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1.-       INTRODUCCIÓN 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, regula la formación profesional del sistema 
educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior que tienen como 
finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a las 
modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, así como contribuir a su desarrollo 
personal y al ejercicio de la ciudadanía democrática. 

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado superior de Administración y Finanzas, 
perteneciente a la familia profesional de Administración y Gestión, y cuya competencia general consiste 
en: 

«Organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, 
contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los 
protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o 
usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental». 

1.1.- Normativa reguladora 

Características del Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas 

Nivel: Formación Profesional de Grado Superior 
Duración: 2.000 horas. 
Familia profesional: Administración y Gestión 
Referente europeo: Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 
Técnico Superior. CINE-5b (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación) 

Normativa que regula el título 

- LEY ORGÁNICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 
mayo, de Educación. 
- LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía. 
- LEY ORGÁNICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenación e integración de la Formación Profesional. 
- REAL DECRETO 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el título de Técnico superior 
en Administración y finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas. 
- REAL DECRETO 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el catálogo nacional de 
cualificaciones profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la 
Familia profesional Administración y Gestión. 
- REAL DECRETO 295/2004, de 20 de febrero, por el que se establecen determinadas cualificaciones 
profesionales que se incluyen en el Catálogo nacional de cualificaciones profesionales, así como sus 
correspondientes módulos formativos que se incorporan al Catálogo modular de formación profesional. 
- REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de 
Prevención. 
- DECRETO 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la 
Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. 
- ORDEN de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de 
Técnico Superior en Administración y Finanzas. 
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- ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y 
titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma 
parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

Competencia general del título 

La competencia general de este título consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestión y 
administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa 
pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la 
información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de 
prevención de riesgos laborales y protección medioambiental. 

Entorno profesional 

Las personas que obtienen este título ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y 
pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, así como en 
las administraciones públicas, desempeñando las tareas administrativas en la gestión y el asesoramiento 
en las áreas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio 
y atención a los clientes y ciudadanos, realizando trámites administrativos con las administraciones 
públicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa. 

Podría ser trabajador/a por cuenta propia, efectuando la gestión de su propia empresa o a través del 
ejercicio libre de una actividad económica, como en una asesoría financiera, laboral o estudio de 
proyectos, entre otros. 

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes: 
– Administrativo de oficina. 
– Administrativo comercial. 
– Administrativo financiero. 
– Administrativo contable. 
– Administrativo de logística. 
– Administrativo de banca y de seguros. 
– Administrativo de recursos humanos. 
– Administrativo de la Administración pública. 
– Administrativo de asesorías jurídicas, contables, laborales, fiscales o gestorías. 
– Técnico en gestión de cobros. 
– Responsable de atención al cliente. 

Prospectiva del título en el sector o sectores 

Las Administraciones educativas tendrán en cuenta, al desarrollar el currículo correspondiente, las 
siguientes consideraciones: 

La profesión de técnico superior en Administración y Finanzas ha sufrido una evolución en los últimos 
años como consecuencia del desarrollo que han experimentado los sectores económicos de forma 
general y el sector servicios en particular, que ha supuesto una fuerte demanda de profesionales con esta 
ocupación. 

La organización de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exige actualmente a los 
profesionales con una gran polivalencia, así como una serie de competencias personales y sociales 
relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomía e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo 
de tareas y la vocación de atención al público. 
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La tercerización de la economía. Las mayores vías de demanda de empleo en el sector son el incremento 
continuado del sector Servicios en España frente a la Industria y la Agricultura, así como la externalización 
de ciertas tareas que realizan algunas empresas o «outsourcing».  

La tendencia de la actividad económica hacia la globalización y el incremento de las relaciones 
comerciales e institucionales internacionales requiere de profesionales cualificados y competitivos, 
especialmente en las nuevas tecnologías de la información y comunicación, y con competencias 
lingüísticas en distintos idiomas. 

La organización de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exigen actualmente, a los 
profesionales de administración y finanzas, una serie de competencias personales y sociales relacionadas 
con el trabajo en equipo, la autonomía e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y 
la atención al público. Hay que insistir en que las fronteras entre las diferentes áreas de la administración 
empresarial están cada vez más diluidas, de modo que se requieren esfuerzos cada vez mayores en la 
coordinación de las mismas, tanto interna como externamente. 

El cambio constante en legislación, tipos de documentos y la integración de los procedimientos 
administrativos utilizados por la empresa, demanda de estos profesionales una actualización continua y 
actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de toda la vida, la autoformación y la responsabilidad. 

La creciente competitividad en el mundo empresarial exige profesionales capaces de desarrollar su 
actividad en un entorno de gestión de calidad, con importancia en la seguridad, la higiene y el respeto al 
medio ambiente. 

Características del módulo “Ofimática y proceso de la información”  

Código: 0649 

Curso en el que se imparte: 1º 

N.º horas: 192 (6h/semana) 

Unidades de competencia asociadas:  

− UC0987_3 Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático. 

− UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos. 

− UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 

Descripción:  

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de utilización de 
aplicaciones informáticas de oficina para la realización de tareas administrativas. 

La utilización de aplicaciones informáticas de oficina para la realización de tareas administrativas incluye 
aspectos como: 

− Confección, registro y control de toda la documentación administrativa generada en la empresa. 

− Gestión y control de los archivos de información empresarial. 

− Registro contable de las operaciones más comunes relacionadas con la actividad comercial de la 
empresa. 

− Confección de la documentación y gestión y control de las obligaciones tributarias derivadas de la 
actividad comercial. 

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en: la comunicaciones de todo tipo, 
atención al cliente, proceso de datos, documentación, tramitación y registro. 
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Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del 
módulo versarán sobre: 

− El análisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones informáticas. 

− La instalación y actualización de aplicaciones. 

− La elaboración de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros). 

− La asistencia y resolución de problemas en la explotación de aplicaciones. 

1.2.- Contextualización 

La programación didáctica la podemos definir como un instrumento que organiza el proceso de 
enseñanza y aprendizaje, en nuestro caso, en un módulo profesional, teniendo en cuenta los resultados 
de la evaluación inicial del grupo-clase, la normativa vigente y el Proyecto Educativo del Centro.  

El entorno profesional, cultural, social y económico del centro, su ubicación geográfica y las 
características y necesidades del alumnado van a determinar la planificación del proceso de enseñanza-
aprendizaje.  

Análisis del entorno socioeconómico 

El Ejido es una localidad y un municipio español de la provincia de Almería y la comunidad autónoma de 
Andalucía, situado en la comarca del Poniente Almeriense y a 32 km de la capital de provincia, Almería. 
El municipio se divide en los siguientes núcleos de población: Almerimar, Balerma, El Ejido, Guardias 
Viejas, Paraíso al Mar, Matagorda, Las Norias, San Silvestre, Pampanico, San Agustín, La Redonda, Santa 
María del Águila, Canalillo y Tarambana. 

Según el análisis de las principales variables socioeconómicas obtenido de la ficha municipal de la Junta 
de Andalucía (2021) se pueden destacar los siguientes aspectos: 

− La superficie del municipio es de 226 kilómetros cuadrados.  
− En los últimos diez años se ha producido un incremento relativo de la población situándose en los 

84.005 habitantes, el porcentaje de población menor de 20 años es del 25,5% y la edad media se 
sitúa en torno a los 37 años. 

− El número de extranjeros se sitúa aproximadamente en los 25.712, con procedencia principalmente 
de Marruecos; siendo el 65% de la población extranjera. 

− La actividad económica dominante es la agricultura intensiva (invernaderos), pesca y turismo 
(concentrado en la franja costera). La agricultura bajo plástico la hace ser una de las zonas de mayor 
esplendor económico de Andalucía. 

− La tasa de paro se sitúa en torno al 16,4% y la renta media declarada en 2020 asciende a 11.790€.  

− Cuenta con un número elevado de centros educativos.  

Análisis del centro educativo 

El centro es un I.E.S, en el que se imparten las etapas educativas de ESO, Bachillerato, FP Básica y Ciclos 
Formativos de Grado Medio, Grado Superior y Curso de Especialización. Además, cuenta con el curso de 
preparación para la prueba de acceso al ciclo superior y en él se encuentra la Escuela Oficial de Idiomas. 

El Centro durante este curso académico 2022/2023 consta de una plantilla de 109 profesores y en torno 
a 1200 alumnos. Existen y funcionan con toda normalidad los diferentes Órganos de Gobierno, que 
vienen marcados en la legislación actual, concretamente en el Decreto 327/2010 por el que se aprueba 
el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Municipio
https://es.wikipedia.org/wiki/Espa%C3%B1a
https://es.wikipedia.org/wiki/Provincia_de_Almer%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Andaluc%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Poniente_Almeriense
https://es.wikipedia.org/wiki/Kil%C3%B3metro
https://es.wikipedia.org/wiki/Almer%C3%ADa


  

VANESA L. PEÑALVER GALLARDO 7 

 

 

 

El IES MURGI es un centro TIC y bilingüe de inglés que ocupa una superficie repartida en varios edificios 
o módulos, y presenta los recursos suficientes para poder desarrollar mi Programación. 

Actualmente la oferta de enseñanzas del IES MURGI es la siguiente:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En relación con los planes y proyectos del centro hay una variada oferta que se realizará a lo largo del 
curso en diferentes niveles y grupos de alumnado: 

− Transformación digital educativa 

− Plan de lectura y bibliotecas 

− Convivencia escolar 

− Programa de centro bilingüe- Inglés 

− Erasmus + 

− Red andaluza escuela “espacio de paz” 

− Forma joven en el ámbito educativo 

− Prácticum máster secundaria 

− Plan de igualdad de género en educación 

− Innicia cultura emprendedora 

− AulaDJaque 

− Proyecto Steam: investigación aeroespacial aplicada al aula 

− Plan de salud laboral y P.R.L 

− Ipasen 

− PROA: Programa de Acompañamiento Escolar. 

− Proyectos de Certificados de profesionalidad. 

− Práctcum COFPYDE 

CURSOS DE ESPECIALIZACIÓN 

Implantación de Redes 5G.   Mantenimiento de Vehículos Híbridos y Eléctricos. 

  

E.S.O 

1º, 2º y 3º y 4º 

BACHILLERATO 

Ciencias y Tecnología 

Humanidades y Ciencias Sociales 

FP BÁSICA 

Mantenimiento de 
vehículos 

   

 CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO 

 

Gestión Administrativa  

Instalaciones Eléctricas y Automáticas 

Electromecánica de vehículos automóviles 

Sistemas Microinformáticos y Redes 

 CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR 

 

Administración y Finanzas 

Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma 

Desarrollo de aplicaciones Web 

Sistemas Eléctricos y Automatizados 

Automatización y Robótica Industrial 



  

VANESA L. PEÑALVER GALLARDO 8 

 

 

 

1.3.- Análisis de las características del alumnado tras la Evaluación Inicial 

Esta programación va dirigida al alumnado de primer curso de Administración y Finanzas. 

La evaluación inicial de principio de curso se utilizó para identificar necesidades formativas del grupo y 
tratar de adaptar los contenidos y los ritmos de clase a las necesidades particulares de cada alumno/a. 
En este caso la prueba se realizó sobre competencias personales, personales y profesionales, y 
conocimientos previos básicos del módulo. 

El alumnado del grupo-clase al que se destina la programación presentan las siguientes características: 

▪ Nº total de alumnos/as: 26, 15 alumnas y 11 alumnos. 
▪ Edades comprendidas entre los 17 y los 55 años. 
▪ Menores de edad (menores de 18 años): 4 
▪ Titulación de acceso: 

o Bachillerato: 14 
o CF Grado Medio: 8 
o CF Grado Superior: 2 
o Enseñanzas en el extranjero: 1 
o Estudios universitarios: 1 

▪ Repetidores/as: 2 
▪ Absentistas: 2 
▪ Alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo (NEAE): según el departamento de 

orientación no se detecta alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo Educativo (NEAE); sí 
hay en el grupo una alumna (de ampliación de matrícula de 1º) con déficit auditivo que lleva 
audífono y otra alumna con un 11% de grado de discapacidad en uno de los oídos; ambas siguen 
el ritmo de las clases perfectamente. 

▪ Características observadas: 

En general, el grupo es muy heterogéneo en cuanto a formación, conocimientos previos y experiencia 
laboral. Existe una gran diferenciación en el alumnado que proviene del Ciclo Formativo de Grado Medio 
de Gestión administrativa al mostrar más conocimientos procedentes del módulo de Tratamiento 
informático de la información, en relación con los que proceden de otras enseñanzas. La mayor parte del 
alumnado tiene un nivel académico medio, no posee habilidades en operatoria de teclados, no presenta 
carencias básicas en el aprendizaje, asiste a clase y tiene buena actitud. 

Entre los comportamientos observados el grupo presenta, en general, buen comportamiento y hábito de 
estudio. En clase se muestra interés, es un grupo muy participativo y una gran parte tiene predisposición 
por ir al día con el módulo.  

