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1.- INTRODUCCION

La formacion profesional en el sistema educativo tiene por finalidad preparar al alumnado para la
actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que pueden
producirse a lo largo de su vida, contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania
democratica, y permitir su progresién en el sistema educativo y en el sistema de formacién profesional
para el empleo, asi como el aprendizaje a lo largo de la vida.

A continuacién, pasamos a identificar el ciclo y el médulo profesional objeto de la programacion:

Descripcion

Familia Profesional Administracion y Gestion.
Titulo Técnico Superior en Administracion vy
Finanzas
Referente en la Clasificacién CINE-5b.
Internacional Normalizada de la
o Educacion.

CaiiEEb Nivel del Marco Espafiol de Nivel 3. Técnico Superior.
Cualificaciones para la educacién
superior.
Médulo Profesional Ofimatica y Proceso de la Informacién.
Cddigo 0649
Equivalencia en créditos ECTS. 12
Curso Primero

L . Horas 192

Distribucién Horaria
Horas Semanales 6
Asociado a UC: Si.

Tipologia del Médulo

2. JUSTIFICACION

El Médulo Profesional de Ofimatica y Proceso de la Informacion contiene la formacién necesaria para
desempeiiar la funcidn de utilizacién de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacién de
tareas administrativas.
La utilizacién de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacién de tareas administrativas
incluye aspectos como:
e Confeccidn, registro y control de toda la documentacién administrativa generada en la empresa.
e Gestidn y control de los archivos de informacién empresarial.
e Registro contable de las operaciones mas comunes relacionadas con la actividad comercial de la
empresa.
e Confeccién de la documentacidn y gestion y control de las obligaciones tributarias derivadas de
la actividad comercial.
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Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

[] Comunicaciones de todo tipo.
Atencidn al cliente.
Proceso de datos.
Documentacion.
Tramitacidn.

[l Registro.
La profesion de técnico superior en Administracidon y Finanzas ha sufrido una evolucidn en los ultimos
aflos como consecuencia del desarrollo que han experimentado los sectores econdmicos de forma
general y el sector servicios en particular, que ha supuesto una fuerte demanda de profesionales con esta
ocupacion. La tendencia de la actividad econdmica hacia la globalizacion y el incremento de las relaciones
comerciales e institucionales internacionales, requiere de profesionales cualificados y competitivos,
especialmente en las nuevas tecnologias de la informacidn y comunicacién, y con competencias
linglisticas en distintos idiomas.
El cambio constante en legislacién, tipos de documentos y procedimientos administrativos utilizados por
la empresa, exige, por parte de estos profesionales, una actualizacién constante y actitudes favorables
hacia el aprendizaje a lo largo de la vida, hacia la autoformacion y hacia la responsabilidad. La creciente
competitividad en el mundo empresarial exige profesionales capaces de desarrollar su actividad en un
entorno de gestion de calidad, con importancia en la seguridad, la higiene y el respeto al medio ambiente.
Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
modulo versaran sobre:

e El anadlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones

informaticas.

e Lainstalaciéon y actualizacion de aplicaciones.

e Laelaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

e La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones
En general, la organizacién de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exige actualmente a
los profesionales de Administracion y Finanzas de una gran polivalencia, asi como una serie de
competencias, personales y sociales, relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en
la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la vocacion de atencion al publico. Hay que insistir en
que las fronteras entre las diferentes areas de la administracién empresarial estan cada vez mas diluidas,
de modo que se requieren esfuerzos cada vez mayores en la coordinacion de las mismas, tanto interna
como externamente.
Con esta programacién vamos a intentar desarrollar las competencias profesionales, personales y
sociales previstas para este mdédulo profesional. Utilizaremos una metodologia activa, participativa y
centrada en el alumnado, que desarrolle el saber hacer, mas que los contenidos tedricos, y permita al
alumnado aplicar los conocimientos aprendidos a situaciones reales de su entorno.

[ R R
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2.1. Marco Normativo para la Formacion Profesional en Espaia y Andalucia

ORDENACION

- LOMLOE, Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del

Sistema de Formacion Profesional.

- Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. (LEA).

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacién Secundaria.

- Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacioén vy las

ensefianzas de la Formacidn Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo.
PERFIL PROFESIONAL

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracién de la Formacion
Profesional.

- Real Decreto 1416/2005, de 25 de noviembre, por el que se modifica el Real Decreto
1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de las
Cualificaciones Profesionales.

- Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, y modificado en el Real Decreto 109/2008,
de 1 de febrero, por el que se establecen determinadas cualificaciones profesionales
que se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi como sus
correspondientes mddulos formativos que se incorporan al Catalogo modular de

formacién profesional.

No existe normativa relacionada con el Perfil Profesional a nivel autonémico al no tener
competencia nuestra Comunidad Auténoma.

TiTULO

Actualmente, la normativa legal vigente que regula el ciclo es:

- Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de

Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.
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- Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente

al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.
EVALUACION

No existe normativa de referencia a nivel estatal en el ambito de la Evaluacidn, puesto
que las competencias en esta materia recaen exclusivamente en la Consejeria de

Educacion.

- Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa enseinanzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

4.- OBJETIVOS

4.1. Competencia General del Titulo

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para este técnico segun,
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas y se fijan sus enseilianzas minimas. (BOE 15-12-2011), recogidos también en
la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas (BOJA 22-04-2013), por el que se establecen las
ensefianzas correspondientes al Titulo de Formacién Profesional de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion, y cuya
competencia profesional consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en
los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segtin las normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion medioambiental.

El médulo Ofimatica y Proceso de la Informacion, permite alcanzar la siguiente cualificacidn profesional,
asociada a sus correspondientes unidades de competencia:

Gestion financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: UC0233_2 Manejar
aplicaciones ofimaticas en la gestidn de la informacién y la documentacion.

Las nuevas tecnologias, la innovacion en los productos, la organizacién flexible, suponen que el trabajo
profesional esta sujeto a una transformacién continua con nuevos métodos y formas de trabajo, lo cual
presenta consecuencias importantes para la cualificacién y competencia de dichos trabajadores y para
su formacién.

El trabajo en el centro educativo tiene como fin Ultimo dotar, de las competencias profesionales,
personales y sociales, a los alumnos en el sentido de “posesidn y desarrollo de conocimientos, destrezas
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y actitudes para realizar con éxito la cualificacion profesional propia del Técnico Superior en
Administracidn y Finanzas en diferentes situaciones de trabajo, de forma auténoma y responsable en su
area profesional”.

4.2 Competencias profesionales, personales y sociales

Con la programacion de este mddulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente las competencias
profesionales, personales y sociales que aparecen sefialadas a continuacién de entre todas las reguladas
por el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién obtenida
y/o necesidades detectadas.

c) Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

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

e) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su
formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las
tecnologias de la informacién y la comunicacién.

f) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacidon o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

g) Supervisary aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de

“disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o
prestacion de servicios.

4.3. Objetivos Generales del Titulo

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por
el que se establece el titulo de Técnico Superior en Administracidén y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas, y segun la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas, en su articulo 32 establece los objetivos
generales, contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los siguientes:

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

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

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestidn
empresarial.

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar
comunicaciones y documentos.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion cientifica,
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tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacidn y la comunicacién, para mantener
el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

t) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccidn ambiental, proponiendo y
aplicando medidas de prevencidn, personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en

los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

v) Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de
aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacidén y de la calidad y ser capaces de supervisary
mejorar procedimientos de gestidn de calidad.

4.4 Resultados de Aprendizaje del Mddulo Profesional

Los resultados de aprendizaje del médulo profesional de Ofimatica y Proceso de la Informacién, asi
como la ponderacion sobre la calificacidn final son:

Los resultados de aprendizaje del médulo profesional de Ofimatica y Proceso de
la Informacién son:

1. Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones
y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion necesaria.

4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en

el tratamiento de la informacidn, aplicando las opciones avanzadas.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que
se planteen en el tratamiento de la informacion

administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

7. Gestiona integradamente la informacidn proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programasy

periféricos especificos.

8. Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones especificas.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e
informes, utilizando aplicaciones especificas.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo de Técnico Superior
en Administracion y Finanzas, vamos analizar la relacion existente entre las competencias profesionales,
personales y sociales con los resultados de aprendizaje del médulo asociado. Asi mismo hemos analizado
la relacidn existente entre los objetivos generales del titulo y los resultados de aprendizaje del mddulo
profesional, relaciondndolo todo con los bloques de trabajo propuestos.

En la tabla que expongo a continuacion relacionamos ademas de las competencias profesionales,
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personales y sociales y los objetivos generales, los bloques didacticos implicados en la consecucion de
los resultados de aprendizaje.
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MODULO PROFESIONAL: OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

aplicando las opciones avanzadas.

cp 0G RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
4 RA2 Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, ) d in la técni i

@) d) e) n) g) o) v) aplicando las técnicas mecanogrificas. UT1.- Escritura de textos segun la técnica mecanografica.
RA3 Gestiona los sistemas de archivos, buscando vy

a)n)r) d) o) t) v) .selecmon.alndo con rTwed|os convencionales e informaticos la UT2.- Gestion de archivos y busqueda de informacion.
informacién necesaria.
RA1 Mantiene en condiciones éptimas de funcionamiento los

d) n) d) o) t) v) equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando UT3.- Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red.
los componentes hardware y software necesarios.
RA7 Gestiona integradamente la informacién proveniente de

a)n)r) d) o) t) v) diferentes aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, UT4.- Gestion integrada de archivos.
utilizando programas y periféricos especificos.
RA8 Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando » .

@) b) d) n) p) r) b) c) e) g) o) v) aplicaciones especificas. UT5.- Gestidn de correo y agenda electrénica.
RAS Elabora documentos de textos, utilizando las opciones »

a)b)d)e)n)p)r) |b)c)e)g)o)v) avanzadas de un procesador de textos. UT6.- Creacion de documentos con procesadores de texto.
RA4 Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades

a)b)d)e)n)p)r) |b)e)g)o)v) que se planteen en el tratamiento de la informacion, UT7.- Elaboracion de hojas de calculo.

a)b)d)e)n)p)r)

b) e) g) 0) v)

RAG6 Utiliza sistemas de gestidén de bases de datos adaptadas
a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la
informacion administrativa, aplicando las

opciones avanzadas.

UT8.- Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la
informacion administrativa.

a) b)d)e)n)p)r)

b) e) g) 0) v)

RA9 Elabora presentaciones multimedia de documentos e
informes, utilizando aplicaciones especificas.

UT9.- Elaboracién de presentaciones.
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COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacidn de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

d) Proponer lineas de actuacidon encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,

gestionando su formacidn y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacién.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos|
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacion de servicios.

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

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

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

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar
documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion empresarial.

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.
o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucidn cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informaciér
y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacidn y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

t) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccién ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencidn, personales y colectivas, de

acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.
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1. CONTENIDOS

1.1 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS

Asi mismo convendria reflejar no sélo los contenidos y las capacidades, sino el tipo de contenidos
de que se trata.

Del analisis de los resultados de aprendizaje se deduce que el aprendizaje debe basarse en el saber
hacer, de forma que el enunciado del resultado de aprendizaje se define con el siguiente los
siguientes verbos: identificar, reconocer, clasificar, realizar operaciones.

Los contenidos, al igual que toda la programacién deben basarse en la adopcién de habilidades y
destrezas por parte del alumno, asi como en la adquisicion de conocimientos y actitudes,
concluimos diciendo que en este modulo profesional predomina el contenido procedimental, sin
que ello relegue los contenidos conceptuales y actitudinales que deben aprender.

Los contenidos del médulo, en base a lo recogido en la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que
se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas son los siguientes:

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
- Postura corporal ante el terminal.
- Composicién de un terminal informatico. Tipos de teclado y funciones de las teclas.
- Colocacién de dedos.
- Desarrollo de la destreza mecanografica. Procedimientos de agilidad en el posicionamiento
por filas.
- Procedimientos de desarrollo y calculo de la velocidad. Elaboracidn de textos y documentos.
- -Correccion de errores.
- Normas de presentacion de documentos.

Gestion de archivos y busqueda de informacién:

- Internet, intranet y navegadores.

- Utilidad y complementos de los navegadores.

- Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

- Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y redes
sociales, entre otros.

- Compresién y descompresion de archivos.

- Buscadores de informacién.

- Importacién/exportacion de la informacion.

