá una polivalencia que le permitirá adaptarse a las diferentes situaciones y tareas en el ámbito de las empresas del sector Industrias Gráficas, y por tanto, le abrirá un abanico más amplio de funciones para las que se encontrará capacitado, pudiendo trabajar en ocupaciones afines a la de Grafista-Maquetista.
Además, habrá adquirido unos conocimientos generales sobre el mercado laboral y en particular de la ocupación, que en conjunto, le permitirán un óptimo desarrollo profesional.
2. PRESENTACIÓN DEL CENTRO 
2.1. Pormenorización

Grupo Femxa es una consultora especializada en la gestión de planes de formación, responsabilizándose de todo el proceso formativo: diseño, desarrollo, impartición y evaluación de planes. En los siete años de trayectoria, las cifras han avalado su experiencia, con más de 100.000 alumnos formados y más de 5.000 cursos impartidos.

Realiza su actividad en torno a diferentes áreas, entre las que destaca la Formación, desarrollando servicios que se adaptan en todo momento a las características y necesidades específicas de cada sector, y en concreto de las personas pertenecientes a ellos, asegurando los mejores resultados.

Grupo Femxa es especialista en la gestión de todo tipo de planes de formación, un servicio que realiza con frecuencia, apoyándose en tres pilares básicos: red de centros, contenidos propios y atención personalizada.

Algunos aspectos diferenciales de Grupo Femxa son:

· La innovación, creando herramientas que añaden valor a la formación.

· Capacidad para adaptarse a las demandas con agilidad y rapidez sin menoscabo en la calidad del servicio que presta.
· Trabajo enfocado a satisfacer las necesidades del alumno, ofreciendo un servicio adaptado y personalizado.

· Calidad obtenida con la implicación de cada uno de los profesionales que integran Grupo Femxa.

· Capacidad técnica que permite una mayor rapidez en la ejecución de cursos.

· Desarrollo de materiales didácticos diseñados y  realizados por un equipo multidisciplinar, constituido por pedagogos, coordinadores editoriales y expertos en las diferentes áreas. 
Grupo Femxa cuenta con su propia línea editorial dedicada a la edición y publicación de materiales didácticos en soporte papel y online, ofreciendo un desarrollo de contenidos que den respuesta a las demandas específicas de cada sector de actividad, basándose en el Sistema de Cualificaciones Profesionales.

Todo ello hace que Grupo Femxa haya conseguido establecerse como una de las organizaciones más importantes del territorio nacional dentro del sector de la formación.

2.2. Oferta formativa

Actualmente Grupo Femxa imparte formación en diversas modalidades: presencial, teleformación y distancia convencional. Dichas enseñanzas están enfocadas en su totalidad a ayudar a que el alumno adquiera una formación que le capacite o mejore sus conocimientos para el desempeño de una ocupación.

Desde el año 2002,  ha dedicado parte de su actividad al desarrollo e impartición de Acciones Formativas a través de la modalidad a distancia, pasando de un 0,6% a un 7% del total de su oferta formativa. El éxito de esta modalidad se basa en la atención personalizada por parte del tutor a cada uno de los usuarios de la formación, y en la calidad de los materiales didácticos, pilar básico del proceso de Enseñanza- Aprendizaje a través de esta modalidad de formación.
Grupo Femxa ofrece servicios a diversos sectores: Autoescuelas; Centros de Asistencia y Educación Infantil; Centros de Asistencia, Atención, Diagnóstico y Rehabilitación de Minusválidos; Construcción; Enseñanza Privada sostenida total o parcialmente con fondos públicos; Enseñanza Privada; Hostelería; Seguridad Privada;... de entre los que destaca el Sector Comercio, ofertando cursos pertenecientes a las Áreas Formativas de:
· Dirección y Recursos Humanos

· Gestión económica financiera

· Idiomas

· Informática y comunicaciones

· Laboral-Fiscal-Legal

· Marketing y ventas

· Producción y logística

· Sistema integrado de gestión

2.3. Infraestructura disponible

Grupo Femxa posee su Sede Central en Vigo, aunque cuenta con una delegación en Madrid. En la actualidad, Grupo Femxa cuenta con cuatro oficinas ubicadas en:
· San Roque, 57-61 bajo  36204, Vigo (Pontevedra). Oficinas centrales

· Travesía de Vigo, 22 1º, Vigo (Pontevedra)

· Padre Sarmiento, 19 bajo 36204, Vigo (Pontevedra)

· Leganitos, 35 2ºC, Madrid

Grupo Femxa dispone además de una Red de centros colaboradores, repartidos por toda la geografía estatal, que trabajan a diario como lugares de impartición. Hablamos, en cifras, de más de 200 Centros de Formación, disponiendo de unos 35.000 metros cuadrados de aulas para impartir cursos de formación.

3. EXPOSICIÓN DEL CURSO 
3.1. Objetivo general del curso

La finalidad de esta Acción Formativa es que el alumno adquiera las competencias y habilidades necesarias para la ejecución de funciones y tareas derivadas de la Ocupación “Grafista-Maquetista” 
3.2. Desarrollo estructural
La Acción Formativa que presentamos se divide en tres grandes bloques: Contenidos propios de la ocupación, Contenidos adicionales y Contenidos de complementación. Cada uno de ellos dividido en módulos, con objetivos y contenidos específicos.
El bloque “Contenidos propios de la Ocupación” está formado por 4 módulos, con una duración en conjunto de 468 horas: 
· Realización de bocetos (90 horas)
· Selección de imágenes (106 horas)

· Maquetación (151 horas)

· Realización del arte final (121 horas)
La finalidad de este bloque de contenidos es que el alumno adquiera la Competencia General necesaria que le faculte para ejecutar las tareas propias de la ocupación de Grafista-Maquetista. De esta forma, podrá “A partir de las directrices del diseñador y los manuales de imagen corporativa, llevar a cabo la realización del proyecto gráfico; realización bocetos, producción de maquetas, seleccionando imágenes, seleccionando o aplicando tipografías, realizando artes finales y verificando la calidad del producto impreso”. (Real Decreto 348/1998, de 6 de Marzo. Certificado de Profesionalidad de: Grafista-Maquetista). 
El bloque “Contenidos adicionales”, está formado por 2 módulos, que suman una duración de 100 horas, repartidas de la siguiente manera: 
· Información y Orientación Laboral (40 horas)
· Contenidos relacionados con la profesionalidad (60 horas)
El propósito de este bloque es que el alumno adquiera conocimientos sobre el mercado de trabajo en general, de forma que le permitan y faciliten un mayor desarrollo profesional.

El bloque “Contenidos Complementarios”, de 56 horas de duración, consta de 1 módulos: 
· Utilización de herramientas ofimáticas (56 horas)
La impartición de este bloque de contenidos se dirige hacia la obtención de una polivalencia profesional y/o especialización técnica relacionada con la ocupación. 
3.3. Contenidos del curso

3.3.1. Propios de la ocupación

Módulo I. REALIZACIÓN DE BOCETOS (90 horas)
OBJETIVO GENERAL
Elaborar bocetos previos, respondiendo a las especificaciones que configuran el proyecto gráfico.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Realizar el planteamiento general del trabajo, identificando las fases técnicas y los condicionantes que intervienen en él.
· Realizar bocetos previos, utilizando las técnicas manuales o informáticas más apropiadas para la definición del producto gráfico final.
CONTENIDOS

· Síntesis de información gráfica.

· Concepto del proyecto gráfico.

· Planificación de las fases de un proyecto gráfico.

· Normas de estandarización de medidas.

· Formatos estándares en el mercado de papel.

· Conceptos generales de composición gráfica.

· Color. Síntesis aditiva y sustractiva.

· Técnicas de realización de bocetos.

· Características y aplicación del papel.

