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Curso Experto en la Redaccion en el Aula + Titulacién
Universitaria de Ofimatica (Doble Titulacion con 5
Créditos ECTS)

Duracion: 325 horas g N Titulacion Expedida por

_ " h : EUROINNOVA BUSINESS
Precio: 360 € SCHOOL y Avalada por la

Modalidad: Online

Escuela Superior de
Cualificaciones Profesionales

* Materiales didacticos, titulacién y gastos de envio incluidos.

Si se dedica laboralmente al sector de la educacién y quiere conocer los aspectos
fundamentales sobre la ofimatica y ensefianza de como realizar redacciones este es su
momento, con el Curso Experto en la Redaccion en el Aula + Titulacion Universitaria de Ofimatica
podra adquirir los conocimientos necesarios para realizar esta labor de la mejor manera posible.
El acceso al mercado laboral requiere, actualmente, tener una serie de conocimientos debido a
la alta competitividad. En la mayoria de las empresas, y no menos en el ambito escolar, utilizan a
diario las herramientas ofimaticas. Este curso contiene los conocimientos necesarios para
proporcionar las competencias basicas para trabajar con herramientas informaticas en un

entorno educativo.

El Curso Experto en la Redaccion en el Aula + Titulacion Universitaria de Ofimatica esta dirigido a
todos aquellos profesionales del mundo de la educaciéon o cualquier persona interesada en este
ambito que quiera adquirir conocimientos sobre la redaccién en el aula y ofimatica para la

docencia.
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Objetivos

- Introducir la ofimatica en la docente, conocimiento la importancia que tiene en educacion.

- Explicar de forma detallada las posibilidades que ofrece los procesadores de texto y las
aplicaciones de presentaciones.

- Aplicar los conocimientos sobre las herramientas ofimaticas en el ambito educativo.
- Conocer la didactica sobre la composicién escrita.

- Caracteristicas generales de la noticia escrita.
Para que te prepara

Este Curso Experto en la Redacciéon en el Aula + Titulacién Universitaria de Ofimatica sirve para

aprender a manejar tanto un programa de edicion de texto (Microsoft Word 2016) como un
programa para realizar presentaciones (Microsoft PowerPoint 2016). Este curso tiene el objetivo
de proporcionar las nociones basicas a docentes, adquiriendo los conocimientos necesarios
para desenvolverse con soltura ante una aplicacion ofimatica.

Salidas laborales

Ofimatica / Lengua / Educacion / Docencia / Literatura / Centros educativos / Profesorado.
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Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacion de Curso Experto en la Redaccioén en el Aula expedida por EUROINNOVA
INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN (Asociacion Espafiola de Escuelas de
Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacion online por QS World University
Rankings - Titulaciéon Universitaria en Ofimatica por la UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA con 5
Créditos Universitarios ECTS. Curso puntuable como méritos para oposiciones de acceso a la funcion
publica docente en todas las CC. AA., segun R.D. 276/2007 de 23 de febrero (BOE 2/3/2007). Este se
lleva a cabo dentro del plan de formacién permanente del profesorado de la Universidad Antonio de Nebrije

EUROINNOVA FORMACION

como centro de Formacion acreditado para la imparticién a nivel nacional
de formacitn

EXPIDE EL PRESENTE TITULO PROPIO

NOMBRE DEL ALUMNO/A
con DUNLL X0000000 ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, perieneciente al Plan de Formacidn EURQINNOVA en la convocatoria de 2014
¥ para que surtan los efectos pertinentes queda registrado con Mimero de Expediente X000K000 K000 X000 X000

Con una calificacién de SOBRESALIENTE

¥ para que conste expido la presente TITULACION an
Granada, a 23 de Abril de 2014

La direccion General EliLa interezadola

Selle
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Tarjeta de Crédito / PayPal
Eligiendo esta opcion de pago, podra abonar el importe correspondiente, comodamente en este

mismo instante, a través de nuestra pasarela de pago segura concertada con Paypal

Transferencia Bancaria
Eligiendo esta opcién de pago, debera abonar el importe correspondiente mediante una
transferencia bancaria.

No sera aceptado el ingreso de cheques o similares en ninguna de nuestras cuentas bancarias.

Contrareembolso
Podra pagar sus compras directamente al transportista cuando reciba el pedido en su casa.
Eligiendo esta opcion de pago, recibira mediante mensajeria postal, en la direccion facilitada en

el formulario, el material del curso, abonando el importe correspondiente a la recepcion.

