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1.- INTRODUCCION

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacién 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 adaptacion a las
modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, asi como contribuir a su desarrollo
personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

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

«Organizar y ejecutar las operaciones de gestidn y administracion en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los
protocolos de gestidn de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental».

1.1.- Normativa reguladora

Caracteristicas del Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas

Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior

Duracién: 2.000 horas.

Familia profesional: Administracion y Gestion

Referente europeo: Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion superior: Nivel 1
Técnico Superior. CINE-5b (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién)

Normativa que regula el titulo

- LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

- LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

- LEY ORGANICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacién Profesional.

- REAL DECRETO 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico superior
en Administracion y finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

- REAL DECRETO 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el catdlogo nacional de
cualificaciones profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la
Familia profesional Administracidn y Gestion.

- REAL DECRETO 295/2004, de 20 de febrero, por el que se establecen determinadas cualificaciones
profesionales que se incluyen en el Catalogo nacional de cualificaciones profesionales, asi como sus
correspondientes médulos formativos que se incorporan al Catalogo modular de formacién profesional.
- REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

- DECRETO 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece |la ordenacion y las ensefianzas de la
Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

- ORDEN de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas.
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- ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditaciény
titulacién académica del alumnado que cursa ensefanzas de formacién profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Competencia general del titulo

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestién y
administracién en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa
publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestién de calidad, gestionando la
informacidn, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segln las normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Entorno profesional

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, asi como en
las administraciones publicas, desempefiando las tareas administrativas en la gestion y el asesoramiento
en las dreas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio
y atencidon a los clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador/a por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa o a través del
ejercicio libre de una actividad econdmica, como en una asesoria financiera, laboral o estudio de
proyectos, entre otros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
— Administrativo de oficina.

— Administrativo comercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativo contable.

— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y de seguros.

— Administrativo de recursos humanos.

— Administrativo de la Administracion publica.

— Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
— Técnico en gestion de cobros.

— Responsable de atencién al cliente.

Prospectiva del titulo en el sector o sectores

Las Administraciones educativas tendran en cuenta, al desarrollar el curriculo correspondiente, las
siguientes consideraciones:

La profesion de técnico superior en Administracién y Finanzas ha sufrido una evolucion en los ultimos
afios como consecuencia del desarrollo que han experimentado los sectores econémicos de forma
general y el sector servicios en particular, que ha supuesto una fuerte demanda de profesionales con esta
ocupacion.

La organizacién de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exige actualmente a los
profesionales con una gran polivalencia, asi como una serie de competencias personales y sociales
relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo
de tareas y la vocacién de atencidn al publico.
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La tercerizacion de la economia. Las mayores vias de demanda de empleo en el sector son el incremento
continuado del sector Servicios en Espaia frente a la Industria y la Agricultura, asi como la externalizacién
de ciertas tareas que realizan algunas empresas o «outsourcing».

La tendencia de la actividad econdmica hacia la globalizaciéon y el incremento de las relaciones
comerciales e institucionales internacionales requiere de profesionales cualificados y competitivos,
especialmente en las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacidn, y con competencias
linguisticas en distintos idiomas.

La organizacion de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exigen actualmente, a los
profesionales de administracidn y finanzas, una serie de competencias personales y sociales relacionadas
con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y
la atencidn al publico. Hay que insistir en que las fronteras entre las diferentes areas de la administracion
empresarial estan cada vez mas diluidas, de modo que se requieren esfuerzos cada vez mayores en la
coordinacion de las mismas, tanto interna como externamente.

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

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

Caracteristicas del médulo “Ofimatica y proceso de la informacién”

Codigo: 0649

Curso en el que se imparte: 12

N.2 horas: 192 (6h/semana)
Unidades de competencia asociadas:

— UC0987_3 Administrar los sistemas de informacidn y archivo en soporte convencional e informatico.
— UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.
— UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidn de la informacidn y la documentacion.

Descripcion:

Este mdodulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefiar la funcién de utilizacion de
aplicaciones informaticas de oficina para la realizacién de tareas administrativas.

La utilizacion de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacion de tareas administrativas incluye
aspectos como:

— Confeccidn, registro y control de toda la documentacién administrativa generada en la empresa.