· Interpretación convencional de las indicaciones del proyecto gráfico.

Módulo II. SELECCIÓN DE IMÁGENES (106 horas)
OBJETIVO GENERAL
Seleccionar y preparar las imágenes más adecuadas, para su reproducción e integración en el proyecto gráfico.
OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Gestionar archivos gráficos.
· Seleccionar originales de imagen.
· Realizar originales de imagen.
CONTENIDOS

· Características de la reproducción de imágenes.

· Normas de selección de imágenes.

· Archivos y agencias gráficas y fotográficas.

· Archivos informatizados de imágenes.

· Programas de tablas y gráficos.

· Control de calidad de las pruebas de imágenes.

· Usos y características del color.

Módulo III. MAQUETACIÓN (151 horas)
OBJETIVO GENERAL
Realizar la maqueta técnica como pauta a seguir en todo el proceso de producción.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Realizar la diagramación de página a partir del boceto elegido por el diseñador o el cliente.
· Seleccionar la tipografía.
· Producir la maqueta técnica aplicando las características tipográficas y cromáticas específicas.
· Insertar imágenes en la página, adaptando sus características técnicas según el sistema de reproducción.
· Realizar la compaginación con los controles necesarios
CONTENIDOS

· Maquetaje en industrias gráficas.

· Técnicas de diagramación.

· Tipología.

· Grafismos y contragrafismos.

· Tipometría.

· Proporciones en el maquetaje.

· Normas en la realización de pautas.

· Programas y normas de compaginación.

Módulo IV. REALIZACIÓN DEL ARTE FINAL (121 horas)
OBJETIVO GENERAL
Realizar ilustraciones con precisión y claridad, para pasarlas a preimpresión.
OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Realizar el arte final, manualmente.
· Realizar informáticamente el original.
· Supervisar las pruebas de impresión.
CONTENIDOS

· Características de los textos filmados.

· Técnicas de ilustración.

· Programas de ilustración informática.

· Programas de retoques de imágenes.

· Técnicas de realización y montaje de los originales gráficos.

· Control de calidad en la maquetación.

3.3.2. Adicionales

MÓDULO I. INFORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL (40 Horas)
OBJETIVO GENERAL

Obtener los conocimientos relacionados con las competencias de la ocupación, que posibiliten una mayor eficiencia y desenvolvimiento en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Conocer la estructura, organización y sectores productivos del mercado laboral, las características y tipos de contratos de trabajo, así como los deberes y derechos de los trabajadores haciendo alusión al Estatuto de los trabajadores y a los convenios colectivos.

· Comprender el papel de los agentes sociales en el mercado de trabajo y las principales prestaciones que proporciona la Seguridad Social en materia laboral.

· Ofrecer las pautas para la búsqueda de empleo, apoyándonos en las técnicas más habituales como son la carta de presentación y el currículum vitae e integrar las directrices a seguir en una entrevista.

· Conocer las características y los tipos de servicios de empleo y, los distintos subsistemas de formación profesional, los organismos gestores y las ofertas formativas relacionadas con la ocupación.

· Informar acerca del autoempleo o trabajo por cuenta propia y trabajo en régimen asociado y, comprender las salidas profesionales de la ocupación en el mercado de trabajo.

· Proporcionar el perfil de los emprendedores, detallando la formación que deben recibir y, las entidades y lugares de asesoramiento a los que pueden recurrir para recibir apoyo e información.

CONTENIDOS

1
Información laboral

1.1. Introducción

1.2. Mercado laboral

1.2.1. Estructura y organización del mercado de trabajo

1.2.2. Sectores productivos

1.3. Contratos de trabajo

1.3.1. Características

1.3.2. Tipos de contratos

1.4. Deberes y derechos de los trabajadores

1.4.1. Estatuto de los trabajadores

1.4.2. Convenios colectivos

1.5. Los agentes sociales. Papel de los agentes sociales en el mercado de trabajo

1.6. Seguridad Social: principales prestaciones

1.7. Resumen de contenidos

2
Orientación laboral

2.1. Introducción

2.2. Búsqueda de empleo. Técnicas de búsqueda

2.2.1. Carta de presentación y currículum vítae

2.2.2. Entrevista

2.3. Servicios de empleo

2.3.1. Características

2.3.2. Tipos

2.4. La formación profesional

2.4.1. Los distintos subsistemas de formación profesional

2.4.2. Organismos gestores

2.4.3. Ofertas formativas relacionadas con la ocupación

2.5. Autoempleo

2.5.1. Trabajo por cuenta propia

2.5.2. Trabajo en régimen asociado

2.6. Salidas profesionales de la ocupación en el mercado de trabajo

2.7. Resumen de contenidos

3
Emprendedores

3.1. Introducción

3.2. Perfil del emprendedor

3.3. Formación del emprendedor

3.4. Entidades y lugares de asesoramiento

3.5. Resumen de contenidos

MÓDULO II. CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD (60 Horas)
OBJETIVO GENERAL

Obtener los conocimientos relacionados con las competencias de la ocupación, que posibiliten una mayor eficiencia y desenvolvimiento profesional en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Conocer el concepto de calidad, sus exigencias y los factores que influyen en ella, determinando cómo se efectúa el control de la misma.

· Saber cuáles son los sistemas de gestión de calidad y la normativa en dicha materia, las herramientas básicas que se utilizan y emplean y, el proceso de certificación.

· Aportar las normas de seguridad y salud laboral, complementando la reglamentación en base a los derechos básicos de los trabajadores y las obligaciones tanto de los empresarios como de los trabajadores.

· Conocer los tipos de riesgos asociados a las condiciones de seguridad y ligados al medioambiente de trabajo, estableciendo los métodos y elementos de prevención y protección, incidiendo en la simbología normalizada y la adecuada organización para evitar accidentes.

· Proporcionar las pautas a seguir en caso de accidente laboral, introduciendo los conocimientos necesarios para ofrecer los primeros auxilios dependiendo del tipo de emergencia que se trate.

· Conocer la normativa relacionada con la protección medioambiental, esto es, la normativa de sus respectivas actividades: el agua, el suelo, la atmósfera, los espacios naturales, la energía, los residuos, los envases, los residuos, la evaluación del impacto ambiental y ecoetiquetado; determinando cuáles son los residuos generados y su tratamiento, métodos y medios más utilizados.

· Identificar las causas que dificultan el desarrollo normal del trabajo, estableciendo las técnicas de organización, con el fin de lograr una adecuada organización de la actividad del propio trabajo. 

· Estudiar la organización del propio trabajo y de sus subalternos, la concepción del plan de trabajo y la optimización de los medios.

· Comprender cómo mejorar los métodos de trabajo, estableciendo sus técnicas de análisis, la elaboración e implantación del método y, la mejora de los tiempos en base a su relación con la productividad y la competitividad.

· Conocer las reglas básicas para lograr una comunicación eficaz, tomando como referencia el trabajo en equipo y la interacción del grupo en sí.

· Valorar las situaciones problemáticas que pueden originarse y presentarse en un momento dado dentro del grupo y, conocer las actitudes y respuestas más adecuadas por las que se debe optar.

· Comprender la incidencia de las innovaciones tecnológicas en el trabajo y su implicación sobre nuevos métodos y técnicas de trabajo, desencadenando alternativas como el teletrabajo.

