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Ciclo Formativo Gestion Administrativa
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Medio
Duracion del Ciclo 2.000 horas
Referente C.I.N.E. CINE-3
Moddulo Tratamiento Informatico de la
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Duracion total del 260 horas
madulo
Horas semanales 8 horas

A. PARTE GENERAL

Desarrollada en la programacion docente del departamento parte general a todo el ciclo
formativo de Gestién Administrativa.

B. PARTE ESPECIFICA
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1. NORMATIVA GENERAL Y ESPECIFICA QUE ATANE AL MODULO

1.1 NORMATIVA GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

I+ Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo.

v REAL DECRETO 777/1998, de 30 de abril, por el que se desarrollan determinados aspectos de la
ordenacion de la formacion profesional en el &mbito del sistema educativo. (BOE 8 de mayo)

I Resolucion de 4 de abril de 2008 de la Secretaria Autondmica de Educacion y Formacion
Profesional por la que se dictan instrucciones para la puesta en marcha y desarrollo del médulo de
Formacion en Centros de Trabajo.

I+ Circular de la Direccion General de Ordenacion Académica y Formacion Profesional por la que
se dictan Instrucciones a los centros docentes que impartan Formacién Profesional durante el curso
academico 1999-2000.

I Orden de 1 de junio de 2006, de la Consejeria de Educacion y Cultura, por la que se regula el
procedimiento que garantiza la objetividad en la evaluaciéon de los alumnos de Educacion
Secundaria y Formacién Profesional de Grado Superior. (BORM 22 de junio)

I Orden de 14 de noviembre de 1994 por la que se regula el proceso de evaluacion y acreditacion
académica del alumnado que curse Formacion Profesional especifica establecida en la Ley Orgénica
1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo. (BOE del 24)

b Instrucciones, de 15 de febrero de 2000, de la Direccion General de Formacion Profesional e
Innovacién Educativa sobre aplicacion de las normas de evaluacion y calificacion de los ciclos
formativos.

I» Resolucion de 11 de mayo de 2023 de la Direccion General de Atencion a la Diversidad,
Innovacién y Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones para el proceso de
admision y matriculacion de alumnos a los ciclos formativos de formacion profesional de grado medio
y de grado superior en centros docentes sostenidos con fondos publicos de la Region de Murcia, para
el curso escolar 2023-2024.

1.2 NORMATIVA ESPECIFICA DE CICLOS FORMATIVOS
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b* Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

I Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria de Educacion, Universidades y Empleo por la que
se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al Titulo de
Técnico en Gestion Administrativa en el ambito de la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia. (BORM 26-3-2012)

2. IDENTIFICACION DEL TiTULO Y DEL MODULO

El marco normativo que regula el modulo es Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

El real decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico en Gestion Administrativa, con caracter
oficial y validez en todo el territorio nacional, asi como de sus correspondientes ensefianzas minimas.

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes elementos:
= Denominacion: Gestion Administrativa.

= Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.

= Duracién: 2.000 horas.

= Familia Profesional: Administracion y Gestion.

= Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

3. PERFIL PROFESIONAL DEL TITULO.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su competencia
general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacidn de cualificaciones y, en su
caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

4. COMPETENCIA GENERAL.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el &mbito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion
del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

5. ENTORNO PROFESIONAL.

1 Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en
cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones
publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

2 Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes: ©n
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- Auxiliar administrativo.

- Ayudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros y pagos

- Administrativo comercial.

- Auxiliar administrativo de gestion de personal

- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
- Recepcionista.

- Empleado de atencion al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.

6. CONTRIBUCION DEL MODULO A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO FORMATIVO Y A LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL
TITULO

En el articulo 5, el RD 1631/2009 se detallan todas las competencias profesionales, personales y
sociales del titulo. Las resaltadas en negrita son las que competen a este Modulo.

Las Competencias profesionales que estan en relacion (directa o indirecta) con este modulo
son las siguientes:

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las
que se relacionan a continuacion:

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

4. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos
por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacién.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervision del responsable superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento. N
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8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario en el @mbito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion

10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

11. Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros
del equipo de trabajo.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacioén, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

16. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

17. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

Entre los objetivos generales, recogidos en el articulo 9 del RD 1631/2009, aquellos que estan en
relacion (directa o indirecta) con este mddulo se encuentran los siguientes resaltadas en negrita.

1. Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones
que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo
su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en la tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.
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6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y
archivarlos.

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede
darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y
servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

10. Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de
matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

12. ldentificar y preparar la documentacién relevante asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las
areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias
de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su
caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral
de la empresa.

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenfar las
actividades de atencion al cliente/usuario.

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempeifio de la actividad administrativa.

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al
proceso global para conseguir los objetivos de la produccién.

19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco
legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.
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22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

El modulo Tratamiento Informatico de la Informacion del Ciclo Formativo de Grado Medio pretende
introducir al alumnado en el aprendizaje de la informatica segun los objetivos generales del
Ciclo Formativo.

Para ello se pretende que el
alumno:

e Conozca el funcionamiento de los equipos informaticos y del sistema
operativo.

e Aplique y ejecute procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad
y confidencialidad de la informacion.

e Utilice los servicios disponibles en la red para la busqueda de la
informacion.

e Aplique las prestaciones del correo electronico en los procesos de recepcidn, emision y
registro de informacion.

o Utilice aplicaciones informaticas de bases de datos que permiten localizar, consultar,
actualizar y presentar la informacion.

o Elabore y utilice hojas de célculo con habilidad en el tratamiento de
datos.

o Utilice el procesador de texto y/o programas de autoedicion con exactitud y destreza
en la elaboracion de documentos.

o Utilice aplicaciones de presentaciones graficas para presentar documentacion en
diferentes soportes integrando objetos de distinta naturaleza.

o Utilice informacion en soporte de video o sonido en procesos de gestion de la
informacion y documentacion.

El objetivo fundamental que se pretende conseguir es:

Que el alumnado aprenda a utilizar con soltura y eficacia las aplicaciones informaticas,
que les serviran en su futuro profesional a la hora de gestionar informacion y
documentacion.

F@E
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7. RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y OBJETIOVS GENERALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RA1l. Procesa textos alfanuméricos en
un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas

RA2. Instala y actualiza aplicaciones
informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a
seguir en el proceso.

RA3. . Elabora documentos y plantillas
manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

RA4. Elabora documentos de textos
utilizando las opciones de un procesador
de textos tipo

RAS5. Realiza operaciones de
manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

RA6. Integra imagenes digitales y
secuencias de  video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa

RA7. Elabora presentaciones multimedia
utilizando aplicaciones especificas.

RA8. Gestiona el correo y la agenda
electrobnica  manejando  aplicaciones

especificas

rm
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8. RELACION ENTRE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL CICLO FORMATIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RA1. Procesa textos alfanuméricos en
un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas

RA2. Instala y actualiza aplicaciones
informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a
seguir en el proceso.

RA3. . Elabora documentos y plantillas
manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

RA4. FElabora documentos de textos
utilizando las opciones de un procesador
de textos tipo

RAS5. Realiza operaciones de
manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

RA6. Integra imagenes digitales y
secuencias de  video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa

RA7. Elabora presentaciones multimedia
utilizando aplicaciones especificas.

RA8. Gestiona el correo y la agenda
electronica manejando  aplicaciones
especificas
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9. CONTENIDOS GENERALES DEL MODULO

Unidad 1. Ergonomia y mecanografia

Unidad 2. Gestion de los sistemas informaticos. Windows 10.
Unidad 3. Elaboracion de Hoja de célculo.

Unidad 4. Creacidn de documentos con procesador de texto.
Unidad 5. Base de datos para la gestién administrativa

Unidad 6. Gestion del correo y la agenda electronica

Unidad 7. Elaboracion y presentaciones graficas

9.1 RELACION ENTRE UNIDADES DE TRABAJO , RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

Resultado de aprendizaje

Procesar textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas;
conocer los principios basicos de la ergonomia del puesto de trabajo frente al ordenador y aplicarlos.

Conceptos
1. Principios de ergonomia
2. Ergonomia del trabajo con el ordenador.
3. Elteclado la mecanografia.

Procedimientos
1. Describir los principios y normas basicas de ergonomia en el trabajo de oficina,
particularmente el que se realiza con el ordenador.
2. Describir la disposicién de las teclas en un teclado espafiol estandar, sabiendo distinguir los
diversos grupos de teclas y conociendo la funcién de cada una de ellas.
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3. Identificar la correcta posicién de los dedos en un teclado QWERTY y asociar las teclas a los
dedos de la mano para aprender a pulsar cada tecla con el dedo que le corresponde, con
objeto de adquirir una adecuada préactica mecanografica.

4. Explicar el manejo de alguna aplicacion informatica que permita practicar los conceptos
basicos mecanograficos.

5. Efectuar ejercicios mecanograficos de complejidad creciente, tratando de llegar, al menos, a
efectuar 200 pulsaciones por minuto para textos en castellano.

Actitudes

1. Valorar la importancia de mantener una postura corporal correcta en el trabajo frente al
ordenador, prestando atencion a todos los elementos que influyen en una adecuada
ergonomia del puesto, tanto el mobiliario (mesas, sillas), los elementos ambientales
(iluminacion, ruido, orientacion con respecto a ventanas y otras fuentes luminosas) y los
propiamente informaticos (pantalla, teclado y ratén).

