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Avda. Principes de Espafia,17 - 04700 El Ejido (Almeria)
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Junta de Andalucia

DOCUMENTO DE INFORMACION
A ALUMNADO Y FAMILIAS

Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Ciclo: GESTION ADMINISTRATIVA

Médulo: 0440 TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
Curso: 1° (224 horas)

1.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Los resultados de aprendizaje, indican los aprendizajes esenciales, los especialmente relevantes, que la
Administracién Educativa ha determinado que deban ser alcanzados por el alumnado en el mddulo de
Tratamiento Informdtico de la Informacion. Estos aprendizajes se evaluardn atendiendo a los criterios
establecidos en el RD 1631/2009 de 4 noviembre y la Orden 21 de febrero de 2011:

RA.1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

i)
j)
RA.2.

Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas.

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

Se ha identificado la posicidn correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacién.
Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.

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

Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision (maximo una falta por minuto) con la
ayuda de un programa informatico.

Se han aplicado las normas de presentacidn de los distintos documentos de texto.

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los

pasos a seguir en el proceso.

a)
b)

b)
c)
d)

f)
g)

RA.4.
a)
b)

Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento de la aplicacién.
Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas
o sitios web.

Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y actualizacién.

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacién.

Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion con el sistema informatico.

Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo.

Se han respetado las licencias software.

Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos.

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

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

Se han aplicado férmulas y funciones.

Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.

Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién y
ordenacion de datos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.

Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicidn.
Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.
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RA.6.

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

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.

Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de cdlculo, e hipervinculos entre otros.

Se han detectado y corregido los errores cometidos.

Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

Se han creado bases de datos ofimaticas.

Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios.

Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacion almacenada.

Se han creado y utilizado macros.

Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en

documentos de la empresa.

a)
b)
c)

8)

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

Se ha realizado la adquisicidon de imagenes con periféricos.

Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

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

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

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

Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han creado presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Se han creado y utilizado macros.

Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.

Se han analizado las necesidades basicas de gestidn de correo y agenda electrdénica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles.

Se ha operado con la libreta de direcciones.

Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrdnico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).
Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

2.- CONTENIDOS:

Los contenidos se organizaran por bloques de contenidos en funcién del resultado de aprendizaje
correspondiente. A continuacidn, se sefialan los contenidos considerados basicos de este médulo; presentes en
la Orden 21 de febrero de 2011:

Bloque I: Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

— Organizacién del tiempo y el area de trabajo.

— Postura corporal ante el terminal.

— Adaptacion ergondmica de las herramientas y espacio de trabajo. Riesgos laborales.
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— Composicion de un terminal informatico.
- Hardware. Periféricos de entrada.
- Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.
— Conocimiento del teclado extendido.
— Colocacién de dedos.
— Desarrollo de la destreza mecanografica.
- Escritura de palabras simples.
- Escritura de palabras de dificultad progresiva.
- Mayusculas, numeracién y signos de puntuacion.
- Copia de textos con velocidad controlada.
- Escritura de textos en inglés.
— Correccion de errores.
— Técnicas de correccion.
- Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

Bloque II: Instalacidn y actualizacion de aplicaciones:
— Redes locales.
— Tipos de aplicaciones ofimdticas.
- Instalacion estdandar, minima y personalizada
- Paquetes informaticos y Suites.
— Tipos de licencias software.
- Software libre y propietario
— Necesidades de los entornos de explotacion.
— Requerimiento de las aplicaciones.
— Componentes y complementos de las aplicaciones.
— Procedimientos de instalacion y configuracion.
- Requisitos minimos y dptimos.
— Diagnéstico y resolucién de problemas.
— Manuales de usuario.
— Técnicas de asistencia al usuario.

Bloque lll: Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:
— Introduccidn a la hoja de célculo.
— Estructura de la hoja de célculo.
— Formato de la hoja de calculo
— Estilos.
— Utilizacién de féormulas y funciones.
— Creacién de tablas y gréficos dindmicos.
— Uso de plantillas y asistentes.
— Importacion y exportacion de hojas de célculo.
— La impresién de las hojas de calculo.
— Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de cambios, entre otros.
— Utilizacién de formularios.
- Filtrado y ordenacion de datos.
- Importar/exportar informacion
— Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
— Disefo y creacién de macros.

Bloque IV: Elaboracidon de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
— Estilos.

- Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.

- Encabezado y pie de pagina.

- Numeracién y vinetas.

- Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.
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— Tablas.

— Formularios.

— Verificacidon ortografica.

— Impresién de documentos.

— Combinar documentos.

— Creacién y uso de plantillas.

— Importacion y exportacion de documentos.

— Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios, entre otros.
— Disefo y creacién de macros.

— Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias entre otros)
— Utilizacién de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Bloque V: Utilizacién de bases de datos ofimaticas:
— Elementos de las bases de datos relacionales.
- Tablas. Campos y tipos de datos. indices.
- Llaves primarias y referenciales. Vistas.
— Creacioén de bases de datos.
— Edicién de una base de datos.
— Manejo de asistentes.
- Creacion de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente.
— Busqueda y filtrado de la informacion.
— Disefo y creacién de macros.