CONTENIDOS

1
Calidad

1.1. Introducción
1.2. Concepto de calidad

1.3. Exigencias de calidad

1.4. Factores que influyen en la calidad

1.5. Control de calidad

1.6. Sistemas de gestión de calidad

1.6.1. Normas ISO 9000

1.6.2. Calidad total

1.6.3. Modelo EFQM

1.6.4. El ciclo PDCA

1.7. Normativa de calidad (ISO 9000)

1.8. Las siete herramientas básicas de la calidad

1.8.1. Diagrama de causa-efecto

1.8.2. Diagrama de Pareto

1.8.3. Histograma

1.8.4. Diagrama de dispersión

1.8.5. Hoja de recogida de datos

1.8.6. Gráfico de control

1.8.7. Estratificación de datos

1.9. El proceso de certificación

1.10. Resumen de contenidos

2
Normas de seguridad y salud laboral

2.1. Introducción

2.2. Reglamentación

2.2.1. Derechos básicos de los trabajadores
2.2.2. Obligaciones del empresario
2.2.3. Obligaciones de los trabajadores

2.2.4. Comité de Seguridad y Salud

2.3. Tipos de riesgos

2.3.1. Riesgos asociados a las condiciones de seguridad

2.3.2. Riesgos ligados al medioambiente de trabajo

2.4. Métodos y elementos de prevención y protección

2.5. Prevención en desplazamientos: personal, materiales, elementos, etc.

2.5.1. Prevención en desplazamientos de personas

2.5.2. Prevención en la manipulación manual de cargas

2.6. Incidencia de una buena organización en la evitación de accidentes

2.7. Simbología normalizada

2.8. Resumen de contenidos

3
Primeros auxilios

3.1. Introducción

3.2. Actuación en caso de accidente laboral

3.2.1. Activación del sistema de emergencia

3.2.2. Valoración primaria

3.2.3. Valoración secundaria

3.3. Fracturas, luxaciones, esguinces y contusiones

3.3.1. Fracturas

3.3.2. Luxaciones o dislocaciones
3.3.3. Esguinces
3.3.4. Contusiones
3.4. Heridas y tratamientos hemorrágicos

3.5. Quemaduras

3.6. Intoxicaciones

3.7. Reanimación

3.8. Traslado de accidentados

3.9. Resumen de contenidos

4
Protección medioambiental

4.1. Introducción

4.2. Normativa relacionada con la actividad

4.2.1. Normativa relacionada con el agua

4.2.2. Normativa relacionada con el suelo

4.2.3. Normativa relacionada con la atmósfera

4.2.4. Normativa relacionada con los espacios naturales

4.2.5. Normativa relacionada con la energía

4.2.6. Normativa relacionada con los residuos

4.2.7. Normativa relacionada con los envases

4.2.8. Normativa relacionada con los ruidos

4.2.9. Normativa relacionada con la evaluación del impacto ambiental

4.2.10. Normativa relacionada con el ecoetiquetado

4.3. Residuos generados

4.4. Tratamiento de residuos. Métodos y medios utilizados

4.5. Resumen de contenidos

5
Organización del trabajo

5.1. Introducción

5.2. Causas que dificultan el desarrollo normal de la actividad

5.2.1. El contenido de trabajo suplementario debido a las deficiencias del diseño o especificación del producto

5.2.2. El contenido de trabajo suplementario debido a métodos erróneos de producción

5.2.3. Deficiencias en la dirección de la empresa

5.2.4. Deficiencias debidas al trabajador

5.3. Técnicas de organización

5.3.1. Técnicas orientadas a reducir el contenido de trabajo asociado al producto

5.3.2. Técnicas orientadas a reducir el contenido de trabajo asociado al proceso o método

5.3.3. Técnicas orientadas a reducir el tiempo improductivo imputable a la dirección

5.3.4. Técnicas orientadas a reducir el tiempo improductivo imputable al trabajador

5.4. Organización del propio trabajo y de sus subalternos

5.5. Responsabilidad sobre equipos, materiales y seguridad

5.6. Concepción del plan de trabajo

5.7. Optimización de los medios disponibles

5.8. Resumen de contenidos

6
Mejora de métodos de trabajo

6.1. Introducción

6.2. Mejora de métodos

6.2.1. Técnicas de análisis del trabajo

6.2.2. Elaboración del método

6.2.3. Implantación del método

6.3. Mejora de tiempos

6.3.1. Relación productividad-competitividad

6.3.2. Finalidad del estudio de tiempos

6.3.3. Técnicas de medición del trabajo

6.3.4. Elaboración del estudio de tiempos

6.4. Resumen de contenidos

7
Desenvolvimiento personal

7.1. Introducción

7.2. Exposición, argumentación, escucha y diálogo. Reglas básicas

7.2.1. Reglas básicas para lograr una comunicación eficaz

7.2.2. Exposición, argumentación, escucha y diálogo

7.3. Relaciones con personas vinculadas con la actividad

7.4. Trabajo en equipo. Interacción 

7.4.1. La interacción en el grupo

7.4.2. El trabajo en equipo

7.5. Deontología profesional

7.6. Resumen de contenidos

8
Contingencias

8.1. Introducción

8.2. Situaciones problemáticas que se presentan 

8.3. Actitudes y respuestas adecuadas 

8.4. Resumen de contenidos

9
Innovaciones tecnológicas

9.1. Introducción

9.2. Introducción de nuevos métodos y técnicas de trabajo

9.3. Incidencias de las técnicas de trabajo en los diferentes aspectos 

9.4. El teletrabajo

9.5. Resumen de contenidos

3.3.3. De complementación

Módulo I. UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS (56 horas)
OBJETIVO GENERAL
Manejar en el ámbito de usuario las aplicaciones informáticas de Procesadores de texto, hojas de cálculo y bases de datos.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Integrar los conocimientos sobre cómo editar un texto, gestionar ficheros, grabar y recuperar textos, etc. de cara a la correcta utilización de un procesador de textos.

· Adquirir nociones sobre la preparación e inicio de una base de datos; la creación, edición y visualización de datos; y la ordenación, indexación y resumen de datos, para realizar funciones utilizando una base de datos.

· Analizar los parámetros globales de la hoja de cálculo, el borrado de datos, la protección y la asignación de nombres a las celdas, entre otros, con el objetivo de aprender a crear y utilizar hojas de cálculo.