2. Valorar las ventajas de una correcta colocacion de las manos en el teclado, de cara a lograr
velocidad mecanogréfica y evitar lesiones y dolores musculares.

3. Mostrar interés por reducir al minimo los errores en el mecanografiado de textos. textos.

Criterios de evaluacion

1. Se han organizado los elementos y espacios de trabajo segun los principios de la ergonomia.

2. Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

3. Se ha identificado la posicion correcta de los dedos, tanto en el teclado alfanumérico como en
el teclado numérico.

4. Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos
y puntuacion.

5. Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en series
numericas.

6. Se ha conocido el manejo de un programa de aprendizaje y practica mecanografica.

7. Se ha controlado la velocidad (con un minimo de 200 pulsaciones por minuto) y la precision
(con un maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
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Resultado de aprendizaje

Conocer los fundamentos del equipo informatico, tanto en lo que respecta al hardware como al
software. Instalar, configurar, actualizar y mantener aplicaciones informaticas relacionadas con la
tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso informatico.

Conceptos
1. El hardware informatico.
2. El software informatico.
3. Internety la informacioén.

Procedimientos

1. Proporcionar una visién general del ordenador, sabiendo distinguir sus diversas partes fisicas
y las funciones que desempefia cada una de ellas.

2. Conocer el concepto de soffware o partes logica de un computador y adquirir nociones
basicas de la forma como se representa y almacena la informacion en él.

3. Adquirir una vision general del concepto y funcionamiento del sistema operativo y sus
funciones, asi como las de las principales aplicaciones o programas informaticos.

4. Conocer los principales tipos de licencias de software, sus caracteristicas y las diversas
ventajas comparativas de cada una de ellas.

5. Ser capaces de efectuar tareas de mantenimiento basico de un equipo informatico,
garantizando la integridad de la informacién y la seguridad frente a posibles ataques o
infecciones de virus.

6. Aprender a instalar una aplicacién informatica y a configurar sus principales caracteristicas.

7. Aprender a gestionar los sistemas de archivo, buscando y seleccionando con medios
informaticos la informacidn necesaria.

8. Conocer las herramientas de busqueda en Internet, saber utilizarlas y extraer de ellas el =
maximo partido. Un
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Actitudes

1. Interesarse por el fundamento fisico del ordenador, con un conocimiento cualitativo de los
procesos electronicos que implican las tareas de representacion, tratamiento y
almacenamiento de la informacion.

2. Adquirir el habito de estudiar los requisitos minimos y éptimos de una aplicacién informatica
antes de instalarla.

3. Adaquirir soltura en el proceso de instalacion de aplicaciones.

4. Comprender las diferencias entre las licencias de software y la necesidad de estudiar sus
ventajas, inconvenientes y posibles restricciones antes de instalar una aplicacion.

5. Comprender la importancia de las tareas de mantenimiento informatico basicas de su
realizacion periodica. Adquirir el habito de efectuar copias de seguridad y operaciones
relacionadas con la integridad de los datos, entre otras.

6. Valorar la importancia de las herramientas web, muy especialmente de los motores de
busqueda.

e Software antivirus.

e Software de copia de seguridad periodica (Cobian Backup), que puede descargarse
gratuitamente de Internet.

e Microsoft Office, OpenOffice o LibreOffice; este ultimo, sujeto a licencia libre, se
proporciona en el CD adjunto al libro de texto.

7. motores de busqueda.

8.

Criterios de evaluacion

1. Se han identificado las partes basicas que componen el equipo informatico, sus funciones y
conexionado.

2. Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la aplicacién.

3. Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y actualizacion de una
aplicacion informatica.

4. Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

5. Se han realizado las tareas de mantenimiento basicas en el equipo informatico.

6. Se han diagnosticado los posibles errores e identificado el modelo y caracteristicas de los
componentes del equipo informatico, usando un software apropiado para ello.

7. Se ha configurado el software antivirus.

8. Se han documentado las incidencias y el resultado final.

9. Se han comprendido y respetado las licencias software.
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10. Se han efectuado busquedas de informacién en diversos motores de blusqueda de Internet,

interpretando correctamente sus resultados.

11. Se han empleado aplicaciones web para la gestion compartida de documentos, como Google

Docs

Resultado de aprendizaje

Elaborar documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo; empleo de dos de
las aplicaciones de hoja de calculo mas comunes (Microsoft Excel 365 o una version anterior de

esta aplicacion).

Conceptos

1. Estructura y funciones de la hoja de calculo.

2. Trabajo con datos.

3. Formato de la hoja de célculo.

4. Tratamiento de datos.

5. Gréficos.

6. Trabajo con hojas, libros y ventanas.
7. Impresion de hojas de célculo.

8. Anaélisis y manejo avanzado de datos.
9. Importacion y exportacion de datos.
10. Macros y plantillas.

Procedimientos

1. Identificar y describir los elementos que componen el espacio de trabajo en una hoja de

calculo.

2. Describir los diversos formatos de celda para que el alumno sea capaz de conocerlos y

aplicarlos correctamente.

3. Explicar cdmo elaborar férmulas y relaciones entre los datos y extenderlas en la hoja de
calculo. Describir distintos tipos de férmulas y ser capaces de introducirlas con y sin el
asistente, incluyendo férmulas anidadas para que los resultados de unas constituyan los

argumentos de otras.
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Insistir en la diferencia entre operadores y funciones, elementos ambos que permitiran la
creacion de férmulas en la hoja de célculo. Prestar atencion a las funciones logicas, que
probablemente constituyan el elemento de mas dificil comprensién para el alumno.

Explicar como insertar graficos, imagenes y otros elementos en la hoja de calculo.

Describir diversas utilidades para el manejo de los datos, como la ordenacién por filas y
columnas y el uso de filtros, esquemas y tablas dinamicas.

Explicar como imprimir la hoja de célculo y exportar la informacién que contiene a diversos
formatos de intercambio, enunciando las caracteristicas de los principales formatos que se
pueden emplear.

Explicar cdmo crear una plantilla de documento y una macro basica, contribuyendo a que el
alumno vislumbre las potencialidades de estos elementos en términos de términos de
productividad del trabajo.

Actitudes

1.

Valorar la importancia de moverse con soltura por el espacio de trabajo de la hoja de calculo,
aspecto imprescindible para la rapida introduccion y manejo de los datos.

Comprender que existen diversos mecanismos para acceder a las principales funciones de la
hoja de célculo y adoptar la que resulte mas comoda y rapida.

Comprender la importancia de emplear formatos de intercambio adecuados cuando se debe
enviar la hoja de célculo a otras personas o emplearla en alguna aplicacion de tratamiento
automatizado de la informacion.

Valorar las posibilidades que ofrece la hoja de calculo mediante el tratamiento de muy
diversas clases de informacion, asi como las principales herramientas de la que dispone para
ello.

Interés en la facilidad con la que se puede representar la informacién en la hoja de calculo a
traves de muy diversos tipos de graficos, valorando las diferentes potencialidades que ofrecen
con respecto a dicha representacion.

Adquirir habitos de trabajo en equipo a través del uso compartido de documentos de hoja de
calculo, asi como tomar las precauciones adecuadas para evitar la pérdida accidental o
deliberada de informacion.

Emplear con soltura macros y plantillas para incrementar la productividad del trabajo con la
hoja de calculo.

Criterios de evaluacion

1.
2.

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
Se han aplicado férmulas y funciones, tanto aritméticas como légicas.
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3. Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos, con el uso de herramientas tales como
la ordenacion, el filtrado de datos o las tablas dinamicas.

4. Se han usado diversos formatos de datos en las celdas y diversos formatos visuales para
dotarlas de una apariencia estética adecuada.

5. Se han elaborado plantillas de hoja de célculo y empleado macros con objeto de mejorar la
productividad del trabajo.

6. Se han introducido datos, relaciones e imagenes en la hoja de célculo.

7. Se han creado filtros avanzados, esquemas y tablas dinamicas.

Resultado de aprendizaje
Elaborar documentos de texto y plantillas utilizando las opciones de un procesador de textos tipo
(Microsoft Word 365 o versiones anteriores de dicha aplicacion).

Conceptos
1. Estructura y funciones del procesador de textos.
Insercion y edicion de texto.
Formato del documento.
Trabajo con archivos.
Mejora de la presentacion de nuestro documento.
Combinacion de correspondencia.
Referencias en el documento.
Formularios en Word.
Macros y automatizacion de tareas.

© N Ok

Procedimientos

1. Identificar los elementos que componen el entorno de trabajo en un procesador de textos.

2. Describir los conceptos de formatos de caracter, parrafo y pagina, para que el alumno sea
capaz de distinguirlos y de aplicarlos correcta

3. Explicar como elaborar esquemas numerados y no numerados, asi como esquemas de
multiples niveles.

4. ldentificar y explicar como manejar diversos formatos de documentos de texto.

5. Describir las ventajas de emplear alguno de los formatos de intercambio mas comunes
(especialmente el formato PDF) y explicar cdmo exportar los documentos a dicho formato.

6. Describir la forma de insertar imagenes, tablas y férmulas en el documento. @
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1.