Respecto a las aplicaciones informáticas, salvo una minoría con un nivel alto, el grupo presenta un nivel 
medio y no todo el alumnado cuenta con ordenador en casa por lo que se les ha proporcionado un 
ordenador desde jefatura. 

Cabe añadir que el grupo ha tardado en formarse ya que ha habido bajas de alumnos/as asentistas, por 
lo se ha estado matriculando alumnado hasta las fechas límites para hacerlo. 

2.-  OBJETIVOS GENERALES 

Los objetivos se pueden definir como “el conjunto de capacidades de   diversa índole (cognitivas, sociales, 
emocionales, morales, físicas o psicomotrices incluso) que se pretenden desarrollar en el alumnado de 
una etapa educativa”. Si algo caracteriza a los objetivos en nuestro Sistema Educativo es su diversa 
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generalidad, lo que hace que podamos diferenciar: finalidades de la propia Formación Profesional Inicial, 
objetivos generales del ciclo formativo, capacidades profesionales, personales y sociales, y resultados 
de aprendizaje.  

A continuación se expone la relación de cada uno de ellos con el módulo profesional de la presente 
programación. 

2.1.- Objetivos generales asociados al módulo 0649 “Ofimática y 
proceso de la información” 

De los objetivos generales del ciclo formativo recogidos en la Anexo I de la Orden de 11 de marzo de 
2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración 
y Finanzas, la formación del módulo de Ofimática y proceso de la información contribuye a alcanzar los 
enumerados a continuación: 

(b) 
Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su 
estructura, elementos y características 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 informáticos, relacionándolas con su 
empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y 
comunicaciones. 

(e) 
Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión 
empresarial. 

(g) 
Identificar las técnicas y parámetros 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 evolución 
científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la 
comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones 
laborales y personales. 

(t) 

Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo 
y aplicando medidas de prevención personales y colectivas, de acuerdo con la normativa 
aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros. 

(v) 

Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso 
de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar 
y mejorar procedimientos de gestión de calidad. 

Además de contribuir a los objetivos generales del ciclo formativo, el módulo profesional que nos ocupa 
permite el desarrollo de las competencias profesionales, personales y sociales que recorren el currículo 
del ciclo. 

3.-  COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES 

La Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económico (OCDE), plantea que el éxito en la vida de 
un estudiante depende de la adquisición de un rango amplio de competencias.  
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En el artículo 7 del RD 1147/2011 de 29 de Julio, por el que se establece la ordenación general de la 
formación profesional, se establece que los elementos que definen el perfil profesional de cada 
enseñanza son los siguientes: 

a) La competencia general, que describe las funciones profesionales más significativas del perfil 
profesional tomando como referente el conjunto de cualificaciones profesionales y las unidades 
de competencia incluidas.  

Según el artículo 4 del RD Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre por el que se establece 
el título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas, la 
superación de los módulos que componen este título permiten al alumnado adquirir la 
competencia general del mismo que consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestión 
y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una 
empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de 
calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y 
actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental. 

b) Las competencias profesionales, personales y sociales, que describen el conjunto de 
conocimientos, destrezas y competencias, entendida éstas en términos de autonomía y 
responsabilidad, que permiten responder a los requerimientos del sector productivo, aumentar 
la empleabilidad y favorecer la cohesión social. 

c) Las cualificaciones profesionales y, en su caso, las unidades de competencia cuando se refieran 
al Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.  

3.1.- Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al 
módulo 0649 “Ofimática y proceso de la información” 

En base a lo anterior, la formación del módulo de Ofimática y proceso de la información contribuye a 
alcanzar de manera directa las competencias profesionales, personales y sociales (CPPS) de este título 
que se relacionan a continuación y que vienen recogidas en Anexo I de la Orden de 11 de marzo de 2013: 

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

(b) 
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o 
necesidades detectadas. 

(d) 
Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos 
administrativos en los que interviene. 

(e) 
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los 
parámetros establecidos en la empresa. 

(n) 

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos 
científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación 
y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la 
información y la comunicación. 

(p) 

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando 
vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y 
respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su 
trabajo. 
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(r) 

Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño 
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o 
prestación de servicios. 

Hasta este momento hemos presentado los referentes generales de los objetivos que pretende alcanzar 
el módulo profesional. Centrémonos ahora en estos objetivos más específicos o “resultados de 
aprendizaje”. 

4.-  RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y 
CONTENIDOS 

4.1.- Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluación 

Los resultados de aprendizaje, indican los aprendizajes esenciales, los especialmente relevantes, que la 
Administración Educativa ha determinado que deban ser alcanzados por el alumnado en el módulo de 
Ofimática y proceso de la información. Tal y como establece la Orden de 29 de septiembre de 2010, la 
evaluación del Módulo se realizará de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de 
evaluación y contenidos del módulo profesional, así como las competencias y objetivos generales del 
ciclo formativo asociados al mismo. 
Por tanto, la evaluación estará basada siempre en el grado de consecución de cada Resultado de 
Aprendizaje de acuerdo con sus correspondientes Criterios de Evaluación, establecidos en la Orden de 
11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior 
en Administración y Finanzas. En esta programación, cada Resultado de Aprendizaje se corresponde con 
un bloque de contenido y, a su vez, con una única Unidad de Trabajo. 
De este modo, al término del proceso de enseñanza-aprendizaje, en la Evaluación Final el alumnado 
obtendrá una calificación final del Módulo, en la que los miembros del equipo docente considerarán el 
grado y nivel de adquisición de los resultados de aprendizaje establecidos para este módulo profesional. 
 
En el módulo de Ofimática y Proceso de la Información, los Resultados de Aprendizaje que se persiguen 
y que se evaluarán en función de cada uno de sus criterios de evaluación establecidos, de acuerdo con el 
RD 1584/2011, de 4 de noviembre y la Orden 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo 
correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, son: 

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

Criterios de evaluación: 
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informáticos. 
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicación. 
c) Se han identificado los elementos básicos (hardware y software) de un sistema en red. 
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red. 
e) Se han utilizado las funciones básicas del sistema operativo. 
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el 

antivirus. 
g) Se ha compartido información con otros usuarios de la red. 
h) Se han ejecutado funciones básicas de usuario (conexión, desconexión, optimización del espacio de 

almacenamiento, utilización de periféricos, comunicación con otros usuarios y conexión con otros 
sistemas o redes, entre otras). 
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RA.2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanográficas. 

Criterios de evaluación: 
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 
c) Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informático. 
e) Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y 

puntuación. 
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en párrafos 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 (mínimo 200 p.p.m.) y precisión (máximo una falta por minuto) 

con la ayuda de un programa informático. 
i) Se han aplicado las normas de presentación de los distintos documentos de texto. 
j) Se han localizado y corregido los errores mecanográficos, ortográficos y sintácticos. 

RA.3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e 
informáticos la información necesaria. 

Criterios de evaluación: 
a) Se han detectado necesidades de información. 
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtención de información. 
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet según criterios de rapidez y de opciones de 

búsqueda. 
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir información. 
e) Se han utilizado los criterios de búsqueda para restringir el número de resultados obtenidos. 
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y restricción de la información. 
g) Se ha canalizado la información obtenida, archivándola y/o registrándola, en su caso. 
h) Se han organizado los archivos para facilitar la búsqueda posterior. 
i) Se ha actualizado la información necesaria. 
j) Se han cumplido los plazos previstos. 
k) Se han realizado copias de los archivos. 

RA.4. Elabora hojas de cálculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la 
información, aplicando las opciones avanzadas. 

Criterios de evaluación: 
a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cálculo para realizar gestiones de tesorería, cálculos 

comerciales y otras operaciones administrativas. 
b) Se han diseñado y elaborado documentos con la hoja de cálculo. 
c) Se han relacionado y actualizado hojas de cálculo. 
d) Se han creado y anidado fórmulas y funciones. 
e) Se han establecido contraseñas para proteger celdas, hojas y libros. 
f) Se han obtenido gráficos para el análisis de la información. 
g) Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas. 
h) Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos. 
i) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, filtrado, 

protección y ordenación de datos. 
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes. 

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

Criterios de evaluación: 
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a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y 
autoedición. 

b) Se han identificado las características 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 combinación. 
e) Se han integrado objetos, gráficos, tablas, hojas de cálculo e hipervínculos, entre otros. 
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 
g) Se ha recuperado y utilizado la información almacenada. 
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y 

confidencialidad de los datos. 

RA.6. Utiliza sistemas de gestión de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en 
el tratamiento de la información administrativa, aplicando las opciones avanzadas. 

Criterios de evaluación: 
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la información. 
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 informáticas para desarrollar las 

actividades que así 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 organización. 

RA.7. Gestiona integradamente la información proveniente de diferentes aplicaciones así como 
archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos específicos. 

Criterios de evaluación: 
a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imágenes, entre otros, importando y 

exportando datos provenientes de hojas de cálculo y obteniendo documentos compuestos de todas 
estas posibilidades. 

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

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 
d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en función del objetivo del documento que se quiere 

obtener. 
e) Se ha respetado la legislación específica en materia de protección de archivos audiovisuales. 

RA.8. Gestiona el correo y la agenda electrónica, utilizando aplicaciones específicas. 

Criterios de evaluación: 
a) Se ha utilizado la aplicación de correo electrónico. 
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 
c) Se han aplicado filtros de protección de correo no deseado. 
d) Se ha canalizado la información a todos los implicados. 
e) Se ha comprobado la recepción 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. 
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i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrónica como método de 
organización del departamento. 

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informático con dispositivos móviles. 

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

Criterios de evaluación: 
a) Se ha realizado un análisis y selección de la información que se quiere incluir. 
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gráficos, hojas de cálculo, fotos, dibujos, organigramas, 

archivos de sonido y vídeo, entre otros). 
c) Se ha distribuido la información de forma clara y estructurada. 
d) Se han animado los objetos según el objetivo de la presentación. 
e) Se han creado presentaciones para acompañar exposiciones orales. 
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentación empresarial. 

4.2.- Contenidos del módulo 0649 “Ofimática y proceso de la 
información” 

Los contenidos se pueden definir como “los objetos de enseñanza-aprendizaje que se consideran útiles 
para promover el desarrollo personal, social y profesional del alumnado”.  

La manera de organizar, secuenciar y presentar los contenidos es decisiva, deben estar contextualizados 
(al entorno y perfil del grupo), deben ser coherentes y lógicos para los/las alumnos/as y la metodología 
ha de ser adecuada al tipo de conocimiento que se desea construir. 

A continuación, se señalan los contenidos básicos de este módulo, presentes en el RD 1584/2011 de 4 
de noviembre y en la Orden 11 de marzo de 2013, organizados por bloques de contenidos en función del 
resultado de aprendizaje al que corresponde: 

Bloque I: Mantenimiento básico 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, instalación, intercambio de información y 
actualización de recursos. 

− Conexión, desconexión, optimización del espacio de almacenamiento, utilización de periféricos. 

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

Bloque II: Escritura de textos según la técnica mecanográfica: 

− Postura corporal ante el terminal. 

− Composición de un terminal informático. Tipos de teclado y funciones de las teclas. 

− Colocación de dedos. 

− Desarrollo de la destreza mecanográfica. Procedimientos de agilidad en el posicionamiento por filas. 
Procedimientos de desarrollo y cálculo de la velocidad. Elaboración de textos y documentos. 

− Escritura de textos en inglés. 

− Corrección de errores. 

− Normas de presentación de documentos. 

Bloque III: Gestión de archivos y búsqueda de información: 
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− Internet, intranet y navegadores. 

− Utilidad y complementos de los navegadores. 

− Descarga e instalación de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web. 

− Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de alojamientos de vídeos e imágenes y redes sociales, 
entre otros. 

− Compresión y descompresión de archivos. 

− Buscadores de información. 

− Importación/exportación de la información. 

− Técnicas de archivo. 

− El archivo informático. Gestión documental. 

− Protocolos de seguridad de la información. 

Bloque IV: Elaboración de hojas de cálculo: 

− Estructura y funciones. 

− Instalación y carga de hojas de cálculo. 

− Diseño y edición de hojas de cálculo. 

− Gráficos. Tipos. Diseño, presentación y formato de gráficos. 

− Tratamiento de datos. Bases de datos, fórmulas, funciones, análisis de datos, macros, entre otros. 

− Otras utilidades. 

− Gestión de archivos. 

− Impresión de hojas de cálculo. 

− Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar. 

− Protocolo de protección de celdas, hojas y libros (contraseñas). 

Bloque V: Creación de documentos con procesadores de texto: 

− Estructura y funciones. 

− Instalación y carga. 

− Diseño de documentos y plantillas. Autoedición, inserción e incrustación de objetos y gráficos 

− Edición de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar documentos, revisión y corrección de errores. 

− Gestión de archivos. 

− Impresión de textos. 

− Interrelación con otras aplicaciones. 