Bloque VI: Integracion de imagenes y videos en documentos:
— La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
— Elaboracién de iméagenes
- Formatos y resolucién de imagenes. Conversion de formatos.
- Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.
- Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen yde color.
- Insercidn de textos.
- Aplicacidn de filtros y efectos.
- Importacidn y exportacion de imagenes.
- Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
- Creacion de publicaciones.
— Manipulacién de videos
- El video digital.
- Captura de video.
- Tratamiento de la imagen.
- Formatos de video. Codecs.
- Manipulacion de la linea de tiempo.
- Seleccion de escenas y transiciones.
- Introduccién de titulos y audio.
- Importacidn y exportacion de videos.
— Montaje de proyectos con imagenes y videos.

Bloque VII: Elaboracidn de presentaciones:
— Utilidades de los programas de presentacion.
— La interfaz de trabajo.
— Creacidn de presentaciones.
— Disefo y edicion de diapositivas.
- La estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
— Reglas bdsicas de composicion.
— Formateo de diapositivas, textos y objetos.
— Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicion.
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— La interactividad.

— Aplicacién de sonido y video. La sincronizacién de la narracién.

— Importacion y exportacién de presentaciones.

— Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

— Disefio y creacién de macros.

— Visualizacion de la presentacion.

— Impresion de la presentacion.

— Presentacion para el publico, conexién a un proyector y configuracién.

Bloque VIII: Gestion de correo y agenda electrénica:

— La funcién del correo electrénico y la agenda electrénica.

— Instalacién y configuracién de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrdnica.
— El correo Web.

— Tipos de cuentas de correo electrénico.

— Entorno de trabajo, configuracion y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias («news»): configuracidn, uso y sincronizacién de mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion, poner la lista a
disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

— Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

— Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.

— Sincronizacion con dispositivos maviles.

— Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo.

— Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electrdnica.

— Técnicas de asistencia al usuario.

Los contenidos se desarrollardn en 12 unidades de trabajo, las cuales tienen la siguiente distribucién temporal:

EV. Bloque | RA | Nombre de la Unidad de Trabajo Horas
1¢ - - Unidad 0. Presentacion del médulo y evaluacion inicial 2
I 1 Unidad 01. Operatoria de teclados 42
Il 2 | Unidad 02. Informatica basica 10
v 4 | Unidad 03. Procesadores de textos | 13
Unidad 04. Procesadores de textos |l 10
Vi 7 | Unidad 10. Elaboracién de presentaciones 3
VI 8 | Unidad 11. Correo y agenda electrdnica 3
20 I 1 Unidad 01. Operatoria de teclados 29
v 4 | Unidad 04. Procesadores de textos Il 10
Unidad 05. Procesadores de textos |l 10
I 3 Unidad 06. Hojas de calculo | 18
Unidad 07. Hojas de calculo Il 15
Vi 7 | Unidad 10. Elaboracién de presentaciones 3
30 I 1 | Unidad 01. Operatoria de teclados 25
Vv 5 Unidad 08. Bases de datos | 12
Unidad 09. Bases de datos I 7
VI 7 | Unidad 10. Elaboracién de presentaciones
VI 6 | Unidad 12. Elaboracién y edicion de imagenes y videos 4
Total horas 218
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3.- METODOLOGIA:

La metodologia general que se va a aplicar en el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje va a ser activa
y participativa, potenciandose la capacidad critica y de razonamiento del alumnado, entendiendo el aprendizaje
como un proceso dentro de la concepcion constructivista y del aprendizaje significativo, contribuyendo asi al
desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”.

Para que el alumnado construya su aprendizaje, se llevaran a cabo una gran diversidad de estrategias y técnicas
didacticas, entre las que destacamos:

*» Al inicio de cada unidad, se disefiaran actividades de enseflanza que permitan partir de los
conocimientos previos y establecer relaciones significativas con los nuevos aprendizajes, facilitando la
construccion de aprendizajes significativos

» Recalcar la funcionalidad y la globalizacién de los contenidos.

» Tratarel error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que, a partir del reconocimiento, andlisis
y correccidn de este, se puede mejorar.

» Exposiciones tedricas de los contenidos para introducir nuevos contenidos, potenciando la motivacidn
mediante consultas a paginas web, videos, articulos publicados relacionados, y mostrando al alumnado
gue lo aprendido no es algo separado de la realidad.

= Favorecer el seguimiento del mdédulo mediante actividades practicas de contenido similar a los
solucionados en clase, que serdn subidas al curso Moodle.

* Launidad “Operatoria de teclados” se desarrollara a lo largo de las tres evaluaciones, durante las horas
de clase en el aula de informatica dedicadas a tal fin, para dar tiempo de alcanzar los minimos exigidos
en la Orden 21 de febrero de 2011 (resultado de aprendizaje 1); utilizando como soporte un programa
de mecanografia asistida, Mecanet.

* Realizar una prueba de velocidad controlada para conocer el nivel de pulsaciones por minuto que tiene
de partida el alumnado y asi poder ajustar la metodologia a su nivel.

» Alfinal de cada tema se realizard un cuestionario a través de la aplicacién Quizizz o Kahoot para reforzar
los conocimientos tedricos del alumnado.

» Disefiar actividades que despierten interés en el alumnado, explicando la finalidad y utilidad de las
mismas.

* Favorecer la comunicacién interpersonal, tanto entre el profesor-alumno como alumno-alumno de tal
forma que para la realizacidn de determinadas actividades propondrd grupos.

* Losalumnos/as se levantaran de sus asientos cada hora y realizaran algin estiramiento con la intencién
de mantener una buena postura ergondmica en el aula

» Realizar actividades cooperativas que potencien la colaboracién y el trabajo en equipo.