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno
donde aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar
sus consultas, dudas y ejercicios. Ademas recibird los materiales didacticos que incluye el curso
para poder consultarlos en cualquier momento y conservarlos una vez finalizado el mismo.La
metodologia a seguir es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta
con una serie de temas y ejercicios. Para su evaluacion, el alumno/a debera completar todos los
ejercicios propuestos en el curso. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo una vez se

haya comprobado que ha completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.
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Curso Experto en la Redaccion en el Aula + Titulacion Universitaria de Ofimatica (Doble
Titulacién con 5 Créditos ECTS)

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Ofimatica Vol. 1'

- Manual tedrico 'Ofimatica Vol. 2'
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"RedEduca" estda formado por un equipo multidisciplinar de profesionales especialistas en
incorporar las Nuevas Tecnologias al ambito educativo.

Nuestro principal objetivo es conseguir una formacion didactico-pedagdgica innovadora y de
calidad. Por ello, ponemos al alcance de nuestro alumnado una serie de herramientas y recursos
que les permitiran potenciar su aprendizaje a lo largo del curso.

Ademas, a lo largo del curso, nuestro alumnado cuenta con un equipo de tutores expertos en las
distintas especialidades ofertadas, con una amplia experiencia en el mundo de la ensefianza que
resolveran todas tus dudas y consultas y con un equipo de soporte técnico que le ayudaran con

El alumnos tendra posibilidad de incluir su curriculum en nuestra Bolsa de Empleo y Practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por empresas y
organismos publicos colaboradores en territorio nacional y abrir su abanico de posibilidades en el
mundo laboral.
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Curso Experto en la Redaccion en el Aula + Titulacion Universitaria de Ofimatica (Doble

Titulacién con 5 Créditos ECTS)

Plazo de Finalizacion

El alumnado cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo
del curso elegido:

- Master a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 12 meses a contar desde la fecha de
recepcion de las materiales del curso.
- Curso a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 6 meses a contar desde la fecha de

recepcion de los materiales del curso.

En ambos casos, si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos
(entrega de ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prorroga
con causa justificada de 3 meses

Red Social Educativa

La Red Social Educativa es un lugar de encuentro para docentes y
opositores donde poder compartir conocimiento. Aqui encontraras todas
las novedades del mundo de la educacion que puedan ser de tu interés,
asi como noticias relacionadas con oposiciones. Es un espacio abierto

donde podras escribir y participar en todas las noticias y foros.

ial

Te invitamos a registrarte y a comenzar a participar en esta red de
profesionales de la educacion.

Visitanos en: www.redsocial.rededuca.net
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Curso Experto en la Redaccion en el Aula + Titulacion Universitaria de Ofimatica (Doble
Titulacién con 5 Créditos ECTS)

Campus Virtual

Es el aula virtual donde encontrardis todos los contenidos de los cursos, cuidadosamente
revisados y actualizados por nuestro equipo de profesores y especialistas.

El campus virtual se convierte en el principal escenario de aprendizaje y es aqui donde el
alumnado podra acceder a los contenidos del curso con tan sdlo un clic.

Este nuevo sistema de aprendizaje online puede facilitar el trabajo del alumnado y del equipo
docente en varios sentidos:

La presentacién online de la accién formativa hace posible incluir contenidos en muy diversos
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Asimismo, el alumnado puede descargarse en pdf el temario de su curso conforme vaya
avanzando en los contenidos para que pueda tenerlos guardados.

Ademas, el campus virtual permite establecer contacto directo con el tutor o tutora a través del
sistema de comunicacién por correo electrénico que también permitira intercambiar archivos entre
las partes.

El entorno virtual simplifica y agiliza la evaluacion y seguimiento del alumnado, tanto para el propio
alumno o alumna como para el equipo docente. Por un lado, el alumnado podra observar su
avance a lo largo del itinerario formativo y recibira retroalimentacion inmediata  sobre sus
resultados en las pruebas de evaluacion. En segundo lugar, el equipo docente vera simplificado su
trabajo, puesto que todos los datos acerca de la actividad del alumnado en la plataforma, asi
como los resultados de las pruebas quedan registrados de manera automatica, evitando asi la
labor de correccién manual y permitiendo al profesor o profesora tener una visién del progreso de
sus alumnos/as con tan sélo un clic.