− Opciones avanzadas. Estilos, índices y tablas de contenidos, formularios, macros, Combinación 
correspondencia, entre otros. 

− Proteger documentos con contraseñas.  

Bloque VI: Utilización de bases de datos para el tratamiento de la información administrativa: 

− Estructura y funciones de una base de datos. 

− Tipos de bases de datos. Estáticas, dinámicas, relacionales, entre otras. 

− Diseño de una base de datos. Tablas, consultas, informes, formularios. 

− Utilización de una base de datos. 

− Interrelación con otras aplicaciones. Importar y exportar datos. 

− Proteger una base de datos con contraseña. 

Bloque VII: Gestión integrada de archivos: 

− Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de cálculo, base de datos, procesador de textos, 
gráficos y otros. 

− Grabación, transmisión, recepción y comprensión. Dispositivos de captación y reproducción. 

− Contenido visual y/o sonoro. 
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− Objetivo de la comunicación de los contenidos. 

− Inserción en otros medios o documentos. 

− Obsolescencia y actualización. 

− Medidas de seguridad. Legislación vigente 

Bloque VIII: Gestión de correo y agenda electrónica: 

− Tipos de cuentas de correo electrónico. 

− Entorno de trabajo. Configuración y personalización. 

− Plantillas y firmas corporativas. 

− Foros de noticias (news). Configuración, uso y sincronización de mensajes. 

− La libreta de direcciones. Importar, exportar, añadir contactos, crear listas de distribución, poner la 
lista a disposición de otras aplicaciones ofimáticas. 

− Gestión de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes, guardar y hacer copias de seguridad, entre 
otras. 

− Gestión de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros. 

− Sincronización con dispositivos móviles. 

− Medidas para evitar correo no deseado. 

Bloque IX: Elaboración de presentaciones: 

− Estructura y funciones. 

− Instalación y carga. 

− Procedimiento de presentación. Diseño, multimedia, interactivas, formato, inserción de objetos, 
gráficos e imágenes, vínculos e hipervínculos, transiciones y animación, entre otros. 

− Utilidades de la aplicación. 

− Procedimiento de protección de datos. Copias de seguridad. 

− Interrelaciones con otras aplicaciones 
 

Los contenidos que hemos presentado, al ser considerados básicos, pueden ser ampliados si la profesora 
lo considera oportuno. 

Una vez que hemos presentado los bloques de contenido previstos, es momento de indicar las unidades 
didácticas que facilitarán su desarrollo en el aula y su secuenciación.  

4.3.- Distribución Temporal. Secuenciación de contenidos.  

La duración total del módulo “Ofimática y proceso de la información”, impartido en 1º curso, es de 192 
horas, organizadas del siguiente modo: 

− 6 horas semanales 

− Durante los tres trimestres del curso de 1ºFIN 

Para la organización y distribución temporal del curso, se han tenido en cuenta tanto los contenidos 
como las actividades de refuerzo, profundización, dinámica de grupos y evaluación de cada una de las 
unidades. 

Los contenidos se desarrollarán en 9 unidades de trabajo, las cuales tienen la siguiente distribución 
temporal: 
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Aclaración: se temporalizan 188 horas, que son las reales que se van a impartir durante el presente curso, 
incluidos las horas de exámenes y recuperaciones, teniendo en consideración los puentes y festivos que 
caen en días de la semana en los que hay clase de este módulo profesional. 

Las unidades de trabajo 1 y 6 se desarrollan durante los 3 trimestres, progresando en cada uno de ellos 
su nivel de dificultad. 

Esta temporalidad es orientativa, pudiendo ser modificada según las necesidades del alumnado. 

4.4.- Contenidos transversales 

La existencia de contenidos a conocer por todo el alumnado, independientemente de los estudios que se 
persigan, que complemente su formación, haciéndola integral, es indispensable en el actual sistema 
educativo. Por ello, en el caso de la Formación Profesional, además de los contenidos propios del módulo 
y los contenidos transversales generales, existen una serie de contenidos transversales indicados en 
nueva Ley Orgánica 3/2022, de ordenación e integración de la Formación Profesional, que profundizan 
en mayor grado el desarrollo de las competencias transversales: la digitalización aplicada al sector, la 
iniciativa empresarial y emprendimiento, el desarrollo sostenible aplicado al sector, y las habilidades 

Eva. Bloque R.A. UNIDADES DE TRABAJO HORAS 

1º 

- - Unidad 0. Presentación del módulo 1 

I 1 Unidad 1. Operatoria de teclados 28 

II 2 
Unidad 2. Informática Básica. Elementos, Sistemas 
Operativos y Redes Locales. 

7 

III 3 Unidad 3. Archivo, redes e internet 6 

IV 5 Unidad 4. Procesadores de textos  24 

VIII 8 Unidad 5. Correo y agenda electrónica 6 

VI 9 Unidad 6. Elaboración de presentaciones multimedia. 4 

2º 

I 2 Unidad 1. Operatoria de teclados 24 

IV 5 Unidad 4. Procesadores de textos  12 

VI 9 Unidad 6. Elaboración de presentaciones multimedia. 4 

V 4 Unidad 7. Hojas de cálculo  30 

3º 

I 2 Unidad 1. Operatoria de teclados 16 

VI 9 Unidad 6.  Elaboración de presentaciones multimedia. 2 

VII 6 Unidad 8. Bases de datos 20 

IX 7 Unidad 9. Imagen y video digital 4 
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sociales, entre otras; facilitando aspectos claves del desarrollo profesional del alumnado, como la 
movilidad formativa y profesional dentro de la familia y en otras familias y formaciones.  

Por ello, podemos hablar de dos tipos de contenidos transversales a aplicar: los contenidos transversales 
generales de todo el sistema educativo, y los contenidos transversales propios de la formación 
profesional. En todo caso, el tratamiento de estos contenidos, en el IES Murgi, está en el Proyecto 
Educativo del Centro, y en él se contemplan las aportaciones realizadas por el Departamento de 
Administración a tal efecto. 

Los contenidos transversales generales, serán tratados según el Proyecto Educativo del Centro, pero 
haremos especial mención a aquellos que durante el desarrollo de los temas del módulo guarden especial 
relación con éstos, como son: 

− Educación en valores 

− Educación para la salud y el consumo 

− Respeto a los derechos humanos y libertades fundamentales 

− Responsabilidad social 

− Respeto al medio ambiente 

− Respeto a la interculturalidad 

− Adecuado y responsable uso del tiempo libre y del ocio 

Adicionalmente, art. 40 de la LEA, establece en relación a la Cultura andaluza que el currículo deberá 
contemplar la presencia de contenidos y de actividades relacionadas con el medio natural, la historia, la 
cultura y otros hechos diferenciadores de Andalucía. 

Además, se tratarán los contenidos transversales específicos indicados para la Formación Profesional, 
desarrollados en la LEA, art 69, y su desarrollo en el Decreto 436/08, art3.2, 13.2 y 15. A este respecto el 
Departamento de Administración del IES Murgi ha identificado contenidos transversales para ser tratados 
en todos los módulos profesionales; en concreto serán tratados los siguientes: 

− Coeducación en igualdad  

− Prevención de riesgos laborales. 

− Tecnologías de la información y la comunicación. 

− Fomento de la cultura emprendedora  

− Creación y gestión de empresas y autoempleo. 

− Conocimiento del mercado de trabajo y de las relaciones laborales. 

También se participará en algunos planes o programas educativos: 

− Plan aula de jaque 

− Innicia Cultura emprendedora 

− Erasmus + 

− Red andaluza escuela “espacio de paz” 

− Transformación digital educativa 

4.5.- Aprendizajes interdisciplinares 

Los aprendizajes que podemos denominar como “interdisciplinares” son aquéllos que se abordan de 
forma común en dos o más módulos profesionales del mismo ciclo formativo. Su trabajo no supone una 
repetición desde los mismos gracias a una coordinación previa de su enseñanza-aprendizaje en el nivel 
de Departamento de la Familia profesional. 



  

VANESA L. PEÑALVER GALLARDO 19 

 

 

 

Podemos distinguir dos tipos de interdisciplinariedad, por un lado, la horizontal que es aquella en la que 
el módulo se complementa con módulos del mismo curso y por otro lado la vertical, que se establece con 
módulos de primer curso. 

Interdisciplinariedad horizontal (1º curso): 

− Proceso integral de la actividad comercial. Elaboración de documentación comercial propia del 
módulo. 

− Comunicación y atención al cliente. Cualquier tipo de documentación digital de carácter 
profesional, aplicando criterios de forma, lingüísticos, ortográficos y de estilo. 

− Inglés. Se harán textos mecanográficos en inglés. 

Interdisciplinariedad vertical (2º curso): 

− Simulación empresarial. Plan de aprovisionamiento. 

− Libre configuración. Aplicaciones informáticas en la gestión y control del aprovisionamiento. 

− Gestión logística y comercial. Elaboración de documentación propia del módulo. 

La profesora se sincronizará con los demás docentes para coordinar la formación del alumnado. 

5.-  MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS 

En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán recursos materiales impresos, digitales, 
audiovisuales e informáticos, tales como: 

Recursos del alumnado: 

− Libro de texto recomendado: Ofimática y proceso de la información Edit. Editex. 

− Material elaborado por la profesora: contenidos digitales, ejercicios de ampliación y refuerzo, 
bibliografía recomendada, ejercicios de manuales de otras editoriales y contenidos de 
elaboración propia. 

− Cuaderno de clase. 

Recursos del aula: 

El aula de referencia P11 se compone de los siguientes recursos materiales: 

− Un ordenador conectado a internet, por alumno/a, dispuestos en red y con cronómetro. 

− Software necesario para la impartición del módulo: Sistemas Operativos Windows 10 y Linux,  

− Altavoces y auriculares 

− Cámara web y micrófono.  

− Proyector 

Recursos TIC 

− Aplicaciones informáticas de propósito general: Paquete Office, Genially, Canva, Google GSuite, 
Mentimeter, Kahoot, Quizizz, entre otras. 

− Aplicaciones informáticas específicas para la sincronización de clases presenciales y telemáticas, 
solo en caso de ser necesario por alerta sanitaria. 

− Presentaciones multimedia, vídeos relativos a temas informáticos, artículos, revistas, etc. 

− En cuanto a las peculiaridades de Andalucía en relación con nuestro módulo de Ofimática y 
proceso de la información, concretamente hay una empresa puntera en la localidad de Jaén, 
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Software del Sol en el desarrollo y gestión de una aplicación informática y de gestión; y otra en 
El Ejido con su programa de gestión hortícola Horto 40. 

Recursos online:  

− Web de mecanografia-online.com, donde el alumnado realizará distintas pruebas de 
mecanografía.  

− Páginas webs (YouTube, Aula clic, Área Tecnología…) 

Plataforma Moodle 

Donde se alojan y comparten con el alumnado todos los contenidos impartidos en las diferentes 
unidades, además de enlaces webs, actividades, formularios, documentos, vídeos, controles, etc. 

6.-  METODOLOGÍA 

El RD 1147/2011, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema 
educativo, establece que la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará 
los aspectos científicos tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el 
alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional 
correspondiente. 

Teniendo esto como base, la metodología general que se va a aplicar en el desarrollo del proceso de 
enseñanza-aprendizaje será activa y participativa, potenciándose la capacidad crítica y de razonamiento 
del alumnado, entendiendo el aprendizaje como un proceso dentro de la concepción constructivista y 
del aprendizaje significativo, contribuyendo así al desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”, 

En este sentido, planteamos como principios metodológicos los siguientes: 

− La adecuación del proceso de enseñanza a los conocimientos previos del alumnado. Se partirá de 
los conocimientos previos facilitando la construcción de aprendizajes significativos diseñando 
actividades de enseñanza que le permitan al alumnado establecer relaciones significativas con 
los nuevos aprendizajes y situando al alumnado como el protagonista y el artífice de su propio 
aprendizaje. 

− Se diseñarán actividades que despierten el interés de los alumnos/as y explicará la finalidad y 
utilidad de los proyectos y actividades. 

− Los contenidos de los nuevos aprendizajes propuestos no deben ser ni demasiado fáciles, puesto 
que produciría desmotivación, ni demasiado difíciles, porque no habría posibilidades de realizar 
un nuevo aprendizaje. 

− Se favorecerá la comunicación interpersonal, tanto entre el profesor-alumno como alumno-
alumno de tal forma que para la realización de determinadas actividades propondrá grupos. 

− Se prestará atención a los problemas de sus alumnos y alumnas en relación con su autoestima y 
su equilibrio personal y afectivo. 

− Favorecer la motivación intrínseca del alumnado mediante la utilización de ejemplos de 
aplicaciones reales en el entorno, intentando que reconozcan el sentido y la funcionalidad de lo 
que se aprende, propiciando una visión integradora y basada en la interdisciplinariedad. 

− Promover la cooperación y el desarrollo de la responsabilidad en el alumnado. 