Ayudar al alumno a emplear adecuadamente la correccion ortografica y gramatical, asi como
a usar con soltura algunas herramientas de generacion de contenido que el procesador de
textos pone a su alcance, como el indice terminologico y la tabla de contenidos del
documento.

Explicar como elaborar automaticamente etiquetas y cartas personalizadas a partir de una
lista de destinatarios y hacer comprender las ventajas de esta clase de procedimientos en
cuanto al ahorro de trabajo que suponen.

Explicar cdmo crear una plantilla de documento y una macro basica, contribuyendo a que el
alumno vislumbre las potencialidades de estos elementos en términos de términos de
productividad del trabajo.

Actitudes

1.

Interesarse por aplicar el formato de caracter, parrafo y pagina para elaborar documentos de
calidad, cuidando todos los aspectos de la presentacion del documento.

Comprender que existen diversos mecanismos para acceder a las principales funciones del
procesador de textos, y adoptar la que resulte mas comoda y rapida.

Comprender la importancia de emplear formatos de intercambio adecuados cuando se debe
enviar el documento a otras personas o ponerlo a disposicion publica a través de Internet.
Adquirir habitos de trabajo en equipo a través del uso compartido de documentos, asi como
tomar las precauciones adecuadas para evitar la pérdida accidental o deliberada de
informacion.

Emplear con soltura macros y plantillas para incrementar la productividad del trabajo de
procesamiento de textos.

Recordar la practica mecanografica del a primera Unidad de trabajo para tratar de escribir los
textos situando correctamente los dedos de las manos, no mirando el teclado y con una
velocidad adecuada y cantidad minima de errores.

Criterios de evaluacion

1.
2.

No ok w

Se han descrito los elementos del espacio de trabajo del procesador de textos.

Se han insertado correctamente textos y elementos como notas a pie de pagina, simbolos o
letras capitulares.

Se han empleado los principales formatos de caracter, parrafo y pagina.

Se han empleado las principales funcionalidades del trabajo con archivos.

Se han insertado elementos en el documento como tablas, graficos, imagenes y diagramas.
Se han empleado adecuadamente las técnicas de combinacién de correspondencia.

Se han insertado diversos tipos de referencias e indices (de contenido y terminologico).
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8. Se han creado formularios, plantillas y macros.
9.

Resultado de aprendizaje

Realizar operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo (Microsoft Access
365 o versiones anteriores de dicha aplicacion). Ser capaces de disefiar la estructura de una base de

datos y de introducir, editar y consultar datos en ella.

Conceptos

1. Bases de datos relacionales: concepto y elementos (tablas, relaciones, campos y registros).

Tipos de datos.
Relaciones entre tablas.
Consultas: tipos y formas de disefiarlas y emplearlas.

Informes.
Macros y modulos: programacion de bases de datos.

© N ok W

Procedimientos

Formularios: introduccién y modificacién de la informacién.

Espacio de trabajo de una base de datos: tablas, consultas, formularios e informes.

1. Introducir los fundamentos de las bases de datos relacionales, ayudando al alumno a
identificar sus principales elementos: tablas, claves, registros, campos y relaciones.
2. Explicar como crear bases de datos sencillas y asignar a sus tablas los tipos de datos

adecuados.

3. Describir el método para disefiar y emplear consultas de diversos tipos sobre la base de
datos, para que el alumno sea capaz de crear consultas multiples y anidadas, asi como

consultas con parametros.
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4. Describir los formularios como método para la introduccién y modificacion de la informacién
de la base de datos.

5. Describir los informes como método para la presentacidn y clasificacion de la informacion
contenida en la base de datos ofimatica.

6. Introducir al alumno en las herramientas basicas que permiten elaborar bases de datos mas
complejas y profesionales, como la programacion de macros y modulos de Visual Basic.

Actitudes

1. Interés en comprender las potencialidades de la base de datos como forma de representar,
sistematizar y consultar gran cantidad de informacion.

2. Valoracion de las bases de datos ofimaticas como herramienta que combina la potencia de
una aplicacion de base de datos con una relativa sencillez de manejo.

3. Interés en el modo como el modelo de base de datos relacional permite aprehender y
representar entidades y relaciones de la realidad.

4. Valoracion de las consultas e informes como formas de obtener resultados sistematicos a
partir de los datos de la base de datos.

Criterios de evaluacion

1. Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

2. Se han creado bases de datos ofimaticas prestando atencién al adecuado disefio de su
estructura y al concepto (aunque sea de modo cualitativo) de normalizacion.

3. Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).

4. Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas, siendo capaces de modificar las
consultas sencillas de seleccion una vez creadas.

5. Se han establecido relaciones entre tablas.

6. Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios, empleando subformularios para
tablas relacionadas entre si.

7. Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

8. Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada

Resultado de aprendizaje

Gestionar el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas (Microsoft Outlook
365 o versiones anteriores de esta aplicacion, Gmail).

N
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Conceptos
1. Funcionamiento del correo electronico.
Correo electrénico por web o webmail.
El cliente de correo: configuracion y uso.
Firmas y plantillas de correo.
Libreta de direcciones. Contactos y grupos
Foros de noticias y RSS.
Uso de la agenda electrénica: calendario, tareas y diario.

No ok L

Procedimientos

1. Enunciar los fundamentos de las transmisiones de informacién mediante correo electrénico y
los pasos implicados en el envio y recepcion de un email.

2. Explicar el funcionamiento del correo por web y las ventajas e inconvenientes de este método
de gestion del correo electronico.

3. Describir como configurar una aplicacion cliente de correo para que el alumno la emplee con
soltura, prestando particular atencion a la forma como se deben establecer en dicha
aplicacion elementos tales como firmas o plantillas.

4. Describir los procedimientos para crear y mantener una adecuada libreta de direcciones para
los envios de correo electronico.

5. Explicar cdmo configurar el cliente de correo para recibir mensajes de foros de noticias y de
redifusion web (RSS).

6. Describir el funcionamiento de la agenda electrénica e introducir al alumno en el uso de sus
principales elementos: calendario, tareas y diario.

Actitudes

1. Interesarse por valorar en cada caso las ventajas comparativas del uso del correo por web o
de un cliente de correo, analizando los protocolos que deben emplearse en cada caso.

2. Valorar la importancia de contar con una libreta de direcciones completa y organizada.

3. Interesarse en usar las herramientas basicas del cliente de correo, manejando con soltura la
busqueda en los correos electronicos almacenados.

4. Valorar la necesidad de contar con adecuados filtros para prevenir el correo electronico no
deseado.

5. Valorar la importancia de usar correctamente la aplicacion de agenda electronica y el ahorro
de tiempo e incremento de productividad que su uso puede suponer.

Criterios de evaluacion NS)
1. Se han descrito los elementos que componen un correo electronico. C)
| I
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Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electronica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

Se ha operado con la libreta de direcciones.

Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (filtros, carpetas,
busquedas, etcétera).

Se han utilizado opciones y elementos de la agenda electronica como citas, tareas, entradas
de diario, etcétera

SANIE I e A

Resultado de aprendizaje

Elaborar presentaciones multimedia utilizando para ello aplicaciones especificas (Microsoft
PowerPoint 365 o versiones anteriores de dicha aplicacion).

Conceptos
1. Presentacion y diapositiva. Espacio de trabajo de la aplicacion.
Formato de texto y objeto; disefio de diapositiva.
Estilos de presentacion.
Animaciones y transiciones.
Integracion de videos, sonido y narraciones.
Exportacidn de la diapositiva y publicacion e Internet.
Visualizacion y uso de las presentaciones en publico.

No ok D

Procedimientos
1. Identificar los elementos que forman parte del espacio de trabajo en una aplicacién para
elaborar presentaciones graficas.
2. Describir los diversos formatos o disefios de diapositivas, textos y objetos, de modo que el
alumno llegue a manejar los diversos tipos de objeto que se pueden insertar en la diapositiva.
3. Explicar como aplicar estilos a las presentaciones e identificar qué clases de estilos conviene
aplicar en cada caso.

=S
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4.

Describir los efectos de animacion que se pueden aplicar a las diapositivas y las transiciones
que se pueden establecer entre unas diapositivas y otras, para que el alumno proporcione asi
a la presentacidn un caracter mas dinamico.

Explicar como integrar videos y sonido en la presentacion, asi como una narracion
sincronizada con ella.

Abrir la posibilidad de exportar las presentaciones a diversos formatos, con especial atencion
a la publicacién en Internet.

Tratar de que el alumno aprenda a usar las presentaciones en publico, con la adecuada
conexion de los dispositivos de salida de video y audio.

Actitudes

1.

Valorar las potencialidades de las presentaciones graficas como elemento de apoyo a una
exposicion publica o como esquema de un desarrollo conceptual, entre otras utilidades.
Adquirir el gusto por proporcionar a la presentacion una estética (un estilo) y disefio limpios,
claros y acordes con la naturaleza de la cuestion sobre la que versa.

Valorar los efectos de animacion, seleccionandolos no sélo por su vistosidad sino por su
adecuacion al contenido de la presentacion.

Comprender que las presentaciones graficas, en una exposicidén publica, no sustituyen la
exposicion, y que ésta no puede limitarse a leer lo que aparece en las diapositivas; por el
contrario, la presentacion debe apoyar y complementar a la imprescindible exposicion oral.