* Respetar el grado de dificultad de los contenidos a la hora de establecer su orden de exposicidn.

* Proponer en cada una de las unidades de trabajo actividades de comprensién, analisis, relacion,
indagacién, consolidacién y aplicacién.

Materiales y recursos didacticos:

Recursos del alumnado:

* Libro de texto recomendado: Tratamiento Informatico de la Informacién Edit. Mc-Graw-Hill y Editex.

* Material elaborado por el profesorado: bibliografia recomendada, manuales de otras editoriales,
contenidos de elaboracién propia.

* Cuaderno de clase

Recursos del aula:

= Mobiliario propio de un aula, altavoces, pizarra y proyector en el aula, asi como impresora laser-scanner
(en el departamento administrativo).
= Cronémetro.

Recursos TIC
= Un equipo informatico por alumno/a conectado a Internet; dispuestos en red.
» Aplicaciones informaticas de propdsito general: Paquete Office, Genially, Google GSuite, etc.
= Presentaciones multimedia, videos relativos a temas informaticos, articulos, revistas, etc.
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* Encuanto a las peculiaridades de Andalucia en relacidn con nuestro mdédulo de Tratamiento Informatico
de la Informacién, concretamente hay una empresa puntera en la localidad de Jaén, Software del Sol en
el desarrollo y gestidén de una aplicacién informatica y de gestion.

Recursos online:

* Web de mecanografia-online.com, donde el alumnado realizard distintas pruebas de mecanografia.
= Paginas webs (YouTube, Aula clic, Area Tecnologia, Xataka...)

Plataforma Moodle

Utilizacién de esta plataforma, en la que se comparte con el alumnado contenidos, enlaces webs, actividades,
formularios, documentos, videos, controles, etc.

4.- PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION PROPIOS DEL MODULO

Conforme a los principios citados anteriormente, marcados por la legislacion vigente, el proceso de evaluacién
pasa por los siguientes momentos o tipos de evaluacién a lo largo de todo el curso:

Evaluacion inicial

Al inicio de curso se realiza una evaluacidn inicial, de tipo cualitativo, cuyo objetivo basico consiste en indagar
sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de
aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar. Es una herramienta que permite contextualizar y
personalizar el proceso de ensefianza-aprendizaje, tomar conciencia del punto de partida del alumnado, y
adecuar la planificacién de la actividad docente, la metodologia a aplicar y las posibles medidas de atencién a la
diversidad a adoptar. Esta evaluacién no conlleva calificacidn para el alumnado.

Evaluacién parcial

En nuestro caso, al impartirse el médulo de Tratamiento informatico de la informacién en el primer curso, dentro
del periodo lectivo, se realizardn para cada grupo al menos tres sesiones de evaluacién parciales. Dichas
evaluaciones conllevaran una calificacion numérica de 1 a 10 sin numeros decimales, reflejdndose asi los
resultados obtenidos por el alumnado. El alumnado que no obtenga una nota minima de 5 en las sesiones
parciales, podra recuperar o mejorar su nota mediante pruebas o actividades especificas que tendran lugar tras
realizar cada una de las evaluaciones parciales. afiadido

Evaluacion final

Su finalidad es la valorar el grado de consecucién de los objetivos previamente marcados, tomando como
referencia no solo los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos para ese periodo, sino la
totalidad de instrumentos de evaluaciéon utilizados a lo largo de toda la duracidn del médulo, de ahi que el
caracter de la evaluacidn sea sumativo. En funcién de ella, el alumnado puede o no promocionar. Se
correspondera siempre con la finalizacion del régimen ordinario de clase.

Recuperacion o mejora de nota.

Se realizard mediante pruebas o actividades especificas que se realizaran después de la tercera sesion de
evaluacion hasta la evaluacién final. Sera un periodo comprendido de 22 dias aproximadamente.

En la siguiente tabla se detallan los Criterios de Evaluacidn, tal y como establece el RD del titulo, con el Resultado
de Aprendizaje (RA) al que corresponden, su ponderacidn (%) o peso en la contribucién respecto al Resultado
de Aprendizaje correspondiente y al médulo, y en qué Unidad de Trabajo (UT) se evaluan:
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RA.1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas 30%
mecanograficas.

Criterio de evaluacidn uTt %RA %M

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. uttT 7% 2%

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. Utl 13% 4%

c) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. uttT 7% 2%

d) Se haidentificado la posicidn correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.  UT1 = 7% 2%

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclasde | UT1 7% 2%
signos y puntuacion.

f)  Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresivayen UT1 7% 2%
tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. uttT 7% 2%

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precisién (maximo una falta  UT1  33% 10%
por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i)  Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. uttT 7% 2%

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

Criterio de evaluacion

Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento de la
aplicacién.

Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y acceso a
carpetas compartidas o sitios web.

Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y actualizacion.
Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo.

Se han respetado las licencias software.

Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos.

uT1

7%

2%

Criterio de evaluacion

a)

b)
c)
d)

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y
libros.

Se han aplicado féormulas y funciones.

Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos.

Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y en
otros formatos.

Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacién de listas,
filtrado, proteccion y ordenacién de datos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e
imagenes.

Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

Criterio de evaluacion

a)

b)
c)

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de
textos y autoedicién.