− Potenciar que el alumnado observe, reflexione, participe, investigue y construya. 

− Integrar el tejido empresarial andaluz en los ejemplos de clase. 
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6.1.- Estrategias y técnicas 

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que apuntarán al tipo de 
actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de organizarlas o secuenciarlas. 

Para que el alumnado construya su aprendizaje y que este sea integral, se llevarán a cabo una gran 
diversidad de estrategias y técnicas didácticas, entre las que destacamos: 

− Al inicio de cada unidad, se diseñarán actividades de enseñanza que permitan conocer los 
conocimientos previos, partir de ellos y establecer relaciones con los nuevos aprendizajes, 
facilitando la construcción de aprendizajes significativos. También se recalcará la funcionalidad 
de los contenidos y su interdisciplinariedad (relación con otros impartidos en el ciclo). 

− Tratar el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que, a partir del reconocimiento, 
análisis y corrección de este, se puede mejorar. 

− Exposiciones teóricas de los contenidos para introducir nuevos contenidos, potenciando la 
motivación mediante ejemplos, consultas a páginas web, vídeos, artículos publicados 
relacionados, y mostrando al alumnado que lo aprendido no es algo separado de la realidad. 

− Proponer en cada una de las unidades de trabajo actividades de comprensión, análisis, relación, 
indagación, consolidación y aplicación.  

− Favorecer el seguimiento del módulo mediante actividades prácticas de contenido similar a las 
realizadas en clase, que serán subidas al curso Moodle.  

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

− La simulación será una herramienta de gran utilidad. 

− Respetar el grado de dificultad de los contenidos a la hora de establecer su orden de exposición. 

− Aplicar la metodología ABP - aprendizaje basado en proyectos- mediante actividades 
cooperativas, de forma que se potencie la colaboración y el trabajo en equipo. 

− Al final de la unidad se hará recapitulación de contenidos, esquemas y cuestionarios de repaso; 
reforzando aquellos contenidos con mayor dificultad.  

− Crear un entorno participativo, coeducativo, de escucha activa y de respeto, vinculando las 
competencias transversales indicadas anteriormente a los contenidos y las actividades de clase; 
fomentando el emprendimiento, la digitalización, el uso de aplicaciones informáticas y las Soft 
Skills o habilidades blandas, de forma que se prepare al alumnado para la vida, personal y 
profesional. 

Técnicas para la identificación de conocimientos previos 

Con el fin de conocer la situación de partida del alumnado se aplicarán principalmente las siguientes 
herramientas: 

− Debates 

− Lluvia de ideas 

− Cuestionarios 

− Preguntas abiertas, dialogo. 

− Indagación 

Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos  
− Exposición-presentación de cada una de las unidades. 

− Exploraciones webs 

− Discusión en pequeño/gran grupo. 

− Resolución de actividades y casos prácticos. 
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− Utilización de las nuevas tecnologías de la información. 

− Exposición de los trabajos realizados. 

Agrupamientos variados 
− Gran grupo, para las explicaciones y la conversación entorno a ellas así como la corrección de 

actividades;  

− Parejas, para la ayuda mutua o tutoría entre iguales y para la práctica de la coevaluación;  

− Pequeños equipos, para las actividades de indagación de cada unidad y Portfolio;  

− Trabajo individual, para la consolidación inicial de aspectos teóricos y prácticos y para las 
actividades de refuerzo y ampliación (sin menoscabo de que éstas últimas puedan emplear 
también las parejas o el pequeño equipo en el caso de las de ampliación cuando suponga una 
investigación sobre un tema concreto). 

Tipología de las actividades 
En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, 
relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los 
contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente 
con los contenidos del libro. Igualmente se incluyen actividades de consulta de páginas web o de 
elaboración y presentación de documentos. 
 

6.2.- Metodología ante un posible confinamiento 

Actualmente no nos encontramos en una situación de emergencia sanitaria por lo que el curso académico 
se está desarrollando de forma presencial sin restricciones. En el caso excepcional de alerta sanitaria, 
para poder llevar a cabo la metodología se utilizarán los recursos TIC indicados anteriormente, de modo 
que la comunicación con el alumnado sea fácil y efectiva; pudiendo seguir el curso académico sin 
limitaciones.  

7.-  EVALUACIÓN 

La evaluación es una herramienta más del proceso de enseñanza-aprendizaje y debe ir orientada a la 
mejora continua del mismo, favoreciendo el aprendizaje y autonomía del alumnado, y que este no la vea 
como un mero acto de calificación, sino que esa retroalimentación que se produce en la evaluación sirva 
de guía, tanto en la actividad docente como en el desarrollo educativo del alumnado.  

Por ello, cuando hablamos de evaluación, nos vamos a referir a la valoración del proceso completo de 
enseñanza-aprendizaje, y deberá tener un carácter global, procesual y formativo. 

7.1.- Aspectos fundamentales 

En relación a la evaluación, se hará según lo establecido en la normativa vigente, más concretamente en 
la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y 
titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma 
parte del sistema educativo en Andalucía, y en la que se indica que la evaluación ha de ser 
individualizada, centrándose en las particularidades de cada alumno/a y en su evolución; cualitativa, 
evaluando los diversos niveles de desarrollo del alumnado; y orientadora, dado que aporta información 
precisa sobre el desarrollo del aprendizaje. 
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La evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos será continua y se realizará 
por módulos profesionales. La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá́, en 
la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participación en las actividades programadas 
para los distintos módulos profesionales del ciclo formativo. 

Además, debe ser integradora, partiendo de los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y 
contenidos del módulo, así como de las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociado 
al mismo. El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, así como 
a conocer los resultados de sus aprendizajes. 

Al término del proceso de enseñanza-aprendizaje, el alumnado obtendrá una calificación final para cada 
uno de los módulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer dicha calificación los 
miembros del equipo docente considerarán el grado y nivel de adquisición de los resultados de 
aprendizaje establecidos para cada módulo profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios 
de evaluación y los objetivos generales relacionados, así como de la competencia general y las 
competencias profesionales, personales y sociales del título, establecidas en el perfil profesional del 
mismo y sus posibilidades de inserción en el sector profesional y de progreso en los estudios posteriores 
a los que pueda acceder. 

7.2.- Procedimientos de evaluación 

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

Evaluación inicial 

Al inicio de curso se realiza una evaluación inicial, de tipo cualitativo, cuyo objetivo básico consiste en 
indagar sobre las características y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relación con los 
resultados de aprendizaje y contenidos de las enseñanzas que va a cursar. Es una herramienta que 
permite contextualizar y personalizar el proceso de enseñanza-aprendizaje, tomar conciencia del punto 
de partida del alumnado, y adecuar la planificación de la actividad docente, la metodología a aplicar y las 
posibles medidas de atención a la diversidad a adoptar. Esta evaluación no conlleva calificación para el 
alumnado. 

Evaluación parcial 

En nuestro caso, al impartirse el módulo de Ofimática y proceso de la información en el segundo curso, 
dentro del periodo lectivo, se realizarán para cada grupo al menos dos sesiones de evaluación parciales. 
Dichas evaluaciones conllevarán una calificación numérica de 1 a 10 sin números decimales, reflejándose 
así los resultados obtenidos por el alumnado. El alumnado que no obtenga una nota mínima de 5 en las 
sesiones parciales, podrá recuperar o mejorar su nota mediante pruebas o actividades específicas que 
tendrán lugar tras realizar cada una de las evaluaciones parciales.  

Evaluación final 

Su finalidad es la valorar el grado de consecución de los objetivos previamente marcados, tomando como 
referencia no solo los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación establecidos para ese periodo, 
sino la totalidad de instrumentos de evaluación utilizados a lo largo de todo el módulo, de ahí que el 
carácter de la evaluación sea sumativo. En función de ella, el alumnado puede o no titular, y se 
corresponderá siempre con la finalización del régimen ordinario de clase. 
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7.3.- Criterios de evaluación 

De acuerdo con el artículo 3.3 de la Orden que regula el título, se realizará una evaluación criterial, que 
determinará en qué grado o nivel el alumnado alcanza los resultados de aprendizaje, tomando como 
referente sus correspondientes criterios de evaluación descritos en el apartado 4 de la presente 
programación. Recordemos que estos resultados de aprendizaje están también asociados con las 
distintas competencias profesionales, personales y sociales que deberá alcanzar el alumnado, de manera 
que se estará evaluando de manera global. 

En la siguiente tabla se detallan los Criterios de Evaluación, tal y como establece el RD del título, con el 
Resultado de Aprendizaje (RA) al que corresponden, su ponderación (%) o peso en la contribución 
respecto al Resultado de Aprendizaje correspondiente y al módulo, y en qué Unidad de Trabajo (UT) se 
evalúan. 

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

UT % RA 5%M 

a)Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informáticos. 2 12,5% 0,6% 

b)Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicación. 2 12,5% 0,6% 

c)Se han identificado los elementos básicos (hardware y software) de un sistema en 
red. 

2 12,5% 0,6% 

d)Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de 
red. 

2 12,5% 0,6% 

e)Se han utilizado las funciones básicas del sistema operativo. 2 12,5% 0,6% 

f)Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa 
cortafuegos y el antivirus. 

2 12,5% 0,6% 

g)Se ha compartido información con otros usuarios de la red. 2 12,5% 0,6% 

h)Se han ejecutado funciones básicas de usuario (conexión, desconexión, optimización 
del espacio de almacenamiento, utilización de periféricos, comunicación con otros 
usuarios y conexión con otros sistemas o redes, entre otras). 

2 12,5% 0,6% 

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

UT %RA 25%M 

a)Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 1 4,0% 1,0% 

b)Se ha mantenido la postura corporal correcta. 1 16,0% 4,0% 

c)Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las filas del teclado 
alfanumérico. 

1 16,0% 4,0% 

d)Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informático. 1 4,0% 1,0% 

e)Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y las teclas de 
signos y puntuación. 

1 4,0% 1,0% 

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

1 4,0% 1,0% 

g)Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 1 4,0% 1,0% 

h)Se ha mecanografiado con velocidad (mínimo 200 p.p.m.) y precisión (máximo una 
falta por minuto) con la ayuda de un programa informático. 

1 40,0% 10,0% 

i)Se han aplicado las normas de presentación de los distintos documentos de texto. 1 4,0% 1,0% 

j)Se han localizado y corregido los errores mecanográficos, ortográficos y sintácticos. 1 4,0% 1,0% 

RA.3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con 
medios convencionales e informáticos la información necesaria. 

UT %RA 5%M 

a)Se han detectado necesidades de información. 3 9,1% 0,5% 

b)Se han identificado y priorizado las fuentes de obtención de información. 3 9,1% 0,5% 
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c)Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet según criterios de rapidez y de 
opciones de búsqueda. 

3 9,1% 0,5% 

d)Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir información. 3 9,1% 0,5% 

e)Se han utilizado los criterios de búsqueda para restringir el número de resultados 
obtenidos. 

3 9,1% 0,5% 

f)Se han aplicado sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y restricción de la 
información. 

3 9,1% 0,5% 

g)Se ha canalizado la información obtenida, archivándola y/o registrándola, en su caso. 3 9,1% 0,5% 

h)Se han organizado los archivos para facilitar la búsqueda posterior. 3 9,1% 0,5% 

i)Se ha actualizado la información necesaria. 3 9,1% 0,5% 

j)Se han cumplido los plazos previstos. 3 9,1% 0,5% 

k)Se han realizado copias de los archivos. 3 9,1% 0,5% 

RA.4. Elabora hojas de cálculo adaptadas a las necesidades que se 
planteen en el tratamiento de la información, aplicando las opciones 
avanzadas. 

UT %RA 20%M 

a)Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cálculo para realizar gestiones de 
tesorería, cálculos comerciales y otras operaciones administrativas. 

7 10,0% 2,0% 

b)Se han diseñado y elaborado documentos con la hoja de cálculo. 7 10,0% 2,0% 

c)Se han relacionado y actualizado hojas de cálculo. 7 10,0% 2,0% 

d)Se han creado y anidado fórmulas y funciones. 7 10,0% 2,0% 

e)Se han establecido contraseñas para proteger celdas, hojas y libros. 7 10,0% 2,0% 

f)Se han obtenido gráficos para el análisis de la información. 7 10,0% 2,0% 

g)Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas. 7 10,0% 2,0% 

h)Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y otros 
formatos. 

7 10,0% 2,0% 

i)Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, 
filtrado, protección y ordenación de datos. 

7 10,0% 2,0% 

j)Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e 
imágenes. 

7 10,0% 2,0% 

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

UT % RA 16%M 

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

4 12,5% 2,0% 

b)Se han identificado las características de cada tipo de documento. 4 12,5% 2,0% 

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

4 12,5% 2,0% 

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

4 12,5% 2,0% 

e)Se han integrado objetos, gráficos, tablas, hojas de cálculo e hipervínculos, entre 
otros. 