- Técnicas de archivo.

- Elarchivo informatico. Gestiéon documental.

- Protocolos de seguridad de la informacién.

Mantenimiento bdsico de equipos, aplicaciones y red:
- Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso, periféricos.
- Elementos de software. Conceptos y tipos de programas.
- Sistemas operativos. Concepto, funciones, clases, y entornos de usuarios.
- Redes locales. Componentes, configuraciones principales, instalacion, intercambio de
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informacién y actualizacion de recursos.

- Conexién, desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion de
periféricos.

- Seguridad y confidencialidad. Riesgos, Amenazas y tipos, dispositivos de proteccion
(cortafuegos, antivirus)

Gestidn integrada de archivos:
- Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de calculo, base de datos, procesador de
textos, graficos y otros.
- Grabacidn, transmisidn, recepciéon y comprension. Dispositivos de captacién y reproduccién.
- Contenido visual y/o sonoro.
- Objetivo de la comunicacion de los contenidos.
- Insercién en otros medios o documentos.
- Obsolescencia y actualizacién.
- Medidas de seguridad. Legislacion vigente.

Gestidn de correo y agenda electrénica:

- Tipos de cuentas de correo electrdnico.

- Entorno de trabajo. Configuracidn y personalizacidn.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias. Configuracién, uso y sincronizacién de mensajes.

- Lalibreta de direcciones. Importar, exportar, afadir contactos, crear listas de distribucion,
poner la lista a disposicidn de otras aplicaciones ofimaticas.Gestion de correos. Enviar,
borrar, carpetas de mensajes, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.

- Gestidn de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

- Sincronizacién con dispositivos méviles.

- Medidas para evitar correo no deseado.

Creacion de documentos con procesadores de texto:

- Estructura y funciones.

- Instalacién vy carga.

- Disefio de documentos y plantillas. Autoedicidn, insercién e incrustacion de objetos y
graficos

- Edicién de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar documentos, revisién y correccién de
errores.

- Gestién de archivos.

- Impresion de textos.

- Interrelacidn con otras aplicaciones.

- Opciones avanzadas. Estilos, indices y tablas de contenidos, formularios, macros,
Combinacién correspondencia, entre otros.

- Proteger documentos con contrasefias.

Elaboracion de hojas de calculo:
- Estructuray funciones.
- Instalacién y carga de hojas de calculo.
- Disefio y edicion de hojas de célculo.
- Gréficos. Tipos. Disefio, presentacion y formato de gréficos.
- Tratamiento de datos. Bases de datos, férmulas, funciones, analisis de datos, macros, entre



OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

otros.
- Otras utilidades.
- Gestién de archivos.
- Impresion de hojas de calculo.
- Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar.
- Protocolo de proteccién de celdas, hojas y libros (contrasefias).

Utilizacidn de bases de datos para el tratamiento de la informacidn administrativa:
- Estructura y funciones de una base de datos.
- Tipos de bases de datos. Estdticas, dinamicas, relacionales, entre otras.
- Disefio de una base de datos. Tablas, consultas, informes, formularios.
- Utilizacién de una base de datos.
- Interrelacidn con otras aplicaciones. Importar y exportar datos.
- Proteger una base de datos con contraseiia.

Elaboracion de presentaciones:
- Estructuray funciones.
- Instalacién vy carga.
- Procedimiento de presentacién. Disefio, multimedia, interactivas, formato, insercién de
objetos, graficos e imagenes, vinculos e hipervinculos, transiciones y animacidn, entre otro
- Utilidades de la aplicacién.
- Procedimiento de proteccién de datos. Copias de seguridad.
- Interrelaciones con otras aplicaciones

Estos contenidos se distribuyen en 9 bloques tematicos que serian:

BLOQUE TEMATICO I: Escritura de textos segun la técnica mecanografica. RA2
BLOQUE TEMATICO II: Gestién de archivos y busqueda de informacién. RA3
BLOQUE TEMATICO IIl: Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. RA1
BLOQUE TEMATICO IV: Gestion integrada de archivos. RA7

BLOQUE TEMATICO V: Gestion de correo y agenda electrénica. RA8

BLOQUE TEMATICO VI: Creacion de documentos con procesadores de texto. RA5
BLOQUE TEMATICO VII: Elaboracién de hojas de calculo. RA4

BLOQUE TEMATICO VIII: Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la
informacion administrativa. RA6

BLOQUE TEMATICO IX: Elaboracién de presentaciones. RA9

El Bloque | tiene caracter transversal durante las tres evaluaciones. Los textos trabajados en la
aplicaciéon de NovoTyping (Equaltic), tienen un nivel de dificultad progresivo y adaptado a las
exigencias de pulsaciones que debe alcanzar por trimestre. Asi durante el primer trimestre tiene
que alcanzar 140 p.p.m y maximo 3 fallos, la puntuacion en este caso sera de 10. En la segunda
evaluacion tendra que alcanzar 160 p.p.m. maximo 3 fallos la puntuacion sera en este caso de 10.
En el tercer trimestre debera alcanzar un minimo de 200 p.p.m. maximo 3 fallos, la puntuacion sera
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en este caso de 10. (UT1)

El Bloque Il hace una introduccion a las herramientas basicas de Windows, a través del
conocimiento del escritorio y la barra de herramientas, aprendiendo a conectar y desconectar los
equipos durante las sesiones de trabajo, asi como a utilizar el sistema de almacenamiento de la
informacién y el archivo en Documentos del PC siguiendo una gestién en forma de arbol. (UT2)

El Bloque Ill estudia la utilizacién de navegadores y buscadores, diferenciando entre ambos
conceptos, aprendiendo a buscar informacién en la web y a descargar la misma. Igualmente,
estudiard otros tipos de actividades que se pueden realizar a través de Internet. Ademads, introduce
al alumno en los conceptos bdsicos relacionados con el mantenimiento de los equipos informaticos,
diferenciando entre software y hardware, la identificacién de una red local y su uso para optimizar
los equipos periféricos, como pueda ser la impresora. (UT3)

El Bloque IV estudia la gestién integrada de archivos y el uso de los dispositivos de captacion,
descarga y edicion de imdagenes en diversos formatos, asi como la grabacién, descarga y edicién de
videos de las webs. Se fomentard su uso en las diversas tareas desarrolladas en el Taller de
Informatica a lo largo del curso. (UT4)

El Bloque V, en este bloque, el alumnado aprendera a gestionar el correo y la agenda electroénica
como herramientas de uso muy extendidas en la labor profesional en las empresas. Aprendera a
redactar correos y a usar todas las utilidades que ofrece el mismo, incluido el formato similar

un procesador de textos. También usara la agenda electrénica para programar eventos y establecer
la conexion con el correo electrénico. (UT5)

El Blogue VI, se centra en el manejo de procesadores de texto, el aprendizaje de los principios
basicos de portapapeles, fuente y parrafo, asi como el dominio de los elementos para insertar
imagenes, tablas, formas, graficos, encabezados y pies de pagina, nimeros de pdgina, cuadros de
texto, textos en WordArt, letra capital; disefio de paginas, colocando margenes, eligiendo la
orientacién del papel, el tamafio, las columnas, marcas de agua, pasar la ortografia, dominar la
combinatoria de correspondencia para poder elaborar todo tipo de documentos propios de la
practica administrativa y la impresidn por una y por ambas caras del papel. (UT6)

El Bloque VII, pretende que el alumnado aprenda a manejar hojas de calculo a partir de los
conocimientos basicos adquiridos en procesadores de texto, aprendiendo a realizar cuadros,
operaciones matematicas, insertar tablas y los graficos correspondientes, elaborando todo tipo de
documentos administrativos propios de hoja de calculo y aprendiendo a imprimir. (UT7)

El Blogue VIII, se corresponde con el aprendizaje del manejo de una base de datos, diferenciando
los conceptos de campo, registro, archivo y base de datos. Partiendo de los conocimientos
adquiridos con anterioridad sobre el tratamiento de textos y la hoja de calculo, realizara bases de
datos de clientes, proveedores, bibliotecas y ndminas, aprendiendo a relacionar varias tablas entre
si (un minimo de tres) y elaborando los documentos correspondientes a las tablas, sus relaciones,
consultas, formularios e informes, asi como su impresion. (UT8)

El Bloque IX, es una propuesta para la integracién de todos los conocimientos adquiridos hasta este
momento en Ofimatica y Proceso de la Informacién. Al alumnado se le propondrd un tema de
contenidos transversales, a elegir segun criterios del profesor, donde tendra que desarrollar las
habilidades adquiridas e introducir texto, numeraciéon y vifietas, imagenes, tablas, graficos,
organigramas, transiciones por tiempos, animacidon personalizada, video y musica wav, para
posteriormente defender y compartir el trabajo elaborado con el resto de los compafieros-as, a
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partir de un guion introductorio. (UT9)

De esta manera, cada médulo se presentara relacionado con una secuencia de unidades didacticas.
Tal secuencia deberd realizarse respetando algunos principios didacticos, de manera que se
progrese desde lo particular hacia lo general; desde lo mas simple a lo mds complejo o utilizando
otros criterios aconsejados por la propia dinamica de los procesos tecnoldgicos.

Una vez ordenadas las unidades didacticas habrd que asignarles una duracién teniendo en cuenta
la duracion total del médulo y el peso o grado de dificultad de cada unidad.

Los contenidos que se presentan a continuacidn estan interrelacionados entre si, de forma que al
inicio de cada unidad de trabajo correspondiente se hara referencia a las unidades previa, dado que
la adecuada comprensidn de una determinada unidad precisara el entendimiento de las anteriores.

Se incluyen en el primer parcial las unidades de trabajon?1, 2, 3, 4, 5y 6, en el segundo parcial las
unidadesn21vy 7, einicio de la 8, y en el tercer parcial continuacion de la actividad n? 1, finalizaciéon
de la actividad n2 8 y la actividad n2 9. Segun aparece relacionado en la siguiente tabla.
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DISTRIBUCION DE UNIDADES POR BLOOQUES. SESIONES Y EVALUACION.

BLOQUE Ne U.T. TiTULO |SESION ES |EVALUACI()N TEM
| 1 Escritura de textos segun la técnica mecanografica. 12 ¢:A
I 2 Gestion de archivos y busqueda de informacién. 3 NSV
ERS
i 3 Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. 3 ALES
PRIMER
IV 4 Gestion integrada de archivos. 3
. . PARCIAL
v 5 Gestion de correo y agenda electrénica. 3
VI 6 Creacion de documentos con procesadores de texto. 36
| 1 Escritura de textos segun la técnica mecanografica. 25
VI 7 Elaboracién de hojas de calculo. 30 SEGUNDO
e ez . . . 2 . . PARCIAL
Vil 8 Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa. 23
| 1 Escritura de textos segun la técnica mecanografica. 30
VIl 3 Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa. 6 TERCER
. . L
IX 9 Elaboracion de presentaciones. 18 PARCIA
TOTAL SESIONES 192
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5.2.- UNIDADES DE TRABAJO.
MODULO PROFESIONAL:

Ofimatica y Proceso de la Informacidn

UNIDAD TRABAIJO 1: Escritura de textos segun la técnica mecanografica.

CURSO: Primero.

RELACION CURRICULO
OBJETIVOS GENERALES.
(RD. 1584/2011--0. 11/3/2013):

OBJETIVOS DIDACTICOS

a) Aprender la postura corporal ante
el terminal, la composicion del
teclado, funciones y la correcta

g)o)v)

colocacion de dedos.
b) Realizar una préctica en el teclado
graduada de lo mas sencillo hacia lo

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES.
(RD. 1584/2011)

mas complejo, utilizando para ello la
aplicacion informdtica de
NovoTyping.

c) Desarrollar la destreza de forma
progresiva durante la practica
mecanografica.

a)d)e)n)

d)Alcanzar la velocidad de 140
p.p.m. enla Primera Evaluacion,
160 p.p.m. en la Segunda Evaluacion

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
(0.11/3/2013):

y 200 p.p.m minimas en la Tercera
Evaluacién, debiendo realizar las
lecciones propuestas para cada
evaluacién en el Bloque | (UT1).

e) Escribir todo tipo de textos,

RA2 Escribe textos alfanuméricos en un j,|ido el inglés, corrigiendo los

teclado extendido, aplicando las técnicas . ores cometidos y presentando los

mecanograficas.