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

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

uT %RA %M
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
Utz 10% 1%
uT %RA %M
ute 14% 3%
ute 14% 3%
Ut7 14% 3%
UT7 14% 3%
Utz 14% 3%
ute 14% 3%
uUt7 14% 3%
uT %RA %M
UT3 | 13% 2,5%
UT3 | 13% 2,5%
UT3 | 13% 2,5%
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d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo. UTs | 13% 2,5%
e) Sehanintegrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e hipervinculos entre otros. UT4  13%  2,5%
f)  Se han detectado y corregido los errores cometidos. UT3 4% 0,8%
g) Se harecuperado y utilizado la informacién almacenada. utd 4% | 0,8%
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos. uUts 4% | 0,8%
Criterio de evaluaciéon uTt %RA %M
a) Se hanidentificado los elementos de las bases de datos relacionales. Ut 13% 1,3%
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. ute 13% 1,3%
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).  UT9 @ 13% 1,3%
d) Se han utilizado asistentes en la creacidn de consultas. uts 13% 1,3%
e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. uts 13% 1,3%
f)  Se han utilizado asistentes en la creacién de informes. uts 13% 1,3%
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada. Ut 13% 1,3%
h) Se han creado y utilizado macros. Ut 13% 1,3%

Criterio de evaluacién uT

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. uTi12
b) Se ha realizado la adquisicidon de imagenes con periféricos. uT12
¢) Se hatrabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad. uTi12
d) Se hanimportado y exportado imagenes en diversos formatos. uTi12
e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video. UT12
f)  Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados. uTi12
g) Se hanimportado y exportado secuencias de video. uT12
h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. uT12
i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video. uT12

Criterio de evaluacién uT
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones. uTi10
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. uTi10
¢) Sehanaplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion,

diseno y utilizacién del color. uT10
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. uT10
e) Se han creado presentaciones. uTi10
f)  Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. uTi10
g) Se han creado y utilizado macros. uTi10

Criterio de evaluacién uTt
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. uT11
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestidn de correo y agenda electroénica. uT11
c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico. uT11
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos

moviles. uT11
e) Se ha operado con la libreta de direcciones. uT11
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestidén de correo electronico (etiquetas,

filtros, carpetas y otros). uT11
g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica. uTi11

%RA %M

11% | 0,6%
11%  0,6%
11% | 0,6%
11%  0,6%
11%  0,6%
11% | 0,6%
11%  0,6%
11% | 0,6%
11%  0,6%
%RA %M

14% 0,7%
14% 0,7%
14% 0,7%
14% 0,7%
14% 0,7%
14% 0,7%
14% 0,7%
%RA %M

14%  0,7%
14%  0,7%
14%  0,7%
14%  0,7%
14%  0,7%
14%  0,7%
14%  0,7%

Documento de informacién a alumnado y familias. Médulo: Tratamiento informaético de la informacién 1° GAD

9/15




A lo largo del curso se aplicaran diferentes instrumentos de evaluacidn que nos permitirdn recoger evidencias
del aprendizaje del alumnado para cada resultado de aprendizaje, asegurando que cada uno puede ser evaluado
de manera independiente, y de este modo, calificar cada resultado de aprendizaje segin su grado de
consecucion.

Referente al nimero de pruebas, se realizard con cardcter de examen como minimo una por evaluacién en la
que tendrdn cabida preguntas de las unidades que compongan dicha evaluacién. El examen podra ser tedrico,
practico y tedrico-practico. Podran hacerse preguntas sobre las actividades extraescolares o complementarias
realizadas. Se podran agrupar varias unidades de trabajo o bloques de contenidos de forma que varios resultados
de aprendizaje puedan ser evaluados, de forma diferenciada, en una Unica prueba.

Para la nota de cada evaluacion (parcial o final) se tendra en cuenta el grado de consecucién y, por tanto,
calificaciéon, de cada uno de los resultados de aprendizaje impartidos y evaluados hasta cada momento de
evaluacion.

Para superar el médulo profesional, se deberan superar todos los resultados de aprendizaje o bloques de
contenido impartidos durante el curso con una nota minima de 5 sobre 10.

5.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Entre los instrumentos de evaluacién recogidos en el Proyecto Educativo y de acuerdo a lo establecido en
departamento, para el mdédulo de Ofimatica y proceso de la informacién se aplicardn los siguientes:

= Registro anecdético: instrumento de evaluacidon basado en la técnica de observacion el cual permite
registrar procesos de aprendizaje en el momento en el que se manifiestan.
= Portafolio de actividades: instrumento de evaluacién que consiste en la aportacién de producciones de
diferente indole por parte del alumnado a través de las cuales se pueden juzgar sus logros en el marco
de un mddulo. Seradn recogido mediante la plataforma Moodle. Son las siguientes: participacion en foros,
ejercicios practicos, esquemas, practicas ABP, evaluacion de noticias, ejercicios de indagacion e
investigacion, retos, informes, resumenes y analisis de casos. En algunos casos, los alumnos utilizardn
su propio drive para guardar alguna informacion.
=  Pruebas objetivas individuales. Consistiran en:
— Pruebas tedricas: tipo test, ejercicios de desarrollo con respuestas cortas y/o largas; a través de la
plataforma Moodle o en papel.
— Pruebas practicas: realizadas con el ordenador, consistentes en supuestos similares a los realizados
en clase.
— Pruebas de mecanografia, valiéndonos de los programas informaticos instalados o de la web. En la
prueba final se introducird en la aplicacidn un texto escogido por el profesorado.
— Pruebas tedrico practicas, orales y/o escritas, que incluiran teoria y practica.
Al ser la programacién un documento no estatico, se propondra en el desarrollo de las diferentes unidades de
trabajo el/los instrumentos que mediran la consecucion de los diferentes criterios de evaluacidn, pudiendo ser
estos modificados o adaptados atendiendo a los diferentes ritmos de aprendizaje.