— Gestidn y control de los archivos de informacién empresarial.

— Registro contable de las operaciones mas comunes relacionadas con la actividad comercial de la
empresa.

— Confeccidn de la documentacion y gestion y control de las obligaciones tributarias derivadas de la
actividad comercial.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en: la comunicaciones de todo tipo,
atencion al cliente, proceso de datos, documentacion, tramitacidn y registro.
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Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
modulo versaran sobre:

— El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones informaticas.
— Lainstalacién y actualizacién de aplicaciones.

— La elaboracion de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

— Laasistencia y resolucién de problemas en la explotacion de aplicaciones.

1.2.- Contextualizacion

La programacion diddactica la podemos definir como un instrumento que organiza el proceso de
ensefianza y aprendizaje, en nuestro caso, en un mddulo profesional, teniendo en cuenta los resultados
de la evaluacidn inicial del grupo-clase, la normativa vigente y el Proyecto Educativo del Centro.

El entorno profesional, cultural, social y econdmico del centro, su ubicacion geografica y las
caracteristicas y necesidades del alumnado van a determinar la planificacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Analisis del entorno socioeconémico

El Ejido es una localidad y un municipio espanol de la provincia de Almeria y la comunidad auténoma de
Andalucia, situado en la comarca del Poniente Almeriense y a 32 km de la capital de provincia, Almeria.
El municipio se divide en los siguientes nucleos de poblacién: Almerimar, Balerma, El Ejido, Guardias
Viejas, Paraiso al Mar, Matagorda, Las Norias, San Silvestre, Pampanico, San Agustin, La Redonda, Santa
Maria del Aguila, Canalillo y Tarambana.

Segun el andlisis de las principales variables socioeconémicas obtenido de la ficha municipal de la Junta
de Andalucia (2021) se pueden destacar los siguientes aspectos:

- La superficie del municipio es de 226 kildémetros cuadrados.

- En los ultimos diez afios se ha producido un incremento relativo de la poblacién situandose en los
84.005 habitantes, el porcentaje de poblacién menor de 20 afios es del 25,5% y la edad media se
sitla en torno a los 37 afios.

- El nimero de extranjeros se sitla aproximadamente en los 25.712, con procedencia principalmente
de Marruecos; siendo el 65% de la poblacion extranjera.

- La actividad econémica dominante es la agricultura intensiva (invernaderos), pesca y turismo
(concentrado en la franja costera). La agricultura bajo pldstico la hace ser una de las zonas de mayor
esplendor econdmico de Andalucia.

- Latasa de paro se sitla en torno al 16,4% y la renta media declarada en 2020 asciende a 11.790€.

— Cuenta con un nimero elevado de centros educativos.

Analisis del centro educativo

El centro es un L.E.S, en el que se imparten las etapas educativas de ESO, Bachillerato, FP Basica y Ciclos
Formativos de Grado Medio, Grado Superior y Curso de Especializacién. Ademas, cuenta con el curso de
preparacion 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 Organos de Gobierno, que
vienen marcados en la legislacidn actual, concretamente en el Decreto 327/2010 por el que se aprueba
el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.
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El IES MURGI es un centro TIC y bilinglie de inglés que ocupa una superficie repartida en varios edificios
o mddulos, y presenta los recursos suficientes para poder desarrollar mi Programacion.

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

ES.0  BACHILERATO  FPBASICA

12,20y 32y 40 Ciencias y Tecnologia Mantenimiento de

. L . vehiculos
Humanidades y Ciencias Sociales

CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR
Gestion Administrativa Administracién y Finanzas
Instalaciones Eléctricas y Automaticas Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma
Electromecanica de vehiculos automoviles Desarrollo de aplicaciones Web
Sistemas Microinformaticos y Redes Sistemas Eléctricos y Automatizados

Automatizacion y Robética Industrial

Implantacién de Redes 5G. Mantenimiento de Vehiculos Hibridos y Eléctricos.