CONTENIDOS

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
Postura corporal ante el terminal.
Composicidn de un terminal informatico.
Tipos de teclado y funciones de las teclas.

Colocacion de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica.
Procedimientos de agilidad en el posicionamiento por
filas.

Procedimientos de desarrollo y calculo de la

velocidad. Elaboracién de textos y documentos.

Escritura de textos en inglés.

0. METODOLOGICAS

Estilo metodoldgico:

Activo y participativo.

Espacios:

E1-E2-E3 (Taller de AF)

Recursos:

Calculadora, ordenador con
acceso a Internet,
procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de
datos, presentacién en
diapositivas PowerPoint,
cafién, supuesto practico,
documentos impresos,
boligrafo y papel.
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documentos siguiendo las normas de Correccidén de errores. Temporalizacion:
estética y limpieza aplicada a cada Normas de presentacion de documentos. )

67 sesiones.
documento

elaborado.
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CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del -

teclado alfanumérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.

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

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en
inglés.

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién
(mdximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos
documentos de texto.

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y
sintacticos.

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Actividades de clase.

Pruebas de velocidad.

ACTIVIDADES E-A

- Actividades de clase realizadas
durante cada uno de los trimestres y
basadas en el seguimiento del método
mecanografico NovoTyping.

— Anotaciéon al final de cada
trimestre el nivel de la velocidad
alcanzada en las lecciones de
NovoTyping correspondientes a cada
Evaluacion. Realizaciéon de una prueba
de velocidad final si el alumno-a no
hubiera superado el curso completo de
NovoTyping y/o no hubiera alcanzado
las 200 p.p.m. minimas que debe
alcanzar segun lo dispuesto en el
curriculo antes de la Final de Junio.
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MODULO PROFESIONAL:
UNIDAD TRABAIJO 2: Gestion de archivos y busqueda de informacion. CURSO: Primero.
Ofimatica y Proceso de la Informacion
RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS 0. METODOLOGICAS
OBJETIVOS GENERALES. a) Conocer el funcionamiento de Gestidn de archivos vy busqueda de Estilo metodoldgico:
Internet, Intranet y los navegadores. jnformacidon:
(RD. 1584/2011“0. 11/3/2013)- b) Apr?nder a de.S(.:argar e inSta|ar Internet' |ntranet y navegadores_ Activo v participativo'
aplicaciones y utilidades desde la Utilidad y complementos de los
d) o) t) v) web. . __ navegadores.
c) Conocer los blogs, wikis, servicios . L, L
- , Descarga e instalacion de aplicaciones,
de alojamientos de videos e o i
imégenes, asi como las redes programas y utilidades a través de la web. Espacios:
COMPETENCIAS PROFESIONALES, sociales. ' Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis,
PERSONALES Y SOCIALES. d) Aprender a  comprimir y Servicios de alojamientos de videos e imagenes  E13 horas.
descomprimir archivos. y redes sociales, entre otros. E1 (Taller de AF)
(RD. 1584/2011) e) Conocer el funcionamiento de los Compresion y descompresion de
buscadores de informacién y saber archivos.
a)n)r) diferenciarlos c.le los navegadores. Buscadores de informacion. Recursos:
f) Aprender a importar y exportar la Importacién/exportacion de la
informacion. informacion. Calculadora, ordenador con
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE acceso a Internet,
g) Aprender las técnicas de archivo procesadores de texto,
(0.11/3/2013): de la informacién y la gestién de los _— . hojas de calculo, bases de
) . Técnicas de archivo. )
documentos, organizando el archivo _ o o » datos, presentacién en
informatico en el ordenador en El archivo informatico. Gestion diapositivas  PowerPoint,

RA3 Gestiona los sistemas de archivos,
buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion
necesaria.

orma de arbol. documental. cafién, boligrafo y papel.

h) Conocer los protocolos de

seguridad de la informacién vy

aplicarlos a la informacién manejada. Protocolos de seguridad de la 3 sesiones.
informacion.

Temporalizacion:
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; INSTRUMENTOS DE
CRITERIOS DE EVALUACION } ACTIVIDADES E-A
EVALUACION

a) Se han detectado necesidades de informacién.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencidn de informacién.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de _ Pruebas escritas tedrico - Realizacién de prueba para los
rapidez y de opciones de busqueda. practicas. conceptos tedrico-practicos.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir
lwfermaeion. o , - - Comprobacién de que el
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de .

) alumnado sigue las pautas en su puesto
resultados obtenidos. de trabai - idad de trabai
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y € trabajo para esta unidad de trabajo.
restriccion de la informacion.
g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola,
en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informaciéon necesaria.
i) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.
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MODULO PROFESIONAL:

Ofimatica y Proceso de la Informacion

UNIDAD TRABAIJO 3: Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red.

CURSO: Primero.

RELACION CURRICULO

OBJETIVOS GENERALES.
(RD. 1584/2011--0. 11/3/2013):

d) o) t) v)

OBIJETIVOS DIDACTICOS

a) Conocer los elementos de
hardware que componen el
ordenador 'y los  periféricos
conectados en la red de
ordenadores.

b) Conocer los elementos que

componen el software.

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES.
(RD. 1584/2011)

c) Diferenciar entre hardware vy
software.

d) Conocer los sistemas operativos y
la necesidad de su instalacidn para
gue los ordenadores funcionen.

e) Conocer el concepto y uso de las

d) n)

redes locales para el intercambio de
informacién y para optimizar el uso
de los periféricos.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
(0.11/3/2013):

f)
desconexion,

Aprender a realizar la conexién,
optimizacion  del

RA1 Mantiene en condiciones Optimas de
funcionamiento los equipos, aplicaciones y

red, instalando y actualizando los
componentes  hardware y  software
necesarios.

disco duro y la
los  periféricos

espacio en el
utilizacion  de
conectados a la red.

g) Concienciar al alumno-a de la
necesidad de utilizar sistemas de
seguridad y confidencialidad para
defender al equipo de posibles
amenazas y del uso de programas
cortafuegos y antivirus.

CONTENIDOS

Mantenimiento basico de
aplicaciones y red:

Elementos de hardware. Unidad Central
de Proceso, periféricos.

Elementos de software. Conceptos y
tipos de programas.

Sistemas operativos. Concepto,
funciones, clases, y entornos de
usuarios.

Redes locales. Componentes,
configuraciones principales, instalacién,
intercambio de informacidn y actualizacién de

recursos.

equipos,

Conexidén, desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento, utilizacion de
periféricos.

Seguridad y confidencialidad. Riesgos,
Amenazas y tipos, dispositivos de proteccidn
(cortafuegos, antivirus)

0. METODOLOGICAS

Estilo metodoldgico:

Activo y participativo.

Espacios:

E1 3 horas.
E1 (Taller de AF)

Recursos:

Calculadora, ordenador con
acceso a Internet,
procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de
datos, presentacion en
diapositivas PowerPoint,
cafidn, boligrafo y papel.

Temporalizacion:

3 sesiones.



OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

. INSTRUMENTOS DE
CRITERIOS DE EVALUACION ) ACTIVIDADES E-A
EVALUACION
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos
informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacién. - Pruebas escritas tedrico - Realizacion de prueba para los
c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un practicas. conceptos tedrico-practicos.
sistema en red.
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en B Comprobacion de que el
un sistema de red. alumnado sigue las pautas en su puesto
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. de trabajo para esta unidad de trabajo.
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad,

identificando el programa cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexiodn,
desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacién de
periféricos, comunicacidn con otros usuarios y conexion con otros sistemas o
redes, entre otras).
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MODULO PROFESIONAL:
UNIDAD TRABAJO 4: Gestion integrada de archivos. CURSO: Primero.
Ofimatica y Proceso de la Informacion
RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS 0. METODOLOGICAS
OBJETIVOS GENERALES. a) Conocer la posibilidad de integrar Gestion integrada de archivos: Estilo metodolégico:
los conocimientos adquiridos sobre Archivos integrados por varias

(RD. 1584/2011--0. 11/3/2013): las diversas aplicaciones practicadas. zplicaciones. Hoja de calculo, base de datos,
b) Aprender a grabar, transmitir y ,,casador de textos, graficos y otros.

d) 0) t) v) recepcionar informacion  desde Grabacién, transmision, recepcién y
diversos dispositivos de captacion y

Activo y participativo.

. comprensién. Dispositivos de captacién y
reproduccion. reproduccion . .
¢) Conocer el contenido visual y/o : spacios:
COMPETENCIAS PROFESIONALES, sc):moro. Y Contenido visual y/o sonoro.
contenidos  trabajados es la contenidos. E1 (Taller de AF)
(RD. 1584/2011) comunicacién a otras personas o Insercidn en otros medios o
empresas. documentos.
a)n)r) e) Aprender ainsertar los contenidos Obsolescencia y actualizacion. Recursos:

de esta unidad de trabajo en otros

medios y documentos. Calculadora, ordenador con

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE f) Conocer la necesidad actualizar acceso a Internet,
los medios que se vayan quedando procesadores de texto,

(0. 11/3/2013): obsoletos. hojas de calculo, bases de

datos, presentacién en

g) Conocer las medidas de diapositivas ~ PowerPoint,

RA7 Gestiona integradamente la informacion
proveniente de diferentes aplicaciones, asi
como archivos audiovisuales, utilizando
programas y periféricos especificos.

seguridad aplicables a este tipo de ] ) S cafion, boligrafo y papel.
. . o B
informacidn, asi como la legislacién Medidas de seguridad. Legislacion

vigente aplicable a la misma. vigente. TaraaE e

3 sesiones.
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CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e
imagenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas
de cdlculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas
posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha
elegido el formato dptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos
audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcién del
objetivo del documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacidon especifica en materia de proteccion de
archivos audiovisuales.

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

- Pruebas escritas tedrico
practicas.

ACTIVIDADES E-A

- Realizacion de prueba para los
conceptos tedrico-practicos.

— Este es un tema transversal
cuya practica se ira introduciendo
cuando el alumno vaya dominando las
diversas herramientas para
incorporarlas a la actividad global a
realizar en la Tercera Evaluacién.
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MODULO PROFESIONAL:

Ofimatica y Proceso de la Informacion

UNIDAD TRABAIJO 5: Gestion de correo y agenda electrénica.

CURSO: Primero.

RELACION CURRiCULO

OBJETIVOS GENERALES.
(RD. 1584/2011--0. 11/3/2013):

OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS

Gestion de correo y agenda electrdnica:
a) Conocer los tipos de cuentas que Tipos de cuentas de correo electrénico.
se pueden mantener de correo Entorno de trabajo. Configuraciony

b) c) e) g) o) v)

lectrénico. izacid
electronico personalizacion.

b) Conocer el entorno de trabajo del . . .
L ) Plantillas y firmas corporativas.
correo electrénico, asi como su

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES.
(RD. 1584/2011)

. ., o Foros de noticias (news). Configuracién,
configuracién y personalizacion. ) acién d )
c) Conocer las plantillas y firmas USOy sincronizacion de mensajes.
: ; . . .
corporativas. La libreta de direcciones. Importar,

d) Manejar la libreta de direccionesy €xportar, afiadir contactos, crear listas de
la lista de contactos. distribucion, poner la lista a disposicion de
e) Gestionar el correo electronico, otras aplicaciones ofimaticas.

elaborando, enviando, borrando y Gestidn de correos. Enviar, borrar,

a) b) d) n) p) r)

guardando los mensajes. carpetas de mensajes, guardar y hacer copias
f) .(.Zonocer Ias- diversas formas. a de seguridad, entre otras.
utilizar para enviar un correo a varios

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
(0.11/3/2013):

destinatarios.

RA8 Gestiona el
electronica,
especificas.

la agenda
aplicaciones

correo y
utilizando

. . Gestion de la agenda. Citas, calendario,
g) Gestionar laagenda electronicay = .
. . . ‘avisos y tareas, entre otros.
aprender a introducir eventos, asi i o di o Vil
. ?
como a establecer los avisos de los Sincronizacion con dispositivos moviles.

mismos.

h) Sincronizar el correo y la agenda
electrdnica con dispositivos méviles.

i) Conocer las medidas a tomar Medidas para evitar correo no deseado.
durante la gestién del correo

electrdnico para evitar el correo no

deseado.

0. METODOLOGICAS

Estilo metodoldgico:

Activo y participativo.