Puede acceder a nuestro Campus Virtual a través de: https://campusrededuca.euroinnova.edu.es
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Programa formativo

- Introduccién a la ofimatica

- Herramientas de la ofimatica

- - Elementos comunes de las herramientas ofimaticas
- Tipos de aplicaciones ofimaticas

- - Procesadores de texto

- - Hojas de calculo

- - Gestores de bases de datos

- - Editores de imagen

- - Programas de presentacion

- Introduccién

- Laventana de Word
- Presentacién de la vista Backstage

- Ayuda en Office

- Presentacién de la Cinta de opciones
- Laficha de Inicio

- LaFicha Insertar

- LaFicha Disefio

- La Ficha Formato

- La Ficha Referencias

- LaFicha Correspondencia

- LaFicha Revisar

- LaFicha Vista
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- La Ficha Complementos

- La Ficha Desarrollador

- Crear un documento

- Abrir un documento

- Guardar un documento

- Cerrar un documento

- Crear una plantilla

- - Agregar controles de contenido a una plantilla
- Blogs en Word 2016

- Desplazamiento por documento

- Acercar o alejar un documento

- Mostrar u ocultar marcas de formato

- Introduccién
- Seleccionar texto
- Mover, copiar, cortar y pegar

- Buscary reemplazar

- Corrector ortografico y gramatical
- - Automatico

- - Manual

- Diccionario de sinénimos

- Traducir texto a otro idioma

- Margenes de pagina

- Seleccionar la orientacion de la pagina
- Seleccionar tamario del papel

- Escribir en columnas

- Encabezado, pie y numero de pagina
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- Formato de texto

- - Aplicar formato de texto

- -Lafuente

- - Funcion Autoformato

- - Copiar o borrar un formato

- Estilo de texto

- Parrafos

- - Cambiar el interlineado

- - Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa
- Tabulaciones

- - Establecer tabulaciones

- - Utilizar la regla horizontal para establecer las tabulaciones
- Numeracion y vifietas

- Bordes y sombreados

- Insertar una portada

- Preguntas de Autoevaluacién

- Trabajar con tablas

- - Creacion de una tabla

- - Eliminacién de una tabla

- - Mover y cambiar el tamafio de una tabla
- - Dividir una tabla en dos

- - Propiedades

- - Los elementos que la componen
- - Formatos: bordes y sombreados
- Trabajar con ilustraciones

- - Insertar una imagen

- - Modificar una imagen

- - Crear un dibujo

- - Modificar un dibujo

- -lInsertar una captura
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- - Ajustar texto
- - SmartArt

- - Gréficos
MODULO 3. MICROSOFT EXCEL 2016
UNIDAD DIDACTICA 9. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

- Conceptos Generales

- - Documentos, libros y hojas

- - Estructura de una hoja

- - Elementos de Entrada

- - Oftros conceptos

- El Entorno de Excel

- - Creacion de un Nuevo Documento

- - Laventana de Excel

- - LaVista Backstage

- - La Barra de Herramientas de Acceso Rapido

- - Nombres y Férmulas

- - Moverse por la hoja

- - LlaBarra de Estado

- - Simultanear varios documentos

- - Obtencién de Ayuda

- - Otros elementos

- Guardar y Abrir Documentos

- - Almacenar un libro de Excel

- - Abrir un Documento existente

- - Salir de Excel

Primeros Pasos

- - Planificacion de la estructura para la hoja de calculo

- - Titulos para las columnas

- Titulos para las filas

- - Editar el contenido de una celdilla
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- Autollenado de celdillas

- - Etiquetas inteligentes

- - Nuestra primera hoja terminada

- Laintroduccion de datos

- - Desplazamiento automatico de la seleccién
- - Introduccion de valores en rangos de celdillas
- - Rangos con nombre

- - Validacion de datos

- - Comentarios de los datos

- Insertar, eliminar y mover

- -Insercion de columnas, filas y celdillas

- - Eliminar columnas, filas y celdillas

- - Eliminar el contenido de las celdillas

- - Mover el contenido de las celdillas

- - Copiary pegar

- - Copiar una informacién en el portapapeles
- - Pegar informacién desde el portapapeles

- - El portapapeles de Office

- Deshacer y rehacer

- Revisién ortografica

- Presentacion de datos

- - Formato de los numeros

- - Atributos Rapidos para el tipo de letra
- - Lineas y recuadros

- Formato de los Titulos

- - Uniry separar varias celdillas

- - Atributos para el Texto

- - Alineacion del texto

- - Copiar Formatos

-  Fondo
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- Formato condicional
- Estilos y Temas

- Proteger la hoja

- Introduccion

- ¢Qué es una féormula?