CONTENIDOS
1
Procesador de textos

1.1. Introducción

1.2. Aspectos generales

1.2.1. Inicio de la aplicación

1.2.2. El cursor y la línea de estado

1.2.3. Principales teclas

1.2.4. Fin de página

1.2.5. Ayuda

1.2.6. Códigos de control

1.3. Editar un texto

1.3.1. Insertar/sobrescribir

1.3.2. Bloques

1.3.3. Borrado de texto

1.3.4. Restaurar texto

1.3.5. Mover y copiar texto

1.3.6. Buscar y reemplazar

1.4. Mejoras básicas de textos

1.4.1. Negrita

1.4.2. Subrayado

1.4.3. Cursiva

1.4.4. Centrados

1.4.5. Alineaciones

1.4.6. Sangrados

1.4.7. Mayúsculas y minúsculas

1.5. Gestión de ficheros

1.5.1. Combinación y separación de ficheros

1.5.2. Lista de archivos

1.5.3. Utilización simultánea

1.5.4. Protección de un fichero

1.6. Grabación y recuperación de textos

1.7. Imprimir un texto

1.7.1. Menú imprimir

1.7.2. Control impresión

1.7.3. Ver documento

1.7.4. Inicializar impresora

1.8. Tablas

1.8.1. Tamaño tablas

1.8.2. Formato tablas

1.8.3. Opciones

1.9. Resumen de contenidos

2
Base de datos

2.1. Introducción

2.2. Introducción al concepto de bases de datos

2.2.1. Definición

2.2.2. Tipos de datos

2.2.3. Tipos de bases de datos

2.2.4. Estructura de una base de datos

2.2.5. Aplicaciones de una base de datos

2.3. Preparación e inicio

2.3.1. Instalación

2.3.2. Entrada e inicio

2.3.3. Menú de asistencia

2.3.4. Ayuda

2.3.5. Salida de la aplicación

2.4. Creación, edición y visualización de datos

2.4.1. Creación de un fichero de base de datos

2.4.2. Nombrar una base de datos

2.4.3. Introducción de datos

2.4.4. Finalización del proceso de introducción de datos

2.4.5. Añadir datos al fichero de base de datos

2.4.6. Borrado de datos o ficheros

2.4.7. Visualización de registros y ficheros base de datos

2.4.8. Listado de datos en impresora

2.4.9. Edición de una base de datos

2.4.10. Mantenimiento de ficheros: duplicación, copia y borrado

2.5. Ordenación, indexación y resumen de datos

2.5.1. Organización de los datos en un fichero de base de datos

2.5.2. Búsqueda de datos en un fichero de base de datos indexado

2.5.3. Operaciones en un fichero indexado

2.5.4. Cálculo y resumen de los registros

2.6. Resumen de contenidos

3
Hojas de cálculo

3.1. Introducción 

3.2. Introducción al concepto de hoja de cálculo

3.2.1. Entrada en hoja de cálculo

3.2.2. Partes de la ventana

3.2.3. Movimientos del cursor

3.2.4. Selección y modificación de rangos

3.2.5. Tipos de datos: numéricos, alfanuméricos y fórmulas

3.2.6. Teclas funcionales

3.3. Parámetros globales de la hoja de cálculo

3.3.1. Tipos de letras

3.3.2. Formato numérico

3.3.3. Otros

3.4. Borrado de datos

3.5. Almacenar y recuperar una hoja de cálculo

3.6. Operaciones básicas de la hoja de cálculo

3.6.1. Copiar celdas

3.6.2. Mover celdas

3.6.3. Inserción de filas

3.6.4. Inserción de columnas

3.6.5. Inserción de hojas

3.6.6. Supresión de filas

3.6.7. Supresión de columnas

3.6.8. Ocultar filas y columnas

3.6.9. Visualizar filas y columnas

3.7. Protección de hojas de cálculo

3.8. Títulos

3.9. Ventanas

3.10. Asignación de nombres a las celdas

3.11. Búsqueda y sustitución de texto en una hoja de cálculo

3.12. Impresión de una hoja

3.12.1. Zonas de impresión

3.12.2. Especificaciones de impresión

3.12.3. Formas de impresión

3.13. Funciones y cálculos

3.13.1. Orden de operación

3.13.2. Funciones matemáticas

3.13.3. Funciones estadísticas

3.13.4. Expresiones condicionales

3.13.5. Funciones financieras

3.14. Resumen de contenidos
3.4. Planificación semestral 

El proceso formativo tendrá una duración de 624 horas, planificadas a lo largo de dos años, mediante su división en cuatro bloques semestrales de contenidos. 

En el primer, segundo y tercer semestre, se impartirán contenidos propios de la ocupación “Grafista-Maquetista”, que se dividen, según temática en diferentes módulos formativos. 

Por último, en el cuarto semestre se impartirán los contenidos adicionales y finaliza el mismo, con un módulo de contenidos complementarios, mediante la inclusión de contenidos dirigidos hacia la obtención de una especialización técnica.
En la planificación semestral, se recogen los módulos que integrarán cada semestre, figurando la denominación del último módulo de un semestre, al inicio del siguiente, en aquellos casos en que ha sido necesario dividir los contenidos.
Primer semestre:
· Realización de bocetos (90 horas)
· Selección de imágenes (66 horas)
Segundo semestre:
· Selección de imágenes (40 horas)
· Maquetación (116 horas)
Tercer semestre:

· Maquetación (35 horas)
· Realización del arte final (121 horas)
Cuarto semestre:

· Información y orientación laboral (40 horas)
· Contenidos relacionados con la profesionalidad (60 horas)
· Utilización de herramientas ofimáticas (56 horas)
4. DESCRIPCIÓN DE LOS MEDIOS DIDÁCTICOS
4.1. Estructuración
La estructuración modular implica una organización del proceso de Enseñanza-Aprendizaje y una definición de competencia que integra conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

La estructuración modular permite, desde el punto de vista del diseño curricular,  presentar objetivos y trabajar contenidos en torno a un problema relacionado con la práctica profesional y con las capacidades que se pretenden desarrollar con la ejecución de la Acción Formativa. El módulo es una de las unidades que constituyen la estructura curricular, teniendo relativa autonomía y relacionándose con las unidades y elementos de competencia.

En esta misma línea argumental y si tenemos en cuenta la visión del proceso de Enseñanza-Aprendizaje, el módulo constituye una integración de capacidades, actividades y contenidos inherentes al "saber hacer de un modo reflexivo", por tanto, el módulo tiene como finalidad principal, la integración de objetivos, contenidos y actividades en torno a situaciones de la práctica profesional.

4.2. Desarrollo metodológico

Nuestro modelo pedagógico persigue la interactividad y accesibilidad del alumno al material y a los recursos didácticos, así como a las vías de comunicación interpersonal, al apoyo de la figura del tutor y a las evaluaciones, todo ello con la finalidad de que se pueda construir un aprendizaje significativo. 

En el desarrollo de esta Acción Formativa, insertada en el marco de impartición de la modalidad a distancia, no se utilizará una metodología aislada, sino la combinación de varias. De esta forma se caracterizará por ser:

· Abierta: apertura a la realidad, tanto laboral como social y, por tanto, a las necesidades concretas de cada uno de los alumnos.

· Flexible: de forma que permita la contextualización y la adaptación a los alumnos, estilos de aprendizaje, materiales…

· Demostrativa: a través de todos y cada uno de los materiales didácticos ofrecidos a los alumnos.

· Basada en la Investigación-Acción: el descubrimiento como clave en el desarrollo de contenidos. Trabajando sobre el ensayo/error y sobre los recursos didácticos que permiten al alumno descubrir el mejor modo de realizar una tarea, el nivel de preparación de una actividad, las conexiones entre las distintas actividades…siempre guiado y apoyado en todo momento por el tutor.

· Interrogativa: basada en la comunicación fluida entre el tutor y el alumno, de forma que se pueda estimular la atención, la concentración y el pensamiento crítico del alumno respecto al contenido de la Acción Formativa. Sirviéndose, para ello, de las herramientas de comunicación: correo electrónico, teléfono, fax, correo postal…

· Funcional: los nuevos aprendizajes adquiridos por el alumno podrán ser aplicados en situaciones cotidianas de su vida laboral, de forma que permitan la transferencia para la adquisición de otros aprendizajes.

Es importante destacar que la figura del Tutor será entendida como la de un mediador cuya labor se centra en la ayuda pedagógica durante todo el proceso de Enseñanza – Aprendizaje.

En conclusión, podríamos afirmar que todo el proceso poseerá un carácter formativo, orientador y regulador del proceso de Enseñanza-Aprendizaje, al proporcionar una información constante que permita mejorar los procesos.

A continuación, se detalla la línea de aprendizaje que se pondrá en práctica con el desarrollo de la Acción Formativa, de forma más concreta:

· Una vez iniciada la Acción, el alumno irá recibiendo, de forma periódica, el material necesario para el desarrollo del curso: la guía didáctica de la Acción Formativa, el manual con los contenidos modulares que forman cada semestre y con las correspondientes autoevaluaciones, así como los cuadernillos con las evaluaciones por módulo y la evaluación final del semestre.
· Desde ese momento, podrá ponerse en contacto con el tutor, que será el encargado de guiarle durante todo el proceso formativo.

· Las sesiones de estudio que se proponen están diseñadas de tal manera que el trabajo diario ronde una hora (realizando una media de toda la Acción Formativa, que puede variar en función de los conocimientos previos que posea el alumno, facilidad para el estudio…), mediante la visualización y lectura de las unidades didácticas, la consulta de actividades y la realización de autoevaluaciones.

