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PO1. Procedimiento general para el control de los documentos.

P02. Procedimiento para la elaboracion de documentacion.

P03. Procedimiento para la elaboracion de memorias de practicas.

PO4. Pautas de trabajo para los alumnos de bachillerato.
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es dar las directrices que permitan llevar a cabo, de una forma
ordenada y completa, e control de la calidad del desarrollo de los diferentes médulos y materias
perteneciente al Departamento de Electricidad y Electrénica del IES Juan Antonio Castro de
Talavera de la Reina y, mas concretamente, de la elaboracion de los diferentes documentos que
tenga que generar el alumnado (informes, actividades, memorias de practicas, elaboracion de
proyectos, etc.).

2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion de este procedimiento se extiende a toda la documentaci on desarrollada por
los alumnos y alumnas pertenecientes a los Ciclos Formativos de Formacion Profesional Especifica
de la familia profesional Electricidad y Electronica, a las materias de iniciacion profesional de
Educacion Secundaria Obligatoria 'y a las materias optativas de Bachillerato, que estén asignadas al

departamento de Electricidad y Electrénica del 1ES Juan Antonio Castro.

3. DEFINICIONES

Accion tomada para eliminar las causas de una no-conformidad, de un

Accion defecto o cualquier otra Situacion indeseable existente, para impedir su
correctora "y
repeticion.
. Accion tomada para eliminar las causas de una no-conformidad potencial, de
Accion . ) - .
preventiva un defecto, o cualquier otra situacion no deseable, para prevenir que se

produzca.

Conjunto de acciones planificadas y sisteméticas implantadas dentro del
Aseguramiento | sistema de la calidad, y demostrables si es necesario, que tienen como

dela calidad objetivo proporcionar la confianza adecuada de que un grupo determinado de
alumnos cumplira determinados requisitos para la calidad.

Examen metddico e independiente que se redliza para determinar s las
Auditoriadela | actividades y los resultados relativos a la calidad cumplen las disposiciones

calidad previamente establecidas, y S estas disposiciones estan implantadas de forma
efectivay son adecuadas para alcanzar 10s objetivos fijados.

Delegacion de autoridad, realizada sobre los alumnos de cada uno de los
Autocontrol grupos establecidos, para verificar, aprobar o rechazar, las caracteristicas del
trabajo realizado por ellos mismos.

Grupo de alumnos voluntarios, procedentes de varios grupos de trabgjo, que

C'rCl.Jlo de se relinen con cierta periodicidad para realizar actividades de mejora de la
calidad .
calidad.
Control dela Técnicas y actividades de carécter operativo utilizadas para cumplir los
calidad requisitos que se hayan establecidos para la calidad.
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4. ALCANCE DEL CONTROL DE LA CALIDAD

El Cortrol de la Calidad debe cubrir practicamente la totalidad de los aspectos relacionados con €l
desarrollo y gestion de proyectos, la elaboracion de trabajos, la resolucién de actividades y la
documentacion relacionada con las memorias de précticas. En general, € control de la calidad
debera extenderse a toda la documentacion realizada en los diferentes médulos y materias,
pertenecientes al departamento de Electricidad y Electrénica del 1ES Juan Antonio Castro. Todo
ello, dentro de los procesos de evaluaciony correccion propios de una etapa formativa, que incluye,
como puntos de apoyo, €l andlisis personal del trabagjo individual y la mejora continua.

4. 1. PRIMER GRUPO: adecuacion alosfinesy eleccion de soluciones

Dentro de este grupo seincluye el control de temas tales como los siguientes:
& Adecuacion alos fines previstos.
5 Eleccion de soluciones mas econdmicas.
5 Eleccion de soluciones que faciliten un buen funcionamiento.
5 Eleccion de soluciones de facil mantenimiento y conservacion.

4. 2. SEGUNDO GRUPO: aspectos funcionales.