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

— Transformacioén digital educativa

— Plan de lecturay bibliotecas

— Convivencia escolar

— Programa de centro bilinglie- Inglés

— Erasmus +

— Red andaluza escuela “espacio de paz”

— Forma joven en el ambito educativo

— Practicum mdster secundaria

— Plan de igualdad de género en educacion

— Innicia cultura emprendedora

— AulaDJaque

— Proyecto Steam: investigacidn aeroespacial aplicada al aula
— Plan de salud laboral y P.R.L

— lIpasen

— PROA: Programa de Acompafiamiento Escolar.
— Proyectos de Certificados de profesionalidad.
— Practcum COFPYDE

1 ——
VANESA L. PENALVER GALLARDO 7



1.3.- Analisis de las caracteristicas del alumnado tras la Evaluacion Inicial

Esta programacion va dirigida al alumnado de primer curso de Administracién y Finanzas.

La evaluacidn inicial de principio de curso se utilizd 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 realizé sobre competencias personales, personales y profesionales, y
conocimientos previos basicos del mdédulo.

El alumnado del grupo-clase al que se destina la programacidn presentan las siguientes caracteristicas:

= N2 total de alumnos/as: 26, 15 alumnas y 11 alumnos.
* Edades comprendidas entre los 17 y los 55 afios.
* Menores de edad (menores de 18 afios): 4
= Titulaciéon de acceso:
o Bachillerato: 14
o CF Grado Medio: 8
o CF Grado Superior: 2
o Ensefianzas en el extranjero: 1
o Estudios universitarios: 1
= Repetidores/as: 2
* Absentistas: 2
= Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE): segun el departamento de
orientacién no se detecta alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo (NEAE); si
hay en el grupo una alumna (de ampliacién de matricula de 12) con déficit auditivo que lleva
audifono y otra alumna con un 11% de grado de discapacidad en uno de los oidos; ambas siguen
el ritmo de las clases perfectamente.
= Caracteristicas observadas:

En general, el grupo es muy heterogéneo en cuanto a formacidn, conocimientos previos y experiencia
laboral. Existe una gran diferenciacién en el alumnado que proviene del Ciclo Formativo de Grado Medio
de Gestidon administrativa al mostrar mas conocimientos procedentes del médulo de Tratamiento
informatico de la informacidn, en relacion con los que proceden de otras ensefianzas. La mayor parte del
alumnado tiene un nivel académico medio, no posee habilidades en operatoria de teclados, no presenta
carencias bdsicas en el aprendizaje, asiste a clase y tiene buena actitud.

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

Respecto a las aplicaciones informaticas, salvo una minoria 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 afiadir 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 limites para hacerlo.

2.- OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos se pueden definir como “el conjunto de capacidades de diversa indole (cognitivas, sociales,
emocionales, morales, fisicas 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 Formacién Profesional Inicial,
objetivos generales del ciclo formativo, capacidades profesionales, personales y sociales, y resultados
de aprendizaje.

A continuacién se expone la relacién de cada uno de ellos con el médulo profesional de la presente
programacion.

2.1.- Objetivos generales asociados al modulo 0649 “Ofimaticay
proceso de la informacion”

De los objetivos generales del ciclo formativo recogidos en la Anexo | de la Orden de 11 de marzo de
2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas, la formacién del médulo de Ofimatica y proceso de la informacidn contribuye a alcanzar los
enumerados a continuacion:

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

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

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

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

Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

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

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

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

3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La Organizacidn para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmico (OCDE), plantea que el éxito en la vida de
un estudiante depende de la adquisicién de un rango amplio de competencias.
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En el articulo 7 del RD 1147/2011 de 29 de Julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacidn profesional, se establece que los elementos que definen el perfil profesional de cada
ensefianza son los siguientes:

a)

b)

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

Segun el articulo 4 del RD Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre por el que se establece
el titulo de Técnico Superior en Administracidn y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, la
superaciéon de los médulos que componen este titulo permiten al alumnado adquirir la
competencia general del mismo que consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion
y administracién en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de
calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

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

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

3.1.- Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al
modulo 0649 “Ofimatica y proceso de la informacion”

En base a lo anterior, la formacién del médulo de Ofimatica y proceso de la informacién contribuye a
alcanzar de manera directa las competencias profesionales, personales y sociales (CPPS) de este titulo
que se relacionan a continuacién y que vienen recogidas en Anexo | de la Orden de 11 de marzo de 2013:

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

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

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

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

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

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacidn, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados vy
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su
trabajo.
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Supervisary aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o
prestacion de servicios.