Espacios:

E1 3 horas.
E1 (Taller de AF)

Recursos:

Calculadora, ordenador con
acceso a Internet,
procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de
datos, presentacion en
diapositivas PowerPoint,
cafidn, boligrafo y papel.

Temporalizacion:

3 sesiones.
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. INSTRUMENTOS DE
CRITERIOS DE EVALUACION ) ACTIVIDADES E-A
EVALUACION
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje
de correo. - Pruebas escritas tedrico - Realizacidn de prueba para los
c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. practicas. conceptos tedrico-practicos.

d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda
electronica como método de organizacion del departamento.

i) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos maviles.
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MODULO PROFESIONAL:

Ofimatica y Proceso de la Informacion

UNIDAD TRABAJO 6: Creacion de documentos con procesadores de texto.

CURSO: Primero.

RELACION CURRICULO

OBJETIVOS GENERALES.
(RD. 1584/2011--0. 11/3/2013):

OBJETIVOS DIDACTICOS

a) Conocer las opciones basicas de
inicio, insertar, disefio de pagina,

b) c) e) g) 0) v)

referencias, correspondencia, revisar
y la vista de los documentos.

b) Practicar las  opciones de
autoedicion, fuente, parrafo,

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES.
(RD. 1584/2011)

imagenes, formas, organigramas,
graficos, vinculos, encabezado y pie
de pagina, numeraciéon de paginas,
cuadros de texto, WordArt, letra
capital.

c) Abrir, guardar y modificar

a) b) d) e) n) p)r)

documentos, revisando y corrigiendo
los posibles errores.
d) Aprender a gestionar los

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
(0.11/3/2013):

archivos, imprimir documentos por
una y por ambas caras, asi como la
interrelacién con otras aplicaciones.
e) Aprender a usar las opciones

RA5 Elabora documentos de textos,

utilizando las opciones avanzadas de un

procesador de textos.

avanzadas de estilos, indices, tablas,
formularios, macros y a combinar la
correspondencia.

f) Conocer las medidas de
seguridad a aplicar en los
documentos elaborados con
procesadores de texto.

CONTENIDOS

Creacion de documentos con procesadores de
texto:

Estructura y funciones.

Instalacién y carga.

Disefio de documentos y plantillas.
Autoedicidn, insercidn e incrustacién de objetos
y graficos

Edicion de textos y tablas. Abrir,

modificar y guardar documentos, revisiéon
y correccién de errores.

Gestion de archivos.

Impresion de textos.

Interrelacidn con otras aplicaciones.
Opciones avanzadas. Estilos, indices y
tablas de contenidos, formularios, macros,
Combinacién correspondencia, entre otros.

Proteger documentos con contrasefias.

0. METODOLOGICAS

Estilo metodoldgico:

Activo y participativo.

Espacios:

E1 36 horas.
E1 (Taller de AF)

Recursos:

Calculadora, ordenador
con acceso a Internet,
procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de
datos, presentacion en
diapositivas PowerPoint,
cafién, boligrafo y papel.

Temporalizacién:

36 sesiones.
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CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y
aplicando las normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacién.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e
hipervinculos, entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas
de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Actividades de clase.

Pruebas priacticas.

ACTIVIDADES E-A

- Actividades de clase basadas
en supuestos practicos para el
conocimiento de todas las funciones
basicas sobre edicion, fuente, parrafo,
estilos, insertar, disefio de pagina y
ortografia en la elaboracion de
documentos, incluidas las de
combinacion de  correspondencia,
usando procesadores de texto. Imprimir
los documentos elaborados por una o
por ambas caras, dependiendo del
numero de paginas.
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MODULO PROFESIONAL:
UNIDAD TRABAIJO 7: Elaboracion de hojas de célculo. CURSO: Primero.
Ofimatica y Proceso de la Informacion
RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS 0. METODOLOGICAS
OBJETIVOS GENERALES. a) Conocer las opciones bésicas de Elaboracidn de hojas de célculo: Estilo metodologico:
inicio, insertar, disefio y edicién de Estructura yfunciones_
b) Aprender a disefiar tablas y Disefio y edicién de hojas de célculo.

b) e) g) o) v) graficos de diferentes tipos en la
elaboracidn de los documentos.

c) Practicar el tratamiento de los
datos a través de fdormulas,
funciones, andlisis de datos y macros.

Gréficos. Tipos. Disefio, presentacién y

formato de graficos.

Tratamiento de datos. Bases de datos,  Espacios:
férmulas, funciones, analisis de datos, macros,

COMPETENCIAS PROFESIONALES,

PERSONALES Y SOCIALES. d) Conocer otras utilidades y la €ntreotros. E2 30 horas.
gestion de archivos. B Otras utilidades. E2 (Taller de AF)
(RD. 1584/2011) e) Aprender a  imprimir  los [ Gestion de archivos.
documentos a una cara o por ambas Impresion de hojas de calculo.
a) b) d) e) n) p) r) caras, dependiendo del nimero de Recursos:

paginas que contengan.

Calculadora, ordenador con

RESULTADOS DE APRENDIZAJE f) Aprender las interrelaciones con acceso a Internet,
(0. 11/3/2013) otras aplicaciones, a importar y procesadores  de  texto,
) ) exportar los dolcumentos elaborados Interrelaciones con otras aplicaciones. ~ Noias de calculo, bases de
en la hoja de célculo. datos, presentacién en
. , Importary exportar. diapositivas PowerPoint,
RA4 Elabora hojas de cdlculo adaptadas a las N . .
g) Conocer los protocolos de cafion, boligrafo y papel.

necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacioén, aplicando las
opciones avanzadas.

proteccion de celdas, hojas y libros,
aplicando contrasefias en esta tarea. Protocolo de proteccién de celdas, hojas

y libros (contraseias). Temporalizacion:

30 sesiones.
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B INSTRUMENTOS DE
CRITERIOS DE EVALUACION ) ACTIVIDADES E-A
EVALUACION

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar

gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones

administrativas. — Actividades de clase. = Actividades de clase basadas
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo. en supuestos practicos, a partir de los
c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo. - Pruebas practicas. conocimientos adquiridos en
d) Se han creado y anidado féormulas y funciones. procesadores de textos y comunes a
e)  Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. hojas de célculo, para el conocimiento
f) Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacion. de todas las funciones basicas sobre
g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y edicion, fuente, alineacién, numero,
plantillas. estilos, insertar, disefio de pagina,
h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras tablas, graficos, formulas, datos y ver en
aplicaciones y otros formatos. la elaboracién de documentos. Imprimir
i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, los documentos elaborados por una o
creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de datos. por ambas caras, dependiendo del
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numero de paginas.

numeros, codigos e imagenes.
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MODULO PROFESIONAL:

Ofimatica y Proceso de la Informacion

UNIDAD TRABAJO 8: Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la

informacion administrativa.

CURSO: Primero.

RELACION CURRICULO
OBJETIVOS GENERALES.
(RD. 1584/2011--0. 11/3/2013):

OBJETIVOS DIDACTICOS

a) Conocer la estructura y funciones
de una base de datos.
b) Conocer los diferentes tipos de

b) e) g) o) v)

bases de datos.

c) Aprender a utilizar una base de
datos relacional.

d) Aprender a disefiar una base de

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES.
(RD. 1584/2011)

datos.

e) Aprender a crear las tablas, las
relaciones, las consultas, los
formularios y los informes de una
base de datos.

f) Aprender a  imprimir  los

a) b) d) e) n) p)r)

documentos a una cara o por ambas
caras, dependiendo del nimero de
paginas que contengan.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
(0.11/3/2013):

g) Se han elaborado bases de datos
de clientes, proveedores, bibliotecas
y néminas.

RAG6 Utiliza sistemas de gestion de bases de
datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacion
administrativa, aplicando las opciones
avanzadas.

h) Aprender las interrelaciones con
otras aplicaciones, a importar y
exportar los documentos elaborados
en una base de datos.

i) Conocer los protocolos de
protecciéon de las bases de datos,
aplicando contrasefias en esta

tarea.

CONTENIDOS

Utilizacion de bases de datos para el
tratamiento de la informaciéon administrativa:
Estructura y funciones de una base de
datos.

Tipos de bases de datos. Estaticas,
dindmicas, relacionales, entre otras.

Disefio de una base de datos. Tablas,
consultas, informes, formularios.

Utilizacidn de una base de datos.
Interrelacidn con otras aplicaciones.
Importar y exportar datos.

Proteger una base de datos con

contrasefa.

0. METODOLOGICAS

Estilo metodoldgico:

Activo y participativo.

Espacios:

E2 23 horas.
E3 6 horas
E2-E3 (Taller de AF)

Recursos:

Calculadora, ordenador con
acceso a Internet,
procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de
datos, presentacién en
diapositivas PowerPoint,
cafidn, boligrafo y papel.

Temporalizacion:

29 sesiones.
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CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para
presentar la informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.
d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de
datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones
informaticas para desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de
seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de
la organizacion.

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Actividades de clase.

Pruebas priacticas.

ACTIVIDADES E-A

— Actividades de clase basadas
en supuestos practicos para la creacién
de bases de datos relacionales de
clientes, proveedores, bibliotecas vy
noéminas. Elaboracion de tablas,
relaciones, consultas, formularios e
informes. Impresidn de los documentos
elaborados por una o por ambas caras,
dependiendo del nimero de pdginas
qgue contengan.
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MODULO PROFESIONAL:

Ofimatica y Proceso de la Informacion

UNIDAD TRABAIJO 9: Elaboracion de presentaciones.

CURSO: Primero.

RELACION CURRICULO

OBJETIVOS GENERALES.
(RD. 1584/2011--0. 11/3/2013):

OBJETIVOS DIDACTICOS

CONTENIDOS

a) Conocer la estructura y funciones Elaboracion de presentaciones:

de una
diapositivas.

presentacion con

b) e) g) o) v)

que puede seleccionar en una
presentacion con diapositivas.
c) Aprender a  preparar una

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES.
(RD. 1584/2011)

presentacion con diapositivas a
partir del tema elegido.

d) Aprender a
informacién necesaria a partir de los

b) Conocer los diferentes elementos _

Estructura y funciones.
Instalacidn y carga.
Procedimiento de presentacion. Disefio,

multimedia, interactivas, formato, insercion de
objetos, graficos e imagenes, vinculos e
hipervinculos, transiciones y animacion, entre

otros.

localizar la =

Utilidades de la aplicacidn.
Procedimiento de proteccién de datos.

conocimientos previos adquiridos en Copias de seguridad.

otras aplicaciones informaticas.

a) b) d) e) n) p)r)

e) Aprender a localizar la
informacién complementaria en las
webs.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
(0.11/3/2013):

f) Aprender a montar todos los
elementos indicados en el guidn en
una presentacién con diapositivas
PowerPoint.

RA9 Elabora presentaciones multimedia

g) Aprender a localizar en las webs la
informacién necesaria para preparar

de documentos e informes, utilizando |a introduccion al tema elegido.

aplicaciones especificas.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

0. METODOLOGICAS

Estilo metodoldgico:

Activo y participativo.

Espacios:

E3 18 horas
E3 (Taller de AF)

Recursos:

Calculadora, ordenador
con acceso a Internet,

procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de
datos, presentacion en
diapositivas PowerPoint,
cafién, boligrafo y papel.
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h) Preparar la introduccion en un Temporalizacion:
documento en un procesador de

. .. 18 sesiones.
textos e imprimirlo por ambas caras.
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3 INSTRUMENTOS DE
CRITERIOS DE EVALUACION .
EVALUACION

a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacion que se quiere
incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréficos, hojas de calculo, -
fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segln el objetivo de la presentacion.

e) Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o
documentacién empresarial.

Prueba practica.

ACTIVIDADES E-A

- Realizar una actividad practica
sobre uno de los temas transversales
propuestos a elegir, segun el criterio
establecido por el profesor, a partir de
un guion elaborado para integrar
imagenes, texto, numeracién y vifietas,
tablas, graficos y organigramas, con la
transicion entre diapositivas  por
tiempos y animacion personalizada;
incluyendo un video de 2-3 minutos y
musica wav, acordes con el tema
elegido. Preparar un guion de dos
paginas para realizar una introduccién
al tema elegido.
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5.3 TEMAS TRANSVERSALES

En el actual modelo de ensefanza, que promueve la formacién integral de la persona, es necesario que
estén presentes en todos los mddulos que se desarrollan en los diferentes ciclos formativos los
contenidos transversales, que son los que se refieren a grandes temas que engloban multiples contenidos
que dificilmente pueden adscribirse especificamente a ningin mdédulo en particular.