En este grupo se incluyen aspectos que hacen que el proyecto, los trabgjos, las actividades o las
memorias de préacticas se gusten, en mayor o menor medida, al uso a que se les destina, es decir,
viendo s se cumple con los datos originales de partida que especifica el profesor, y viendo que no
ocurran cosas como:
£ Incumplimiento con cdigos, normas, ordenanzas y reglamentos de obligado cumplimiento
(ya sea por Ley, por € Reglamento de Régimen Interno del Centro, o por alguna
disposicién contractual).
& Consecuencias negativas o limitadoras de la funcién principal, a establecer las hipétesis
base del proyecto, trabajos, actividades o practicas.
& Errores u omisiones en relacion con las condiciones exigidas por: €l fin, € lugar, o las
circunstancias.
& Errores u omisiones a establecer las magnitudes previstas para las acciones.

4.3. TERCER GRUPO: carenciasy erroresen los documentos

& Entre las carencias de |os documentos se consideraran:

# Insuficiente definicion y/o especificacion de materiales y calidades.

# Insuficiente definicion y/o especificacion de dimensiones'y formas.

5 Insuficiente definicidn y/o especificacion de procesos de g ecucion.

5 Insuficiente definicion y/o especificacion de ensayos 'y controles.

& Omisiones al prever las secuencias de condicionantes ineludibles, como son:
5 Estudio de seguridad.
& Permisos, licencias, etc.
&5 Sondeos, andlisisy estudios.
& etC.
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& Entre los errores de |os documentos se considerar&:
5 Errores en las normas de presentacion.
 Errores en la estructura del proyecto, trabajo, documentacion de actividades o memorias de
précticas.
& Errores en los caculos.
&5 Errores en los planos o esquemas.
& Errores en las especificaciones o listado de materiales.
5 Errores en las mediciores y presupuestos.
& Errores en otros documentos particulares, de la documentacién presentada por €l alumnado.

5. ELEMENTOSDEL CONTROL DE LA CALIDAD
5.1. REVISION Y EVALUACION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA.

Consiste en la revision y evauacion de los documentos del proyecto (calculos, planos,
especificaciones, mediciones y presupuestos), trabajos, documentacion de las actividades realizadas
0 propuestas y memorias de précticas, realizada por e profesor que imparte e moédulo o materia
correspondiente. Esta revision esta dirigida a detectar los posibles errores funcionales, de
presentacion, contenido o de calculo; asi como |os defectos u omisiones que tengan |os documentos
presentados. La evaluacion realizada en esta revision, determinara la adquisicion, por parte del
alumnado, de las capacidades conceptuales, procedimentales y actitudinales relacionadas con el
proyecto, trabajo, actividad o préactica realizada.

Esta revision la podra realizar el profesor durante € desarrollo del proyecto, trabajo, actividad o
préctica, y tendra Unicamente carécter correctivo, con € fin de que e aumno elimine los errores y
defectos detectados.

La evaluacion del proyecto, trabgjo, actividad o practica, sera rediza por € profesor una vez
finalizado e plazo de tiempo adjudicado a su readlizacién, atendiendo a las consideraciones
expuestas en este plan de la calidad y alas reflgjadas en la programacion didactica correspondiente.
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1.0OBJETO

El objeto de este procedimiento es dar las directrices que permitan llevar a cabo, de una forma
normalizaday clara, la presentacién y formato de todo tipo de documentos el aborados.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion de este procedimiento se extiende a todos los documentos, cuestionarios,
memorias y trabajos, presentados por e alumnado que cursa estudios en los ciclos formativos de
formacion profesional especifica de la familia de Electricidad y Electronica, 0 que cursa alguna
materia del Bachillerato o de la ESO, de las que tiene asignada éste Departamento.

3. DEFINICIONES

Accion Accion tomada para eliminar las causas de una no-conformidad, de un defecto
correctora o cualquier otra situacion indeseable existente, para impedir su repeticion.
- Accién tomada para eliminar las causas de una no-conformidad potencial, de
Accion . : - .
preventiva un defecto, o cualquier otra situacion no deseable, para prevenir que se

produzca.

Aseguramiento
delacalidad

Conjunto de acciones planificadas y sisteméticas implantadas dentro del
sistema de la calidad, y demostrables s es necesario, que tienen como
objetivo proporcionar la confianza adecuada de que un grupo determinado de
alumnos cumplira determinados requisitos para la calidad.