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

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

4.1.- Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion

Los resultados de aprendizaje, indican los aprendizajes esenciales, los especialmente relevantes, que la
Administracion Educativa ha determinado que deban ser alcanzados por el alumnado en el médulo de
Ofimatica y proceso de la informacién. Tal y como establece la Orden de 29 de septiembre de 2010, la
evaluacidon del Mdédulo se realizard de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacidn y contenidos del mddulo profesional, asi como las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo asociados al mismo.

Por tanto, la evaluacion estard basada siempre en el grado de consecuciéon de cada Resultado de
Aprendizaje de acuerdo con sus correspondientes Criterios de Evaluacion, establecidos en la Orden de
11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior
en Administracién y Finanzas. En esta programacion, cada Resultado de Aprendizaje se corresponde con
un bloque de contenido vy, a su vez, con una Unica Unidad de Trabajo.

De este modo, al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, en la Evaluacion Final el alumnado
obtendra una calificacidn final del Mddulo, en la que los miembros del equipo docente consideraran el
grado y nivel de adquisicidn de los resultados de aprendizaje establecidos para este mddulo profesional.

En el mdédulo de Ofimatica y Proceso de la Informacidn, los Resultados de Aprendizaje que se persiguen
y que se evaluaran en funcién de cada uno de sus criterios de evaluacion 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 curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas, son:

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

Criterios de evaluacién:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se hanidentificado los elementos basicos (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 basicas del sistema operativo.

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

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

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion, optimizacion del espacio de
almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con otros usuarios y conexién con otros
sistemas o redes, entre otras).
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RA.2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

Criterios de evaluacién:

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

¢) Se haidentificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

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

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

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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacién:
a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos.
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de la informacion.
g) Se ha canalizado la informacidn obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
i)  Se ha actualizado la informacién necesaria.
i) Se han cumplido los plazos previstos.
k) Se han realizado copias de los archivos.

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

Criterios de evaluacién:

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

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

¢) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d) Se han creado y anidado formulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefas para proteger celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.

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

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

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

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

RA.5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
Criterios de evaluacién:
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a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

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

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

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

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se harecuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

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

Criterios de evaluacién:
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacidn.
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
¢) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.
d) Se han realizado formularios con criterios precisos.
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las
actividades que asi lo requieran.
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

RA.7. Gestiona integradamente la informacidn proveniente de diferentes aplicaciones asi como
archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacién:

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

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

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

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

e) Se harespetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos audiovisuales.

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

Criterios de evaluacién:
a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico.
b) Se haidentificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado.
d) Se ha canalizado la informacidn a todos los implicados.
e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.
f)  Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
g) Se haregistrado 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 electrénica como método de
organizacion del departamento.
j)  Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles.

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

Criterios de evaluacién:
a) Se harealizado un analisis y seleccidn de la informacidn que se quiere incluir.
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréficos, hojas de cdlculo, fotos, dibujos, organigramas,
archivos de sonido y video, entre otros).
c) Se hadistribuido la informacion de forma clara y estructurada.
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacién.
e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial.

4.2.- Contenidos del médulo 0649 “Ofimatica y proceso de la
informacion”

Los contenidos se pueden definir como “los objetos de ensefianza-aprendizaje que se consideran utiles
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 légicos para los/las alumnos/as y la metodologia
ha de ser adecuada al tipo de conocimiento que se desea construir.

A continuacidn, se sefialan los contenidos basicos de este mddulo, 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 funcién del
resultado de aprendizaje al que corresponde:

Bloque I: Mantenimiento basico 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, instalacidn, intercambio de informacion y
actualizacién de recursos.

— Conexion, desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos.

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

Bloque II: Escritura de textos segun la técnica mecanogrifica:

— Postura corporal ante el terminal.

— Composicién de un terminal informatico. Tipos de teclado y funciones de las teclas.

— Colocacion de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanografica. Procedimientos de agilidad en el posicionamiento por filas.
Procedimientos de desarrollo y calculo de la velocidad. Elaboracion de textos y documentos.

— Escritura de textos en inglés.

— Correccidn de errores.

— Normas de presentacién de documentos.

Bloque lll: Gestidn de archivos y busqueda de informacidn:
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— Internet, intranet y navegadores.