- - Operaciones aritméticas

- - Operaciones relacionales

- - Prioridades y paréntesis

- Caélculos Automaticos

- Ediciones de formulas

- - Introduccién de férmulas

- - Referencias a celdillas

- - Evaluacion de formulas paso a paso
- - Auditoria de los célculos

- - Referencias absolutas

- Nombres vy titulos

- - Definir nombres a partir de rétulos

- -Uso de nombres en las formulas

- Introduccion

- Impresion

- - Configurar el documento a imprimir

- - Vista previa

- - EI modo de disefio de pagina

- - Divisién de paginas

- - Seleccion del dispositivo de destino

- Publicacién

- - Crear documentos Web para visualizacién

- - Area de trabajo compartida. Invitar a personas

- - Formatos de papel electrénico
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- - Envio por correo electronico

- Crear un Grafico

- - Herramientas de Personalizacién
- - Impresién de graficos

- - Publicacién de hojas con graficos
- Personalizacion del Grafico

- - Configurar el area del dibujo

- Introduccion

- Prototipo de factura

- - Disefio de la Factura

- - Introduccion de las férmulas

- - Latabla de articulos disponibles
- - Guardar el libro como plantilla

- Referencias 3D

- - Creacion de la referencia

- - Copiar vinculos

- - Cambiar los nombres de las hojas
- - Copiar datos entre hojas

- Gestiodn de las hojas de un libro

- Referencias a otros libros

- - Independizar las hojas

- - Creacion de las referencias

- - Actualizacion de datos vinculados

- Introduccioén de datos

- - Formularios de introduccion de datos
- Ordenar y Agrupar datos

- - Ordenar los datos

- - Agrupar los datos
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- Filtrado de datos
- - Filtros Automaticos
- - Filtros avanzados

- Tablas de datos

- Crear una nueva base de datos de Access

- - Crear una base de datos de ejemplo

- - Abriry cerrar una base de datos

- - Very editar propiedades de una base de datos
- - Guardar una base de datos, hacer una copia de seguridad y salir de Access
- Elementos de una base de datos Access

- -Tablas

- - Consultas

- - Formularios

- -Informes

- - Macros y médulos

- Interfaz de usuario de Access 2016

- Utilizar la ayuda de Access 2016

- - Buscar ayuda

- Vista hoja de datos

- - Ordenar los registros de una hoja de datos
- - Buscar datos

- - Filtrar por seleccion

- - Filtrar por formulario

- - Afadir, modificar y eliminar registros

- - Copiar, cortar y mover registros

- - Trabajar con hojas de datos secundarias

- - Cambiar el formato de una Hoja de datos

- Vista Disefio
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- - Estructura basica de las tablas
- - Propiedades

- Propiedades de la tabla

- Disefiar una base de datos

- - Integridad referencial

- - Los tipos de relaciones

- - Disefio de una base de datos

- Crear nuestra base de datos

- -Tener en cuenta las relaciones

- - Partir de una plantilla de base de datos

- - Crear una base de datos en blanco

- Crear tablas

- - Crear una tabla a partir de una plantilla de tabla

- - Crear una tabla en blanco

- Definir las relaciones entre las tablas

- Introducir datos en las tablas

- - Crear un campo calculado

- - Establecer las propiedades de un campo
- Modificar la estructura de la base de datos
- - Rellenar los nuevos campos

- Clave principal e indices

- - Agregar una clave principal autonumérica
- - Definir la clave principal

- - Quitar la clave principal

- Valores predeterminados

- Relaciones e integridad referencial

- - Crear una relacién de tabla mediante la ventana Relaciones
- - Eliminar una relacion de tabla

- Copiar tablas
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- Eliminar tablas

- Introduccion

- - Abrir consultas

- -Tipos de consultas

- La Vista Hoja de datos de consulta
- La Vista Disefio de una consulta

- Estructura basica de las consultas

- -Totales

- - Criterios de la consulta

- - Propiedades de la consulta

- - Propiedades de campo

- - Propiedades de lista de campos

- Crear consultas

- - Crear una consulta nueva

- - Crear una consulta de tabla de referencias cruzadas
- - Crear una consulta de parametros

- - Crear una consulta con campo calculado

- Qué son los formularios

- Crear un formulario

- - Personalizar y presentar un formulario
- - Abrir un formulario

- Tipos de formularios

- - Vistas de los formularios

- - Trabajar con datos en formularios
- Controles de formulario

- -Tipos de controles

- - Propiedades de los controles

- Modificar formularios

- - Crear controles
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- - Alinear y dimensionar controles

- - Subformularios
MODULO 5. MICROSOFT POWERPOINT 2016
UNIDAD DIDACTICA 23. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