Auditoriadela

Examen metédico e independiente que se redliza para determinar s las
actividades y los resultados relativos a la calidad cumplen las disposiciones

calidad previamente establecidas, y S estas disposiciones estan implantadas de forma
efectivay son adecuadas para alcanzar |os objetivos fijados.
Delegacion de autoridad, realizada sobre los alumnos de cada uno de los
Autocontrol grupos establecidos, para verificar, aprobar o rechazar, las caracteristicas del
trabajo realizado por ellos mismos.
Control dela Técnicas y actividades de carécter operativo utilizadas para cumplir los
calidad requisitos que se hayan establecidos para la calidad.
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4. FORMATO DE LOSDOCUMENTOS.

IES Juan Antonio Castro— Dpto. Electricidad y Electrénica CFGS o CFGM:
< Titulo del Informe, Trabajo o Documento > Médulo o Materia:

1. TAMANO DEL PAPEL : todos los textos estaran escritos en formato A-4 seglin norma UNE 1011.

2. PORTADA.
En ella deberan figurar los datos que gparecen € punto 5 de este procedimiento:

3. INDICE O SUMARIO. Sepresentara d principio del trabgjo.
En las memorias de précticas individuaes no seincluirad indice.
En € caso de que se encarpete todas las memorias juntas, seincluirda principio € citado indice.

4. PAGINASNUMERADASE INTERLINEADO SENCILLO. PRESENTACION LIMPIA
Y SSIN TACHONES

5. NUMERAR POR ORDEN DE IMPORTANCIA APARTADOSY SUBAPARTADQOS

L. TITULOPRINCIPAL ....ovveeveviaeeee, (negrita — mayusculas— tamafio 16)
1.1 TITULO SEGUNDO NIVEL.................... (negrita — mayusculas— tamario 14)
111 TITULO TERCERNIVEL..............c.... (negrita— mayulsculas — tamario 12)
1.1.11TITULO DE CUARTONIVEL........... (negrita — mayulsculas — tamafio 11)

(NOTA: Enlostrabajos que no serealicen a ordenador, no se tendra en cuenta € tamafio de la letra)

6. NUMERAR LOSDIBUJOS, GRAFICOS Y TABLAS.
Se indicardn como: <Figura 1, Tabla1, etc.>, realizando una referencia en e texto. El tamafioy
tipo de letra serén iguales que la del texto generdl.

7. SANGRADOSY TABULADORES: Aproximadamente de 1 cm.

8. FORMATO DE LASPAGINAS (MARGENES):
& Superior: 2cm & Inferior: 2 cm & |zquierda: 2 cm. & Derecha: 2 cm
&5 Encabezado: 1,5 cm & Piede p&gina 1,5 cm

(NOTA: Enlostrabajos que no se realicen a ordenador, se tendrén en cuenta |os margenesindicados. Con
relacion al encabezado y pie de pagina, sdlo se escribird en la primera pagina del texto).

9. TIPOSY TAMANOS DE LETRA.
(@) Letradel bloque detexto general: 11 Arial o0 12 Times New Roman, con parrafo justificado.
(b) Letra de encabezado y pie de pagina: 10 Times New Roman.
(c) Tamaro del numero de pagina (stuado a la derecha del pie de pagina): igua queen () y en
negrita. A la derecha del nimero aparecera un punto: <1.>
(NOTA: En los trabaos que no se redlicen a ordenador, no se tendra en cuenta e tamarfio de laletra)

10. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINAS: Seglin seindica en este recuadro como gemplo.

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.
Al finad dd trabgjo-memoria se relacionard la documentacion utilizada (libros, catdogos,
revistas, direcciones de Internet, articulos de prensa, manuales, CD-ROM, &tc.).

Nombre del alumno /a (N°) 0.

Procedimientos Generalesdela Calidad - Dpto. ELE 0.
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5. PORTADA.

5.1. CONTENIDO DE LA PORTADA:
& Nombre del Instituto y Localidad.
= Nombre del Departamento: Electricidad y Electrénica
& Titulo del trabgjo, informe, documento o memoria.
5 Etapa Educativa: Ciclo Formativo, Bachillerato, ESO.
& Materiao Médulo, Curso y Grupo.
& Nombre de los integrantes del grupo y nimero de orden de lista entre paréntesis.