Criterios de evaluacion

1.
2.
3.

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion,
disefio y utilizacién del color.

Se han aplicado animaciones y transiciones a las presentaciones graficas elaboradas.

Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han utilizado periféricos (monitores, proyectores de video) para ejecutar presentaciones y

se ha efectuado correctamente la conexion del cableado

9. 2 TEMPORALIZACION

La distribucién de las Unidades de trabajo sera la siguiente:

1 EVALUACION Unidad 1. Ergonomia y mecanografia. 30

Unidad 2. Gestion de los sistemas

D
G
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informaticos. Windows 10. 10
Unidad 3. Elaboracion de Hoja de
calculo. 50
2 EVALUACION Unidad 1. Ergonomia y mecanografia 30
Unidad 4. Creacién de documentos con
procesador de texto. 45
Unidad 6. Gestion del correo y la
agenda electrénica 10
3 EVALUACION Unidad 1. Ergonomia y mecanografia 30
Unidad 5. Base de datos para la gestion
administrativa 45
Unidad 7. Elaboracion y presentaciones
graficas 10

10. METODOLOGIA.

Respecto a este apartado se debe indicar que diferira la metodologia empleada para los dos
grandes bloques de que consta esta asignatura; “Ofimatica” y “Operatoria de Teclados”.
Asimismo se ha procedido a asignar la siguiente temporalizacidon semanal a cada evaluacion.

ASIGNATURA ) OPERATORIA DE
TEMPORALIZACION SIAllAICS TECLADOS
12, 22 y 32 evaluacion 5h 3h
Para OFIMATICA

Al comenzar el curso se realizard una prueba inicial, que contendra cuestiones sobre la
totalidad de las unidades didacticas que componen el modulo, para valorar los conocimientos
previos que de esta asignatura tienen los alumnos. Dependiendo del nivel de conocimientos
constatado, se procedera a adaptar los contenidos, procediendo a tomar como nivel de partida el
nivel inferior comprobando, siempre que el numero de alumnos con este grado de conocimientos
sea suficiente.

La metodologia a seguir sera la siguiente:
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1) Antes de iniciar la explicacién de cada unidad de trabajo se realizard un sondeo inicial de
los conocimientos que los alumnos tengan de la unidad temdtica para buscar enlaces
significativos, siempre que no se haya constatado un desconocimiento completo del
curriculo del médulo.

2) Partiendo de los conocimientos previos de los alumnos se explicard cada unidad, se
realizaran ejercicios de comprensiéon para facilitar el aprendizaje. Estos ejercicios se
corregiran en clase para que cada alumno pueda subsanar los errores cometidos.

Del total del tiempo previsto para cada unidad, se dedicara aproximadamente:
- 20% a la parte tedrica.
- 80% a la parte practica, realizando ejercicios practicos sobre la materia impartida.

La metodologia serd, por tanto, activa y participativa, pues el profesor se limitara practicamente a
guiar el autoaprendizaje del alumno y a resolver las dudas que se le vayan planteando a medida
gue las mismas vayan surgiendo. De esta manera al estar conectadas las breves explicaciones
tedricas, que puntualmente sean necesarias, el proceso de ensefianza-aprendizaje serd
SIGNIFICATIVO.

Para OPERATORIA DE TECLADOS

Al comenzar el curso se procederd a realizar una prueba inicial, a fin de detectar el
conocimiento y destreza en el manejo de un teclado QWERTY que poseen los alumnos. En funcién
de los resultado obtenidos, se procedera a adscribir a los alumnos en dos grupos; “Iniciacion”,
donde se incluirdn aquellos alumnos que desconozcan el manejo del teclado, y “Avanzados”, que
serdn los alumnos que tengan un conocimientos suficiente (manejo al tacto del teclado).

La unidad de trabajo 1 Ergonomia y Mecanografia se ha repartido a lo largo de las tres
evaluaciones para que el alumno a través del aprendizaje y el perfeccionamiento puedan alcanzar
las pulsaciones exigidas al final de curso.

Dependiendo si el alumno ya conoce el manejo de un teclado QWERTY distinguiremos
entre alumnos en Iniciacion y alumnos en Avanzado.

A los alumnos pertenecientes a “Iniciacién” se les explicara primeramente las partes de la
maquina de escribir y ordenadores. Posteriormente se les explicara el proceso a seguir para el
aprendizaje del teclado, para lo cual se usara un método.

r@z
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Al alumno, antes de comenzar a manejar el teclado, debe adquirir la suficiente potencia,
agilidad e independencia digital, para lo cual se realizaran los ejercicios gimnasticos oportunos, los
cuales se realizardn habitualmente durante todo el curso.

Asimismo, se procederd a concienciar al alumnado sobre la conveniencia de adoptar una
posicidon adecuada frente al ordenador, de modo que no se resienta ninguno de sus miembros.

En cada periodo lectivo los alumnos mecanografiaran el contenido correspondiente a cada
tema, siempre bajo la atenta mirada del profesor, quien corregira los defectos de posicién y
pulsacion.

Cada leccion se considerara superada si no se superan los errores prefijados estan en
funcion del numero de lineas y de la dificultad y conocidos de antemano por los alumnos. Quien
supere el ejercicio, debera repetirlo las veces que lo precise hasta realizarlo dentro del tope de
errores marcado.

Una vez realizados los primeros 20 ejercicios del sistema seguiran la misma metodologia
gue los alumnos “avanzados”.

Los alumnos “Avanzados” seguiran la siguiente metodologia:

1 Perfeccionamiento: consistira en el mecanografiado de:

- Textos a fin de disminuir el nimero de faltas.

- Preliminares (ejercicios con combinaciones de letras repetitivas)

- Textos de perfeccionamiento doble espacio, con doble separacidon entre parrafos y
sangria.

2 Velocidad: Realizaran ejercicios de velocidad cronometrada.

3 Estética: se mecanografiaran distintos tipos de impresos y escrito, con las pautas
marcadas para cada tipo de escritos.

Se impartiran los conocimientos tedricos precisos para realizar los distintos tipos de
escritos.

10. LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION E INDICADORES DE VALORACION.

La evaluacion y su seguimiento
La evaluacion es un componente bdsico en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Ademas, debe
ser coherente con las caracteristicas del Ciclo Formativo, con los objetivos planteados y con la

B96826 6922/ = 968 34 20 85
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metodologia utilizada. También, debe ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexion,
orientar y analizar el proceso educativo, por ello la evaluacion tendra que ser:
e Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

e Integral, para considerar tanto la adquisicién de nuevos conceptos, como los procedimientos,
las actitudes, las capacidades de relacion y comunicacion y el desarrollo auténomo de cada
alumno.

e Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los
alumnos en general. La evaluacion individualizada suministra informacion al propio alumno
sobre sus progresos y lo que puede conseguir segun sus posibilidades.

e Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la evolucion del alumnado
con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacién del curriculo programado pretende como objetivo principal la correccidon de las
desviaciones que se hubiesen producido durante el proceso de ensefianza-aprendizaje. Desde este
punto de vista, cuando se evalle se tendran en cuenta los aspectos siguientes:

e La adecuacion de los objetivos a las caracteristicas del grupo.

e La consecucion de las actividades programadas.
e Laidoneidad de los procedimientos de evaluacién utilizados.
e La adecuacién de los criterios de calificacion empleados.

La normativa legal establece que en las programaciones didacticas de cada mddulo se han de
reflejar:
1. Los procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los estudiantes.

2. Los criterios de calificacién que se vayan a aplicar.

En la evaluacion se calificardn los procedimientos, la comprensién de los conceptos, las actitudes
gue se manifiesten en clase, las destrezas desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la
capacidad de investigacién, la metodologia utilizada, las realizaciones, etc. Se aplicaran los
siguientes procedimientos:

e Al finalizar cada Unidad de Trabajo se controlard que el material exigido al alumno o equipo de
trabajo esté completo, ordenado y adecuadamente presentado. Se valorard positivamente la
tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo correctamente
sus dificultades.
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De forma permanente se evaluara la actitud y el comportamiento en clase y se valorara
positivamente a los alumnos que tomen iniciativas en relacion con el desarrollo de los
contenidos del médulo, que participen activamente en las tareas que se propongan y en los
debates que se realicen.

Se realizaran pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad: por un lado, evaluar el
nivel de los conocimientos adquiridos y, por otro, inducir a los alumnos a exponer sus dudas, lo
cual les permitira interiorizar y relacionar los principales conceptos.

El profesor/a propondra la realizacion de trabajos individuales y en grupo sobre temas de
actualidad relacionados con los contenidos que se estdn desarrollando en clase, se valorard
positivamente la calidad del contenido, la documentacién aportada, la buena presentacién, la
aportacién de ideas personales y la claridad y originalidad de las conclusiones.
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Relacién de los instrumentos que pueden ser utilizados en la evaluacion.

INSTRUMENTO DE EVALUACION

UTILIDAD PARA LA EVALUACION

A. Técnicas de observacion:
B. A.1. Lista de cotejo.
A.2. Registro de ocurrencia.

Lista los aspectos que van a ser observados en el desempeno del estudiante.
Registro de acontecimientos, revelando aspectos significativos del comportamiento del alumno.

