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ANEXO |
Distribucion horaria, Espacios y Equipamientos del ciclo formativo de grado basico
correspondiente al titulo de formacién profesional de Técnico Basico en Servicios
Administrativos
Distribucién horaria
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (FPB101) Horas 1° 2°
3161. Comunicacion y ciencias sociales | 133 4
3162. Comunicacion y ciencias sociales 133 4
3163. Ciencias aplicadas | 133 4
3164. Ciencias aplicadas I 133 4
A998. Tutoria | 67 2
A999. Tutoria Il 67 2
A123. Prevencién de riesgos laborales 33 1
3001. Tratamiento informatico de datos 267 8
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica 367 11
3003. Técnicas administrativas basicas 200 6
3004. Archivo y comunicacion 100 3
3005. Atencién al cliente 67 2
3006. Preparacion de pedidos y venta de productos 167 5
3159. ltinerario personal para la empleabilidad 67 2
3160. Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo 67 2
2000 30 30
Espacios formativos
Espacio formativo Superficie m? 15 alumnos/as
Aula polivalente 40
Taller administrativo 120
Equipamientos minimos
Espacio formativo Equipamientos minimos
Aula polivalente Ordenadores instalados en red, cafién de proyeccion e internet.
Medios audiovisuales.
Software de aplicacion y licencias necesarias.
Taller administrativo Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.
Impresora multifuncion.
Programas informaticos de aplicacion.
Equipos de encuadernacion basica.
Equipo de reprografia (fotocopiadora, escaner).
Centralita telefénica o teléfono multifunciones.
Archivo convencional.
Material de oficina.
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