— Utilidad y complementos de los navegadores.

— Descarga e instalacidn de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

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

— Compresién y descompresion de archivos.

— Buscadores de informacion.

— Importacion/exportacion de la informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informdtico. Gestién documental.

— Protocolos de seguridad de la informacion.

Bloque IV: Elaboracién de hojas de cdlculo:

— Estructuray funciones.

— Instalacion y carga de hojas de célculo.

— Disefio y edicién de hojas de calculo.

— @Gréficos. Tipos. Disefio, presentacién y formato de gréficos.

— Tratamiento de datos. Bases de datos, férmulas, funciones, andlisis de datos, macros, entre otros.
— Otras utilidades.

— Gestidn de archivos.

— Impresidn de hojas de célculo.

— Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar.

— Protocolo de proteccién de celdas, hojas y libros (contrasefias).

Bloque V: Creacidon de documentos con procesadores de texto:

— Estructuray funciones.

— Instalacion y carga.

— Disefio de documentos y plantillas. Autoedicién, insercién e incrustacion de objetos y graficos

— Edicidn de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar documentos, revision y correccién de errores.

— Gestidn de archivos.

— Impresion de textos.

— Interrelacién con otras aplicaciones.

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

— Proteger documentos con contrasenias.

Bloque VI: Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa:
— Estructura y funciones de una base de datos.

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

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

— Utilizacion de una base de datos.

— Interrelacidn con otras aplicaciones. Importar y exportar datos.

— Proteger una base de datos con contraseiia.

Bloque VII: Gestidn integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de calculo, base de datos, procesador de textos,
graficos y otros.

— Grabacidn, transmisién, recepcién y comprension. Dispositivos de captacion y reproduccién.

— Contenido visual y/o sonoro.
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— Objetivo de la comunicacidn de los contenidos.
— Insercidon en otros medios o documentos.

— Obsolescencia y actualizacién.

— Medidas de seguridad. Legislacién vigente

Bloque VIII: Gestion de correo y agenda electrénica:

— Tipos de cuentas de correo electrdnico.

— Entorno de trabajo. Configuracién y personalizacién.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news). Configuracidn, uso y sincronizacién de mensajes.

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

— Gestidn de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes, guardar y hacer copias de seguridad, entre
otras.

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

— Sincronizacién con dispositivos méviles.

— Medidas para evitar correo no deseado.

Bloque IX: Elaboracion de presentaciones:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Procedimiento de presentacién. Disefio, multimedia, interactivas, formato, insercidon de objetos,
graficos e imdagenes, vinculos e hipervinculos, transiciones y animacion, entre otros.

— Utilidades de la aplicacién.

— Procedimiento de proteccién de datos. Copias de seguridad.

— Interrelaciones con otras aplicaciones

Los contenidos que hemos presentado, al ser considerados basicos, 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
didacticas que facilitaran su desarrollo en el aula y su secuenciacion.

4.3.- Distribucion Temporal. Secuenciacion de contenidos.
La duracion total del médulo “Ofimatica y proceso de la informacién”, impartido en 12 curso, es de 192
horas, organizadas del siguiente modo:

- 6 horas semanales

- Durante los tres trimestres del curso de 12FIN

Para la organizacidn y distribucién temporal del curso, se han tenido en cuenta tanto los contenidos
como las actividades de refuerzo, profundizacion, dinamica de grupos y evaluacion de cada una de las
unidades.

Los contenidos se desarrollaran en 9 unidades de trabajo, las cuales tienen la siguiente distribucion
temporal:
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Eva. | Bloque | R.A. UNIDADES DE TRABAJO HORAS

- - Unidad 0. Presentacion del mddulo 1

I 1 Unidad 1. Operatoria de teclados 28

I 5 Unidad.2. Informatica Basica. Elementos, Sistemas 7

Operativos y Redes Locales.