· Por último, el alumno deberá realizar las evaluaciones de los módulos que forman cada semestre y la evaluación final del mismo.

4.3. Autoevaluaciones

4.3.1. Función

Las autoevaluaciones son una herramienta más, y de vital importancia, para el aprendizaje. Tienen como objetivo ayudar al alumno a comprender los conceptos aprendidos, afianzarlos e ir comprobando, de esta forma, si el ritmo de su aprendizaje es el correcto o, por el contrario, debe reforzar su forma de trabajo para, posteriormente, conseguir alcanzar los objetivos deseados al finalizar la Acción Formativa.
4.3.2. Descripción

La autoevaluación es una herramienta práctica al servicio del alumno y que le sirve como instrumento para conocer los progresos y las desviaciones respecto de los objetivos que se había planteado al inicio de la Acción Formativa, todo ello con la finalidad de optimizar el proceso de Enseñanza-Aprendizaje.

Para esta Acción Formativa, el alumno cuenta con uno, o varios, ejercicios de autoevaluación por  cada unidad didáctica. Dicha herramienta la componen preguntas tipo test con respuesta de verdadero o falso. 
4.3.3. Realización 
Con el objetivo de optimizar el proceso de adquisición de conocimiento, es recomendable que, al finalizar cada módulo didáctico, el alumno realice la autoevaluación correspondiente. 
A continuación, se presenta un ejemplo de pregunta tipo con la que el alumno se puede encontrar en este tipo de ejercicios.
Ejemplo:

1. El código es un sistema de signos con unas normas de uso y unos procedimientos como, por ejemplo, el idioma inglés, el braille, los pictogramas, las banderas.

a. Verdadero.

b. Falso.

4.3.4. Reiteración

El alumno podrá repetir las autoevaluaciones tantas veces como considere oportuno. Si en algún momento tiene alguna duda, puede planteársela al tutor a través de las herramientas de comunicación establecidas para tal fin.
4.4. Presentación de los medios didácticos 
El alumno contará, en su proceso de aprendizaje, con los siguientes medios didácticos:

· Guía Didáctica, con la información necesaria sobre planificación, forma de seguimiento, apoyo tutorial, sistema de evaluación…
· Manuales de contenido: Uno por cada módulo.

· Cuadernillos de evaluaciones: Uno por cada módulo, y uno por cada semestre.

5. TÉCNICAS DE ESTUDIO
5.1. Procesamiento de la información

Las personas poseemos básicamente dos tipos de memoria: a corto y a largo plazo. Cuando recibimos una información la almacenamos en nuestra memoria a corto plazo, donde se mantiene unos segundos, y si no se trabaja, se pierde. Sin embargo, si  prestamos atención a esa información, la analizamos, la comprendemos  y la relacionamos con otras ideas, esa información puede pasar a la memoria a largo plazo, que es ilimitada en capacidad y duración.

En la fase de Registro influyen diversos factores, que tendremos que tener en cuenta para optimizar el proceso de aprendizaje:
- Atención: Es fundamental reducir las posibles interferencias, estudiando en un lugar tranquilo, sin ruido, que facilite la concentración. La atención depende en gran medida de nuestro interés o motivación y del control de nuestras emociones. Se puede ejercitar la atención, aprendiendo a captar la información principal y los detalles relevantes, y saber distinguir lo importante de lo accesorio.
- Motivación: Resulta más fácil memorizar aquello que nos interesa, por ello, debemos esforzarnos y tratar de ilusionarnos con los temas que estudiamos, buscándole su lado positivo.

- Significado: Antes de comenzar a memorizar, es necesario comprender la información y entenderla, ya que la elaboración de la información facilita la memorización. Cuanto más se trabaje el tema que se pretende aprender, más fácil resultará su memorización. La memorización literal (reproducir al pie de la letra), sólo debe utilizarse en casos muy concretos (definiciones, fórmulas,...). Excluyendo estos supuestos, la memorización debe ser capaz de desarrollar con nuestras propias palabras el texto aprendido, y para ello es fundamental haberlo entendido.
- Organización: La información organizada resulta más fácil de memorizar, ya que se puede almacenar y recordar con mayor exactitud.

- Repetición: Es más provechoso repetir la información que se está memorizando utilizando las propias palabras, en vez de repetir la información “al pie de la letra”. El esfuerzo es mucho mayor, ya que se requiere dividir la información en sus distintas partes, distinguir las ideas principales,... pero el intentar expresarlas con las propias palabras es lo que realmente ayuda a la memorización.
En la fase de Retención es necesario refrescar periódicamente los conocimientos aprendidos, ya que por bien que se haya estudiado un tema concreto, si no se repasa, se acabará olvidando.

En la Fase de Recuperación, el recordar lo memorizado va a depender de la calidad de la fase de registro. Para una buena recuperación es fundamental haber asimilado lo que se ha estudiado. Esto se consigue trabajando la información y comprendiéndola. La recuperación es más probable que falle cuando se ha memorizado mecánicamente. 

Si se quiere potenciar la capacidad de memorizar, se podrán seguir algunos de los siguientes consejos:

· Mejorar la percepción defectuosa, es decir, intentar que en el aprendizaje intervengan todos y cada uno de los sentidos (por ejemplo: no limitarse a leer los contenidos teóricos, sino que, al tiempo, podemos ir subrayando determinadas palabras, escribiendo un listado de términos o fórmulas importantes…de esta forma, al realizar una actividad grafomotora, mantenemos más alerta el organismo y, por tanto, la actividad será mucho más productiva).

· Ejercitar la observación y entrenar para captar detalles contrastados y otros no tan evidentes.

· Procurar “pensar con imágenes” ya que la imaginación y el pensamiento están íntimamente ligados y, entre ambos favorecen y potencian la memorización.

5.2. Recomendaciones para diseñar un buen método de estudio

El método que se utilice a la hora de estudiar tiene una importancia decisiva en la consecución del objetivo final que se pretende, que es el aprendizaje. Los contenidos o materias, objeto de aprendizaje, por sí solos, no provocan un estudio eficaz, sino que se hace necesario buscar un buen método que nos facilite su comprensión, asimilación y puesta en práctica.

Es de vital importancia adquirir unos conocimientos de manera firme, sistemática y lógica, es decir, siguiendo un orden, dado que la desorganización de los contenidos provoca que éstos se olviden con facilidad.

El diseño de un buen método de estudio debe ser algo individual y personalizado, dado que no hay nadie mejor que uno mismo para determinar cuáles son nuestras fortalezas y debilidades a la hora de abordar un aprendizaje. Algunas recomendaciones que podrían ser útiles para el diseño de nuestro propio método serían:

· Organizar exhaustivamente el material de trabajo: mientras desempeñamos esta labor, de manera inconsciente, vamos realizando un esquema mental de los contenidos que posteriormente deberemos abordar.

· Distribuir el tiempo de forma flexible, pero consistente, es decir, hay que crear un hábito de trabajo constante y diario. La rutina en el estudio favorece la concentración y el aprendizaje.

· Tener en cuenta las dificultades concretas de cada materia: al igual que en otros muchos aspectos de la vida, existen preferencias y gustos sobre la materia de aprendizaje, de forma que las que nos resulten más agradables o despierten, en mayor medida, nuestra curiosidad, resultarán mucho más fáciles de estudiar y, por tanto, aprender, que aquellas que no nos resultan tan gratificantes; ello hace necesario que tengamos en cuenta dichas preferencias en el método de estudio que escojamos para cada una de ellas.