C. Trabajos de simulacion o
proyectos individuales.

Se evalua la actitud, motivacion y participacion del alumno en trabajos individuales en situaciones planteadas por el profesor, utilizando técnicas de
investigacion.

Se evalua la utilizacion de parametros de calidad, relacionados con el trabajo bien hecho y la busqueda de la soluciéon mas adecuada.

Se evalua la utilizacion de aplicaciones informaticas mas adecuadas y la busqueda de informacion en fuentes diversas.

Se evalua la capacidad de iniciativa, autoaprendizaje y el espiritu emprendedor.

Se evalua el nivel y calidad del desarrollo de las actividades propuestas.

C. Trabajos de simulacién o proyectos
en grupo.

Se evalua la actitud, motivacion y participacion del alumno en trabajos de grupo y su capacidad para relacionarse con los miembros del mismo.

Se evalua la utilizaciéon de sistemas de organizacion y planificacion de tareas dentro del grupo en el desarrollo del trabajo propuesto y en la busqueda
de soluciones adecuadas.

Se evalua el nivel de comunicacion entre los miembros del grupo y la capacidad de decision dentro del grupo.

Se evalua el nivel y calidad del desarrollo de las actividades propuestas.

Se evalua la utilizacién de aplicaciones informaticas mas adecuadas y la busqueda de informacion en fuentes diversas

D. Exposicidon oral, disertacion oral,
argumentaciones orales.

Se evalua la creatividad y el disefio de una idea original de problema y su resolucion.
Se evalua la exposicion ante los comparfieros de las conclusiones, investigaciones y disertaciones sobre temas planteados y coordinados por el
profesor.

E. Autoevaluacion:
E.1. Oral.
E.1.1. Individual.
E.1.2. En grupo.
E.2. Escrita.
E.2.1. Individual.
E.2.2. En grupo.

Se evalua la capacidad de critica y autocritica, de inferir de los argumentos de otros compafieros y de valorar el proceso de aprendizaje.

F. Practicas simuladas o ejercicios
practicos.

Se evalla la actitud, motivacion y participacion del alumno en la clase, con preguntas y situaciones planteadas por el profesor y por los propios
alumnos, relacionadas con el trabajo bien hecho y la busqueda de la solucion mas adecuada.

G. Informes/memorias de practicas y
ejercicios.

Se evalua la capacidad de analisis y de sintesis.

Se evalua la utilizacion de herramientas informaticas y de busqueda de informacién en fuentes diversas.

Se evalula la expresion escrita y la capacidad de formular propuestas acertadas y con actitud de ética y profesionalidad sobre los resultados obtenidos
en las practicas y ejercicios propuestos.

H. Pruebas tedricas y escritas
objetivas individuales

Se evalua los conocimientos adquiridos en el médulo.
Se evalua la expresién escrita.

I. Pruebas practicas individuales.

Se evalla los conocimientos autdbnomos aplicados y las habilidades desarrollados en el proceso de ensefianza del mdodulo, en ejercicios practicos
planteados por el profesor.
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10.1 TEMPORALIZACION E INDICADORES DE VALORACION

TRIMESTRE

1 EVALUACION

2 EVALUACION

3 EVALUACION

TRABAJOS NO
ELIMINATORIOS Y
PARTICIPACION EN CLASE
20%

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES INSTRUMENT(’)S DE TOTAL % INTEGRA 100%
EVALUACION
Unidad 1. Ergonomia y 30
mecanografia.
MECANOGRAFIADO DE ESCRITOS
Y PRUEBAS DE VELOCIDAD.
100% 100% | 30%
Unidad 2. Gestion de los 10
sistemas informaticos.
Windows 10. 50 PRUEBAS OBJETIIVAS
Unidad 3. Elaboracién de Hoja (EXAMENES, TRABAJOS
de célculo. ELIMINATORIOS)
80% 100% | 70%
TRABAJOS NO
ELIMINATORIOS Y
PARTICIPACION EN CLASE
20%
Unidad 1. Ergonomia y 30
mecanografia MECANOGRAFIADO DE ESCRITOS Y
PRUEBAS DE VELOCIDAD. 100% | 30%
100%
ggézx‘e‘:\'tg:ec?r:o:r::esador de 45 PRUEBAS OBJETIIVAS
(EXAMENES, TRABAJOS
texto. ELIMINATORIOS)
Unidad 6. Gestion del correo y 10 80%
la agenda electrénica 100% | 70%
TRABAJOS NO
ELIMINATORIOS Y
PARTICIPACION EN CLASE
20%
Unidad 1. Ergonomia y 30 MECANOGRAFIADO DE ESCRITOS Y
mecanografia PRUEBAS DE VELOCIDAD. 100% | 30%
100%
Unidad 5. Base de datos para la 45 PRUEBAS OBJETIIVAS
gestion administrativa (EXAMENES, TRABAJOS
Unidad 7. Elaboracién y 10 ELIMINA'EORIOS)
presentaciones graficas 80% 100% 70%
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La ponderacién establecida para las unidades de trabajo correspondientes a cada evaluacion,
corresponde a un nivel de logro cuantitativo de 10. El alumno podra obtener un nivel de logro
cuantitativo comprendido en un rango entre uno y diez.

La nota de las respectivas evaluaciones se obtendra realizando la media de las calificaciones
obtenidas en cada una de las pruebas realizadas durante la evaluacidén correspondiente, siempre
gue la puntuacién de estas sea igual o superior a cinco puntos en todas y cada una de ellas, es
decir, si el alumno obtiene una puntuacion de cuatro en una de dichas pruebas, no se realizaria la
media y se consideraria que la evaluacién no se ha superado calificando la evaluacion con un 4 si
el alumno se ha presentado a las pruebas de evaluacién en caso contrario la calificacion final sera
deun 1.

Superaran cada una de las evaluacidénes los alumnos que hayan obtenido un nivel de logro entre 5
y 10 en cada una de ellas. En este caso el mddulo se considera aprobado y la calificacion final serd
la obtenida de realizar la media de las tres evaluaciones.

Los alumnos que no obtengan la calificacion minima de 5 puntos en cada una de las evaluaciones,
podran superarla previo examen que constara de los mismos criterios de evaluacion y calificacion
utilizados en la evaluacion correspondiente y la calificacidn final sera de un 3 si el alumno se ha
presentado a las pruebas de evaluacion en caso contrario la calificacion final sera de un 1.

10.2 EVALUACION FINAL PRIMERA ORDINARIA DEL ALUMNO

El proceso de evaluacidn de los médulos debe responder a la metodologia didactica especifica de
los mismos, por lo tanto, no debe basarse nunca en la realizaciéon exclusiva donde el alumno/a
adopte una actitud pasiva de respuestas, ni capacidad de memoria que se desarrolla durante el
aprendizaje.

El proceso de evaluacién del aprendizaje programado debe comprender los siguientes puntos:

1.-En el desarrollo de las unidades didacticas de trabajo, en que se dividen los mddulos se
realizard un proceso de evaluacidn continua, donde el alumno/a deberd superar siempre los
contenidos minimos de cada médulo.

2.- A lo largo de cada sesidn, sera requisito indispensable entregar todos sus trabajos realizados
en cada unidad didactica, aplicando los conocimientos informaticos adquiridos en los diferentes
madulos.

3.- Los alumnos/as deben llevar un dossier con sus apuntes, trabajos, actividades y ejercicios
gue se vayan realizando, a lo largo de cada sesidn, ya que se podra exigir en cualquier momento la
presencia del mismo.
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4.- En el desarrollo de los aprendizajes cuando se llevan a cabo actividades y trabajos en grupo,
(debates, informes, exposiciones, visitas, roll playing), se calificaran los mismos evaluandose en
su caso, tanto la calidad de los trabajos e informes como la claridad de las exposiciones, el interés,
la participacidn, asi como la puntualidad en la entrega de los trabajos.

5.- Dentro de este proceso de evaluacidn continua son importantes la resolucion de ejercicios y
cuestionarios, trabajos en casa, para su posterior correccién en clase, con el fin de poder ir
observando las deficiencias y errores cometidos y asi poder resolver los problemas encontrados.
6.- La evaluacion Continua dentro de cada unidad didactica, se realiza en consecuencia valorando
entre otros los siguientes aspectos: puntualidad, participacion en clase, trabajos tanto
individuales como en grupo, actividades, ejercicios, respeto por el material de clase, convivencia
y respeto entre el alumnado.

7.- Al finalizar las sesiones el alumno/a debera presentarse obligatoriamente a una prueba final
que podra versar entre pruebas objetivas escritas de respuesta corta o tipo test y pruebas
practicas.

8.- La recuperacion de aquellas evaluaciones que no hayan sido superadas en su momento se
realizarda mediante una prueba final de la misma indole que en el apartado anterior después de
la evaluacidn, conforme a los criterios de evaluacién fijados. Asi mismo, para aquellos alumno/as
gue no superen las evaluaciones, ni las recuperaciones, se hara una Evaluacion final 1.2 convocatoria
ordinaria a principios de junio de toda la materia, exigiéndose los contenidos minimos impartidos
en cada unidad.