12 1 3 Unidad 3. Archivo, redes e internet 6
v 5 Unidad 4. Procesadores de textos 24

il 8 Unidad 5. Correo y agenda electrdnica 6

Vi 9 Unidad 6. Elaboracion de presentaciones multimedia. 4

I 2 Unidad 1. Operatoria de teclados 24

20 v 5 Unidad 4. Procesadores de textos 12
Vi 9 Unidad 6. Elaboracién de presentaciones multimedia. 4

\Y 4 Unidad 7. Hojas de calculo 30

I 2 Unidad 1. Operatoria de teclados 16

30 \ 9 Unidad 6. Elaboracion de presentaciones multimedia. 2
Vi 6 | Unidad 8. Bases de datos 20

IX 7 Unidad 9. Imagen y video digital 4

Aclaracidn: se temporalizan 188 horas, que son las reales que se van a impartir durante el presente curso,
incluidos las horas de examenes y recuperaciones, teniendo en consideracion los puentes y festivos que
caen en dias de la semana en los que hay clase de este médulo profesional.

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

Esta temporalidad es orientativa, pudiendo ser modificada segun 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 formacion, haciéndola integral, es indispensable en el actual sistema
educativo. Por ello, en el caso de la Formacion Profesional, ademas de los contenidos propios del médulo
y los contenidos transversales generales, existen una serie de contenidos transversales indicados en
nueva Ley Organica 3/2022, de ordenacion e integracion de la Formacién Profesional, que profundizan
en mayor grado el desarrollo de las competencias transversales: la digitalizacién aplicada al sector, la
iniciativa empresarial y emprendimiento, el desarrollo sostenible aplicado al sector, y las habilidades
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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 formacién
profesional. En todo caso, el tratamiento de estos contenidos, en el IES Murgi, esta en el Proyecto
Educativo del Centro, y en él se contemplan las aportaciones realizadas por el Departamento de
Administracion a tal efecto.

Los contenidos transversales generales, seran tratados segun el Proyecto Educativo del Centro, pero
haremos especial mencién a aquellos que durante el desarrollo de los temas del mddulo guarden especial
relacidén con éstos, como son:

— Educacion en valores

— Educacioén 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 relacién a la Cultura andaluza que el curriculo deberd
contemplar la presencia de contenidos y de actividades relacionadas con el medio natural, la historia, la
cultura y otros hechos diferenciadores de Andalucia.

Ademas, se trataran los contenidos transversales especificos indicados para la Formacién 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 Administracién del IES Murgi ha identificado contenidos transversales para ser tratados
en todos los mdédulos profesionales; en concreto serdn tratados los siguientes:

— Coeducacidn en igualdad

— Prevencién de riesgos laborales.

— Tecnologias de la informacién y la comunicacidn.

— Fomento de la cultura emprendedora

— Creacidn y gestién de empresas y autoempleo.

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

También se participara en algunos planes o programas educativos:

— Plan aula de jaque

— Innicia Cultura emprendedora

— Erasmus +

— Red andaluza escuela “espacio de paz”
— Transformacion digital educativa

4.5.- Aprendizajes interdisciplinares

Los aprendizajes que podemos denominar como “interdisciplinares” son aquéllos que se abordan de
forma comun en dos o mas médulos profesionales del mismo ciclo formativo. Su trabajo no supone una
repeticidon desde los mismos gracias a una coordinacién previa de su ensefianza-aprendizaje en el nivel
de Departamento de la Familia profesional.
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Podemos distinguir dos tipos de interdisciplinariedad, por un lado, la horizontal que es aquella en la que
el médulo se complementa con mdédulos del mismo curso y por otro lado la vertical, que se establece con
maédulos de primer curso.

Interdisciplinariedad horizontal (12 curso):

Proceso integral de la actividad comercial. Elaboracién de documentacién comercial propia del
maddulo.

Comunicaciéon y atencion al cliente. Cualquier tipo de documentacién digital de caracter
profesional, aplicando criterios de forma, linglisticos, ortograficos y de estilo.

Inglés. Se haran textos mecanograficos en inglés.

Interdisciplinariedad vertical (22 curso):

Simulacién empresarial. Plan de aprovisionamiento.
Libre configuracion. Aplicaciones informaticas en la gestién y control del aprovisionamiento.
Gestion logistica y comercial. Elaboracidon de documentacion propia del médulo.

La profesora se sincronizara con los demds docentes para coordinar la formacién del alumnado.

5.-

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En el tratamiento didactico de este mddulo se utilizardn recursos materiales impresos, digitales,
audiovisuales e informaticos, tales como:

Recursos del alumnado:

Libro de texto recomendado: Ofimatica y proceso de la informacién Edit. Editex.