5.3. Ambiente de estudio
El lugar de estudio debe ser lo más cómodo posible, de forma que una persona se pueda concentrar fácilmente en el trabajo. A continuación se ofrecen unas pautas y recomendaciones de cómo debe ser el ambiente de estudio:

· Debe ser una habitación suficientemente silenciosa. Es preferible estudiar en silencio, sin música ni televisión, ya que facilita la concentración.
· La habitación debe estar suficientemente iluminada, preferentemente con luz natural. Si se trata de luz artificial, es preferible combinar una luz indirecta (que ilumine toda la habitación) y un foco concentrado en la mesa, preferiblemente con bombilla azul, procedente del lado contrario a la mano con la que se escribe.
· La temperatura ideal del ambiente de estudio es de entre 18 y 22 grados, de manera que el alumno no tenga una sensación de frío o calor. La sensación de frío no permite la óptima concentración del alumno, ya que estará más pendiente de su sensación corporal que del estudio; Por el contrario, la sensación de calor adormece, disminuyendo el ritmo del estudio.

· La habitación se debe ventilar regularmente, ya que el rendimiento del cerebro es muy sensible al nivel de oxígeno, por ello hay que procurar ir renovando regularmente el aire de la habitación.
· La mesa de trabajo debe ser amplia y la silla cómoda. La posición ideal de estudio es sentado delante de una mesa, y no tumbado en un sofá o recostado en la cama. Por otro lado, la mesa debe ser amplia, en la que se pueda tener encima todo el material de estudio que se vaya a necesitar.

· Es conveniente trabajar siempre en el mismo lugar, lo que permite generar una rutina que facilita la concentración.
5.4. Concentración

Nos concentramos cuando somos capaces de centrar nuestra atención sobre un estímulo concreto e ignoramos todos los demás. Es importante tener en cuenta que podemos favorecer nuestra concentración para el estudio teniendo en cuenta aspectos como el ambiente de estudio, la planificación, la voluntad y el interés por adquirir nuevos conocimientos.

5.5. Sistemas de solución de dudas

El alumno podrá consultar las dudas que le surjan a su tutor, mediante las herramientas de comunicación habilitadas a tal efecto: correo postal, llamada telefónica, correo electrónico…, y este le facilitará la respuesta mediante el formato en el que se ha recibido la consulta o previa petición del alumno, en alguno especifico, en un plazo máximo de 24 horas en días laborables.

5.6. Planificación del estudio

El éxito del estudio depende, en gran medida, de una buena planificación. La planificación del estudio permite obtener mejores resultados, evitando momentos de agobio. Para ello es necesario establecer una programación a largo plazo, que se irá concretando con la programación a corto plazo.

La Programación a Largo Plazo puede hacerse de forma muy general, planificando la Acción Formativa completa y/o por semestres. En un cuadro debemos incluir los cuatro semestres en los que se divide la Acción Formativa, los meses incluidos, y todo lo relacionado con cada módulo (temas que deben estudiarse en cada mes,...) A continuación mostramos un ejemplo de programación a largo plazo:

	PRIMER SEMESTRE

	ENERO
	FEBRERO
	MARZO
	ABRIL
	MAYO
	JUNIO

	· Realización de bocetos (26 horas)
 
	· Realización de bocetos (26 horas)


	· Realización de bocetos (26 horas)


	· Realización de bocetos (12 horas)

· Selección de imágenes (14 horas)
	· Selección de imágenes (26 horas)


	· Selección de imágenes (26 horas)




	SEGUNDO SEMESTRE

	JULIO
	AGOSTO
	SEPTIEMBRE
	OCTUBRE
	NOVIEMBRE
	DICIEMBRE

	· Selección de imágenes (26 horas)
	· Selección de imágenes (14 horas)
· Maquetación (12 horas)
	· Maquetación (26 horas)
	· Maquetación (26 horas)
	· Maquetación (26 horas)
	· Maquetación (26 horas)


EJEMPLO de PROGRAMACIÓN a LARGO PLAZO

La Programación a Corto Plazo debe establecerse teniendo en cuenta una planificación semanal y un plan de trabajo diario. Al inicio de la semana, el alumno debe distribuir el tiempo disponible entre las diversas tareas de los módulos de trabajo. La distribución de las horas entre los diversos módulos dependerá de su importancia y/o dificultad. 
El alumno debe establecer un horario semanal, teniendo en cuenta cuál es el mejor momento para estudiar, según sus condiciones. No se pueden obviar las horas ocupadas con otras obligaciones, las horas de ocio y las horas de descanso (es fundamental dormir una media de 8 a 10 horas diarias para rendir bien). El tiempo que queda, restando todas ellas, nos ofrece una visión del tiempo del que disponemos para el estudio.  
Por tanto, para establecer el horario semanal: 

1º) Marca las horas de obligaciones (trabajo, clase de inglés,...)

2º) Marca las horas de ocio (ver la televisión, quedar con los amigos, jugar un partido,...)

3º) Marca las horas de comidas, descansos,...

4º) Las horas que te quedan son horas que puedes dedicar al estudio. Distribúyelas según los módulos que has planificado estudiar en esa semana.

A continuación mostramos un ejemplo de horario semanal de estudio:

	SEMANA DEL 7-13 DE ENERO

	HORAS
	LUNES 7
	MARTES 8
	MIÉRCOLES 9
	JUEVES 10
	VIERNES 11
	SÁBADO 12
	DOMINGO 13

	9-10
	TRABAJO
	TRABAJO
	TRABAJO
	TRABAJO
	TRABAJO
	TRABAJO
	DESCANSO

	10-11
	
	
	
	
	
	
	

	11-12
	
	
	
	
	
	
	

	12-13
	
	
	
	
	
	
	

	13-14
	
	
	
	
	
	
	

	14-15
	COMIDA
	COMIDA
	COMIDA
	COMIDA
	COMIDA
	COMIDA
	COMIDA

	15-16
	DESCANSO
	DESCANSO
	DESCANSO
	DESCANSO
	DESCANSO
	DESCANSO
	DESCANSO

	16-17
	TRABAJO
	TRABAJO
	TRABAJO
	TRABAJO
	TRABAJO
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE

	17-18
	
	
	
	
	
	
	

	18-19
	
	
	
	
	
	
	

	19-20
	
	
	
	
	
	
	

	20-21
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE
	
	

	21-22
	Síntesis de información gráfica
 (Tema 1)
	Síntesis de información gráfica
 (Tema 1)
	Repaso 
Tema 1
	Síntesis de información gráfica
 (Tema 1)
	Síntesis de información gráfica
 (Tema 1)
	Repaso 
Tema 1
	

	22-23
	CENA
	CENA
	CENA
	CENA
	CENA
	CENA
	CENA

	23-24
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE 
	TIEMPO LIBRE
	TIEMPO LIBRE


EJEMPLO de PROGRAMACIÓN a CORTO PLAZO

Diariamente es aconsejable hacer un plan de actividades. Es importante que este plan sea por escrito, así las actividades pueden ser revisadas y crean la obligación moral de cumplirlas.

A la hora de realizar el plan diario de trabajo conviene tener en cuenta que se debe comenzar con materias de dificultad media, continuar con la más difícil y terminar con la más fácil.

Siempre habrá días en los que los objetivos programados o el horario no puedan ser cumplidos. Este incumplimiento apenas tiene importancia, siempre que sea una excepción y los objetivos semanales terminen cumpliéndose.

5.6.1. Dedicación

Como ya se ha comentado en el apartado anterior, el estudio exige planificación y constancia. Hay que comenzar estudiando desde el primer día y mantener el mismo ritmo de estudio durante el tiempo del que se dispone para realizar la Acción Formativa.
Lo más aconsejable es trabajar una media de una hora diaria, aunque cada alumno debe establecer su propio ritmo teniendo en cuenta sus características y circunstancias personales. Lo que nunca debemos de olvidar es que los módulos de los que se compone la Acción Formativa hay que trabajarlos con continuidad; para ello es bueno crear un hábito de estudio, es decir, estudiar siempre a la misma hora, eligiendo aquéllas en las que el rendimiento es mayor.
Los expertos ofrecen una serie de consejos que ayudan a gestionar el tiempo de estudio:

· Cumplir la planificación diaria. Si una persona ha establecido comenzar el estudio a la hora x, debe ponerse a trabajar justo a esa hora, si no retrasará la planificación realizada para ese día.