Los temas transversales serdn tratados a medida que se expongan y estudien el resto de contenidos
especificos del ciclo formativo, estando presente en todos los mddulos y de forma continua en los
intercambios comunicativos y en los trabajos realizados en la ejecucion de las prdcticas y en los talleres.

Educacién moral y civica, donde se desarrollaran criterios de actuacion que favorezcan intercambios

responsables y comportamientos de respeto, honestidad, tolerancia y flexibilidad con los compafieros.

Propiciaremos actividades de debate, tertulia, etc.

6 de diciembre: Dia de la Constitucidén Espafiola. 10 de diciembre: Dia de los Derechos Humanos.

Educacidn para la paz, donde se desarrollan habilidades para el trabajo en grupo, escuchando y

respetando las opiniones de los demas. 30 de enero: Dia de la Paz y la No-Violencia.

Educacién ambiental. Concienciaremos al alumnado de la necesidad de efectuar un uso racional de los

recursos existentes y una correcta disposicién de los residuos para facilitar su posterior reciclaje. 22 de

marzo: Dia del Agua. 22 de abril: Dia Mundial de la Tierra. 5 de junio: Dia Mundial del Medio Ambiente.

Educacidn para la salud. Respetando las normas de seguridad e higiene respecto a la manipulacién de

herramientas, equipos e instalaciones, efectuando las practicas con rigor, de forma que el resultado
cumpla con la normativa y no tenga efectos nocivos para la salud o integridad fisica de las personas y asi
conseguir que el alumnado reflexione sobre la necesidad de establecer unas normas de seguridad e
higiene personales y del producto, que las conozca y las ponga en practica en el desarrollo de las
actividades formativas, asi como tomen conciencia de las posibles consecuencias de no cumplirlas. Se
corregira a los alumnos que adopten posturas incorrectas a la hora de trabajar con el ordenador. 16 de

octubre: Dia Mundial de la Alimentacion.

Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos, tomando una actitud abierta a nuevas formas

organizativas basadas en el respeto, la cooperacién y el bien comun, prescindiendo de los estereotipos
de género vigentes en la sociedad, profundizando en la condicidon humana, en su dimensidon emocional,
social, cultural y fisioldgica, estableciendo condiciones de igualdad en el trabajo en equipo. Ademas, debe
desarrollarse un uso del lenguaje no sexista y mantener una actitud critica frente a expresiones sexistas

a nivel oral y escrito. 8 de marzo: Dia Internacional de
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la Mujer. 19 de marzo: Dia del Padre. Primer domingo de mayo: Dia de la Madre. 10 de diciembre: Dia de los

Derechos Humanos. 20 de noviembre: Dia de los derechos del nifio y la niia.

Tecnologias de la informacién y de la comunicacién, donde el alumnado valore e incorpore las NNTT,

familiarizdndose con los instrumentos que ofrece la tecnologia para crear, almacenar, organizar, procesar,
presentar y comunicar informacion. Utilizando las NNTT en la consulta de informacidn técnica, en los
informes, memorias y exposiciones orales y escritas. Una de las competencias clave de la educacién es la
del conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en el
aprendizaje. Se promovera con el uso de material audiovisual como informatico. Uso de la Moodle. 17 de

mayo dia mundial de Internet

Con los contenidos transversales conseguimos dotar al alumnado de una formacién integral, que
contribuya a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no sélo como estudiante. La
presencia de los temas transversales en el desarrollo curricular es responsabilidad de toda la comunidad
educativa, especialmente del equipo docente, por eso deben estar presentes en el proyecto educativo de
centro y en las programaciones diddacticas. Estos temas transversales no suelen contar en las
programaciones con una temporalidad propia, sino que la propia naturaleza de las mismas induce a cierta
espontaneidad en su integracidon, por lo que aprovecharemos el momento en que ocurran
acontecimientos en la sociedad para impregnar con estos contenidos la practica educativa y el trabajo
diario en el aula. El papel que juega el profesor en el campo de los valores es determinante en lo que
respecta a su actitud personal en la organizacion y moderacion de las actuaciones del alumnado y sobre
todo en el desarrollo en el aula, que es donde se debe hablar de valores y comportamientos, asi como de
su aprendizaje.

6. METO D O LOG iA.

El proceso metodoldgico a utilizar seria el que se expone a continuacién:

e Cada unidad de trabajo se iniciard detectando el punto de partida o conocimientos previos del

alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

e Introduccidn general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes aspectos del
temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden

alcanzar.

e Planteamiento y resolucidon de supuestos practicos de correo electrénico, procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de datos y presentaciones con diapositivas de PowerPoint que ayuden en

la comprension de la unidad didactica.
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e Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su propio
aprendizaje. Se fomentard el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprensién y de

conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

e En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase y

debatir con sus compafieros.

e Resolucién de actividades por parte del alumno de forma individualizada y en grupo y de acuerdo

con su ritmo de aprendizaje.

e Se animara al alumno para que utilice el correo electrénico, procesadores de texto, hojas de
calculo, bases de datos y presentaciones con diapositivas en la resolucion de las distintas

actividades prdacticas.

e Utilizacién de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos bdsicos del trabajo de

aprendizaje.

e Se acabard la unidad de trabajo con actividades de evaluacién para ver si se han logrado los
resultados esperados.

En cumplimiento de los acuerdos expresados en el Proyecto Educativo de Centro en su punto R.2.5:

1. Las programaciones didacticas de las distintas materias incluiran actividades que estimulen el interés y el
habito de la lectura, la practica de la expresion escrita y la capacidad de expresarse correctamente en publico.

2. Se estimulara la reflexién y el pensamiento critico en el alumnado, asi como los procesos de construccion
individual y colectiva del conocimiento, y se favorecerd el descubrimiento, la investigacion, el espiritu
emprendedor y la iniciativa personal.

3. Se desarrollaran actividades para profundizar en las habilidades y métodos de recopilacién, sistematizaciéon
y presentacion de la informacidn y para aplicar procesos de analisis, observacidn y experimentacién, adecuados
a los contenidos de las distintas materias.

4. Se emplearan metodologias activas que contextualicen el proceso educativo, que presenten de manera
relacionada los contenidos y que fomenten el aprendizaje por proyectos, centros de interés, o estudios de
casos, favoreciendo la participacidén, la experimentacién y la motivacién de los alumnos y alumnas al dotar de
funcionalidad y transferibilidad a los aprendizajes.

5. Las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para el aprendizaje y el conocimiento se utilizaran de
manera habitual como herramientas integradas para el desarrollo del curriculo.

En este sentido, siguiendo lo recogido en el punto R.2.5 del Proyecto Educativo, en esta materia se llevara a
cabo el estudio de un caso por parte de los alumnos del curso, agrupados en grupos, que tiene las siguientes
caracteristicas:
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- Titulo: Libro Excel: documentos generados en el proceso de compraventa.

- Objetivos: Que los alumnos sean capaces de realizar y analizar distintos tipos de documentos generados
en la compraventa (factura, tabla registro de facturas, tabla registro comunicaciones externas e internas, tabla
valoracion de existencias...) utilizando como herramienta la hoja de calculo.

- Criterios de evaluacion afectados: RA4 Elabora hojas de cdlculo adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacidn, aplicando las opciones avanzadas.

J Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos
comerciales y otras operaciones administrativas.

] Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.

] Se han relacionado y actualizado hojas de cdlculo.

. Se han creado y anidado féormulas y funciones

- Temporalizacidn: Se llevara a cabo en la segunda evaluacién.
Producto final: Los alumnos, utilizando la hoja de calculo Excel, presentaran los resultados de su trabajo.

6.1. TIPOS DE ACTIVIDADES

6.1.1. Actividades diagndsticas y motivadoras.

Estas actividades se utilizan con el fin de despertar el interés en los alumnos/as y estimularles, procurando
conseguir su participacion activa en el proceso de ensefianza — aprendizaje. Y estaran presentes en el
discurrir diario de las clases. Estas son:

Tormenta de ideas: actividad consistente en una puesta en comun por la que el profesor plantea una
cuestion concreta y los alumnos/as expresan sus ideas de forma espontdnea. Esta propuesta la llevaré a
cabo como profesora antes de iniciar una unidad didactica nueva.

Considero interesante que al inicio de una Unidad Didactica se realice una breve introduccion de los
contenidos que posteriormente seran objeto de explicacidn junto a un esquema que contenga las ideas
fundamentales, ello con el fin de que el alumno/a tenga una visidén de conjunto de cuanto se abarcara.

Dicho esquema les sera entregado por escrito al alumno/a, junto con los objetivos de la unidad didactica,
para que conozcan y comprendan los fines que pretendemos conseguir.

6.1.2. Actividades de desarrollo.

Las actividades de desarrollo son aquellas que, dentro del proceso de ensefianza- aprendizaje, permiten
a los alumnos/as la adquisicion de los contenidos, logrando hacer como propios los conocimientos
transmitidos por el profesor.

Las actividades de desarrollo que propongo son las siguientes:

Resolucion de supuestos practicos y la realizacion de ejercicios. Esta actividad supone que los ejercicios
seran proporcionados por el profesor y tienen la finalidad de que los alumnos/as comprendan mejor, a
través de la practica real, los contenidos explicados. Las clases practicas permiten poner al alumno/a en
contacto con instrumentos de resolucién de problemas y toma de decisiones en casos concretos, que les

acerca a las situaciones reales y permite comprender la aplicacién practica de los modelos teéricos.
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Con la realizacion de los mismos se busca el que el alumno/a aprenda actuando y asi, se implique en el
proceso de aprendizaje. Las practicas se formulardn para realizarlas en horario de clase y seran corregidas
en el aula, resolviendo cuantas dudas hayan surgido. De este modo se intentard fomentar el esfuerzo por
parte de los alumnos/as ya que este es un criterio de evaluacién.

6.1.3. Actividades de sintesis.
Actividades globalizadoras que al finalizar cada unidad de trabajo se haga un resumen global de lo
explicado, resaltando las conclusiones e ideas mas importantes y relacionandolo con la unidad anteriory

la siguiente. Para estas actividades es muy importante realizar mapas conceptuales.

6.1.4. Actividades de ampliacion y refuerzo.

Estas actividades van destinadas a la atencion de las diversas necesidades de los alumnos/as.
A los mas avanzados se les propondran actividades de ampliacidon, que consistirdn en la investigacion,

de entre varios temas propuestos por el profesor, en la busqueda de informacion y realizacién de trabajos.

Con aquellos alumnos/as que tengan una mayor dificultad en el proceso de aprendizaje se realizaran
actividades de refuerzo. Plantearles la realizacién de ejercicios huyendo en lo posible de la abstraccién y
buscando que las soluciones a los mismos reflejen situaciones de la vida real, utilizando instrumentos que

estén a su alcance.

6.1.5. Actividades complementarias o extraescolares.

Estas actividades se llevaran a cabo en funcién de los recursos existentes en el centro y podran consistir
en la realizacién de uno o mas viajes, una visita al lugar donde se produzca un acontecimiento
relacionado con el contenido del mddulo, conferencias de profesionales, la proyeccién de un video o
cualquiera otra que se nos ofrezca y el profesor considere conveniente realizar.

Las conferencias de profesionales ajenos a la ensefianza facilitan el contacto con la realidad econdmica y
empresarial, ampliando el aprendizaje. La posibilidad de un coloquio o turno de palabras donde los
alumnos puedan preguntar sobre aspectos concretos del tema expuesto, permite a estos profundizar en
el tema especifico.

Las visitas a empresas despiertan gran interés en los alumnos, constituyendo experiencias que
normalmente se recuerdan. Este método permite el contacto con las empresas reales donde se
desarrollan las tareas que han servido de contenido para el aprendizaje en las aulas. Contribuyen a una
mayor relacién entre las empresas y el mundo docente.

La eficaz utilizacion de este método requiere la preparacion por parte del profesor y unos conocimientos
previos de los alumnos. La planificacidn previa y la organizacidn facilitan el que la visita sea realmente
efectiva.

LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES PARA ESTE MODULO
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No estan previstas actividades complementarias y extraescolares concretas para este moddulo, se
procurara participar de forma transversal, dentro de otras actividades complementarias y extraescolares
que se decidan realizar dentro de la programacién general de actividades del Departamento de
Administracion.