Material elaborado por la profesora: contenidos digitales, ejercicios de ampliacién y refuerzo,
bibliografia recomendada, ejercicios de manuales de otras editoriales y contenidos de
elaboracion 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 cronémetro.
Software necesario para la imparticién del mddulo: Sistemas Operativos Windows 10 y Linux,
Altavoces y auriculares

Camara web y micréfono.

Proyector

Recursos TIC

Aplicaciones informaticas de propdsito general: Paquete Office, Genially, Canva, Google GSuite,
Mentimeter, Kahoot, Quizizz, entre otras.

Aplicaciones informaticas especificas para la sincronizacién de clases presenciales y telematicas,
solo en caso de ser necesario por alerta sanitaria.

Presentaciones multimedia, videos relativos a temas informaticos, articulos, revistas, etc.

En cuanto a las peculiaridades de Andalucia en relacion con nuestro modulo de Ofimatica y
proceso de la informacion, concretamente hay una empresa puntera en la localidad de Jaén,
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Software del Sol en el desarrollo y gestién de una aplicacidn informatica y de gestidn; y otra en
El Ejido con su programa de gestion horticola Horto 40.

Recursos online:

— Web de mecanografia-online.com, donde el alumnado realizard distintas pruebas de
mecanografia.
—  Péaginas webs (YouTube, Aula clic, Area Tecnologia...)

Plataforma Moodle

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

6.- METODOLOGIA

El RD 1147/2011, por el que se establece la ordenacion general de la formacidn profesional del sistema
educativo, establece que la metodologia didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrara
los aspectos cientificos tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el
alumnado adquiera una visién global de los procesos productivos propios de la actividad profesional
correspondiente.

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

En este sentido, planteamos como principios metodoldgicos los siguientes:

— Laadecuacion del proceso de ensefianza a los conocimientos previos del alumnado. Se partira de
los conocimientos previos facilitando la construccidon de aprendizajes significativos disefiando
actividades de ensefanza que le permitan al alumnado establecer relaciones significativas con
los nuevos aprendizajes y situando al alumnado como el protagonista y el artifice de su propio
aprendizaje.

— Se disefiaran actividades que despierten el interés de los alumnos/as y explicara la finalidad y
utilidad de los proyectos y actividades.

— Los contenidos de los nuevos aprendizajes propuestos no deben ser ni demasiado faciles, puesto
que produciria desmotivacion, ni demasiado dificiles, porque no habria posibilidades de realizar
un nuevo aprendizaje.

— Se favorecerd la comunicacién interpersonal, tanto entre el profesor-alumno como alumno-
alumno de tal forma que para la realizacidon de determinadas actividades propondra grupos.

— Se prestara atencidn a los problemas de sus alumnos y alumnas en relacion con su autoestima y
su equilibrio personal y afectivo.

— Favorecer la motivacion intrinseca del alumnado mediante la utilizacién de ejemplos de
aplicaciones reales en el entorno, intentando que reconozcan el sentido y la funcionalidad de lo
que se aprende, propiciando una visidn integradora y basada en la interdisciplinariedad.

— Promover la cooperacién 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 didacticas que apuntaran al tipo de
actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

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

Al inicio de cada unidad, se disefiaran actividades de ensefianza que permitan conocer los
conocimientos previos, partir de ellos y establecer relaciones con los nuevos aprendizajes,
facilitando la construccién de aprendizajes significativos. También se recalcara la funcionalidad
de los contenidos y su interdisciplinariedad (relacidon con otros impartidos en el ciclo).

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

Exposiciones tedricas de los contenidos para introducir nuevos contenidos, potenciando la
motivacién mediante ejemplos, consultas a pdginas web, videos, articulos 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 comprension, andlisis, relacion,
indagacion, consolidacion y aplicacion.

Favorecer el seguimiento del mddulo mediante actividades practicas de contenido similar a las
realizadas en clase, que serdn subidas al curso Moodle.

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

La simulacion serd una herramienta de gran utilidad.

Respetar el grado de dificultad de los contenidos a la hora de establecer su orden de exposicién.
Aplicar la metodologia ABP - aprendizaje basado en proyectos- mediante actividades
cooperativas, de forma que se potencie la colaboracion y el trabajo en equipo.