· Aprovechar tiempos muertos para repasar los temas.

· Fijar metas por cumplir.
· Valorar el rendimiento obtenido tras el período de estudio, evaluando si el tiempo ha cundido, y determinando las causas en caso negativo.

5.6.2. Descanso

Si se realizan sesiones de estudio prolongadas, es necesario establecer descansos regulares para despejarse y hacer más llevadero el proceso de aprendizaje. Cada hora debe establecerse un breve descanso de 5 minutos. Durante estas pausas se debe salir de la habitación y/o realizar alguna actividad relajante (comer, andar por casa, hablar con algún familiar,…). 

Si durante la sesión de estudio, uno se nota muy cansado, es preferible parar, aunque no se haya completado el tiempo diario de estudio, y planificar el horario de recuperación del tiempo perdido. Lo que nunca se debe hacer es forzar la mente, ya que supondría una pérdida de tiempo dado que apenas se produciría asimilación de la información.

5.6.3. Repaso

Es recomendable realizar repasos de cada uno de los temas que componen los diferentes módulos didácticos.

En el repaso se revisarán todos los contenidos vistos hasta el momento, tratando de conseguir un nivel de preparación similar al logrado el día en que se preparó cada contenido individualmente. 

5.7. Técnicas
Las técnicas que vayamos a utilizar a la hora de estudiar tienen una gran importancia ya que será lo que nos ayude a comprender, a asimilar y a transferir el conocimiento; por tanto, es necesario que antes de estudiar hayamos interiorizado el proceso para realizar esta tarea con el fin de alcanzar el objetivo que nos proponemos al comenzar la Acción Formativa: obtener conocimiento.
Algunos aspectos que nos ayudarán a sistematizar el proceso de estudio son los siguientes:
5.7.1. Prelectura
Consiste en hacer una primera lectura rápida que nos permita familiarizarnos con el contenido y, de esta forma, obtener, en líneas generales, una visión exploratoria del tema que se va a tratar. Así, gracias a la prelectura podremos:

· Adquirir un conocimiento general del tema.

· Establecer un esquema general del contenido donde insertaremos información más concreta obtenida en una segunda lectura.

· Comenzar el estudio de una forma general y fácil.

· Conectar información nueva con conocimiento ya adquirido e interiorizado. 

5.7.2. Lectura

El proceso de lectura requiere una atención mayor a la prelectura. Es importante leer párrafo a párrafo, realizando pequeñas pausas que nos permitan reflexionar sobre lo que leemos. Aquí es importante entender todo lo que se está leyendo ya que esto evitará, entre otros elementos, tener que leer una y otra vez lo mismo. Esto permitirá asimilar la información de una forma significativa y adquirir más fácilmente el conocimiento. 

5.7.3. Subrayado de textos
Nunca debemos subrayar un texto si sólo lo hemos leído una vez porque podríamos subrayar frases o palabras que no expresen el contenido del tema. El subrayado se utiliza para destacar las ideas principales de un texto. Son las que dan coherencia y continuidad a la idea central del texto. En torno a estas ideas, giran las secundarias.
El subrayado nos ayudará a comprender la estructura y organización de un texto, a fijar la atención y a repasar el contenido de una forma rápida.
Es recomendable subrayar utilizando colores, un color para destacar las ideas principales y otro distinto para las ideas secundarias. Si utilizamos un único color podemos diferenciar el subrayado con distintos tipos de líneas.

Una vez realizado el subrayado ya conocemos lo que quiere expresar el texto y es el momento de, posicionándonos críticamente, comprender, asimilar y relacionar las ideas nuevas con nuestros conocimientos previos y formarnos un esquema mental donde colocarlos. Esto nos permitirá efectuar un resumen.
5.7.4. Resúmenes

El resumen es una breve redacción en la que se plasman, utilizando nuestras propias palabras, las ideas principales del texto. Cuando al resumen le incorporamos comentarios personales o explicaciones, obtenemos un resumen comentado. 
Para realizar un buen resumen tenemos que ser breves, objetivos, tener muy claras las ideas principales y secundarias y unirlas utilizando el hilo conductor adecuado.
5.7.5. Esquemas

Una vez realizados los pasos anteriores, realizamos una estructura del contenido, de tal modo, que con un vistazo, podamos ver el tema completo.

El esquema contiene de forma sintetizada las ideas principales, las ideas secundarias y los detalles del texto.

A continuación presentamos algunos modelos de esquemas:
· Para resumir un Módulo Didáctico, podríamos utilizar un modelo de esquema como el siguiente,

	A



	B1
	B2
	B3

	C1
	C2
	D1
	D2
	E1
	E2


Modelo I

· Para sintetizar un Tema, podríamos emplear un modelo similar al que sigue,





        Modelo II
· A modo de resumen general de cada Módulo, se podría sintetizar de la siguiente forma,


[image: image1]
Modelo III
5.7.6. Memorización

Una vez que percibimos algo, se inicia un proceso que conduce a la memorización de esa información. Esto se alcanza con las siguientes fases: 

· Comprensión: supone la observación mediante los sentidos y entender esa información. 

· Fijación: se adquiere con la repetición. Para recordar algo es necesario que previamente se haya fijado. 

· Conservación: se relaciona con el interés, la concentración y el entrenamiento de la persona. De todos estos factores, depende el modo en que se memoriza. 

· Evocación: significa extraer al plano de la conciencia el conocimiento almacenado. 

· Reconocimiento: consiste en la interrelación del conocimiento nuevo y el previo. 

Algunos de los elementos que impiden la memorización son, entre otros: la falta de concentración, la poca o mala comprensión de lo estudiado, el no repasar el contenido o repasarlo de forma tardía y acumulada, estudiar de forma superficial, sin reflexión ni esfuerzo.

Además, existen algunos “trucos” que nos ayudarán a memorizar:

· Asociación: cuantas más conexiones se establezcan mentalmente entre los conceptos nuevos y los que ya se poseen más fácil resultará la memorización. 

· Dividir o “Trocear” la información: por ejemplo, si queremos recordar un número de teléfono nos resultará más fácil si lo dividimos: "91-710-40-26" En lugar de:  "917104026" 

· Agrupar la información: es el caso contrario al anterior y se emplea cuando la información viene muy fraccionada; en estos casos resulta más fácil agruparla en pequeños grupos. 

· Exageración: la memoria es más receptiva ante algo absurdo. La singularidad facilita la memorización: cuanto más original sea una información mejor se retendrá.

· El ritmo y la rima facilita la memorización. Ponerle música a un texto, recitarlo como si de una poesía se tratara. Crear unos pequeños versos con las palabras que uno tiene que memorizar. 

· Recordar el contexto: a veces resulta más fácil recordar algo si uno trata de visualizar el momento en el que estaba estudiando esa lección. 

· Repetición inmediata: esta técnica de memorización consiste en repetir verbalmente o por escrito aquello que se quiere retener. 

· Reiteración al día y/o días siguientes: esta técnica consiste en volver al contenido objeto de estudio en varias ocasiones en momentos diferentes.

· Lectura general: también podremos utilizar la lectura general del contenido como método de repaso que nos ayude a memorizar  el contenido importante de cada tema.