4 12,5% 2,0% 

f)Se han detectado y corregido los errores cometidos. 4 12,5% 2,0% 

g)Se ha recuperado y utilizado la información almacenada. 4 12,5% 2,0% 

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

4 12,5% 2,0% 

RA.6. Utiliza sistemas de gestión de bases de datos adaptadas a las 
necesidades que se planteen en el tratamiento de la información 
administrativa, aplicando las opciones avanzadas. 

UT % RA 14%M 

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

8 12,5% 1,8% 
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b)Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 8 12,5% 1,8% 

c)Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 8 12,5% 1,8% 

d)Se han realizado formularios con criterios precisos. 8 12,5% 1,8% 

e)Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. 8 12,5% 1,8% 

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

8 12,5% 1,8% 

g)Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. 8 12,5% 1,8% 

h)Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organización. 8 12,5% 1,8% 

RA.7. Gestiona integradamente la información proveniente de 
diferentes aplicaciones así como archivos audiovisuales, utilizando 
programas y periféricos específicos. 

UT % RA 5%M 

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

9 20,0% 1,0% 

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

9 20,0% 1,0% 

c)Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 9 20,0% 1,0% 

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

9 20,0% 1,0% 

e)Se ha respetado la legislación específica en materia de protección de archivos 
audiovisuales. 

9 20,0% 1,0% 

RA.8. Gestiona el correo y la agenda electrónica, utilizando aplicaciones 
específicas. 

UT % RA 5%M 

a)Se ha utilizado la aplicación de correo electrónico. 5 10,0% 0,5% 

b)Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 5 10,0% 0,5% 

c)Se han aplicado filtros de protección de correo no deseado. 5 10,0% 0,5% 

d)Se ha canalizado la información a todos los implicados. 5 10,0% 0,5% 

e)Se ha comprobado la recepción del mensaje. 5 10,0% 0,5% 

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 5 10,0% 0,5% 

g)Se ha registrado la entrada o salida de correos. 5 10,0% 0,5% 

h)Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 5 10,0% 0,5% 

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

5 10,0% 0,5% 

j)Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informático con dispositivos 
móviles. 

5 10,0% 0,5% 

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

UT % RA 5%M 

a)Se ha realizado un análisis y selección de la información que se quiere incluir. 6 16,7% 0,8% 

b)Se han insertado distintos objetos (tablas, gráficos, hojas de cálculo, fotos, dibujos, 
organigramas, archivos de sonido y vídeo, entre otros). 

6 16,7% 0,8% 

c)Se ha distribuido la información de forma clara y estructurada. 6 16,7% 0,8% 

d)Se han animado los objetos según el objetivo de la presentación. 6 16,7% 0,8% 

e)Se han creado presentaciones para acompañar exposiciones orales. 6 16,7% 0,8% 

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

6 16,7% 0,8% 

Total   100% 
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7.4.- Instrumentos para evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje 

A lo largo del curso se aplicarán diferentes instrumentos de evaluación que nos permitirán 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 
según su grado de consecución. 

Referente al número de pruebas, se realizará con carácter de examen como mínimo una por evaluación 
en la que tendrán cabida preguntas de las unidades que compongan dicha evaluación. El examen podrá 
ser teórico, práctico y teórico-práctico. Podrán hacerse preguntas sobre las actividades extraescolares o 
complementarias realizadas. Se podrán agrupar varias unidades de trabajo o bloques de contenidos de 
forma que varios resultados de aprendizaje puedan ser evaluados, de forma diferenciada, en una única 
prueba. 

Entre los instrumentos de evaluación recogidos en el Proyecto Educativo y de acuerdo a lo establecido 
en departamento, para el módulo de Ofimática y proceso de la información se aplicarán los siguientes: 

▪ Registro anecdótico: instrumento de evaluación basado en la técnica de observación el cual 
permite registrar procesos de aprendizaje en el momento en el que se manifiestan. 

▪ Portafolio de actividades: instrumento de evaluación que consiste en la aportación de 
producciones de diferente índole por parte de la alumnado a través de las cuales se pueden 
juzgar sus logros en el marco de un módulo. Serán recogido mediante la plataforma Moodle. Son 
las siguientes: participación en foros, ejercicios prácticos, esquemas, prácticas ABP, evaluación 
de noticias, ejercicios de indagación e investigación, retos, informes, resúmenes y análisis de 
casos. 

▪ Pruebas objetivas individuales. Consistirán en: 

− Pruebas teóricas: tipo test, ejercicios de desarrollo con respuestas cortas y/o largas; a través 
de la plataforma Moodle o en papel.  

− Pruebas prácticas: realizadas con el ordenador, consistentes en supuestos similares a los 
realizados en clase.  

− Pruebas de mecanografía, valiéndonos de los programas informáticos instalados o de la web. 
En la prueba final se introducirá en la aplicación un texto escogido por el profesorado.  

− Pruebas teórico prácticas, orales y/o escritas, que incluirán teoría y práctica.  
Al ser la programación un documento no estático, se propondrá en el desarrollo de las diferentes 
unidades de trabajo el/los instrumentos que medirán la consecución de los diferentes criterios de 
evaluación, pudiendo ser estos modificados o adaptados atendiendo a los diferentes ritmos de 
aprendizaje.  

7.5.- Procedimiento de calificación 

Según el artículo 10.5 de la Orden 29 septiembre de 2010 las calificaciones de cada uno de los módulos 
profesionales serán decididas por el profesorado responsable de impartirlos. El resto de las decisiones 
resultantes del proceso de evaluación serán adoptadas por acuerdo del equipo docente. Si ello no fuera 
posible, se adoptarán por mayoría simple del profesorado que imparta docencia en el grupo. 

Atendiendo a la normativa vigente, la evaluación conllevará una calificación que reflejará los resultados 
obtenidos por el alumno o alumna en su proceso de enseñanza aprendizaje. La calificación de cada uno 
de los módulos profesionales se expresará en valores numéricos de 1 a 10 sin decimales; 
considerándose positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes. 
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Para superar el módulo profesional, el alumnado deberá haber superado todos los resultados de 
aprendizajes impartidos durante el curso con una nota mínima de 5 sobre 10; en caso contrario, si la 
calificación en algún resultado de aprendizaje es inferior a 5, la evaluación parcial o final estará suspensa; 
permaneciendo la evaluación suspensa con una valoración numérica máxima de un 4 sobre 10 hasta su 
correspondiente recuperación.  

Para alcanzar un resultado de aprendizaje, tienen que estar superados todos los criterios de evaluación 
de ese resultado de aprendizaje. 

Como herramientas que nos permiten valorar el logro de todo el proceso de aprendizaje del alumnado 
se utilizarán los diferentes instrumentos de evaluación indicados en el apartado anterior, los cuales están 
asociados a los diferentes criterios de evaluación que forman parte de un resultado de aprendizaje, 
teniendo en cuenta los porcentajes asignados a cada criterio de evaluación, no pudiéndose hacer la 
ponderación correspondiente en ningún caso si la calificación obtenida a través de los mismos es inferior 
a 4,5.  

En caso de que se hayan diseñado varios instrumentos de evaluación para medir el grado de consecución 

de un mismo criterio de evaluación, se hará la media aritmética entre las calificaciones obtenidas a través 

de los diferentes instrumentos establecidos, siempre y cuando se haya obtenido un mínimo de 4,5 sobre 

10 en cada uno de ellos, teniendo en cuenta que para superar el criterio se ha de obtener mínimo un 5 

sobre 10. 

Después de cada evaluación parcial, se realizará una prueba de recuperación de la evaluación, la cual será 
individualizada basándose en aquellos resultados de aprendizaje no alcanzados por el alumnado. El/la 
alumno/a deberá entregar antes de este momento todas las actividades, trabajos, etc., que en la fecha 
establecida no hubiera entregado; de lo contrario no tendrá derecho a realizar la prueba. 

Se valorará con anotaciones positivas en el registro anecdótico cada vez que el/la alumnos/a realice 
correcta y voluntariamente las actividades que se propongan en clase, o aporte información de interés 
relacionado con el módulo.  

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 justificación alguna. Es alumno o 
alumna deberá esperar al momento de la evaluación parcial correspondiente a ese trimestre. 

Igualmente, también deberán 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 están pendientes a la espera de aprobación por parte de la ETCP. 

Criterios de corrección generales 

Para las correcciones se llevarán a cabo los siguientes procesos y procedimientos:  

Los instrumentos de evaluación se valorarán de 0 a 10. Para superar cada prueba, el alumnado deberá 
obtener una puntuación mínima de 5 puntos sobre 10.  

Pruebas objetivas individuales. En caso de haber 2 o más pruebas específicas que evalúen un mismo 
criterio, se hará 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. Será imprescindible tener todas las pruebas 
específicas 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 
compañero, usando el móvil, mirando otro examen, con chuletas, etc.) la calificación de esa prueba será 
cero. 
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▪ Pruebas teóricas tipo test: De sólo una respuesta correcta y cada 3 preguntas mal se restará una 
bien. En caso de no especificarse, todas las cuestiones tendrán el mismo peso sobre la nota final. 

▪ Preguntas prácticas en pruebas específicas. El planteamiento y resolución correcta puntuará la 
máxima nota de la pregunta. Las preguntas con un planteamiento correcto pero una mala 
resolución debida a errores tolerables que no van contra contenidos del módulo o conocimientos 
matemáticos básicos, puntuarán la mitad. Las preguntas con un planteamiento correcto, pero 
una mala resolución debida a errores no tolerables que van contra contenidos del módulo o 
conocimientos matemáticos básicos, no puntuarán. Las preguntas con un planteamiento 
incorrecto no puntuarán. 
El valor de cada pregunta se indicará 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 tendrán el mismo 
valor. En caso de que existiese alguna pregunta con un valor distinto deberá de indicarse 
explícitamente.  

Portafolio de actividades. Por cada práctica no realizada y entregada en plazo la calificación será 0. Es 
imprescindible que los ejercicios estén ordenados correlativamente para poder valorarlos en caso 
contrario su calificación será cero. El no subir las tareas y actividades solicitadas a través del curso Moodle 
supondrá una calificación de 0, a no ser que se puedan entregar en papel o por el cuaderno. Se sumarán 
las notas de todas las prácticas evaluables realizada por cada criterio de evaluación, y hará la ponderación 
correspondiente a su peso en el resultado de aprendizaje. Las prácticas no entregadas en la fecha podrán 
entregarse posteriormente, siempre y cuando el alumno o alumna lo justifiquen debidamente. Si no es 
así, se podrán entregar en el periodo establecido para ello llevando una penalización 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 evaluación parcial ni 
a los controles si no se ha entregado, en los plazos establecidos, al menos el 80% de las actividades 
evaluables realizadas. 

La exposición correcta de ideas principales y secundarias puntuará la nota máxima de la pregunta. La 
exposición correcta de las ideas principales, pero no las secundarias, la mitad de la nota. La omisión o 
exposición errónea de gran parte de las ideas principales y/o secundarias, así como la exposición errónea 
de contenidos anteriores y básicos, hará que no se puntúe en esa pregunta. Para aquellas preguntas que 
pidan la citación, enumeración o señalización de una serie de ítems, se puntuará también atendiendo a 
la proporción de ítems expuestos correctamente respecto al total que se considere correcto. 

En todos los procedimientos de evaluación se tendrá en cuenta la capacidad expresiva del alumnado a 
través de la correcta y completa aplicación de los contenidos impartidos previamente en clase, el rigor y 
la madurez en la redacción, expresión, exposición o presentación, y/o la dedicación y profundización que 
se haya prestado para su elaboración.  

Atendiendo a la consecución del objetivo general (n) “Reconocer las técnicas de atención al 
cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o 
institucional para desempeñar las actividades relacionadas”, y de proporcionar una educación 
interdisciplinar y de calidad, se establece para todos los instrumentos de evaluación: 

Ortografía correcta: No hay faltas de ortografía ni errores gramaticales, con uso adecuado de grafías, 
tildes, signos de puntuación. Cada falta de ortografía o error en la redacción que se localice en las 
diferentes entregas por parte del alumnado se penalizará con 0,01 puntos si la entrega es escrita y 0,10 
puntos si es a través de procesadores de texto ya que se debe aplicar los criterios de corrección adquiridos 
en el módulo de Ofimática y proceso de la información. 

Organización: Contenido bien organizado usando listas y títulos para agrupar el material relacionado. 

Presentación: Diseño cuidado, legible, limpio, ordenado y atractivo. 
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Originalidad: La tarea muestra gran originalidad, no aparecen textos copiados de otras fuentes, tareas 
de otros compañeros/as, etc. No se aprecia la técnica del “Copiar-Pegar”. 

Cantidad: La cantidad y extensión de la actividad es proporcional a la complejidad de los supuestos 
prácticos o tareas diseñadas. 

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 específicas del 
tema. 

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

Búsqueda de información: Utiliza correctamente los recursos y los medios a su alcance para buscar toda 
la información. 

Tratamiento de la información: Analiza la información obtenida de las fuentes consultadas, extrayéndola 
de manera rigurosa y ordenándola sistemáticamente. 