10.3 EVALUACION FINAL 2.2 CONVOCATORIA ORDINARIA

Este mdédulo es susceptible de ser evaluado en 22 convocatoria ordinaria de recuperacion y se
someterdn a esta convocatoria todos aquellos alumnos que no hayan superado los examenes
sobre los contenidos evaluados y por tanto no haya demostrado la consecucion de los objetivos y
los resultados de aprendizaje.

Para el alumnado que no haya superado el mddulo en la convocatoria de Evaluacion final 12, el
profesor le proporcionara tareas y actividades que les permitan reforzar aquellos contenidos en
los que presente mayor dificultad, con el fin de que pueda superarlo en convocatoria segunda.

El profesor informara a los alumnos de la modalidad de examen que tendran que realizar en
Evaluacién final 2.2 convocatoria ordinaria donde habra trascurrido como minimo un periodo de
14 dias naturales a la EVALUACION FINAL PRIMERA ORDINARIA. El alumnado que deba
presentarse a la 2.2 convocatoria ordinaria desarrollara las actividades de recuperacion
correspondientes a lo establecido en la programacion didactica y en su caso de los trabajos a
presentar basados en Operatoria de Teclados, Word 365, Excel 365, Access365 y Power Point.365.

Sera necesario obtener minimo un 5 sobre 10 puntos para que el alumno alcance la calificacién
positiva del médulo.
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«» Evaluacién de alumnos de 22 curso con Tratamientos Informdtico de la informacién
pendiente de primer curso

Los alumnos que cursen 22 con este médulo pendiente de primero, se podran presentar a un
régimen especifico, de manera que puedan optar a realizar las pruebas del mddulo por
evaluaciones con el grupo de referencia correspondiente, es decir, en dos trimestres o bien optar
por presentarse a un Unico examen en Febrero en su caso. En caso de optar por la primera
opcion, la distribucion de contenidos sera la siguiente:

PRIMER TRIMESTRE: S.0. Windows, Procesador de textos, presentaciones multimedia,
Operatoria de Teclados.
SEGUNDO TRIMESTRE: Hojas de célculo, Bases de datos. Operatoria de Teclados.

En caso de optar por realizar un Unico examen, se seguiran los mismos procedimientos y criterios
de evaluacidn gque se especifican en esta programacion y misma estructura en su realizacién que
la hemos senalado anteriormente para los alumnos que pierden el derecho a la evaluacion
continua

El médulo se superara siempre y cuando se alcance una puntuacion igual o superior a 5 puntos.

10.4 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

La evaluacion sera independiente para cada una de las tres evaluaciones, siendo necesario superar
los conocimientos minimos exigibles de cada una de ellas para superar el médulo completo. Este
moddulo es muy practico y en él se emplean equipos informaticos y programas, por tanto, se
considera un requerimiento esencial la asistencia regular a clase por parte del alumno.

PARA OFIMATICA

Pruebas objetivas

B Prueba de evaluacion escrita:

e El profesor establecerd el tipo de prueba escrita que estime oportuno sobre los (UY)

conceptos expuestos en las unidades de trabajo. Las pruebas podran ser de, Gl
| I
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preguntas cortas o tipo test, relacionadas con los contenidos abordados durante la
evaluacién y resolucidon de supuestos practicos empleando equipos y programas
informaticos, de manera que permitan acreditar que se han alcanzado los
resultados de aprendizaje. En los exdmenes tipo test se establecera que las
preguntas contestadas de forma errdnea tendran la penalizacion que le
corresponda segun las formulas al uso. Es decir, cada 3 preguntas tipo test mal
contestadas restaran una respuesta correcta, si el nimero de opciones en cada una
de ellas es de al menos tres. Se realizara al menos dos pruebas por cada
evaluacion.

I Respecto a los trabajos eliminatorios que realicen los alumnos, se valora:

Trabajos individuales:

e Se evalua la actitud, motivacidn y participacion del alumno en trabajos individuales en
situaciones planteadas por el profesor, utilizando técnicas de investigacion.

e Se evalla la utilizacion de parametros de calidad, relacionados con el trabajo bien
hecho y la busqueda de la soluciéon mas adecuada.

e Se evalua la utilizacién de aplicaciones informaticas mas adecuadas y la busqueda de
informacién en fuentes diversas.

e Se evalla la capacidad de iniciativa, autoaprendizaje y el espiritu emprendedor.
e Se evalua el nivel y calidad del desarrollo de las actividades propuestas.

e Se evalua la entrega en tiempo y forma.

e Aquellos otros aspectos que se consideren oportunos.

Trabajos en grupo:

e Se evalla la actitud, motivacidén y participacion del alumno en trabajos de grupo y su
capacidad para relacionarse con los miembros del mismo.

e Se evalua la utilizacion de sistemas de organizacién y planificacidon de tareas dentro del
grupo en el desarrollo del trabajo propuesto y en la busqueda de soluciones adecuadas.

e Se evalla el nivel de comunicacion entre los miembros del grupo y la capacidad de
decision dentro del grupo.

e Se evalua el nivel y calidad del desarrollo de las actividades propuestas.

e Se evalua la utilizacion de aplicaciones informaticas mas adecuadas y la busqueda de w
informacién en fuentes diversas. ©D
| I
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e Se evalua la entrega en tiempo y forma.

e Aquellos otros aspectos que se consideren oportunos.

En los trabajos de grupo, no necesariamente todos los alumnos han de tener la misma calificacion,
siempre que se pueda objetivizar o ponderar la participacion de cada miembro del grupo en la
realizacion o exposicidon del mismo.

Trabajos no eliminatorios y participacion

e La resolucion de las practicas y los ejercicios de clase, que se realizan cada
trimestre, son también susceptibles de valoracion para la nota de la evaluacién.

e Seguimiento de ello, es necesario que a lo largo del curso los alumnos creen una
carpeta digital donde guardaran las prdacticas que vayan realizando, que serd
igualmente objeto de evaluacién.

e Valoracion de los ejercicios de ampliacion realizados en clase.
e Responsabilidad y cuidado de su puesto de trabajo.

e La asistencia regular a clase: Se considera asistencia regular a clase cuando las faltas
de asistencia, justificadas o no, sean inferiores al 5% de las horas impartidas

e Actitud en clase.

e Uso indebido del teléfono movil.

PARA OPERATORIA DE TECLADOS

La valoracién del aprendizaje se realizara a través de los siguientes instrumentos de evaluacién:

12 Evaluacioén.
Indicador de lecciones realizadas en el programa de aprendizaje de mecanografia.

22 v 32 Evaluacion

CY)
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Pruebas de velocidad cronometrada. Se realizaran al menos 3 pruebas de velocidad en cada
evaluacion.

10.5 CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de los médulos profesionales sera numérica, entre 1 y 10, sin decimales, segun la
normativa vigente. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o superiores a cinco puntos.

La nota exigida para aprobar cada una de las evaluaciones del mddulo de “Tratamiento
Informatico de la informacién” es de 5 puntos sobre 10 puntos. Esta serd también la nota minima,
gue el alumnado tiene que alcanzar en cada uno de los exdmenes correspondientes a cada
evaluacién, para que al obtener la media consigan el aprobado.

La calificacion se llevara a cabo mediante el siguiente criterio:

La calificaciéon final estara integrada en un 70% por la valoracién dada a los contenidos de
“Ofimatica” y en el 30% restante por la calificacidn del bloque “Operatoria de Teclados”.

La calificacidn se llevara a cabo mediante el siguiente criterio:

A OFIMATICA 70%

Valoracion previa sobre el 100%

A) Pruebas objetivas. Prueba de evaluacion escritay trabajos eliminatorios=>80%

B) Trabajos no eliminatorios y participacién 20%

a) EIl 80% de la nota de la evaluacion corresponde a la puntuacion obtenida en las pruebas
objetivas realizadas en el trimestre, en las cuales el alumno demuestra la correcta
asimilacion de los contenidos impartidos. Las pruebas objetivas se puntuaran hasta un
maximo de 10 puntos. Se precisa obtener un 5, como minimo, en cada control de la
evaluacion, para superar ésta. Los trabajos eliminatorios deberan ser entregada en la
fecha prevista. Se valorara un 15% la presentacion y 85% contenido. Las actividades
entregadas fuera de plazo penalizacion 50% o copiado de otros compafieros seran
penalizados con un 20%. Pero una vez obtenida la media aritmética de éstas notas, se
obtendra el 80% de ésta como nota de la evaluacion.

b) La valoracion del profesor sobre los ejercicios y trabajos propuestos y desarrollados
durante el trimestre, no eliminatorios y de participacion, supone el 20% restante de la
nota de la evaluacion. Deberan ser entregados en la fecha prevista. Las actividades
entregadas fuera de plazo penalizacion 50% o copiado de otros compafieros seran
penalizados con un 20%. El uso indebido del moévil en clase se penalizara con un 2,5%.

rgg
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Cuadro de calificaciones que tendran el profesor en cuenta en relacién a los ejercicios y trabajos
propuestos no eliminatorios y de participacion apartado b). El profesor podra establecer otro tipo

de calificacion si lo ve necesario.

