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CFGS Asistencia a la Dirección 

Gestión Avanzada de la Información 

 

 Duración del módulo  Distribución temporal y espacial 

 
 

    
 

   

 

 

horas meses ECTS 

 

 Aprenderás a: 

 
 

  Gestionar proyectos mediante herramientas informáticas, organizar las tareas, 
asignar y controlar recursos y analizar y evaluar los resultados. Se aplicarán 
principalmente a la Gestión de Eventos Empresariales. 

 Integrar aplicaciones ofimáticas con texto, imágenes, gráficos y datos, para la 
creación de documentos administrativos de uso habitual. 

 Realizar tareas colaborativas usando programas informáticos y mediante 

herramientas Web. 

 Usar aplicaciones para el tratamiento de imagen y video para su uso en la 
comunicación, promoción y gestión de la empresa. 

 Elaboración de presentaciones, publicaciones y otras tareas de comunicación 
empresarial de diversos tipos (Web, blog, oferta comercial, etc.) integrando 
posibilidades técnicas y medios audiovisuales. 

 Uso de programas de gestión documental. 

 

 Esquema de contenidos:  Metodología: 

    
 1. Gestión y administración de 

proyectos mediante aplicaciones 

de control. 

2. Elaboración de documentos 
mediante la integración de textos, 

datos, imágenes y gráficos. 

3. Elaboración de presentaciones 
audiovisuales, tratamiento de 

imagen y video, para la 
comunicación de la empresa. 

4. Gestión empresarial y de proyectos 

con herramientas web 2.0 

5. Administración de documentos 
mediante un sistema de gestión 

documental (SGD). 

  Explicación práctica de los 
contenidos. 

 Relación de los contenidos con 
actividades propias del ciclo 
formativo que estudian. 

 Realización de actividades 
prácticas individuales y/o en 
grupo. 

 Análisis de los resultados, 
corrección de los errores y solución 
de los problemas encontrados. 

 Se proporcionará información de 
cada tema, por medio de apuntes, 
videos, Web, etc. 
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Aula específica

1-2 horas/día 

8 horas/semana 
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 Evaluación y calificación: 

  
  En algunas unidades se realizarán pruebas teórico-prácticas de los contenidos, 

además de un trabajo práctico de aplicación en actividades de otros módulos. 

 Se realizará una o más pruebas prácticas del manejo de determinadas 

aplicaciones. 

 En otras unidades la evaluación será sólo mediante trabajos prácticos, a realizar 
dentro y fuera del aula, individualmente o en grupo. 

 Se valoran las actividades de aprendizaje realizadas dentro y fuera del aula. 

 Se valora la participación en clase y el interés demostrado. 

La calificación global es una ponderación de la puntuación obtenida en los apartados 

anteriores que se especificará en la programación de cada curso. 
 