No seincluiran hojas en blanco después de la portada, al final de la documentacion o en su interior.
6. INDICE O SUMARIO.

Tendra todos los apartados y subapartados definidos.

7. RECURSOSBIBLIOGRAFICOS.

& Libros:
& Titulo.
& Autor.
& Editorial.
& Ao de publicacion.
= Revistas: se afladira el nUmero y lafecha de publicacion de larevista
& Otro tipo de publicaciones y recursos. se daran los datos necesarios para su localizacion
(BOEs, reglamentos, manuales, Internet, CD-ROM, etc.).

Procedimientos Generalesdela Calidad - Dpto. ELE 0.
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8. PRESENTACION DE DOCUMENTACION DE PROYECTOS.

& Toda la documentacién correspondiente a proyecto ira encarpetado o encuadernado en
espiral.
& Las digtintas partes 0 secciones de cada documento llevara una separatas de cartulina que
incluira una pestafia de identificacion que sobresalga del borde derecho.
& Los planos se presentaran doblados segin normas UNE y, cuando sea necesario, contenidos
en bolsas de plastico transparente.
£ No seincluirén hojas en blanco (contraportada, después de la portada, etc.).
& Los documentos de Microsoft Project tendran las siguiente caracteristicas: |os encabezados y
pies de pagina seran los mismos que para |os documentos generales.
# FORMATO DE LASPAGINAS PARA PROYECTOS (MARGENES):
& Superior: 2cm & Inferior: 2cm & lzquierda 25cm. e Derecha: 2,5 cm.
5 Encabezado: 1,5 cm & Piede pagina 1,5 cm
& El encabezado y el pie de pagina para proyectos seran como |os mostrados seguidamente:
|ES Juan Antonio Castro— Dpto. Electricidad y Electronica CFGS: STI —M6dulo DSTI
Proyecto: |C-Teleco. SITISA Comunicaciones-“ Comunidad”
TEXTO DEL PROYECTO ...
MEMORIA 1.
Nombre de alumnos (N°) Curso 2004-05
Procedimientos Generalesdela Calidad - Dpto. ELE 0.
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EJEMPLO DEL FORMATO DE UNA PORTADA

tﬁtl&k | ES Juan Antonio
GRS Dpto. ElecticidatbzEta

=
B TECCION N o

Luis Ruiz Rodriguez (N° 15) Curso: 2005/06
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W

% M_ - \\\
mem 5 O “b.” N\
= S _ re/ W
< R .
a £ 5/A/Z
? % rdm 2\ A oM W/M/w/
_.I__L r.m..r._._m \ \ ‘ R ] <\ | ”//
o 22 82 \ MO SHLRRIER
il g g2 N N S AERNNTR
i SBEE A \ o\ LN O\ SR
o I MR\ \ T A
% g y o ”ﬂ -« O I/MM/,
_MM og m D "1 r’////‘ S ’ Mt
‘n N\l 2=
‘E3HL L] QR <\ (K
S EERTEE s\ O ")
‘1 O X\
oK 5 z//é,. M\
< s |5 N
& L4 i /,, /,,«
£ ¢ |E al o

A\

AN

Procedimiento



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALESDE LA CALIDAD

N\?‘ﬂ?{,’h Departamglntotde:' Electricidad | Realizado por: ggsi'goé:n_Molzm
ectronica :
g y . Profesores del I?pto. ELE | Eecha: 07-11-2005
|ES Juan Antonio Castro gprobado IOOFELE Edicion: 06
M?;T;Ehﬁlﬁ 45600 Talavera dela Reina epartamento Fecha: 15'] unio- 2005
PAUTASDE TRABAJO PARA LOSALUMNOS.

1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer un sistema de elaboracion de los documentos
desarrollados por los alumnos y alumnas gque cursan algin médulo, perteneciente al Departamento
de Electricidad y Electronica del IES Juan Antonio Castro de Talavera de la Reina (informes,
actividades, memorias de précticas, elaboracion de proyectos, etc.). En la citada documentacion se
resumiran las conclusiones mas relevantes de cada una de las practicas y actividades realizadas, donde
quedaran reflgados, entre otros, |os objetivos, los dementos empleados en su desarrollo, las medidas
realizadas, |as conclusiones mas relevantes, etc.