Conclusiones: Realiza valoraciones y/o emite juicios sobre la información obtenida de un modo riguroso. 

Plazos: La actividad se envía dentro del plazo establecido y por los canales establecidos en la plataforma. 

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

En relación con Operatoria de teclados o Mecanografía:  

Se basará en realizar como mínimo las 20 lecciones que tiene el programa Mecanet básico, además de 
las actividades propuesta por la profesora y los exámenes que contiene dicho software. La superación de 
lección implicará tener una nota en Mecanet superior a 75 sobre 100 en las lecciones y en los exámenes, 
estos trabajos se entregarán al profesorado del módulo a través de Google Drive. Cada alumno/a deberá 
subir cada práctica realizada a su carpeta Google Drive, quedando todos los archivos ordenados 
correlativamente, para que puedan ser considerados. Cada lección se considerará superada si el alumno 
o alumna obtiene, como máximo, un error por minuto. Tras superar cada lección, deberá hacer su 
examen correspondiente, que será superado si el alumno o alumna alcanza, como mínimo, 75 puntos 
sobre 100, sin haber superado el error por minuto sobre el tiempo dedicado a la prueba. No se 
considerará ninguna actividad si el alumno no ha superado ni subido a DRIVE sus correspondientes 
lecciones y exámenes anteriores. La realización y superación de todas las pruebas tipo lección o examen 
de Mecanet será requisito necesario para que el alumnado se pueda presentar a la evaluación parcial y  
final de mecanografía. En caso contrario, no se considerará superado el resultado de aprendizaje. 

Los exámenes finales por evaluación serán proporcionados por el profesorado. El profesorado creará 
varios textos que introducirá en Mecanet para que sean realizados por el alumnado. Se realizará un 
examen de operatoria de teclados por evaluación. Se permitirá, como máximo, un error por minuto sobre 
el tiempo dedicado al examen que será indicado en el mismo. Se permitirán 2 intentos por examen, 
siendo la nota más alta de ambos la calificación de dicho examen. Las prácticas o exámenes que se suban 
sin nombre de usuario no tendrán validez. 

La exigencia por evaluación, y la exigencia final está publicada en el curso Moodle dando mucha 
importancia a los errores por minuto de escritura indicados y la velocidad medida en Pulsaciones por 
minuto, según la siguiente tabla:  
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1ª Evaluación 2ª Evaluación 3ª Evaluación 
Menos de 80 p.p.m. 1 Menos de 110 p.p.m. 1 Menos de 150 p.p.m. 1 

Desde 80 hasta 89 p.p.m. 2 Desde 110 hasta 129 p.p.m. 2 Desde 160 hasta 169 p.p.m. 2 

Desde 90 hasta 99 p.p.m. 3 Desde 130 hasta 149 p.p.m. 3 Desde 170 hasta 179 p.p.m. 3 

Desde 100 hasta 119 p.p.m. 4 Desde 150 hasta 169 p.p.m. 4 Desde 180 hasta 199 p.p.m. 4 

Desde 120 hasta 139 p.p.m. 5 Desde 170 hasta 189 p.p.m. 5 Desde 200 hasta 239 p.p.m. 5 

Desde 140 hasta 159 p.p.m. 6 Desde 190 hasta 209 p.p.m. 6 Desde 240 hasta 259 p.p.m. 6 

Desde 160 hasta 179 p.p.m. 7 Desde 210 hasta 229 p.p.m. 7 Desde 260 hasta 279 p.p.m. 7 

Desde 180 hasta 199 p.p.m 8 Desde 230 hasta 249 p.p.m. 8 Desde 280 hasta 289 p.p.m. 8 

Desde 200 hasta 119 p.p.m 9 Desde 250 hasta 269 p.p.m 9 Desde 290 hasta 299 p.p.m. 9 

Desde 220 en adelante. 10 Desde 270 en adelante. 10 Desde 300 en adelante. 10 

Calificación de la 1ª y 2º evaluación parcial 

La nota de cada evaluación se obtendrá según se expone a continuación: 

Se asociará a cada resultado de aprendizaje una nota entre 0 y 10, sin decimales, de manera que se 
obtendrá una calificación positiva siempre que sea mayor o igual a 5 en cada uno de ellos. El sistema de 
redondeo será́ 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 mantendrá́ el número entero. 

Si algún resultado de aprendizaje no está superado, la calificación máxima será de 4 hasta la recuperación 
del mismo. 

Calificación evaluación final del módulo profesional 

En caso de que el/la alumno/a haya superado todos los resultados de aprendizaje, su nota final se 
calculará ponderando las calificaciones obtenidas en relación al peso establecido a cada resultado de 
aprendizaje, según la siguiente tabla: 

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

RA/UT UT1 UT2 UT3 UT4 UT5 UT6 UT7 UT8 UT9 Suma (%) % RA/Nota total 

RA1  100        100 5% 

RA2 100         100 25% 

RA3   100       100 5% 

RA4    100      100 20% 

RA5       100   100 16% 

RA6      100    100 14% 

RA7        100  100 5% 

RA8     100     100 5% 

RA9         100 100 5% 

 

La no superación de cualquier resultado de aprendizaje supondrá no superar el módulo profesional, 
independientemente de que el cálculo de la media ponderada según las instrucciones arriba indicadas 
resultase positivo. 

Si hay algún resultado de aprendizaje suspenso, la nota máxima de la evaluación final será de 4 y se 
indicarán en el informe valorativo individualizado del alumno/a. 

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

Una vez superados todos los módulos profesionales que constituyen el ciclo formativo, se determinará 
la calificación final del mismo. Para ello, se calculará la media aritmética simple de las calificaciones de 
los módulos profesionales que tienen valoración numérica del resultado se tomará 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 a 5. 

Recuperaciones parciales 

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

Estas recuperaciones podrán consistir en: 

− Seguimiento más personalizado de las prácticas/trabajos establecidos con ayudas puntuales del 
profesor/a y/o de los compañeros/as. 

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

− Realización de nuevas pruebas específicas 

Existe un periodo de mejora de resultados obtenidos para el alumnado que tenga resultados de 
aprendizaje no superados a final de curso. La calificación, en este caso, seguirá los mismos criterios y 
ponderaciones anteriormente indicadas, con respecto al peso de la nota del examen, y el peso de las 
actividades prácticas también serán tenidas en cuenta. 

Alumnado que pierde la evaluación continua 

La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, en la modalidad presencial, su 
asistencia regular a clase y su participación en las actividades programadas para los distintos módulos 
profesionales del ciclo formativo. 
Para los alumnos y alumnas que pierdan este derecho se actuará de la siguiente manera: 

▪ Serán evaluados en cada evaluación parcial mediante una prueba individual que comprenderá las 
unidades de esa evaluación. Se aplicarán los mismos criterios de calificación que al resto de 
alumnos/as, salvo que este sea su único instrumento de evaluación.  

▪ En caso de tener que recuperar algún contenido, se realizará en el periodo de recuperación 
establecido por la Orden 29 septiembre de 2010 en un único examen donde se diferenciarán las 
distintas unidades y criterios de evaluación a recuperar. 

7.6.- Evaluación en situación de confinamiento 

En el caso de que volvamos a una situación de confinamiento, se seguirá el protocolo fijado para ello y 
se usará la plataforma Moodle Centros y las herramientas G-Suite como medio de comunicación, 
entregas y evaluación.  
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7.7.- Evaluación del proceso de enseñanza (Autoevaluación) 

La programación didáctica es un documento abierto a continuas revisiones para la mejora de la práctica 
docente; por ello, es necesario evaluar la propia actuación de la profesora, comprobando la adecuación 
de las propuestas de trabajo a los ritmos de aprendizaje del alumnado, y el nivel de cumplimiento de la 
programación didáctica y sus objetivos. 

Evaluación de la programación y del proceso de enseñanza de la práctica docente. 

Para ello, se realizará una revisión de la programación, de carácter periódico teniendo en cuenta los 
siguientes aspectos, para contemplar la posibilidad de variar la metodología, si fuese necesario:  

▪ El grado de consecución de los resultados de aprendizaje propuestos para el periodo formativo al 
que corresponda, se realizará considerando el número de alumnos/as que superan la evaluación 
sumativa al final del parcial. 

▪ La integración de los elementos curriculares a capacidades y características del alumnado, así como 
a su diversidad o necesidades. 

▪ Si la organización y disponibilidad de los recursos didácticos, materiales y espacios es la adecuada. 
▪ La adecuación de la metodología al grupo y su motivación. 
▪ La revisión de la temporalización, secuenciación e idoneidad en la elección de contenidos de las 

unidades de trabajo. 
▪ La idoneidad de la evaluación, técnicas o instrumentos aplicados. 
▪ Si los métodos aplicados en relación a la atención a la diversidad han sido positivos. 
▪ El grado de utilización de las TIC y su efectividad. 

Como instrumento de medición emplearemos una ficha de análisis de la programación y resultados 
académicos. 

Evaluación de la práctica docente. 

Para la evaluación de la práctica docente utilizaremos los siguientes instrumentos: 

▪ Formulario web evaluando la labor docente de la profesora durante el curso, a través de la aplicación 
informática formulario Google la cual nos permite obtener información anónima sobre el proceso de 
enseñanza aprendizaje del alumnado y su opinión sobre el mismo. Se realizará tras cada evaluación 
parcial y al final de curso. 

▪ Reflexión profesional del docente. Si de nuestra reflexión, obtenemos un resultado positivo, resultará 
que nuestra programación ha sido coherente y adecuada, si, por el contrario, resulta negativa, 
tendremos que analizar las causas, así como introducir propuestas de mejora. 

▪ Contraste de experiencias con compañeros/as que impartan docencia al mismo grupo. 

7.8.- Garantías de objetividad 

Información sobre calendario y contenidos de las distintas pruebas: el alumnado estará en todo 
momento informado de los contenidos, de las pruebas y las fechas de realización de las mismas, de forma 
presencial y/o a través de su publicación en el curso Moodle.  

Información sobre la calificación: el alumnado será informado de forma presencial de las puntuaciones 
obtenidas a través de la revisión correspondiente de prueba, y a través de la plataforma Moodle Centros, 
en caso de haberse realizado de forma telemática su entrega. 
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Los alumnos/as revisarán sus controles junto al profesor/a de forma individual. 

En caso de desacuerdo con la calificación final obtenida en un módulo profesional, el alumno o alumna, 
o sus representantes legales si es menor de edad, podrán solicitar por escrito ante la dirección del centro 
docente la revisión de dicha calificación en el plazo de dos días a partir de aquel en que se produjo su 
comunicación. 

8.-  ACTIVIDADES DE REFUERZO O MEJORA DE LAS COMPETENCIAS 

Según lo estipulado en el art. 12 de la Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre la evaluación de la 
Formación Profesional Inicial, “el alumnado de segundo curso de oferta completa que tenga módulos 
profesionales no superados mediante evaluación parcial y, por tanto, no pueda cursar los módulos 
profesionales de formación en centros de trabajo y, si procede, proyecto, continuará con las actividades 
lectivas hasta la fecha de finalización del régimen ordinario de clase que no será́ anterior al día 22 de 
junio de cada año”. Durante este periodo se deberá realizar por parte del alumnado todas las actividades 
propuestas que estarán relacionadas con aquellos resultados de aprendizaje no superados y/o 
susceptibles de ser mejorados. 

Considerando este punto de partida, se presentan las siguientes alternativas, siendo de obligado 
cumplimiento la asistencia a las clases que se organicen a tal efecto, desde el 1 de junio hasta la 
finalización del periodo lectivo, el 22 de junio para este curso académico 2022-2023: 

Actividades de refuerzo: se propondrá la realización de actividades complementarias de forma que 
permitan al alumnado alcanzar los objetivos previstos. Partiremos del análisis de las necesidades y 
dificultades reales del alumnado y en función de los resultados obtenidos, se profundizará más en unas 
actividades u otras, tales como, repaso de aquellos contenidos con más dificultades, realización de 
supuestos prácticos, resúmenes o esquemas, casos prácticos y ejercicios, revisión de errores, y corrección 
de supuestos y actividades realizadas que no se hayan realizado de forma correcta. También se pueden 
proponer la realización de nuevas pruebas específicas, escritas u orales, sobre los criterios de evaluación 
no conseguidos asociados a los resultados de aprendizaje no alcanzados. 

Actividades de ampliación: para aquellos alumnos y alumnas que puedan mejorar o reforzar sus 
competencias. Se deberán evaluar aquellos criterios de evaluación cuyas notas obtenidas sean más bajas 
y se deseen mejorar. En este caso, utilizaremos actividades con un nivel más profundo de elaboración o 
realizadas con mayor autonomía, tales como proyectos de investigación o un supuesto práctico global 
que integre todos los contenidos en lo que se desea mejorar la calificación del correspondiente criterio 
de evaluación. 