BONIFICACIONES

PENALIZACIONES

1. ACTIVIDADES OBLIGATORIAS DIARIAS

(deberes).
B Bienala 12 1
B2 Bien en la 22 vuelta 0.75
CN Mandar corregir y no reenviar
Cc50 Mandar corregir y reenviarlo
corregido al 50%
NC Mandar corregir y reenviarlo
sin corregir
NP No reenviarlo o hacerlo fuera
de plazo
B75 Entregado a la 12 con mas del
75% con fallos
C75 Mandar corregir el apartado 0.75
anterior y reenviarlo bien
R Mandar corregir y corregir el 0.5

50%

cov Cualquier otra valoracion Segun criterio del

profesor

-0.75

Segun criterio del
profesor
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PARA OPERATORIA DE TECLADOS. 30%

Valoracidn previa sobre el 100%

12 EVALUACION

Se obtendra la calificacion de suficiente cuando se presenten dentro de la evaluacion los ejercicios
prescritos al comienzo de la misma, cumpliendo con los criterios marcados por el profesor. Estos
ejercicios iran adaptados al nivel de los alumnos. (Véase “Metodologia), siendo estas las
calificaciones que obtendra segun el grado de consecucidn de lecciones realizadas en la aplicacién
de mecanografia MECASOF.

+* Alumnos Iniciacidn

12 NIVEL. APRENDIZAJE

calificacion

5

Leccion 7

Leccidn 8 5’ 5
Leccion 9 6
Leccién 10 6, 5
Leccion 11 7
Leccion 12 7’ 5
Leccidn 13 7’7 5
Leccion 14 8
Leccion 15 8, 5
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Leccidn 16

Leccion 17

Leccion 18

9
9,5
10

«* Alumno avanazdo

22 NIVEL. APRENDIZAJE VELOCIDAD

Leccion 8 a 16 incluida........... SUFICIENTE
LecCion 21 ....ovveeeeeeeeieeeeeennn, BIEN
LecCion 26 ....ovveeeeeeeeieeneennnn, NOTABLE (7)

Leccion 31 ...
Alfanumérico
Alfanumérico

hasta la 5

NOTABLE (8)
SOBRESALIENTE (9)
SOBRESALIENTE (10)
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22Y 32 EVALUACION

Se realizaran a través de pruebas de velocidad cronometradas y la calificacion se obtendran
conforme a los criterios:

2* EVALUACION

PMM PUNTUACION |
<39 1
40 A 49 2
50 A 59 3,5
50 A 59 3,75
60 A 69 4
70A 79 4,5
80 A 89 4,75
90 A 99 5
99 A 109 5,5
110 A 119 5,75
120 A 129 6
130 A 139 6,5
140 A 149 6,75
150 A 159 7
160 A 169 7,5
170 A179 7,75
180 A 189 8
190 a 199 9

200 10

3* EVALUACION

PMM PUNTUACION

100 A 119 1
120 A 129 2
130 A 139 3,5
140 A 149 3,75
150 A 159 4
160 A 169 4,25
170 A 179 4,5
180 A 189 4,75
190 A 199 5
200 A 209 5,5
210A 219 6
220 A 229 6,5
230 A 239 6,75
240 A 249 7
250 A 259 7,5
260 A 269 7,75
270 A 279 8
280 a 289 9
>=290 10
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La evaluacién de mecanografia es continua lo que conlleva que no se puede aprobar una
evaluacién posterior sin tener aprobada una anterior. Por el contrario, si se aprueba una
evaluacién posterior y se tiene suspensa una anterior, esta queda aprobada automaticamente.

El dia que se realice la prueba de evaluacién de mecanografia, el alumno tendra derecho a realizar
solo dos intentos y escogera el mismo el mejor.

Resumen calificaciones:

100% | 1 EVALUACION 22 EVALUACION 32 EVALUACION
Ofimatica -Pruebas objetivas 80% | -Pruebas objetivas 80% | -Pruebas objetivas 80%
-Trabajos no -Trabajos no -Trabajos no
70% eliminatorios 20% | eliminatorios 20% eliminatorios 20%
100% 100% 100%
Opertoria
0, H H 0,
UEEECES L S?:;:;;?::O 100% Pruebas velocidad Lt Pruebas velocidad 100%

La calificacién en cada una de las evaluaciones, serd la obtenida siguiendo los criterios indicados
anteriormente.

La calificacién global del curso serd la media de las tres evaluaciones siempre y cuando estén
todas ellas superadas con una nota minima de 5 en cada una de ellas, debiendo el alumno
recuperar las evaluaciones pendientes.

En el caso de no estar superadas las diferentes pruebas objetivas de la evaluacién y el alumno se
haya presentado a mismas obtendrd una calificacidon de un 3 y en caso contrario un 1.

La realizacion de trampas en las pruebas objetivas originard las siguientes penalizaciones:

En caso de “chivateo”: podrd ser dividida la nota obtenida por la persona que recibe la
informacidn, entre dos. Esta puntuacién sera la que reciban los dos alumnos implicados (chivato y
chivado).

En caso de utilizacion de memoria auxiliar (chuletas, etc.) o “cambiazos”: podra originar un
suspenso directo en el mddulo hasta la convocatoria final de junio.

10.6 FALTA DE ASISTENCIA A LAS PRUEBAS OBJETIVAS DE EVALUACION, CONVOCATORIA 12y 22
ORDINARIA.

Como norma general no se repetira ninguna prueba. El alumno podrd realizar esta prueba
objetiva en la fecha de la recuperacion.

No obstante, pueden contemplarse los siguientes casos:

I
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*Alumnos que no asisten y presentan justificante valido de la falta a una prueba objetiva de
evaluacién o prueba final en la convocatoria 12 y 22 ordinaria; en este caso el profesor (de acuerdo
con su propio criterio) podra evaluarle con el resto de las notas, convocarle a otro examen, o bien
proponerle una actividad alternativa.

*Si el alumno no asiste y no presenta justificante vdlido de la falta, se considera que no se ha
presentado voluntariamente al examen, lo que implica la pérdida de la prueba objetiva de
evaluacién o convocatoria automaticamente.

El alumno deberd justificar su ausencia debidamente documentada (cumplimentando impreso
correspondiente, segin Anexo | de esta programacion).

El profesor valorara la justificacion de la ausencia y en caso de considerarla justificada se fijara con
el alumno la fecha de realizacion del examen.

A estos efectos se consideran faltas justificadas, aquellas que debidamente documentadas se
hayan producido por las siguientes causas:

1. Enfermedad del alumno con hospitalizacion o prueba médica con fecha establecida con
una antelacion importante.

2. Enfermedad de un familiar (Siempre que se requiera la presencia del alumno)

3. Fallecimiento de un familiar.

4. Deber inexcusable de caracter publico.

Se consideraran faltas de asistencia injustificadas las faltas a clase que no sean debidamente
justificadas al dia siguiente a la incorporacion al Centro.

Todo ello siempre y cuando haya espacio temporal para su celebracion dentro del periodo de la
evaluacion actual. Sino el alumno deberd presentarse en la prueba de recuperaciéon de esa
evaluacion en la fecha indicada en el siguiente trimestre

10.7 PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA

La falta de asistencia a clase de modo reiterado, puede provocar la imposibilidad de la aplicacion
correcta de los criterios de la evaluacién y la propia evaluacidn continua.

El porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e injustificadas, que originan la imposibilidad de
aplicacion de la evaluacidn continua en la correspondiente evaluacién, se establece en el 30% del
total de horas lectivas de la materia.

El alumno que se vea implicado en esta situacidn, debera realizar una prueba especifica en la
fecha de la evaluacidn correspondiente.

i
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La prueba incluira el total de contenidos programados y constara de una prueba tedrica y
supuestos practicos similares a los realizados durante la evaluacién. El alumno deberd entregar
también realizadas las actividades propuestas por el profesor sobre los contenidos desarrollados
en la evaluacién.

10.8 SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES

El alumno que no haya alcanzado una valoracion suficiente al finalizar el trimestre realizara
actividades especificas de recuperacion. Estas consistiran en resolucién de ejercicios practicos y
trabajos relacionados con los contenidos objeto de evaluacién.

Una vez resueltos por el alumno los ejercicios de recuperacion se realizarda una prueba
objetiva para comprobar si el alumno ha alcanzado los contenidos minimos exigibles. El alumno
podra recuperar las notas negativas si alcanza como minimo la puntuacion de 5 en esta prueba.
No podran realizar la citada prueba los alumnos que no hayan completado las actividades de
recuperacion propuestas por el profesor

Las pruebas de recuperacion final en convocatoria ordinaria y extraordinaria seran sobre
aquellas evaluaciones que el alumno no haya superado y en base a los minimos exigibles de esta
programacion. Se utilizaran los mismos instrumentos de evaluacién.

11. IDENTIFICACION DE LOS CONOCIMIENTOS MINIMOS Y APRENDIZAJES
NECESARIOS PARA QUE EL ALUMNO ALCANCE LA EVALUACION POSITIVA-

1. Organizar los elementos y espacios de trabajo segun los principios de la ergonomia.
Mantener la posicién corporal correcta.

3. Identificar la posicién correcta de los dedos, tanto en el teclado alfanumérico como en el
teclado numérico.

4. Emplear coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion.

5. Utilizar el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en series
numeéricas.

6. Conocer el manejo de un programa de aprendizaje y practica mecanografica.

7. Obtener la velocidad en la escritura mecanografica (con un minimo de 200 pulsaciones por
minuto) y la precisién (con un maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa
informatico.
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Identificar las partes basicas que componen el equipo informdatico, sus funciones y
conexionado.