6.- PROCEDIMIENTOS DE CALIFICACION

Atendiendo a la normativa vigente, la evaluacién conllevara una calificacion que reflejara los resultados
obtenidos por el alumno o alumna en su proceso de ensefianza aprendizaje. La calificacion de cada uno de los
madulos profesionales se expresarda en valores numéricos de 1 a 10 sin decimales; considerandose positivas las
iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

Para superar el médulo profesional, el alumnado debera haber superado todos los resultados de aprendizajes
impartidos durante el curso con una nota minima de 5 sobre 10; en caso contrario, si la calificacién en algun
resultado de aprendizaje es inferior a 5, la evaluacién parcial o final estara suspensa; permaneciendo la
evaluacidon suspensa con una valoracién numérica maxima de un 4 sobre 10 hasta su correspondiente
recuperacion.

Para alcanzar un resultado de aprendizaje, tienen que estar superados todos los criterios de evaluacién de ese
resultado de aprendizaje.
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Como herramientas que nos permiten valorar el logro de todo el proceso de aprendizaje del alumnado se
utilizaran los diferentes instrumentos de evaluacidn indicados en el apartado anterior, los cuales estan asociados
a los diferentes criterios de evaluacién que forman parte de un resultado de aprendizaje, teniendo en cuenta
los porcentajes asignados a cada criterio de evaluacién, no pudiéndose hacer la ponderacién correspondiente
en ningun caso si la calificacién obtenida a través de los mismos es inferior a 4,5.

En caso de que se hayan disefiado varios instrumentos de evaluacion para medir el grado de consecucién de un
mismo criterio de evaluacion, se hara la media aritmética entre las calificaciones obtenidas a través de los
diferentes instrumentos establecidos, siempre y cuando se haya obtenido un minimo de 4,5 sobre 10 en cada
uno de ellos, teniendo en cuenta que para superar el criterio se ha de obtener minimo un 5 sobre 10.

Después de cada evaluacién parcial, se realizard una prueba de recuperacién de la evaluacion, la cual serd
individualizada basandose en aquellos resultados de aprendizaje no alcanzados por el alumnado. El/la alumno/a
debera entregar antes de este momento todas las actividades, trabajos, etc., que en la fecha establecida no
hubiera entregado; de lo contrario no tendra derecho a realizar la prueba.

Se valorara con anotaciones positivas en el registro anecddtico cada vez que el/la alumnos/a realice correcta y
voluntariamente las actividades que se propongan en clase, o aporte informacion de interés relacionado con el
modulo.

Es importante mencionar que, por acuerdo de departamento, a falta de no permitir hacer el examen a aquel
alumnado que haya faltado a las horas previas del mismo sin justificacion alguna. Es alumno o alumna deberd
esperar al momento de la evaluacién parcial correspondiente a ese trimestre. Igualmente, también deberdn
esperar a dicho periodo aquellos/as alumnos/as que hayan faltado, de forma justificada o no, a cualquier control
de conocimientos que se realice durante el trimestre. Ambas medidas estan pendientes a la espera de
aprobacién por parte de la ETCP.

Criterios de correccidn generales
Para las correcciones se llevaran a cabo los siguientes procesos y procedimientos:

Los instrumentos de evaluacion se valoraran de 0 a 10. Para superar cada prueba, el alumnado deberd obtener
una puntuacién minima de 5 puntos sobre 10.

Pruebas objetivas individuales. En caso de haber 2 o mds pruebas especificas que evalien un mismo criterio, se
hard la media aritmética a partir de una nota de 4,5 sobre 10; siendo imprescindible que el resultado final de la
media sea igual o superior a 5 sobre 10. Serd imprescindible tener todas las pruebas especificas individuales
superadas para poder considerar como superado el resultado de aprendizaje.

Si la profesora determina que ha visto a un/a alumno/a copiando en un examen (hablando con un compafiero,
usando el mévil, mirando otro examen, con chuletas, etc.) la calificacion de esa prueba sera cero.

= Pruebas tedricas tipo test: De sélo una respuesta correcta y cada 3 preguntas mal se restard una bien.
En caso de no especificarse, todas las cuestiones tendran el mismo peso sobre la nota final.

= Preguntas practicas en pruebas especificas. El planteamiento y resolucién correcta puntuara la maxima
nota de la pregunta. Las preguntas con un planteamiento correcto pero una mala resolucién debida a
errores tolerables que no van contra contenidos del mddulo o conocimientos matematicos basicos,
puntuaran la mitad. Las preguntas con un planteamiento correcto, pero una mala resolucion debida a
errores no tolerables que van contra contenidos del médulo o conocimientos matematicos basicos, no
puntuaran. Las preguntas con un planteamiento incorrecto no puntuaran.
El valor de cada pregunta se indicara en el enunciado del instrumento. Como norma general, y si no se
indica nada, cada una de las preguntas o cuestiones que formen la prueba tendran el mismo valor. En
caso de que existiese alguna pregunta con un valor distinto deberd de indicarse explicitamente.