9.-  ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

De conformidad con el art 2. Apartado 5. e), de la Orden de 29 de septiembre de 2010, el departamento 
de familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno de los ciclos formativos, desarrollará el 
currículo mediante la elaboración de las correspondientes programaciones didácticas de los módulos 
profesionales. Su elaboración se realizará siguiendo las directrices marcadas en el proyecto educativo del 
centro, prestando especial atención a los criterios de planificación y a las decisiones que afecten al 
proceso de evaluación, especialmente en lo referente a la adecuación de las actividades formativas, así 
como de los criterios y los procedimientos de evaluación cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por 
alumnado con algún tipo de discapacidad, garantizándose el acceso a las pruebas de evaluación. Esta 
adaptación en ningún caso supondrá la supresión de resultados de aprendizaje y objetivos generales 
del ciclo que afecten a la adquisición de la competencia general del título. 
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El alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo diagnosticado así con la mediación del 
Departamento de Orientación Educativa y Profesional del IES, será atendido conforme a las directrices 
recibidas y con el apoyo del Equipo Técnico Provincial de Orientación Educativa y Profesional (ETPOEP). 

La programación debe ajustarse a la realidad del aula, por ello durante el primer mes desde el comienzo 
de las actividades lectivas, todo el profesorado realizará una evaluación inicial que tendrá como objetivo 
fundamental indagar sobre las características y el nivel de competencias que presenta el alumnado en 
relación con los resultados de aprendizaje y contenidos de las enseñanzas que va a cursar mediante 
cuestionarios, observación directa de su rendimiento, con el fin de crear adaptaciones curriculares (en 
FP no significativas) del alumnado con necesidades específicas.  

En caso de ser tutor o tutora del grupo, se tendrá en cuenta la información obtenida en las reuniones con 
padres, madres, tutor o tutoras legales, y la información recibida por parte del Departamento de 
Orientación. Al término de este periodo de recogida de información se convocará una sesión de 
evaluación inicial, en la que el profesor o profesora que se encargue de la tutoría del grupo facilitará al 
equipo docente toda la información disponible sobre las características generales del mismo y sobre las 
circunstancias específicamente académicas o personales con incidencia educativa de cuantos alumnos y 
alumnas lo componen; según el art. 11.d de la orden de 29 de septiembre de 2010. 

Una vez asumido que en el grupo de clase existen diferencias, plantearemos estrategias reforzando los 
aprendizajes de tales alumnos/as con actividades específicas planteadas de acuerdo con sus necesidades. 

Tras la evaluación inicial y a la fecha en que se realiza la presente programación didáctica, tal y como se 
ha indicado en el contexto, en el grupo se encuentra una alumna de ampliación de matrícula de 1º con 
déficit auditivo que lleva audífono pero no presenta ninguna dificultad para el seguimiento de las clases. 
Por otro lado, aunque aparezca en el listado NEAE emitido en el presente curso por el departamento de 
orientación un alumno con dificultades en el aprendizaje, no se observa dificultad alguna en la actualidad. 

En caso de surgir la necesidad de realizar adaptaciones curriculares (en FP no significativas) en el 
transcurro del proceso de enseñanza aprendizaje, se valorará la adecuación de actividades de enseñanza-
aprendizaje, metodología, recursos e instrumentos de evaluación planificados en la programación del 
módulo, modificándose lo que fuese necesario. Para ello hay que tener en cuenta que no podrán 
desaparecer objetivos relacionados con los resultados de aprendizaje, necesarios y obligados para el 
logro de la competencia general a la que se hace referencia en el Título que establece las 
correspondientes enseñanzas mínimas. 

Desde el aula será necesario adoptar una metodología que atienda a la diversidad, esto se conseguirá 
mediante:  

▪ Realización en los primeros días de una valoración inicial para detectar necesidades educativas 
específicas.  

▪ Realización de tutorías.   
▪ Iniciar cada unidad de trabajo y al comienzo de cada trimestre una evaluación inicial que nos permita 

calibrar los conocimientos previos de los alumnos y así facilitar la significatividad de los nuevos 
contenidos. 

▪ Estructuración adecuada de los contenidos de tal forma que se empiece con los de menor dificultar 
y poco a poco se comprenda y consoliden aquellos con los que encuentra mayor dificultad. 

▪ Organizar dentro del aula actividades muy diversas, proponiendo actividades abiertas para que cada 
alumno/a las realice según sus posibilidades.  

▪ El alumnado cuyo nivel conceptual no sea a nuestro juicio el adecuado, realizará actividades de 
refuerzo, tanto individuales como de grupo, con la idea de conseguir el máximo desarrollo de sus 
capacidades, y finalmente promocionar o ser propuestos para la titulación correspondiente. El 
alumnado que haya superado este nivel conceptual básico, realizará -en horario escolar o en casa- 



  

VANESA L. PEÑALVER GALLARDO 36 

 

 

 

actividades de ampliación individuales o de grupo, que les permita ampliar o profundizar en distintos 
contenidos del currículo.  

Al ser la Formación profesional una enseñanza reglada post-obligatoria, en la que el alumno obtiene una 
cualificación profesional que le capacita para obtener un trabajo de gran responsabilidad social, y dadas 
las peculiaridades y características del sector socio-profesional en el que se va a desarrollar su actividad 
profesional y que demandan la posesión de unas cualidades mínimas, relacionadas con el sector de la 
administración de empresas, estamos obligados a tener en cuenta este aspecto en lo concerniente a la 
planificación e intervención didáctica de los alumnos con capacidades educativas especiales.  

Estos aspectos están recogidos en el Decreto 147/2002, de 14 de mayo, por el que se establece la 
ordenación de la atención educativa a los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales 
asociadas a sus capacidades personales. 

Alumnado que repite el módulo 

No procede al no haber ningún/a alumno/a repetidor/a. 

10.-  ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

Se consideran actividades complementarias las organizadas, durante el horario escolar y que tienen un 
carácter diferente de las propiamente lectivas por el momento, espacio o recursos que utilizan. Las 
actividades extraescolares se realizan fuera del horario lectivo, tienen carácter voluntario para el 
alumnado y buscan implicar e incentivar a toda la comunidad educativa; potenciando la apertura del 
Centro a su entorno.  

La programación y desarrollo de estas actividades deben ir dirigidas a lograr una formación plena e 
integral del alumnado, a potenciar valores relacionados con la socialización, la participación, la 
cooperación, la integración, el respeto de las opiniones de los demás y la aceptación de 
responsabilidades. Dado que nos encontramos en Formación Profesional, es fundamental el 
conocimiento de instituciones y recursos reales con lo que se va a encontrar el alumnado en el mundo 
laboral. En este sentido, el entorno constituye un recurso clave.  

De acuerdo con el equipo docente del Departamento, las actividades complementarias y extraescolares, 
incluidas en la Programación del Departamento y en el Proyecto Educativo del centro que se proponen 
para este módulo para son: 

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES y complementarias TEMPORALIZACIÓN 

Visita al Centro Andaluz de Emprendimiento (CADE) de Almería  1º evaluación 

Hackaton regional Emprende online 1º evaluación 

Congreso de Educación Financiera Málaga 1º evaluación 

Asistencia a teatros de Coeducación e Igualdad 1º y 2º evaluación 

Charla impartida por un empresario de la zona 2º evaluación 

Visita a una cooperativa agraria. 2º evaluación 

Hackathon Intra/Intercentros 2º evaluación 

Taller Soft skills. Educación consciente. Proyecto INNICIA. Se realizará de 
forma presencial o telemática y se centrarán en aquellas habilidades 
indispensables que faciliten el desarrollo personal y profesional del 
alumnado, y  una buena integración en los ambientes laborales. 

1º y 2º evaluación 

Además, se realizarán las que estén programadas en el Plan Anual de Centro y actividades especiales y 
días conmemorativos: día Internacional de la Paz (21 de septiembre), día de la mujer emprendedora 
(19 de noviembre), día Internacional de la Eliminación de la Violencia contra la Mujer día (25 de 
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noviembre), día de Andalucía (28 de febrero), día de la Mujer (8 de marzo), día Mundial del Consumo 
Responsable (15 de marzo), principalmente, a las que haré referencia en las unidades de trabajo; ya se 
trabajen a nivel de centro, según las decisiones tomadas por el equipo docente, o a nivel de aula. 

Los objetivos de estas actividades respecto a nuestro módulo son: 
▪ Valorar la importancia del trabajo administrativo de una empresa y de la aplicación de normas de 

calidad en el mismo en los distintos sectores. 
▪ Conocer las distintas salidas profesionales una vez superado el ciclo, a la vez que los distintos estudios 

superiores que pueden ser cursados como complementos de la formación. 
▪ Conocer la organización y funcionamiento de las empresas y de las instituciones públicas. 
▪ Relacionar estas visitas con los contenidos transversales del módulo. 
▪ Adquirir competencias profesionales en situaciones laborales reales. 
▪ Fomentar la Educación en Valores y el emprendimiento. 
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11.-  UNIDADES DIDÁCTICAS 

Unidad Didáctica Nº Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

0 PRESENTACIÓN DEL MÓDULO Y EVALUACIÓN INICIAL 1 

 

CONTENIDOS 

Criterios de evaluación del módulo y de las unidades didácticas. 

Normas y criterios a seguir en el desarrollo del módulo. 

Identificación de los conocimientos previos. 

 ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

Presentación de los elementos que componen la programación. 

Presentación de los criterios y normas que guiarán la gestión del proceso formativo. 

Identificación de los conocimientos previos de los alumnos y de las alumnas en relación con el módulo 

profesional a cursar. 

Realizar evaluación inicial para detectar contenidos previos. 

Rellenar fichas así como crear carpetas en DRIVE. 

Dinámica de presentación 

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS  

COMPETENCIAS ASOCIADAS  
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Unidad Didáctica Nº Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

1 OPERATORIA DE TECLADOS 

1ª ev. 28 

2ª ev. 24 

3ª ev 16 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A 

REALIZAR 

1. Principios básicos de escritura al tacto 

2. Composición de un terminal informático 

3. Conocimiento del teclado 

4. Postura corporal ante el teclado 

5. Desarrollo de la destreza mecanográfica 

6. Corrección de errores 

7. Ejercicios para rectificar malos hábitos. 

Exposición del tema por parte del 

profesorado con apoyo del proyector. 

Realizar ejercicios de operatoria al 

tacto utilizando el programa Mecanet. 

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS b)  e)  o) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS b)  k)  m) q) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE: 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 
b)Se ha mantenido la postura corporal correcta. 
c)Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las filas del teclado 
alfanumérico. 
d)Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informático. 
e)Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y las 
teclas de signos y puntuación. 
f)Se ha utilizado el método de escritura al tacto en párrafos 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 (mínimo 200 p.p.m.) y precisión (máximo 
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informático. 
i)Se han aplicado las normas de presentación de los distintos documentos de 
texto. 
j)Se han localizado y corregido los errores mecanográficos, ortográficos y 
sintácticos. 

Se calificará el tema 

mediante un examen  

trimestral para ver la 

evaluación del alumno/a y 

la realización de los 

ejercicios del programa. 

 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la 

evaluación se realizará un 

examen de recuperación 

con los temas suspensos. 

NOTA: Esta Unidad de Trabajo se imparte durante todo el curso, 2 horas semanales en el primer y segundo trimestre, 

1.30 hora en el tercer trimestre.Se desarrolla con el programa de mecanografía por ordenador MECANET.  

Durante el Primer Trimestre se le dedicará más horas a esta UT, sobre todo los alumnos que no tengan destreza en 

mecanografía, ya que han de manejar correctamente el teclado para poder trabajar y hacer las prácticas de las 

siguientes UT con más habilidad. 
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Unidad Didáctica Nº Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

2 INFORMÁTICA BÁSICA. ELEMENTOS, 

SISTEMAS OPERATIVOS Y REDES LOCALES 

7 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Introducción a la informática 

2. Puesta en marcha 

3. Hardware I: Dispositivos internos 

4. Hardware II: Dispositivos externos 

5. Información 

6. Sistemas Operativos y entornos de trabajo 

7. Multimedia 

8. Redes y comunicaciones 

9. Mantenimiento del ordenador 

Exposición del tema por parte del profesorado 

con apoyo del proyector. 

Relación ejercicios guiados y actividades 

prácticas. 

Identificación de Hardware y puertos de 

conexión. 

Identificación de licencias de software. 

Operaciones básicas con la Interfaz de Windows. 

Crear copia de seguridad. 

Crear puntos de restauración. 

Analizar el sistema. 

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS a)  o)  p)  s) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS k)  m)  q) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informáticos. 
b)Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicación. 
c)Se han identificado los elementos básicos (hardware y software) de un sistema 
en red. 
d)Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un 
sistema de red. 
e)Se han utilizado las funciones básicas del sistema operativo. 
f)Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el 
programa cortafuegos y el antivirus. 
g)Se ha compartido información con otros usuarios de la red. 
h)Se han ejecutado funciones básicas de usuario (conexión, desconexión, 
optimización del espacio de almacenamiento, utilización de periféricos, 
comunicación con otros usuarios y conexión con otros sistemas o redes, entre 
otras). 