Queda abierta la posibilidad de poder realizar alguna otra actividad que surja a lo largo del curso escolar
como visitas a empresas.

6.2. AGRUPAMIENTOS. TRABAJO INDIVIDUAL Y EN GRUPO.

DESCRIBIR LOS TIPOS DE AGRUPAMIENTOS QUE VAMOS A SEGUIR SEGUN NUESTRA
MEDOTOLOGIA.

He de sefialar que, en la mayoria de los temas, el trabajo programado en clase es individual y en grupo,
con trabajo cooperativo, que hacen que los alumnos colaboren en la realizacién de las actividades que
realizan y compartan sus conocimientos y habilidades o pregunten sus dudas a otros grupos o al profesor.
De esta manera cada uno aporta lo que entiende y se va enriqueciendo con los demas.

La materia es adecuada para realizar trabajos en grupo desde mi punto de vista, por tanto, se realizaran
durante el curso trabajos de forma individual y de forma espontanea en grupo. Seria el caso por ejemplo
de los documentos elaborados desde el correo electrdnico, los procesadores de texto, las hojas de calculo,
las bases de datos, las presentaciones con diapositivas, etc., que después elaborardn con sus
correspondientes documentos y herramientas informaticas en colaboracién con sus compafieros.

6.3. ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS, ESPACIOS, RECURSOS Y MATERIALES.

6.3.1 TIEMPOS

Los tiempos han de ser planificados para dotar de coherencia a la programacion diddactica y por tanto a
nuestra labor educativa.

La hora de clase necesita de tiempos: durante y después, porque necesita de planificacion educativa
previa para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula, de acuerdo con los contenidos,

conocimientos y competencias que se buscan formar en los estudiantes, de acuerdo a las exigencias de
la sociedad y del desarrollo.

Durante la clase el estudiante es un actor activo porque se ha preparado antes y la actitud del docente
deja de ser la propia de la clase magistral para convertirse en un mediador, participativo, orientador y
facilitador del aprendizaje. La clase en esta légica se convierte en un proceso vivo integrado que
proporciona altos niveles de comprensidon a quienes se han preparado antes de la clase.

Durante la hora clase, el docente desarrolla sus capacidades de conocimientos cientificos, pedagdgicos,
didacticos, metodoldgicos y de relaciones sociales con sus estudiantes en funcion de lograr aprendizajes
y conocimientos.

El rol del estudiante en la etapa post clase es la de afianzar el conocimiento por medio del repaso, el
estudio y la discusion grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos guias de estudio y de otras
fuentes de conocimiento recomendadas por el docente.

El estudiante, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacién competente, tiene que
esforzarse en: asistencia a las clases, atencidn permanente durante la clase, toma de apuntes, revisién y
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estudio inmediato de la clase.

6.3.2 ESPACIOS

En el articulo 11 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, se definen los espacios
y equipamientos necesarios.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo
formativo son los establecidos en el Anexo IV de la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

ESPACIO FORMATIVO

Aula de administracion y gestion.

Contamos con un taller de informatica pata AF, las cuales estan equipadas con equipos informaticos. Hay
pizarras digitales en todas las aulas y cafiones y proyectores en dos de ellas.

Saléon de actos para dar conferencias y que los alumnos puedan realizar exposiciones con los mayores
medios posibles.

También destacar el uso de la BIBLIOTECA para la realizacion de actividades que potencien la lectura
como esta previsto en el proyecto lector del centro.

6.3.3 RECURSOS MATERIALES

Las clases en los centros TIC, permiten la utilizacién de pizarras blancas en las que se usan rotuladores
para la escritura.

Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes grupos.

Recursos impresos.

X/
o

Libros de consulta.

0

*%* La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.

X/
¢

Prensa especializada en la materia.

¢

Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.
¢ Apuntes del profesor.
Recursos audiovisuales: se pueden definir coma aquellos que se sirven de diversas técnicas de captacion

y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la ensefianza y al aprendizaje de los alumnos/as.

Recursos informaticos: Al tratarse de un centro TIC disponemos de este tipo de recursos que debemos utilizar,
como son:

** Ordenadores
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** Aulas de informatica.

¢ Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos de los distintos
modelos.
¢ Pendrive para uso de los alumnos/as.

Todos estos recursos los emplearé tratando de dinamizar el espacio y los tiempos de forma que
favorezcan el proceso de ensefianza — aprendizaje.

6.3.4. LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

Uno de los objetivos de la educacién es la del conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en el aprendizaje.

El uso de dichas tecnologias trataré de promoverlo mediante el empleo tanto de material audiovisual
como informatico.

El material informatico sera:

Uso del ordenador como procesador de texto, hoja de calculo y herramienta de trabajo.

Busqueda de informacidén relacionada con el médulo, a través de Internet, en direcciones que aparecen
en la bibliografia y a través de Classroom para cada UT.

Uso del correo electrénico, con el propédsito de estar en contacto con grupos de trabajo de otros
centros, solicitar informacidon a organismos oficiales, empresas privadas etc.

1. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

En nuestras aulas, nos encontramos con un alumnado muy heterogéneo. Esta diversidad esta originada
por multiples motivos: diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones, intereses,
situaciones socioecondmicas y culturales, linglisticas y de salud del alumnado. La finalidad es facilitar la
adquisicion de las competencias profesionales personales y sociales, el logro de los objetivos generales y
los resultados de aprendizaje y la correspondiente titulacidn.

A raiz de esta realidad, el nuevo sistema educativo espafiol, incide de manera especial en la “educacion
desde la diversidad”.

Por tanto, este apartado ha resultado clave en el disefio de esta programacién, facilitando a cada
individuo, en relacidn con sus capacidades individuales, la consecucién de los resultados de aprendizaje
propuestos.

Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador, promotor y facilitador del
desarrollo en el alumnado, ajustandose al nivel competencial inicial de este y teniendo en cuenta la
atencidn a la diversidad y el respeto por los distintos ritmos y estilos de aprendizaje mediante practicas
de trabajo individual y cooperativo.

7.1. Atencion a la diversidad seguin la normativa vigente.

7.1.1. Alumnado que presenta necesidades educativas especiales

Alumnado que requiera, por un periodo de su escolarizacién o a lo largo de toda ella, determinados
apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos graves de
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conducta.

Los centros de formacién profesional desarrollardn los curriculos establecidos por la
Administracién Educativa correspondiente de acuerdo con las caracteristicas y expectativas del
alumnado, con especial atencion a las necesidades de aquellas personas que presenten una
discapacidad, y las posibilidades formativas del entorno, especialmente en el mddulo
profesional de formacidn en centros de trabajo.

Los procesos de evaluacidon se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de las que haya
podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su accesibilidad a las pruebas
de evaluacion.

Cuando se trate de personas adultas se prestard una atencién adecuada, en condiciones de
accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, a las personas con
discapacidad.

Se estableceran las medidas e instrumentos necesarios de apoyo y refuerzo para facilitar la
informacidn, orientacién y asesoramiento a las personas con discapacidad.

Las Administraciones educativas estableceran un porcentaje de plazas reservadas para
alumnado con discapacidad, que no podra ser inferior al cinco por ciento de la oferta de plazas.

7.1.2. Alumnado con altas capacidades intelectuales.

Se propondran actividades de ampliacién, fundamentalmente busqueda de informacién a través de
Internet para su analisis y exposicidn al resto del grupo de clase. Asi mismo se propondra diversos
libros de lectura relacionados con la actualidad y objetivos del curriculo.

7.1.3. Alumnado con integracion tardia en el sistema educativo espanol

El alumnado que se incorpore de forma tardia al sistema educativo espaiol, por proceder de otros paises
o por cualquier otro motivo, y lo incluye dentro del Alumnado Con Necesidad Especifica de Apoyo
Educativo.

7.1.4. Educacién Compensatoria

La atencion a la diversidad comporta la exigencia de proporcionar una educaciéon de calidad a todos los
ciudadanos de ambos sexos, en todos los niveles del sistema educativo. Se trata de conseguir que todos
los ciudadanos alcancen el mdximo desarrollo posible de todas sus capacidades, individuales y sociales,
intelectuales, culturales y emocionales para lo que necesitan recibir una educacion de calidad adaptada a
sus necesidades. Al mismo tiempo, se les debe garantizar una igualdad efectiva de oportunidades,
prestando los apoyos necesarios, tanto al alumnado que lo requiera como a los centros en los que estan
escolarizados.

la Ley establece el principio de equidad para hacer efectiva la igualdad de oportunidades. Asimismo, la
inclusion educativa y la no discriminacién deben actuar como elementos compensadores de las
desigualdades personales, culturales, economicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de
discapacidad y del principio de flexibilidad para adecuar la educacién a la diversidad de aptitudes,
intereses, expectativas y necesidades del alumnado, asi como los cambios que experimentan el alumnado
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y la sociedad.

La Ley trata asimismo de la compensacién de las desigualdades a través de programas especificos
desarrollados en centros docentes escolares o zonas geograficas donde resulte necesaria una
intervencion educativa compensatoria, y a través de las becas y ayudas al estudio que tienen como
objetivo garantizar el derecho a la educacién a los estudiantes con condiciones socioecondmicas
desfavorables.

La programacion de la escolarizacidn en centros publicos y privados concertados debe garantizar una
adecuada y equilibrada distribucidn entre los centros escolares de los alumnos con necesidades de apoyo
educativo.

Con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en el ejercicio del derecho a la educacidn la Ley en su
titulo Il, capitulo Il establece que las Administraciones publicas desarrollaran acciones de

caracter compensatorio en relacién con las personas, grupos y ambitos territoriales que se encuentren
en situaciones desfavorables y proveeran los recursos econdmicos y los apoyos precisos para ello.

Las Administraciones Educativas de las Comunidades Auténomas con competencias en materia educativa
plenamente transferidas han puesto en marcha diversas acciones para dar respuesta conveniente a la
interculturalidad.

Para atender debidamente a este tipo de alumnado contamos con la colaboracién del departamento de
orientacion de centro

7.2. LaAtencidn a la Diversidad en mi practica docente. Medidas a tener en cuenta.

Las medidas de atencién a la diversidad afectan a la organizaciéon en el ambito del centro y del aula. La
atencién individualizada entra en el terreno de las adaptaciones curriculares. Las adaptaciones
curriculares significativas no estan contempladas en Formacién Profesional, es por ello que, sélo se
podran contemplar medidas no significativas de acceso al curriculo

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado con Necesidades
Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos encontrar: alumnado
con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentara que este tipo de alumnado sea autosuficiente en el
mayor grado posible, por lo que el aula se disefiard de forma funcional, también se pueden establecer
cambios de actividades, potenciacion de la integracion social, etc.

b) Alumnado con alta capacidad intelectual. Las actividades de ampliacién son un recurso para este
tipo de alumnado, asi como la variacién y su grado en diferentes niveles de dificultad.

c) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones sociales
desfavorecidas. Ante este tipo de alumnado, lo mas idéneo es comenzar con un plan de acogida, después
para trabajar sus necesidades son necesarias actividades que fomenten la autoestima, las relaciones
sociales, la cooperacioén, etc.

d) Alumnado Extranjero. Se actuara sobre dos aspectos inicialmente:
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La socializacién e integraciéon del alumnado en el grupo

El conocimiento y desarrollo del lenguaje.

8. E VA LUACION.

8.1. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA

La evaluacion del proceso de ensefianza se aplica mediante una auto-reflexién del profesor con el fin de
valorar:

v" Si su programacion diddctica es sistematica y adecuada

Si motiva y logra que el alumnado se esfuerce.

Si se han empleado los recursos y materiales necesarios

Si se han logrado los resultados de aprendizaje y los objetivos propuestos.

Si hay un buen ambiente en el aula y una buena relacién entre los alumnos/as

Si las actividades realizadas eran las adecuadas.

AN N N N RN

Si la distribucién temporal ha sido correcta.

Los profesores por tanto evaluardn los procesos de ensefianza, su propia prdactica docente y las
programaciones, para comprobar el grado de desarrollo conseguido y su adecuacion a las necesidades
educativas del centro y del alumnado.

Y dado que el curriculum es abierto y flexible, el profesor lo modificara, si fuese necesario, tras la
realizacion de esta autoevaluacion, siempre con el fin de mejorar y progresar en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

8.2. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAIJE. PROCEDIMIENTOS DE
EVALUACION.