Portafolio de actividades. Por cada practica no realizada y entregada en plazo la calificacién serda 0. Es
imprescindible que los ejercicios estén ordenados correlativamente para poder valorarlos en caso contrario su
calificacion serd cero. El no subir las tareas y actividades solicitadas a través del curso Moodle supondra una
calificacion de 0, a no ser que se puedan entregar en papel o por el cuaderno. Se sumaran las notas de todas las
practicas evaluables realizada por cada criterio de evaluacién, y hard la ponderacidn correspondiente a su peso
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en el resultado de aprendizaje. Las practicas no entregadas en la fecha podran entregarse posteriormente,
siempre y cuando el alumno o alumna lo justifiquen debidamente. Si no es asi, se podran entregar en el periodo
establecido para ello llevando una penalizacidon de 3 puntos por no atender a los plazos fijados en la entrega.
Las actividades que componen el portafolio deben ser entregadas por todo el alumnado, asista o no a clase, no
pudiéndose presentar a la evaluacién parcial ni a los controles si no se ha entregado, en los plazos establecidos,
al menos el 80% de las actividades evaluables realizadas.

La exposicion correcta de ideas principales y secundarias puntuara la nota maxima de la pregunta. La exposicidon
correcta de las ideas principales, pero no las secundarias, la mitad de la nota. La omisidén o exposicion errénea
de gran parte de las ideas principales y/o secundarias, asi como la exposicidn errénea de contenidos anteriores
y basicos, hard que no se puntule en esa pregunta. Para aquellas preguntas que pidan la citacién, enumeracién
o sefializacion de una serie de items, se puntuara también atendiendo a la proporcién de items expuestos
correctamente respecto al total que se considere correcto.

En todos los procedimientos de evaluacion se tendra en cuenta la capacidad expresiva del alumnado a través
de la correcta y completa aplicacién de los contenidos impartidos previamente en clase, el rigor y la madurez en
la redaccidn, expresion, exposicidn o presentacion, y/o la dedicacién y profundizacion que se haya prestado para
su elaboracion.

Atendiendo a la consecucién del objetivo general (n) “Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempenar las actividades relacionadas”, y de proporcionar una educacién interdisciplinar y de calidad, se
establece para todos los instrumentos de evaluacién:

Ortografia correcta: No hay faltas de ortografia ni errores gramaticales, con uso adecuado de grafias, tildes,
signos de puntuacién. Cada falta de ortografia o error en la redaccién que se localice en las diferentes entregas
por parte del alumnado se penalizara con 0,10 puntos si es a través de procesadores de texto ya que se debe
aplicar los criterios de correccién adquiridos en el médulo de Tratamiento informatico de la informacién.

Organizacidén: Contenido bien organizado usando listas y titulos para agrupar el material relacionado.
Presentacion: Disefio cuidado, legible, limpio, ordenado y atractivo.

Originalidad: La tarea muestra gran originalidad, no aparecen textos copiados de otras fuentes, tareas de otros
compafieros/as, etc. No se aprecia la técnica del “Copiar-Pegar”.

Cantidad: La cantidad y extensién de la actividad es proporcional a la complejidad de los supuestos practicos o
tareas disefadas.

Contenido: Se cubren los temas relacionados con profundidad indicando detalles y ejemplos. Demuestra buen
dominio del contenido requerido y lo expresa por escrito de forma coherente y con claridad.

Vocabulario: Vocabulario rico, variado, sin repeticiones, y con palabras y expresiones especificas del tema.

Planificacién: Realiza un uso adecuado de los materiales y los recursos disponibles de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Busqueda de informacion: Utiliza correctamente los recursos y los medios a su alcance para buscar toda la
informacién.

Tratamiento de la informacidn: Analiza la informacién obtenida de las fuentes consultadas, extrayéndola de
manera rigurosa y ordenandola sistematicamente.

Conclusiones: Realiza valoraciones y/o emite juicios sobre la informacién obtenida de un modo riguroso.
Plazos: La actividad se envia dentro del plazo establecido y por los canales establecidos en la plataforma.

Participacion en otras actividades propuestas: programas educativos, concursos, chat, foros y
videoconferencias.

En relacidn con Operatoria de teclados o Mecanografia:

Se basara en realizar como minimo las 20 lecciones que tiene el programa Mecanet basico, ademas de las
actividades propuesta por la profesora y los examenes que contiene dicho software. La superacién de leccion
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implicard tener una nota en Mecanet superior a 75 sobre 100 en las lecciones y en los exdmenes, estos trabajos
se entregaran al profesorado del mddulo a través de Google Drive. Cada alumno/a deberd subir cada practica
realizada a su carpeta Google Drive, quedando todos los archivos ordenados correlativamente, para que puedan
ser considerados. Cada leccion se considerard superada si el alumno o alumna obtiene, como mdaximo, un error
por minuto. Tras superar cada leccién, debera hacer su examen correspondiente, que sera superado si el alumno
o alumna alcanza, como minimo, 75 puntos sobre 100, sin haber superado el error por minuto sobre el tiempo
dedicado a la prueba. No se considerara ninguna actividad si el alumno no ha superado ni subido a DRIVE sus
correspondientes lecciones y exdmenes anteriores. La realizacién y superacidn de todas las pruebas tipo leccidon
o examen de Mecanet sera requisito necesario para que el alumnado se pueda presentar a la evaluacién parcial
y final de mecanografia. En caso contrario, no se considerara superado el resultado de aprendizaje.