Se calificará el tema 

mediante examen tipo 

test y/o preguntas cortas y 

la resolución de los 

ejercicios prácticos. 

 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba el 

examen se realizará una 

recuperación a final de 

trimestre junto los demás 

contenidos no superados. 
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Unidad Didáctica Nº Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

3 ARCHIVO, REDES E INTERNET 5 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Internet e intranet. 

− Navegadores y buscadores. 

− Descargas. 

− Herramientas Web 2.0. 

2. Archivo Informático. Gestión documental. 

− Escritorio y barra de Herramientas. 

− Panel de control. 

− Comprimir archivos. 

3. Técnicas de archivo. 

− Almacenamiento de la información. 

− Localizar archivos y carpetas. 

− Compartir archivos y carpetas. 

4. Protocolos de seguridad. 

Exposición del tema por parte del profesorado con apoyo 

del proyector. 

Configurar el escritorio y crear usuarios 

Ejercicios y actividades con los accesorios de Windows 

Ejercicios y actividades de comprobación sobre requisitos 

mínimos para instalar un programa. 

Acceder al Panel de control para instalar o desinstalar 

programas, configurar la red, el escritorio, el idioma, el 

sistema, etc. Crear carpetas, asignarles o cambiarles el 

nombre, copiar su contenido. Buscar archivos o carpetas. 

Pasar a distintas unidades de información 

Comprimir y descomprimir 

Hacer una copia de seguridad del sistema. 

Almacenar información. 

Utilizar Google Gsuite para trabajar en equipo 

RA.3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e 
informáticos la información necesaria. 

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS b); e); p) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); c) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se han detectado necesidades de información. 
b)Se han identificado y priorizado las fuentes de obtención de información. 
c)Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet según criterios de rapidez 
y de opciones de búsqueda. 
d)Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir información. 
e)Se han utilizado los criterios de búsqueda para restringir el número de 
resultados obtenidos. 
f)Se han aplicado sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y 
restricción de la información. 
g)Se ha canalizado la información obtenida, archivándola y/o registrándola, en 
su caso. 
h)Se han organizado los archivos para facilitar la búsqueda posterior. 
i)Se ha actualizado la información necesaria. 
j)Se han cumplido los plazos previstos. 
k)Se han realizado copias de los archivos. 

Se calificará el tema junto 

a todos los relacionados 

con Microsoft Word 

mediante un examen 

teórico práctico 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la 

evaluación se realizará un 

examen de recuperación 

con los temas suspensos. 
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Unidad Didáctica Nº Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

4 PROCESADOR DE TEXTOS 
1ª ev. 24 

2ª ev. 12 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Aspectos generales 

2. Operaciones básicas en la edición de textos 

3. Formato de documentos 

4. Columnas de estilo periodístico 

5. Insertar Imágenes, gráficos, símbolos, tablas 

6. Combinar correspondencia 

7. Organigramas 

8. Formularios 

9. Hipervínculos 

10. Tabuladores 

11. Esquemas numerados, numeración y viñetas 

12. Corrección ortográfica 

13. Macros 

Exposición del tema por parte del profesorado con 

apoyo del proyector. 

Resolución por parte del alumnado de una serie de 

prácticas relacionadas con el tema como: fuentes, 

resaltados, sangrías, tabulaciones, listas multinivel, 

interlineados, espaciados, etc. 

Resolución por parte del alumnado de una serie de 

prácticas relacionadas con el tema como: tablas, 

imágenes, formas, SmartArt, gráficos, encabezados 

y pies de página. 

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS b), c); d); e); p) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); c) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores 
de textos y autoedición. 
b)Se han identificado las características 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 combinación. 
e)Se han integrado objetos, gráficos, tablas, hojas de cálculo e hipervínculos, entre 
otros. 
f)Se han detectado y corregido los errores cometidos. 
g)Se ha recuperado y utilizado la información almacenada. 
h)Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, 
integridad y confidencialidad de los datos. 

Se calificará el tema junto 

a todos los relacionados 

con Microsoft Word 

mediante un examen 

teórico práctico 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la 

evaluación se realizará un 

examen de recuperación 

con los temas suspensos. 
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Unidad Didáctica Nº  Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

5 CORREO Y AGENDA ELECTRÓNICA 6 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Correo electrónico 

2. Agenda electrónica 

3. Configuración de cuentas de correo electrónico 

4. Sincronización con dispositivos móviles  

Exposición del tema por parte del profesorado con 

apoyo del proyector. 

Resolución por parte del alumnado de una serie de 

prácticas relacionadas con el tema como: creación 

de correo, personalización del correo y la agenda, 

etc. 

Utilizará correctamente y con seguridad un 

programa de gestión de correo electrónico. 

Configurar las notificaciones por correo 

electrónico a las personas involucradas en eventos 

y tareas fijadas en el calendario. 

Gestionar la recepción de alertas de la agenda 

electrónica. 

RA.8. Gestiona el correo y la agenda electrónica, utilizando aplicaciones específicas. 

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS a); e);  s) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS a); c); k) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se ha utilizado la aplicación de correo electrónico. 
b)Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un 
mensaje de correo. 
c)Se han aplicado filtros de protección de correo no deseado. 
d)Se ha canalizado la información a todos los implicados. 
e)Se ha comprobado la recepción 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 
electrónica como método de organización del departamento. 
j)Se han conectado y sincronizado agendas del equipo 
informático con dispositivos móviles. 

Se calificará el tema con la entrega del 

trabajo práctico debidamente realizado y 

con un test. 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la evaluación se realizará 

un examen de recuperación con los 

temas suspensos. 
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Unidad Didáctica Nº  Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

6 ELABORACIÓN DE PRESENTACIONES MULTIMEDIA. 

1ª ev. 4 

2ª ev. 4 

3ª ev. 2 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Aspectos generales de la aplicación 

2. Crear una presentación utilizando plantillas 

3. Inserción de vídeos y sonidos en las diapositivas 

4. Transición y animación de diapositivas 

5. Presentaciones dinámicas 

6. Macros 

7. Imprimir presentaciones 

8. Ejecutar presentaciones ante el público 

9. Aplicaciones para la elaboración de presentaciones 

Exposición del tema por parte del profesorado con 

apoyo del proyector. 

Realizar un trabajo aplicando los contenidos arriba 

indicados, buscando en internet y realizando una 

presentación de empresa. 

Planificar el diseño de una presentación para que 

resulte útil y agradable. 

Aplicar animaciones a objetos y efectos de 

transición a las diapositivas. 

Insertar o incrustar elementos de audio y vídeo. 

Utilizar temas y plantilla en el diseño de las 

presentaciones. 

Trabajar con diferentes aplicaciones online. 

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS d); e); p) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); k); m) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se ha realizado un análisis y selección de la información que se 
quiere incluir. 
b)Se han insertado distintos objetos (tablas, gráficos, hojas de 
cálculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y vídeo, 
entre otros). 
c)Se ha distribuido la información de forma clara y estructurada. 
d)Se han animado los objetos según el objetivo de la 
presentación. 
e)Se han creado presentaciones para acompañar exposiciones 
orales. 
f)Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o 
documentación empresarial. 

Se calificará el tema con la entrega del 

trabajo práctico debidamente realizado y 

con un test. 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la evaluación se realizará 

un examen de recuperación con los 

temas suspensos. 

Nota: esta unidad se impartirá a lo largo de los tres trimestres, aumentando poco a poco su grado de 

dificultad. 
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Unidad Didáctica Nº Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

7 HOJAS DE CÁLCULO 30 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Aspectos generales 

2. Operaciones básicas en una hoja de cálculo 

3. Formato de celdas 

4. Validación de datos 

5. Plantillas 

6. Análisis y administración de datos 

7. Fórmulas en una hoja de cálculo 

8. Funciones predefinidas 

9. Gráficos 

10. Elaboración de documentos comerciales  

11. Impresión de hojas de cálculo 

12. Diseño y creación de macros 

Exposición del tema por parte del profesorado con apoyo 

del proyector. 

Resolución por parte del alumnado de una serie de 

prácticas relacionadas con los contenidos del tema como: 

formato de celdas, rangos, aplicar fórmulas, diseño de 

página, guardar un documento de Excel en la versión 2007 

y en las anteriores, trabajar los mensajes de error más 

frecuentes mientras trabajas con Excel, recuperar, 

modificar y guardar documentos almacenados, 

referencias absolutas y relativas, formato de fuente y 

celdas y con operaciones aritméticas simples, controlador 

de relleno para copiar fórmulas a otras celdas y para 

trabajar con series. Las funciones predefinidas, 

matemáticas y trigonométricas, financieras, de fecha y 

hora y estadísticas 

RA.4. Elabora hojas de cálculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la 
información, aplicando las opciones avanzadas. 

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS b); e); p) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); c) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cálculo para realizar gestiones 
de tesorería, cálculos comerciales y otras operaciones administrativas. 
b)Se han diseñado y elaborado documentos con la hoja de cálculo. 
c)Se han relacionado y actualizado hojas de cálculo. 
d)Se han creado y anidado fórmulas y funciones. 
e)Se han establecido contraseñas para proteger celdas, hojas y libros. 
f)Se han obtenido gráficos para el análisis de la información. 
g)Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas. 
h)Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras 
aplicaciones y otros formatos. 
i)Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación 
de listas, filtrado, protección y ordenación de datos. 
j)Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, 
códigos e imágenes. 

Se calificará el tema junto a 

todos los relacionados con 

Microsoft Excel mediante un 

examen teórico práctico 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la 

evaluación se realizará un 

examen de recuperación 

con los temas suspensos. 
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Unidad Didáctica Nº Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

8 BASES DE DATOS 20 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Aspectos generales 

2. Creación y manejo de tablas 

3. Las propiedades de los campos 

4. Índices y relaciones 

5. Inserción de registros en las tablas 

6. Ordenar y filtrar información 

7. Consultas 

8. Formularios 

9. Informes 

10. Etiquetas 

11. Macros 

12. Herramientas de base de datos. 

Exposición del tema por parte del profesorado con 

apoyo del proyector. 

Resolución por parte del alumnado de una serie de 

prácticas relacionadas con el tema como: crear una 

base de datos, crear y relacionar tablas. 

Trabajar los conceptos de clave principal y clave 

externa. 

Diseñar consultas generales y decididas por el 

usuario, así como formularios e informes. 

Agregar botones a los formularios. 

Crear un panel de control. 

Aplicaciones y programas en la actualidad.  

RA.6. Utiliza sistemas de gestión de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el 
tratamiento de la información administrativa, aplicando las opciones avanzadas. 

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS d); e); p) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); c); d) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos 
para presentar la información. 
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 
informáticas para desarrollar las actividades que así 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 organización. 

Se calificará el tema junto a todos los 

relacionados con Microsoft Access 

mediante un examen teórico práctico. 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la evaluación se realizará 

un examen de recuperación con los 

temas suspensos. 

 

 

 



  

VANESA L. PEÑALVER GALLARDO 47 

 

 

 

Unidad Didáctica Nº  Título de la Unidad Didáctica Nº de horas previstas 

9 IMAGEN Y VÍDEO DIGITAL 4 

 

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR 

1. Dispositivos para obtener archivos de imagen y 

sonido 

2. Archivos de imagen 

3. Archivos de vídeo 

4. Tratamiento de imágenes. 

Exposición del tema por parte del profesorado con 

apoyo del proyector. 

Resolución por parte del alumnado de una serie de 

prácticas relacionadas con el tema como: creación 

de un vídeo, edición de imágenes diversas, etc. 

Realización de ejercicios prácticos en los que el 

alumno demostrará conocer, saber hacer y 

utilizar: 

•Los dispositivos y el software de tu ordenador 

para realizar creaciones de vídeo propias. 

•Sabrá la diferencia entre reproductor, editor y 

conversor de vídeo. 

•Accederá a software libre para editar y convertir 

películas y clips de vídeo. 

RA.7. Gestiona integradamente la información proveniente de diferentes aplicaciones así como archivos 
audiovisuales, utilizando programas y periféricos específicos. 

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS d); e); o); p); s) 

COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); k); m); q) 

 

CRITERIOS/ACUERDOS DE 

EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

a)Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e 
imágenes, entre otros, importando y exportando datos 
provenientes de hojas de cálculo y obteniendo documentos 
compuestos de todas estas posibilidades. 
b)Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes 
externas y se ha elegido el formato óptimo de éstos. 
c)Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos 
audiovisuales. 
d)Se han personalizado los archivos audiovisuales en función del 
objetivo del documento que se quiere obtener. 
e)Se ha respetado la legislación específica en materia de 
protección de archivos audiovisuales. 

Se calificará el tema con la entrega del 

trabajo práctico debidamente realizado y 

con un test. 

RECUPERACIÓN 

Si no se aprueba la evaluación se realizará 

un examen de recuperación con los 

temas suspensos. 

 
 