6. SISTEMA TUTORIAL Y DE APOYO
6.1. Descripción de la figura del tutor

El tutor es la persona encargada de acompañar, orientar y guiar al alumno a lo largo de su proceso de aprendizaje, ofreciéndole información y asesoramiento. Además, es el responsable de orientar y motivar al alumno de forma activa, para que éste decida las estrategias de aprendizaje que se adecuen a sus necesidades y características.

Como responsable de la docencia, el tutor realiza el seguimiento de la Acción Formativa (plazos recomendados para la realización de cada módulo o unidad didáctica, fechas de realización de las pruebas de evaluación…). Asimismo añade  material adicional, complementario a los propios contenidos de la Acción Formativa, en función de las demandas e intereses del alumno.

Por otro lado atiende los comentarios y resuelve todas las dudas planteadas por el alumno. Para ello, en cualquier momento, éste podrá enviar o preguntar al tutor sus dudas, comentarios y sugerencias a través de las herramientas de comunicación.

6.2. Sistemas de apoyo del alumno

El alumno cuenta con el apoyo de su tutor personal que le resolverá todas las dudas relacionadas con la organización de la Acción Formativa, evaluaciones, reclamaciones,… y, además, será la persona que se encargue de realizar su seguimiento personal durante todo el proceso de aprendizaje, conociendo en cada momento las dificultades que éste ha podido tener y aconsejándole la forma más adecuada de afrontar la Acción Formativa.
Además, contará con un equipo docente que le ayudará a resolver todas sus dudas sobre los contenidos de cada uno de los módulos que componen la Acción Formativa.

Por último, contará con un servicio telefónico de Atención al Alumno, al que podrá llamar para comentar cualquier incidencia con el material, con la dirección de envío postal,...
6.3. Importancia de la interacción

Destacar una vez más, la importancia de la interacción entre el alumno y la figura del tutor personal, ya que gracias a esta interacción, la comunicación entre ellos será cada vez más fluida, ayudando ésta a la consecución del objetivo final que es la adquisición de las competencias y habilidades relacionadas con la ocupación de Grafista-Maquetista.
6.4. Dirección y medios de contacto con el Centro

· Servicio de atención telefónica: 902.100.916 en horario de 09:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas, en días laborables.

· Fax: 902.100.957 a la atención del tutor del curso.

· Correo electrónico, las 24 horas del día: el alumno tendrá disponible un sistema de mensajería directa con el tutor. El tutor contestará a las consultas en un plazo máximo de 24 horas en días laborables. El alumno deberá colocar en el “Asunto” el curso sobre el que realiza la consulta.

· Tutor: contratosformacion@femxa.com
· Correo Postal: 

FEMXA FORMACIÓN

C/ SAN ROQUE 59-61 BAJO

36204 VIGO (PONTEVEDRA)

7. EVALUACIÓN DEL CURSO
7.1. Finalidad 

La finalidad de la evaluación es conocer en qué medida se han alcanzado o no los objetivos planteados al inicio de la Acción Formativa y comprobar si el alumno ha adquirido o no nuevos conocimientos.

7.2. Tipo de evaluación 

Podemos distinguir dos tipos de evaluaciones. Por una parte las relativas a cada módulo y por otro la evaluación final de cada semestre. 

7.3. Realización de las pruebas

7.3.1. Procedimiento de contestación

Las preguntas contenidas en las evaluaciones son tipo test de elección múltiple. El alumno deberá contestarlas teniendo en cuenta que sólo una de las respuestas planteadas es la correcta.

7.3.2. Criterio de ponderación a aplicar

En las evaluaciones semestrales se procederá a aplicar mayor ponderación a las preguntas correspondientes a los módulos con mayor importancia dentro de dicho semestre a la hora de emitir la nota final.

7.3.3. Envío de las pruebas

Al final de cada uno de los módulos que componen un semestre, el alumno enviará por correo postal en el sobre prefranqueado que le facilitamos, la evaluación correspondiente.

Finalizado el semestre, el alumno deberá enviar por correo postal, en sobre prefranqueado, la correspondiente evaluación final del semestre.

7.3.4. Criterios de evaluación

Las calificaciones correspondientes tanto a las evaluaciones modulares como a las semestrales seguirán una escala de 0 a 10. Una evaluación se considerará superada cuando se obtenga al menos una calificación de 5. Esto supone responder correctamente como mínimo al 50% de las preguntas.

A la hora de calcular el resultado del semestre, se tendrán en cuenta las calificaciones obtenidas por el alumno en cada una de las evaluaciones modulares, junto con la calificación de la evaluación final del semestre.

Al objeto de comunicar al alumno su grado de aprovechamiento de la formación teórica impartida, se utilizará la siguiente escala de valoración:

	Calificación
	Aprovechamiento

	Entre 0 y 5
	Bajo

	Entre 5 y 7,5
	Normal

	Entre 7,5 y 10
	Alto


7.3.5. Comunicación de la valoración 

El tutor comunicará el resultado de las pruebas en el plazo de una semana, desde la recepción de las mismas. Además, transmitirá vía mail o teléfono, las apreciaciones que considere oportunas. 

Es obligatorio superar todas y cada una de las evaluaciones. 

En el caso de que al alumno se le comunique que no ha superado las correspondientes pruebas de evaluación, lo que implica un bajo aprovechamiento de la formación, este podrá repetirlas, bajo el seguimiento del tutor, y remitirlas nuevamente al centro en el plazo de una semana. 

7.4. Obtención del “Certificado de Formación Teórica”

Una vez superadas las pruebas de evaluación se obtendrá la evaluación final de la Acción Formativa, calculando la media de las calificaciones de los semestres, que llevada a la escala descrita anteriormente nos dará el grado de aprovechamiento. 

A continuación se enviará al alumno el Certificado de impartición de la formación teórica, según modelo del INEM, que documentará la formación alcanzada con sus estudios y el grado de aprovechamiento obtenido.
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9. MEDIOS MATERIALES FACILITADOS POR EL CENTRO
9.1. Descripción y periodicidad

Al inicio de la Acción Formativa, el alumno recibirá la presente guía didáctica, que aborda la información necesaria sobre los módulos de contenidos, duración de cada módulo, sistema de evaluación, apoyo tutorial,...

Cada semestre de los que se compone la Acción Formativa, el alumno recibirá los manuales correspondientes a los módulos que se trabajarán en ese periodo de tiempo, y unos cuadernillos con las evaluaciones de cada módulo y la evaluación general del semestre. 

Una vez superada la Acción Formativa, se le hará entrega del Certificado de “Formación Teórica del Contrato para la Formación de la Ocupación Grafista-Maquetista”, y que acredita la formación recibida. 
De esta manera, se realizarán 5 entregas, repartidas de la siguiente manera:
1ª entrega: 

· Guía Didáctica

· Manuales de los módulos del primer semestre: 

· Realización de bocetos
· Selección de imágenes
· Cuadernillos de evaluaciones de los módulos y ejercicio evaluación global del semestre.
 

2ª entrega: 

· Manuales de los módulos del segundo semestre: 

· Selección de imágenes
· Maquetación
· Cuadernillos de evaluaciones de los módulos y ejercicio evaluación global del semestre.
 

3ª entrega: 

· Manuales de los módulos del tercer semestre: 

· Maquetación
· Realización del arte final
· Cuadernillos de evaluaciones de los módulos y ejercicio evaluación global del semestre.
 
4ª entrega: 

· Manuales de los módulos del cuarto semestre: 

· Información y orientación laboral
· Contenidos relacionados con la profesionalidad
· Utilización de herramientas ofimáticas
· Cuadernillos de evaluaciones y evaluaciones de los módulos y ejercicio evaluación global del semestre.
 

5ª entrega: 
· “Certificado de la Formación Teórica del Contrato para la Formación de la Ocupación de Grafista-Maquetista”.[image: image2][image: image3][image: image4]
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