Los exdmenes finales por evaluacidon seran proporcionados por el profesorado. El profesorado creara varios
textos que introducird en Mecanet para que sean realizados por el alumnado. Se realizard un examen de
operatoria de teclados por evaluacién. Se permitird, como mdaximo, un error por minuto sobre el tiempo
dedicado al examen que serd indicado en el mismo. Se permitirdn 2 intentos por examen, siendo la nota mas
alta de ambos la calificacién de dicho examen. Las practicas o exdmenes que se suban sin nombre de usuario no
tendran validez.

La exigencia por evaluacidn, y la exigencia final esta publicada en el curso Moodle dando mucha importancia a
los errores por minuto de escritura indicados y la velocidad medida en Pulsaciones por minuto, segun la siguiente
tabla:

12 Evaluacion 22 Evaluacion 32 Evaluacion
Desde0a9 p.p.m. 0 | Hasta 59 p.p.m. 0 Hasta 109 p.p.m. 0
Desde 10 a 19 p.p.m. 0,5 Desde 60a 69 p.p.m. 0,5  Desdel10a 119 p.p.m. 0,5
Desde2 0 a 29 p.p.m. 1 Desde70a79p.p.m. 1 | Desde 120a 129 p.p.m. 1
Desde 30 a 39 p.p.m. 1,5 Desde 80 a 89 p.p.m. 1,5 Desde130a139p.p.m. 1,5
Desde4 0 a 49 p.p.m. 2 Desde90a99 p.p.m. 2 | Desde 140 a 149 p.p.m. 2
Desde 50 a 59 p.p.m. 2,5 Desde100a109 p.p.m. 2,5 Desde 150a 159 p.p.m. 2,5
Desde 60 a 69 p.p.m. 3 Desdell10a 119 p.p.m. 3 | Desde 160 a 169 p.p.m. 3
Desde70a 79 p.p.m. 3,5 Desde120a129p.p.m. 3,5 Desde170a179p.p.m. | 3,5
Desde 80 a 89 p.p.m. 4 | Desde 130a 139 p.p.m. 4  Desde 180 a 189 p.p.m. 4
Desde90a 99 p.p.m. 4,5 Desde140a149p.p.m. 4,5 Desde190a199p.p.m. @ 4,5

Desde 100 a 109 p.p.m. 5 Desde150a159 p.p.m. 5  Desde 200 a 209 p.p.m. 5

Desdel10a 119 p.p.m. 5,5 Desde160a 169 p.p.m. 5,5 Desde210a219 p.p.m. 5,5
Desde 120 a 129 p.p.m. 6 Desde 170a 179 p.p.m. 6 | Desde 220a 229 p.p.m. 6
Desde 130a 139 p.p.m. | 6,5 Desde 180a 189 p.p.m. 6,5 Desde 230a 239 p.p.m. 6,5
Desde 140 a 149 p.p.m. 7 | Desde 190 a 199 p.p.m. 7 | Desde 240 a 249 p.p.m. 7
Desde 150 a 159 p.p.m. 7,5 Desde 200a 209 p.p.m. 7,5 Desde 250a 259 p.p.m. 7,5
Desde 160 a 169 p.p.m. 8 | Desde 210a 219 p.p.m. 8 | Desde 260 a 269 p.p.m. 8
Desde 170a 179 p.p.m. 8,5 Desde220a 229 p.p.m. 8,5 Desde270a 279 p.p.m. 8,5
Desde 180 a 189 p.p.m. 9 | Desde 230a 239 p.p.m. 9 | Desde 280 a 289 p.p.m. 9
Desde 190a 199 p.p.m. 9,5 Desde 240a249 p.p.m. 9,5 Desde290a299p.p.m. 9,5
Mas de 200 p.p.m. 10 Mas de 250 p.p.m. 10 | Mas de 300 p.p.m. 10

Calificacion de la 12 y 22 evaluacion informativa parcial
La nota de cada evaluacidn se obtendra segun se expone a continuacion:

Se asociard a cada resultado de aprendizaje una nota entre 0 y 10, sin decimales, de manera que se obtendra
una calificacién positiva siempre que sea mayor o igual a 5 en cada uno de ellos. El sistema de redondeo ser3 al
alza, es decir, redondeando en exceso a partir de las 50 centésimas, inclusive. De lo contrario, si la parte decimal
fuera inferior a 5, se mantendra el nimero entero.
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Si algun resultado de aprendizaje no esta superado, la calificacién maxima sera de 4 hasta la recuperacion del
mismo.

Calificacion para la 32evaluacion parcial y para la calificacion final del médulo profesional

En caso de que el/la alumno/a haya aprobado todos los bloques de contenido superando, por tanto, todos los
resultados de aprendizaje, su nota final se calculard ponderando los resultados obtenidos en relacion al peso
establecido a cada resultado de aprendizaje, segun la siguiente tabla:

% Contribucion de las Unidades de Trabajo a los Resultados de Aprendizaje

RA | uT1|ut2| U3 | UTa | UTS | UTe | UT7 | UTs | UT9 |UT10|UT11|UT12 | % RA Sobre
Nota total
RAL1 | 100 30%
RA2 100 5%
RA3 43 | 57 20%
RA4 a1 | 17 | 42 20%
RAS 13 | 87 10%
RA6 100 5%
RA7 100 5%
RAS 100 5%

La no superacion de cualquier resultado de aprendizaje supondra no superar el mddulo profesional,
independientemente de que el célculo de la media ponderada segun las instrucciones arriba indicadas resultase
positivo.