La evaluacién aplicada al proceso de aprendizaje establece los resultados de aprendizaje, competencias
profesionales, personales y sociales, objetivos generales, que deben ser alcanzados por los alumnos/as, y
responde al qué evaluar.

v’ La evaluacién es continua, para observar el proceso de aprendizaje. Dicha continuidad queda

reflejada en una:

Evaluacion inicial o diagndstica: el profesor iniciara el proceso educativo con un conocimiento real de las
caracteristicas de sus alumnos/as. Esto le permitira disefiar su estrategia didactica y acomodar su practica
docente a la realidad de sus alumnos/as. Debe tener lugar dentro de un mes desde comienzos del curso

académico.

O Evaluacion procesual o formativa: nos sirve como estrategia de mejora para ajustar sobre la
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marcha los procesos educativos.

O Evaluacion final o sumativa: se aplica al final de un periodo determinado como comprobacién de
los logros alcanzados en ese periodo. Es la evaluacién final la que determina la consecucion de los
objetivos didacticos y los resultados de aprendizaje planteados. Tiene una funcién sancionadora,

ya que mediante la evaluacién sumativa se recibe el aprobado o el no aprobado.

v" Integral, para considerar tanto la adquisicién de nuevos conceptos, como de procedimientos,

actitudes, capacidades de relaciéon y comunicacién y de desarrollo autonomo de cada estudiante.

v Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de aprendizaje de cada
alumno/ay no de forma general. Suministra informacion del alumnado de manera individualizada,

de sus progresos y sobre todo de hasta donde es capaz de llegar de acuerdo con sus posibilidades.

v’ Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la evolucién del alumnado con

respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

v El proceso de evaluacién tendra en cuenta el grado de consecucién de los resultados de
aprendizaje, objetivos generales y las competencias profesionales, personales y sociales
establecidas en esta programacion. Igualmente tendrd en cuenta la madurez del alumno en
relacion con sus posibilidades de insercion en el sector productivo o de servicios a los que pueda

acceder, asi como el progreso en estudios a los que pueda acceder.

8.3. CRITERIOS DE EVALUACION.

Para cada Resultado de Aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de evaluacion:

RA1 Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando (1

y actualizando los componentes hardware y software necesarios. 5%
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. 10%
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacién. 10%
c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red. 15%
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red. 15%
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 15%

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el 10%
antivirus.
g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red. 10%
h) Se han ejecutado funciones bdsicas de usuario (conexidn, desconexion, optimizacién del espacio de 15%
almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con otros usuarios y conexién con otros
sistemas o redes, entre otras).
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RA2 Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas. 10%
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 2%
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 2%
c) Se ha identificado la posicidn correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 2%
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. 2%
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y 2%

puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas 4%
sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 2%
h) h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision (maximo una falta por 80%

minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i)Se han aplicado las normas de presentacién de los distintos documentos de texto. 2%

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos. 2%

RA3 Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e

informaticos la informacion necesaria. 5%
a) Se han detectado necesidades de informacion. 9%
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencidn de informacion. 9%
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de 9%
busqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién. 9%
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el numero de resultados obtenidos. 9%
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccién de la informacion. 9%
g) Se ha canalizado la informacidn obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso. 9%
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior. 9%
i)Se ha actualizado la informacidn necesaria. 9%
i) Se han cumplido los plazos previstos 9%
k) Se han realizado copias de los archivos. 9%

RA4 Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la 20%

informacion, aplicando las opciones avanzadas.

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos 10%
comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de cdlculo. 10%
c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo. 5%
d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 20%
e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. 5%

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacidn. 10%
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g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas. 5%
h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos. 10%
i)Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, 15%

proteccién y ordenacidn de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes. 10%

RAS Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos. 15%

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y 15%
autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 10%
c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de 15%
estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo 15%

utilidades de combinacion.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre otros. 15%
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 10%
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 10%
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y 10%

confidencialidad de los datos.

RAG6 Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el

tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones avanzadas. 15%
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacién. 10%
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 15%
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 15%
d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 15%
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. 10%
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las 15%
actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. 10%
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacién. 10%

RA7 Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones, asi como archivos
audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos. 10%

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros, importando y | 20%
exportando datos provenientes de hojas de calculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas
posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato 6ptimo de | 20%
éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 20%




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcidn del objetivo del documento que se quiere 20%
obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccidn de archivos audiovisuales. 20%
RAS8 Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones especificas. 10%
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico. 10%
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 10%
c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 10%
d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 10%
e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje. 10%
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 10%
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 10%
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 10%
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de 10%

organizacién del departamento.

i) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles. 10%
RA9 Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones 10%
especificas.

a) Se ha realizado un andlisis y seleccidon de la informacion que se quiere incluir. 10%
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos, organigramas, 30%

archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 15%
d) Se han animado los objetos segln el objetivo de la presentacidn. 15%
e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 20%

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial. 10%
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8.4. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Teniendo en cuenta estos instrumentos de mi centro educativo yo utilizaré los siguientes:

INSTRUMENTOS DE )
EVALUACION UTILIDAD PARA LA EVALUACION

Técnicas de observacion Se evalla las actividades realizadas por el alumnado en clase de acuerdo
Actividades de clase: con los modelos y documentos practicos que tiene que realizar el

alumnado sobre los contenidos tedrico-practicos estudiados, de forma

Individuales y en grupo o i
individualizada y grupal.

Se evalla la utilizacidn de aplicaciones informaticas mds adecuadas y la
busqueda de informacidn en fuentes diversas.

Se registran las actividades realizadas en el cuaderno del profesor,
revelando aspectos significativos del buen hacer del alumnado y de su
comportamiento.

Pruebas especificas Se evalua el conocimiento tedrico-practico alcanzado por el alumnado
mediante el estudio individualizado y el trabajo desarrollado en clase.

Se evalua la comprensién alcanzada por el alumnado sobre los
contenidos tedrico-practicos incluidos en la prueba.

Pruebas especificas Se evalula la capacidad del alumnado para abordar de forma practica la
Pruebas practicas resolucion de un supuesto practico globalizador sobre la actividad
realizada durante un determinado periodo de tiempo.
Se evalia la forma de afrontar un supuesto practico de forma
individualizada a partir de las actividades realizadas en clase de forma
individualizada y grupal, aplicando técnicas de trabajo cooperativo, y de
todos los conocimientos adquiridos sobre la materia a evaluar.

Se evalla la utilizacidn de aplicaciones informaticas mas adecuadas vy el
uso de la informacién obtenida de fuentes diversas.

8.5. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Para obtener la calificacion tanto de las evaluaciones parciales como de la final, procederemos
ponderando cada criterio de evaluacién en funcidén de su mayor o menor contribucién a alcanzar el
resultado de aprendizaje, de forma que para cada parcial el total de ponderaciones sume el maximo a
calificar, esto es el 100% y posteriormente calculamos la calificacion multiplicando la nota obtenida a
través de cada instrumento por la ponderacién de los criterios de evaluacién y sus resultados de
aprendizaje

Cada resultado de aprendizaje tiene asociada una nota numérica entre 0 y 10 puntos. Para superar cada
uno de los resultados de aprendizaje, sera necesario que el alumno obtenga una nota mayor o igual que
5 puntos.

- El alumno obtendrd una calificacién positiva en cada una de las evaluaciones parciales siempre

gue supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a la misma.

O Si el alumno supera todos los resultados de aprendizaje, la media de cada evaluacion parcial sera
el resultado de aplicar la media aritmética ponderada de los resultados de aprendizaje alcanzados, segun
su peso especifico (ponderacidn) detallado en el apartado anterior de criterios de evaluacién.

O Si el alumno no supera alguno de los resultados de aprendizaje, la media de cada evaluacion parcial
sera el resultado de aplicar la media aritmética ponderada de los resultados de aprendizaje alcanzados o
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no. En ningun caso, podrd aprobar la evaluacion parcial si no ha superado alguno de los resultados de
aprendizaje.

- La calificacion de la evaluacidn final se calculara aplicando la media aritmética ponderada de todos
los resultados de aprendizaje, siempre que hayan sido aprobados cada uno de ellos con al menos 5 puntos.
- En el caso de alumnos que deben recuperar alguno de los resultados de aprendizaje en el proceso
de refuerzo, la calificacién final sera el resultado de aplicar la media aritmética ponderada de las
calificaciones de los resultados aprobados durante todo el curso y de los superados en el proceso de
refuerzo de junio.

- Cuando un alumno se presenta al periodo de mejora para subir su calificacion:

o Si obtiene una mejor calificacion en alguno de los resultados de aprendizaje, la calificacién final
sera la media aritmética ponderada de los resultados de aprendizaje de mejor calificacion.

o Si obtiene una peor calificacién, no supondrd una disminucidn de la calificacidon obtenida en las
evaluaciones parciales aprobadas durante todo el curso.

Ademas de lo anterior, se establece en el articulo 3, punto 3 de la orden de ORDEN de 29 de septiembre
de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacién, acreditacién y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia. “Al término del proceso de ensefianza- aprendizaje, el
alumnado obtendra una calificacidon final para cada uno de los mddulos profesionales en que esté
matriculado. Para establecer dicha calificacién los miembros del equipo docente consideraradn el grado y
nivel de adquisiciéon de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo profesional, de
acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacidn y los objetivos generales relacionados, asi como
de la competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas
en el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercidn en el sector profesional y de progreso
en los estudios posteriores a los que pueda acceder.”

Evaluacion de los alumnos/as en FP Dual.

La evaluacion se realizard teniendo en cuenta la informacion suministrada por el responsable laboral, que
es quien realiza la valoracién de éstos en el centro de trabajo, a través de las actividades realizadas en el
mismo. Estas actividades se encuentran recogidas en el programa formativo. Para ello se ha disefiado un
formulario drive que recogera el grado de consecucién de las actividades disefiadas y la actitud en la
realizacion de éstas a lo largo de la duracion del proyecto.

Como la calificacion de los alumnos corresponde al profesorado del centro educativo, segin acuerdo del
Departamento de Administracion, los Resultados de Aprendizaje correspondientes a la formacién Inicial
y los impartidos en exclusiva en el centro, se evaluaran de acuerdo a lo indicado en el apartado 8 y 8.3 de
esta programacion. Los resultados de aprendizaje en alternancia en la empresa, se evaluaran teniendo en
cuenta los resultados recogidos en el formulario y seran tenidos en cuenta a la hora de la calificacion del
madulo con la siguiente ponderacién en la 22 y en la 32 evaluacion.

e 22 evaluacién 30%

e 32evaluacion 50%
Para superar el médulo tendrd que tener una nota minima de 4 en formacién en alternancia alcanzada rn
el centro educativo.
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La Distribucién de los resultados de aprendizaje entre el centro y las empresas es la siguiente:
» Formacién inicial: RA1, RA2, RA3, RA4, RA5, RA6 y RA7

» Formacién en alternancia en la empresa: RAL1, RA2, RA3, RA4, RA5, RA6, RA7, RA8 Yy
RA9

» Formacidn alternancia en el centro educativo: Todos los RA
SESIONES DE EVALUACION

6 de octubre 4 diciembre 20 de marzo 3 de junio 26 de junio

Evaluacidn inicial 12 Evaluacion 22 Evaluacion 32 Evaluacidén Final de FP

Al menos, se celebrard una sesién de evaluacion parcial y, en su caso, de calificacién, cada trimestre
lectivo y una final. La sesion de evaluacidon consistird en la reunion del equipo educativo que imparte
docencia al mismo grupo, organizada y presidida por el tutor del grupo.

8.6. SISTEMAS Y CRITERIOS DE RECUPERACION:

La recuperacion debe entenderse como actividad y no como examen de recuperacion. Asi, se trata de una
parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que se trata de evaluacion continua
y de una formacién integral del alumno. Se iniciara cuando se detecte la deficiencia en el alumno sin
esperar el suspenso. Realizando con el alumno actividades complementarias de refuerzo, apoyandole en
aquellos puntos donde presente deficiencias, de esta forma, es muy probable que se evite la evaluacion
negativa.

Cuando el alumno no logre la superacién de las deficiencias y fallos detectados y por tanto no haya
alcanzado una valoracidon suficiente en cualquiera de los conceptos evaluados, se estableceran
actividades especificas de recuperacion.