2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion de este procedimiento se extiende a toda la documentaci én desarrollada por
los dumnos y aumnas pertenecientes a los Ciclos Formativos de la familia profesiona de
Electricidad y Electronica, que elaboren en los diferentes modul os asignados a éste Departamento.

3. ESTRUCTURA DE LASMEMORIASDE PRACTICAS.

Una vez finalizadas cada una de las practicas o actividades que realicen los alumnos, resumiran las
conclusiones en un informe donde reflgaran, entre otros, los objetivos, elementos empleados en su
realizacion, medidas realizadas, etc.

MODELO DE FORMATO

El formato propuesto para € referido informe es el siguiente:
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer unas pautas de trabagjo para los alumnos de
Bachillerato, que cursan alguna materia perteneciente al departamento de Electricidad y Electrénica
del IES Juan Antonio Castro de Talavera de la Reina. Dichas pautas, establecen normas de
presentacion de la documentacion elaborada por los alumnos y alumnas (informes, actividades,
memorias de préacticas, etc.), formas de agrupar a aumnado en las diferentes actividades
desarrolladas en clase y algunas orientaciones de trabajo.

En la documentacion elaborada se resumiran las conclusiones mas relevantes de cada una de las
précticas y actividades realizadas, donde quedaran reflgjados, entre otros, 10s objetivos, |os elementos
empleados en su desarrollo, las medidas realizadas, las conclusiones mas rel evantes, etc.

2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion de este procedimiento se extiende a toda la documentaci dn desarrollada por
los alumnos y alumnas que cursan alguna materia de Bachillerato asignada a éste departamento.

3. PAUTASDE TRABAJO

Al comenzar e curso se darén las siguientes recomendaciones y propuestas para organizar la materia
y dar una serie de pautas de trabgjo a alumnado para que conozca las peculiaridades de la materia
optativay pueda organizar su propio trabgjo:

3.1. CUADERNO DE APUNTES.

El alumno llevara un cuaderno de apuntes (Cuaderno de Trabajo) donde anotaratodo lo referente ala
materia, actividades, gercicios, etc.

3.2. PRESENTACION DE TRABAJOS.

L os trabagj os tedricos, de estudio-investigacion, o las memorias de alguna actividad o trabajo practico,
se podran redlizar en e ordenador, a méaquina de escribir o con boligrafo de color azul 0 negro. En
todos los casos, se elaboraran siguiendo |os siguientes criterios:
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IES Juan Antonio Castro— Dpto. Electricidad y Electrénica Curso X° Bachillerato - Grupo X
< Titulo del Informe, Trabajo o Documento > Materia:

1. TAMARNO DEL PAPEL : todos |os textos estaran escritos en formato A-4 segin norma UNE 1011.
2. PORTADA.
En ella deberan figurar los siguientes datos:

* Nombre del Ingtituto y Localidad: 1ES Juan Antonio Castro-Talavera dela Reina-

* Nombre del departamento: Electricidad y Electronica

* Etapaeducativa- Materia - Curso — Grupo —

Ejemplo: Principios Fundamental es de Electronica— 2° Curso de Bachillerato— Grupo B

* Titulo ddl trabajo, informe o memoria de practicas.

* Fechay Curso académico

* Nombre de los integrantes del grupo, nombre del grupo y nimero de orden de lista entre paréntesis.

3. INDICE O SUMARIO. Sepresentarad principio del trabgo.
En las memorias de practicas individuaes no seincluira € indice.
En e caso de que se encarpete todas las memorias juntas, seincluirda principio € citado indice.