Si hay algun resultado de aprendizaje suspenso, la nota maxima de la evaluacion final serad de 4 y se indicaran
en el informe valorativo individualizado del alumno/a.

En el caso de que algun bloque de contenido, con su correspondiente resultado de aprendizaje asociado, no
pueda ser impartido y, por tanto, evaluado, por cualquier causa (modificacidon de la temporalizacién de las
distintas unidades de trabajo debido a la adaptacion de la misma a los distintos ritmos de aprendizaje del
alumnado, o por cualquier otra causa ajena a la organizacion del curso), su porcentaje correspondiente sobre la
nota total se repartird equitativamente entre el resto de bloques de contenido y sus resultados de aprendizaje
impartidos y evaluados.

Una vez superados todos los mddulos profesionales que constituyen el ciclo formativo, se determinara la
calificacion final del mismo. Para ello, se calculara la media aritmética simple de las calificaciones de los mddulos
profesionales que tienen valoracién numérica del resultado se tomara la parte entera y las dos primeras cifras
decimales, redondeando por exceso la cifra de las centésimas si la de las milésimas resultase ser igual o superior
as.

Recuperaciones parciales

Al final de cada evaluacién parcial, se hara una recuperacion de los contenidos no adquiridos en esa evaluacion,
para posteriormente obtener la nota de la evaluacidn correspondiente, con el fin de que los/las alumnos/as con
mas dificultades en la materia se incorporen al proceso normal de evaluacidn. En caso de no ser recuperados,
seguird la nota como estaba, es decir, de 4 puntos o menos hasta su posible recuperacion en el periodo
establecido en junio para ello.

Estas recuperaciones podran consistir en:

— Seguimiento mas personalizado de las précticas/trabajos establecidos con ayudas puntuales del profesor/a
y/o de los compafieros/as.

— Repetir y volver a entregar aquellas tareas que no se hayan realizado de forma correcta.

— Realizacién de nuevas pruebas especificas

Existe un periodo de mejora de resultados obtenidos para el alumnado que tenga resultados de aprendizaje no
superados a final de curso. La calificacién, en este caso, seguird los mismos criterios y ponderaciones

Documento de informacién a alumnado y familias. Médulo: Tratamiento informaético de la informacién 1° GAD
14 /15




anteriormente indicadas, con respecto al peso de la nota del examen, y el peso de las actividades practicas
también seran tenidas en cuenta.

Alumnado que pierde la evaluacion continua

La aplicacién del proceso de evaluacidn continua del alumnado requerira, en la modalidad presencial, su
asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas para los distintos mddulos
profesionales del ciclo formativo.

Para los alumnos y alumnas que pierdan este derecho se actuara de la siguiente manera:

— Serdn evaluados en cada evaluacidn parcial mediante una prueba individual que comprendera las unidades
de esa evaluacion. Se aplicardn los mismos criterios de calificacion que al resto de alumnos/as, salvo que
este sea su Unico instrumento de evaluacion.

En caso de tener que recuperar algin contenido, se realizarad en el periodo de recuperacion establecido por la
Orden 29 septiembre de 2010 en un Unico examen donde se diferenciaran las distintas unidades y criterios de
evaluacidn a recuperar.

7.- REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER UNA CALIFICACION POSITIVA

Para obtener la calificacion positiva de este Médulo, el/la alumno/a debera haber superado todos los resultados
de aprendizajes (RA) impartidos hasta ese momento. Para superar un determinado resultado de aprendizaje, se
debera obtener una puntuacion global minima de 5 puntos sobre 10 en el mismo, debiéndose cumplir también
que se alcance al menos una valoracion de 5 puntos en cada una de las pruebas especificas individuales, y en el
computo obtenido por la realizacion de ejercicios y actividades evaluables presentadas correspondiente al RA.

8.- GARANTIAS DE OBJETIVIDAD

- Informacion sobre calendario y contenidos de las distintas pruebas: Los/as alumnos/as estaran en todo
momento informados de los contenidos de las pruebas y las fechas de realizacién via presencial y correo
electrénico y publicacidn en el curso Moodle.

- Informacion sobre la calificacidn: El alumnado sera informado de la puntuacidon de las pruebas tedricas
escritas o realizadas a través de software ofimdtico mediante correo electrénico y publicacién en el curso
Moodle en calificaciones, asi como de las actividades o trabajos propuestos por el profesorado.

- Los alumnos/as revisaran sus controles junto al profesor/a de forma individual.

- En caso de desacuerdo con la calificacién final obtenida en un mdodulo profesional, el alumno o alumna, o
sus representantes legales si es menor de edad, podrdan solicitar por escrito ante la direccidon del centro
docente la revision de dicha calificacidon en el plazo de dos dias a partir de aquel en que se produjo su
comunicacion.

El Ejido, a 07 de noviembre de 2022

Elisa Maria Cobo Jiménez
Vanesa Lujan Peialver Gallardo
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