Estas actividades podran consistir, segin la naturaleza de los conceptos, conocimientos y capacidades
implicados en: realizacion de las actividades de clase no finalizadas o de refuerzo, resolucién de
cuestiones de tipo test de los contenidos no superados, y realizacién de pruebas practicas referidas a los
contenidos no superados.

No olvidemos que es importante que el alumnado se sienta estimulado y orientado por el profesor para
corregir las diferencias que posee, haciéndole ver que puede alcanzar los objetivos propuestos.

Manuales

e Ofimatica y Proceso de Informacion. Editorial Editex
e Novotyping. Aplicacion de Equaltic.
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ANEXO I:
TEMPORALIZACION
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PRIMER TRIMESTRE
SEGUNDO TRIMESTRE
TERCER TRIMESTRE

RA2 Escribe textos alfanumeéricos
en un teclado extendido, aplicando
las técnicas mecanograficas.

UT1.- Escritura de textos segun la técnica mecanografica.
Temporalizacion: E1.12h; E2.25h; E3.30 h. Total:67 h

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS EN CADA
TRIMESTRE
Escritura de textos segun la técnica mecanograéfica: a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 2%
° Postura corporal ante el terminal. b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 2%
° Composicion de un terminal informatico. Tipos de teclado y funciones | c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas 2%
de las teclas. del teclado alfanumérico.
° Colocacién de dedos. d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal | 2%
° Desarrollo de la destreza mecanografica. informatico.
° Procedimientos de agilidad en el posicionamiento por filas. e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado 2%
alfanumeérico y las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de 4%
dificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar 2%

textos en inglés.

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y 80%
precisién (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un

programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos 2%
documentos de texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanogréaficos, 2%

ortograficos y sintacticos.

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

Actividades
Pruebas précticas

Programa informatico Novotyping
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PRIMER TRIMESTRE RAS3 Gestiona los sistemas de
archivos, buscando y
seleccionando con medios
convencionales e informaticos la

informacién necesaria.

UT2.- Gestidon de archivos y busqueda de informacion.

Temporalizacion:3 h

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
° Estructura y funciones. a) Se han detectado necesidades de informacion. 9%
° Instalacion y carga. b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de 9%
° Procedimiento de presentacion. Disefio, multimedia, interactivas, informacion.
formato, insercion de objetos, graficos e imagenes, vinculos e hipervinculos, C) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun 9%
transiciones y animacion, entre otros. criterios de rapidez y de opciones de busqueda.
° Utilidades de la aplicacion. d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y 9%
° Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad. producir informacion.
° Interrelaciones con otras aplicaciones e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el 9%
namero de resultados obtenidos.
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, 9%
confidencialidad y restriccion de la informacion.
9) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o 9%
registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda 9%
posterior.
i) Se ha actualizado la informacion necesaria. 9%
) Se han cumplido los plazos previstos. 9%
k) Se han realizado copias de los archivos. 9%

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

- Pruebas tedrico-practicas.

- Actividades y tareas.

- Trabajos de investigacion.
- Observacion.

- Libro de texto, y otro material de produccién propia.

- Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y material de
produccion propia.

- Conexion a Internet.

- Windows 10 — Office 365
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RA1 Mantiene en condiciones
Optimas de funcionamiento los
equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando

los componentes hardware y
software necesarios.

PRIMER TRIMESTRE

UT3.- Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y
red.
Temporalizacion:3 h

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
° Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso, periféricos. a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos 10%
° Elementos de software. Conceptos y tipos de programas. informaticos.
° Sistemas operativos. Concepto, funciones, clases, y entornos b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de 10%
de usuagoa. locales. C i . incinal comunicacion. 15%
g edes locales. | omr_)onentes,_(’:on \guractones principaies, c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y 0
instalacion, intercambio de informacion y actualizacion de recursos. .
software) de un sistema en red. 15%
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de
operaciones en un sistema de red. 15%
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, | 10%
identificando el programa cortafuegos y el antivirus.
g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red. 10%
h) Se han ejecutado funciones bdsicas de usuario (conexion,
desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento,
utilizacién de periféricos, comunicacién con otros usuarios y
conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

15%

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

- Pruebas tedrico-practicas.
- Actividades y tareas.

- Trabajos de investigacion.
- Observacion.

- Libro de texto, y otro material de produccion propia.

- Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y
material de produccion propia.

- Conexion a Internet.

- Windows 10 — Office 365




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

PRIMER TRIMESTRE RA7 Gestiona integradamente la
informacion proveniente de
diferentes aplicaciones, asi como
archivos audiovisuales,

utilizando programas y periféricos

especificos.

UT4.- Gestion integrada de archivos.

Temporalizacion:3 h

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
° Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de cdlculo, base a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos | 20%
de datos, procesador de textos, graficos y otros. e imagenes, entre otros, importando y exportando datos
[ Grabacidn, transmisién, recepcidon y comprension. Dispositivos de provenientes de hojas de cdlculo y obteniendo documentos
captacién y reproduccién. compuestos de todas estas posibilidades. 200
° Contenido visual y/o sonoro. b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes 0
° Objetivo de la comunicacién de los contenidos. externas y se ha elegido el formato éptimo de éstos. 20%
° Insercidn en otros medios o documentos. c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos
° Obsolescencia y actualizacién. audiovisuales.
d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion | 209
del objetivo del documento que se quiere obtener.
e) Se ha respetado la legislacidn especifica en materia de 20%
proteccion de archivos audiovisuales.

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

- Rabrica para exposiciones orales.
- Pruebas tedrico-practicas.

- Actividades y tareas.

- Trabajos de investigacion.

- Observacion.

Libro de texto, y otro material de produccién propia.
Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y

material de produccion propia.

Conexion a Internet.
Windows 10 — Office 365




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

PRIMER TRIMESTRE RA8 Gestiona el correo y la ., ..
agenda electrénica, utilizando UT5.- Gestion de correo y agenda electronica.
aplicaciones especificas. Temporalizacion:3 h
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
° Tipos de cuentas de correo electronico. a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico. 10%
° Entorno de trabajo. Configuracion y personalizacion. b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un 10%
° Plantillas y firmas corporativas. mensaje de correo.

Foros de noticias (news). Configuracidn, uso y sincronizacion de c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 102/0
mensajes. d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 1802
) La libreta de direcciones. Importar, exportar, afiadir contactos, e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 10%
crear listas de distribucién, poner la lista a disposicién de otras f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 10%
aplicaciones ofimaticas. g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 10%
° Gestidn de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes, guardar y h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de
hacer copias de seguridad, entre otras. correo. 10%
° Gestion de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros. i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la

agenda electrénica como método de organizacién del 10%
departamento.
)] Se han conectado y sincronizado agendas del equipo
informatico con dispositivos mdviles.
INTRUMENTOS DE EVALUACION RECURSOS DIDACTICOS
- Libro de texto, y otro material de produccion propia.
- Rabrica para exposiciones orales. - Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y
- Pruebas tedrico-préacticas. material de produccion propia.
- Actividades y tareas. - Conexion a Internet.
- Trabajos de investigacion. - Windows 10 — Office 365
- Observacion




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

RAGS Elabora documentos de
textos, utilizando las opciones
avanzadas de un procesador de

PRIMER TRIMESTRE

UT6.- Creacion de documentos con procesadores de
texto. Temporalizacion:36 h

textos.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
° Estructura y funciones. a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y 15%
° Instalacidn y carga. procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion.
° Disefio de documentos y plantillas. Autoedicidn, insercién e b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de 10%
incrustacion de objetos y graficos documento. 15%
[ Edicidn de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar c) Se han redactado documentos de texto con la destreza 0
documentos, revision y correccién de errores. adecuada y aplicando las normas de estructura.
[ Gestidn de archivos. d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos 15%
° Impresion de textos. administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacién.
° Interrelacién con otras aplicaciones. e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e 15%
° Opciones avanzadas. Estilos, indices y tablas de contenidos, hipervinculos, entre otros.
formularios, macros, Combinacidn correspondencia, entre otros. f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 10%
Proteger documentos con contrasefias g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 10%
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. 10%

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

- Observac

- Rabrica para exposiciones orales.
- Pruebas tedrico-practicas.

- Actividades y tareas.

- Trabajos de investigacion.

- Libro de texto, y otro material de produccion propia.

- Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y
material de produccion propia.

- Conexion a Internet.

- Windows 10 — Office 365




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

SEGUNDO TRIMESTRE RA4 Elabora hojas de célculo
adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la
informacion,

aplicando las opciones avanzadas.

UT?7.- Elaboracion de hojas de calculo.
Temporalizacion:30 h

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
° Estructura y funciones. a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para | 10%
° Instalacidn y carga de hojas de calculo. realizar gestiones de tesoreria, cdlculos comerciales y otras
° Disefio y edicidn de hojas de calculo. operaciones administrativas.
° Graficos. Tipos. Disefio, presentacion y formato de graficos. b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de l%%
° Tratamiento de datos. Bases de datos, formulas, funciones, analisis calculo. 20/(‘)’/0
de datos, macros, entre otros. c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.
° Otras utilidades. d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 5%
[ Gestion de archivos. e) Se han establecido contraseias para proteger celdas, hojas y
° Impresidn de hojas de calculo. libros. 10%
° Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar. f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion. 5%
° Protocolo de proteccién de celdas, hojas y libros (contrasefias). g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos
y plantillas. 10%
h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con
otras aplicaciones y otros formatos. 15%
i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: 0
formularios, creacién de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de 10%
datos.
)] Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir
textos, nUmeros, codigos e imagenes.

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

- Observaciones

- Pruebas tedrico-practicas.
- Actividades y tareas.

- Trabajos de investigacion.

- Libro de texto, y otro material de produccién propia.

- Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y
material de produccion propia.

- Conexion a Internet.

- Windows 10 — Office 365




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

SEGUNDO TRIMESTRE
TERCER TRIMESTRE

RA9 Elabora presentaciones
multimedia de documentos e
informes, utilizando aplicaciones
especificas.

UT9.- Elaboracion de presentaciones.
Temporalizacion:18 h

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

° Estructura y funciones. a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que | 10%

[ Instalacién y carga. se quiere incluir.

° Procedimiento de presentacion. Disefio, multimedia, interactivas, b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de 30%

formato, insercién de objetos, graficos e imagenes, vinculos e hipervinculos, calculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video,

transiciones y animacion, entre otros. entre otros). 15%

° Utilidades de la aplicacion. c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 15%

[ Procedimiento de proteccién de datos. Copias de seguridad. d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la

) Interrelaciones con otras aplicaciones presentacion. 20%
e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones
orales. 10%
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o

documentacién empresarial.

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

- Rubrica para exposiciones orales.
- Pruebas tedrico-practicas.

- Actividades y tareas.

- Trabajos de investigacion.

- Observacion

- Libro de texto, y otro material de produccion propia.

- Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y

material de produccion propia.
- Conexién a Internet.
- Windows 10 — Office 365




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

SEGUNDO TRIMESTRE
TERCER TRIMESTRE

RAG6 Utiliza sistemas de gestion de
bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacién
administrativa, aplicando las
opciones avanzadas.

UT8.- Utilizacion de bases de datos para el tratamiento
de la informacion administrativa.
Temporalizacion: E2.23 h; E3.6h. Total:29h.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
° Estructura y funciones de una base de datos. a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de 10%
° Tipos de bases de datos. Estaticas, dindmicas, relacionales, entre datos para presentar la informacion.
otras. b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios 15%
° Disefio de una base de datos. Tablas, consultas, informes, precisos. 15%
formularios. c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios 0
[ Utilizacién de una base de datos. precisos. 15%
° Interrelacion con otras aplicaciones. Importar y exportar datos. d) Se han realizado formularios con criterios precisos.
° Proteger una base de datos con contrasefa. e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las 10%
bases de datos.
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones | 15%
informaticas para desarrollar las actividades que asi lo requieran.
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles
de seguridad. 10%
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los 0
requerimientos de la organizacion 10%

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

- Rabrica para exposiciones orales.

- Pruebas tedrico-practicas.
- Actividades y tareas.

- Trabajos de investigacion.
- Observacion

- Libro de texto, y otro material de produccién propia.

- Ordenadores con acceso a internet, proyectores, pizarra digital, y
material de produccion propia.

- Conexion a Internet.

- Windows 10 — Office 365
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