4. PAGINASNUMERADASE INTERLINEADO SENCILLO. PRESENTACION LIMPIA
Y SIN TACHONES

5. NUMERAR POR ORDEN DE IMPORTANCIA APARTADOS Y SUBAPARTADQOS

LTITULOPRINCIPAL ......evvvvieiiiinnnn, (negrita — mayusculas— tamafio 16)
1.1 TITULO SEGUNDO NIVEL.................... (negrita — mayusculas— tamario 14)
111TITULOTERCERNIVEL................... (negrita— mayulsculas — tamario 12)
1.1.1.1TITULO DE CUARTONIVEL............ (negrita — mayusculas — tamafio 11)

(NOTA: Enlostrabajos que no serealicen a ordenador, no setendré en cuenta e tamario de la letra)

6. NUMERAR LOSDIBUJOS, GRAFICOSY TABLAS.

Se indicaran como: <Figura. 1, Tabla.1, etc.>, realizando una referencia en € texto. El tamafio y
tipo de letra serén iguales que la del texto general.

7. SANGRADOSY TABULADORES: Aproximadamente de 1 cm.

8. FORMATO DE LASPAGINAS (MARGENEYS):
& Superior: 2cm & Inferior: 2.cm & lzquierda: 2 cm. & Derecha: 2 cm
& Encabezado: 1,5 cm & Piede p&gina 1,5 cm

(NOTA: Enlostrabajos que no se realicen a ordenador, se tendrén en cuenta los margenes indicados. Con
relacion al encabezado y pie de pagina, solo se escribird en la primera pagina del texto).

9. TIPOSY TAMANOS DE LETRA.
(@) Letradel bloque detexto general: 11 Arial o0 12 Times New Roman, con parrafo justificado.
(b) Letra de encabezado y pie de pagina: 10 Times New Roman.
(c) Tamafo del numero de pagina (situado en € pie de pagina): igual queen (a)

(NOTA: En los trabagos que no se redlicen a ordenador, no se tendra en cuenta e tamafio de laletra)

10. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINAS: Segtn seindica en este recuadro como gjemplo.

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS,
Al finad del trabgjo-memoria se relacionard la documentacion utilizada (libros, catalogos,
revistas, direcciones de Internet, articulos de prensa, manuaes, CD-ROM, &tc.).

Nombre de alumnos (N° — Nombre del Grupo 1.
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3.3 AGRUPAMIENTO DE ALUMNOS

Se realizaran grupos de dos, tres o cuatro alumnos, segun €l tipo de actividad y € material disponible,
para realizar diversas précticas en € aula-taller. El grupo se responsabilizara de todos los trabajos
entregados conjuntamente.

El profesor estard muy atento a las posibles incompatibilidades o fata de entendimiento entre
miembros de un mismo grupo. En estos casos, se procurard que € propio grupo resuelva sus
problemas ayudados por € profesor, con € objetivo de reforzar su capacidad de tolerancia, la
capacidad de comprension, € autocontrol y la empatia.

Una vez formados los grupos a principios de curso, podran variar su composicion siempre que haya
suficientes motivos que asi 1o aconsgien y procurando que sea para mejorar las condiciones de trabajo
de los gupos. En cuaquier caso, se tendran siempre en cuenta las dificultades de los aumnos y
alumnas para conseguir los objetivos generales propuestos de la materia.

Las exposiciones y conclusiones tendran como objetivo que todos los aumnos puedan conocer bs
conceptos, procedimientos y actitudes que han permitido la finalizacidn correcta de los trabajos, asi
como comprender |os errores cometidos y sus causas.
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EJEMPLO DEL FORMATO DE UNA PORTADA
SO | ES Juan Antonio Castro
Ng 4'&%\ i
g° &‘ﬂ‘g Talavera dela Reina
Departamento
Electicdad y Electrica

Dpto. Electricidad y Electronica
2° de Bachillerato
* Cienciaselngenieria/ Tecnologia

Materia:
Principios Fundamentales de

e

José Miguel Pérez Garcia (N° 15)
Grupo: Transistor

Curso: 2003/04
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FORMATO DE LA PORTADA PARA LASMEMORIAS

%%a“ﬂ?ﬂ’%& |ES Juan Antonio Castro

ge &’ﬂ‘g Talavera dela Reina
0 Dpto. Electricidad y Electronica

Elechiddad y Electrénica 2° de Bachillerato

* Cienciaselngenieria/ Tecnologia

Materia:
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