Identificar los requisitos minimos y dptimos para el funcionamiento de la aplicacién.
Realizar las tareas de mantenimiento basicas en el equipo informatico.

Configurar el software antivirus.

Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
Utilizar férmulas y funciones, tanto aritméticas como légicas y anidadas.

Utilizar la hoja de célculo como base de datos, con el uso de herramientas tales como la
ordenacion, el filtrado de datos.

Utilizar diversos formatos de datos en las celdas y diversos formatos y formatos
condicionales visuales para dotarlas de una apariencia estética adecuada.

Elaborar plantillas de hoja de calculo con objeto de mejorar la productividad del
trabajo.

Introducir datos, relaciones e imagenes en la hoja de célculo.

Crear, filtros avanzados, esquemas y tablas dindmicas.

Insertar correctamente textos y elementos como notas a pie de pagina, simbolos o
letras capitulares, simbolos, esquemas numerados, tabulaciones.

Utilizar los principales formatos de caracter, parrafo y pagina.

Utilizar las principales funcionalidades del trabajo con archivos.

Insertar elementos en el documento como tablas, graficos, imagenes y diagramas.
Emplear adecuadamente las técnicas de combinacion de correspondencia.

Se han insertado diversos tipos de referencias e indices (de contenido y terminolégico).
Crear formularios, plantillas.

1. Identificar los elementos de las bases de datos relacionales.
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2. Crear bases de datos ofimdticas prestando atencién al adecuado disefio de su
estructura y al concepto (aunque sea de modo cualitativo) de normalizacion.

3. Utilizar las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).

4. Utilizar asistentes en la creacién de consultas, siendo capaces de modificar las
consultas sencillas de seleccidn una vez creadas.

5. Utilizar consultas avanzadas de creacién de tablas, actualizacion y eliminacién.

6. Establecer relaciones entre tablas.

7. Utilizar asistentes en la creacion de formularios, empleando subformularios para
tablas relacionadas entre si.

8. Utilizar asistentes en la creacion de informes.

9. Utilizar busqueda y filtrado sobre la informacidn almacenada

Describir los elementos que componen un correo electrénico.
Conocer las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electrdnica.
Configurar cuenta de correo electroénico.

P wnNe

Trabajar con todas las opciones de gestién de correo electrénico (filtros, carpetas,
busquedas, etcétera).

Identificar las opciones bdsicas de las aplicaciones de presentaciones.
Conocer los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

3. Aplicar las distintas tipografias y normas basicas de composicién, disefio y utilizacion del
color.

4. Aplicar animaciones y transiciones a las presentaciones graficas elaboradas.

5. Disefiar plantillas de presentaciones.

6. Utilizar periféricos (monitores, proyectores de video) para ejecutar presentaciones y se ha
efectuado correctamente la conexion del cableado

12. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Tanto en el bloque de “OPERATORIA DE TECLADOS”, donde se contempla un trato
diferenciado (véase “Metodologia”) en funcidn del nivel de aprendizaje, como en el bloque de )
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“Ofimatica”, se adecuard la metodologia y las actividades al proceso de aprendizaje manifestado
por el alumno o por la alumna.

En “OPERATORIA DE TECLADOS”, el aprendizaje es totalmente individual y auténomo, por
parte del alumno/a, con lo que cada uno ird avanzando a su ritmo y conforme vayan alcanzando
los contenidos minimos, cada uno seguird perfeccionando con trabajos continuos.

A la hora de realizar los trabajos en el bloque de “Ofimatica” propiamente dicha, se
procurard que la habilidad conceptual y procedimental de los alumnos integrantes del grupo no
sea idéntica, de modo que se produzca un enriquecimiento mutuo.

Cada grupo realizara los ejercicios minimos de cada uno de los contenidos y para los mas
avanzados, se encuentran en el aula otros trabajos complementarios y de perfeccionamiento, que
iran realizando, segun el ritmo de cada grupo.

Por otro lado, el profesor o profesora, al detectar diferencias en el proceso de aprendizaje
prestard especial atencion a los alumnos que la precisen.

13. TEMAS TRANSVERSALES

Partimos del convencimiento de que los temas transversales deben impregnar la actividad
docente y estar presentes en el aula de forma permanente, ya que se refieren a problemas y
preocupaciones fundamentales de la sociedad. Dentro de cada Unidad de trabajo, se intentara
conseguir la conexion de los contenidos analizados en la clase con realidad en la vida cotidiana.

Para esta asignatura tendremos, especialmente presente:
- Educacion para la paz.

Se hara hincapié en el didlogo como manera de solucionar los problemas de los individuos y
grupos, a nivel nacional o internacional, promoviéndose actitudes pacificas por encima de todo
conflicto.

- Educacion para la salud y Educacion ambiental.

Se transmitira la importancia que tiene la conservacidn de los recursos ambientales, en tanto que
influyen en la calidad de vida de todo hombre.

- Educacion para la igualdad entre sexos.
Se promoverdn actitudes de igualdad y solidaridad de forma constante.
- Educacion del consumidor.

Se haran ver valores y actitudes criticas relacionadas con técnicas de comunicacion, que afectan a
la creacion de necesidades ficticias, ayuddndoles a reflexionar y analizar en su caso, la influencia A:%
de tales técnicas y ejercer de forma autdnoma el papel de consumidores.
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14. MATERIALES, RECURSOS DIDACTICOS, RECURSOS TIC. BIBLIOGRAFIA

Se considera necesaria un aula de informatica equipada y en red. El aula deberd disponer
del suficiente nimero de ordenadores para que no haya mas de un alumno por puesto de trabajo.

Los recursos utilizados y las actividades que se realizan son las siguientes contando con el
software necesario en cada uno de los ordenadores:

e El sistema operativo Windows 10.

e El procesador de textos Word 365 de Microsoft.

e La hoja de calculo Excel 365 de Microsoft.

e La base de datos Access 365 de Microsoft.

e Agenda electrénica Outlook 365

e El programa de presentaciones PowerPoint 365 de Microsoft.

e Elsoftware de Google Chrome, Mocilla Firefox.

e Programa informatico para el aprendizaje de la operatoria de teclados: Mecasof

e Es muy aconsejable disponer de libros de consulta en el aula, de forma que los
alumnos intenten buscar soluciones a los problemas que les surjan antes de
solicitar la ayuda del profesor, ya que eso les aportard una gran e7eriencia de cara
al médulo de Formacion en Centros de Trabajo.

e Realizacion de ejercicios practicos diarios, utilizando el Software necesario para
cada practica.

También seran necesarios todos aquellos instrumentos que faciliten la tarea de e7osicion del
profesor, por ejemplo: pizarras, cafion de proyeccion, etc.

Otros materiales necesarios incluyen: impresoras, soportes de almacenamiento de de informacién
(memorias Flahs, pen-drives), CD-ROM, DVD, papel para impresora, carpeta de ejercicios-practicos
y material de oficina.

Se utilizardn los siguientes recursos diddcticos:

- Ordenadores.

- Impresoras.

- Ratones.

- WINDOWS 10

- Procesador de Textos.

- Hoja de Calculo.

- Base de Datos.

- Apuntes facilitados por el profesor.

BIBLIOGRAFIA:
e Manuales de aplicaciones informaticas.
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e “Tratamiento Informatico de la Informacién”. Ed. Santillana.

e “Tratamiento Informatico de la Informacion”. Ed. Editex

e “Tratamiento Informatico de la Informacion”. Ed. Mc Graw-Hill.
e Manual de Office 365 Infobook. Aulaclic.

e Practicando Informatica. Diego Marin. Librero Editor.

e WINDOWS 7.

15. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Las previstas en la Programacién General del departamento.

16. PUBLICACION DE LA PROGRAMACION

A comienzo de curso se informara a los alumnos sobre los siguientes aspectos de la programacion:

X

X X X %

Objetivos, contenidos y criterios de evaluacion.

Contenidos minimos exigibles para obtener una calificacion positiva.
Procedimientos e instrumentos de evaluacion.

Criterios de calificacion.

Se publicara la programacion en la pagina Web del centro. www.iescierva.net.
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Anexo |
SOLICITUD DE REEFETICION DE EXAMEN POR AUSENCIA
JUSTIFICATA
Ala ptencion de
v
Hembee del peodenze's gue Smpaste ol médule’)
Do
Member del slumne)
popn D M.I W _alvm o matricolado am al ciclo da:

Expone:
Qe laaesancia al sxamen cormespondisnta 8l modulo:

Dl diag,

dazda las hofas hasta las horas ha zido debida al signisnts motivo:

Solicita:
DPodor realizar &l axamen corrsspondianta dal module gua imparta v &l ceal mo puda
asiztis por los motivos indicados anteriomments. Apodio La =i grisnts docomentacion

oomo justificacion:

1°.-

a .

Ay,

Fimma dal aluemmo:

Murcia a dia 20

Esta solicitud debe presentarse sl profesor del modulo €] dia de la incorporacion al centro
o &l siguiente dia Jectivo. S
Adjuntar docomentscion. =
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