- Introduccion

- Laventana de PowerPoint

- Lacinta de opciones

- Los paneles del area de trabajo

- Las diferentes vistas

- Ficha Archivo

- Opciones de PowerPoint

UNIDAD DIDACTICA 24. FICHA INICIO, FICHA DISENO, FICHA INSERTAR
- Ficha inicio
- - Grupo Diapositivas
- - EI'Menu Contextual
- - Grupo Portapapeles
- - Grupo Fuente
- - Grupo Parrafo
- - Grupo Ediciéon
- Ficha disefio
- - Grupo Personalizar
- - Grupo Temas
- - Formato del fondo
- Fichainsertar
- - Grupo Texto

- - Grupo Simbolos

- Agregar un video
- - Insertar video desde archivo

- - Establecer un vinculo a un archivo de video en un sitio Web
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- Editar un video

- - Recortar un video

- - Modificar el aspecto de un video
- Agregar un clip de audio

- Editar clip de audio

- Convertir una presentacion en un video

- Introduccién
- Agregar Animacion
- - Grupos de Animacion avanzada e Intervalos de la Ficha Animaciones

- Agregar Transicién

- Iniciar Presentacion con Diapositivas
- Presentacion Personalizada

- Configuracion de la Presentacion

PARTE 2. REDACCION EN EL AULA

- La orientacion constructivista de las secuencias didacticas

- Fases y grupos de actividades de las secuencias didacticas sobre la composicit

- Fase de preparacion

- Fase de realizacion

- Lalectura critica de textos auténticos o sociales

- - Lalectura critica de las composiciones de los alumnos

- - Eluso de las pautas de control

- - Los ejercicios locales o de escritura simplificada

- - Lainteraccion oral en el aula

- - Observacion de las caracteristicas discursivas y linglisticas del género textua
- - La produccién de textos

- Fase de evaluacion

- - Un acercamiento a los mecanismos de regulacion de la evaluacion formativa
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- - Laevaluacién formativa en la didactica de la composicién escrita

- - Instrumentos y estrategias en las secuencias sobre la composicién escrita de
con la evaluacion formativa

- Instrumentos y estrategias de nuestras secuencias didacticas
- - Fase de preparacion

- - Fase de realizacion y evaluacion

UNIDAD DIDACTICA 2. SECUENCIA DIDACTICA SOBRE LA NOTICIA ESCRITA
- Caracteristicas generales de la noticia escrita
- La secuencia didactica Contar lo que sucede mediante la noticia escrita
- Fase de preparacion (sesiones 1-3)
- Fase de realizacion y evaluacion (sesiones 4-23)

- - Introduccion al desarrollo de las sesiones de “Contar lo que sucede mediante
escrita”

- Sintesis y valoracion de la secuencia didactica (sesiones 24-25)

UNIDAD DIDACTICA 3. SECUENCIA DIDACTICA SOBRE LAS HISTORIAS DE VIDA
- Caracteristicas generales de las historias de vida
- La secuencia didactica Una aproximacion a la elaboracion de las historias de vi
- Fase de preparacion (sesiones 1-3)
- Fase de realizacion (sesiones 4-28)

- - Introduccion ai desarrollo de algunas sesiones de “Una aproximacion a la elakt
de las historias de vida" (sesiones 4-10J

- - Elaboracion de la historia de vida (sesiones 11-20)
- - Puesta en comun de las historias de vida (sesiones 21-26)

- - Sintesis y valoracion de la secuencia didactica (sesiones 27-28)

UNIDAD DIDACTICA 4. SECUENCIA DIDACTICA SOBRE LA CRONICA ESCRITA
- Caracteristicas generales de la crénica escrita
- La secuencia didactica Aprender a valorar escribiendo crénicas
- Fase de preparacion (sesiones 1-3)
- Fase de realizacion y evaluacion (sesiones 4-20)
- - Introduccién al desarrollo de las sesiones de “Aprender a valorar escribiendo ¢

- Sintesis y valoracion de la secuencia didactica (sesiones 21-22)

UNIDAD DIDACTICA 5. SECUENCIA DIDACTICA SOBRE LAS ENTREVISTAS ESCRIT
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- Caracteristicas generales de las entrevistas escritas

- La secuencia didactica Conocer y comprender a través de la entrevista escrita
- Fase de preparacion (sesiones 1-3)

- Fase de realizacion y evaluacion (sesiones 4-22)

- - Introduccién al desarrollo de las sesiones de “Conocer y comprender a través
entrevista escrita"

- Sintesis y valoracion de la secuencia didactica (sesiones 23-24)
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