Al final de la unidad se hara recapitulaciéon 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 digitalizacién, el uso de aplicaciones informaticas y las Soft
Skills o habilidades blandas, de forma que se prepare al alumnado para la vida, personal y
profesional.

Técnicas para la identificacion de conocimientos previos

Con el fin de conocer la situacion de partida del alumnado se aplicardn principalmente las siguientes
herramientas:

Debates

Lluvia de ideas
Cuestionarios

Preguntas abiertas, dialogo.
Indagacién

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos

Exposicidn-presentacién de cada una de las unidades.
Exploraciones webs

Discusidn en pequefio/gran grupo.

Resolucién de actividades y casos practicos.
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— Utilizacidon de las nuevas tecnologias de la informacién.
— Exposicién de los trabajos realizados.

Agrupamientos variados

— Gran grupo, para las explicaciones y la conversacidon entorno a ellas asi como la correccion de
actividades;

— Parejas, para la ayuda mutua o tutoria entre iguales y para la practica de la coevaluacién;

— Pequenos equipos, para las actividades de indagacidn de cada unidad y Portfolio;

— Trabajo individual, para la consolidacidon inicial de aspectos tedricos y practicos y para las
actividades de refuerzo y ampliacion (sin menoscabo de que éstas ultimas puedan emplear
también las parejas o el pequeno equipo en el caso de las de ampliaciéon cuando suponga una
investigacidén sobre un tema concreto).

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensién, andlisis,
relacion, consolidacién y aplicacién. Para su secuenciacion se ha respetado el orden de exposicién 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 paginas web o de
elaboracion y presentacién de documentos.

6.2.- Metodologia ante un posible confinamiento

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

7.- EVALUACION

La evaluacion es una herramienta mas del proceso de ensefianza-aprendizaje y debe ir orientada a la
mejora continua del mismo, favoreciendo el aprendizaje y autonomia del alumnado, y que este no la vea
como un mero acto de calificacidn, sino que esa retroalimentacidén que se produce en la evaluacidn sirva
de guia, tanto en la actividad docente como en el desarrollo educativo del alumnado.

Por ello, cuando hablamos de evaluacién, nos vamos a referir a la valoracidn del proceso completo de
ensefianza-aprendizaje, y debera tener un caracter global, procesual y formativo.

7.1.- Aspectos fundamentales

En relacién a la evaluacion, se hara segun lo establecido en la normativa vigente, mds concretamente en
la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacidn, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa enseilanzas de formacién profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en Andalucia, y en la que se indica que la evaluacién ha de ser
individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno/a y en su evolucidn; cualitativa,
evaluando los diversos niveles de desarrollo del alumnado; y orientadora, dado que aporta informacién
precisa sobre el desarrollo del aprendizaje.

|

VANESA L. PENALVER GALLARDO 22



La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos serad continua y se realizara
por médulos profesionales. La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requerird, en
la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades programadas
para los distintos mddulos profesionales del ciclo formativo.

Ademas, debe ser integradora, partiendo de los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacién y
contenidos del médulo, asi 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, asi como
a conocer los resultados de sus aprendizajes.

Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendrd una calificacion final para cada
uno de los mddulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer dicha calificacién los
miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de adquisicion de los resultados de
aprendizaje establecidos para cada médulo profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios
de evaluacién y los objetivos generales relacionados, asi como de la competencia general y las
competencias profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del
mismo y sus posibilidades de insercidon en el sector profesional y de progreso en los estudios posteriores
a los que pueda acceder.

7.2.- Procedimientos de evaluacion

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

Evaluacion inicial

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

Evaluacién parcial

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

Evaluacion final

Su finalidad es la valorar el grado de consecucidn de los objetivos previamente marcados, tomando como
referencia no solo los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos para ese periodo,
sino la totalidad de instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo de todo el mdédulo, de ahi que el
caracter de la evaluacién sea sumativo. En funcion de ella, el alumnado puede o no titular, y se
correspondera siempre con la finalizacion del régimen ordinario de clase.
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7.3.- Criterios de evaluacion

De acuerdo con el articulo 3.3 de la Orden que regula el titulo, se realizard una evaluacion criterial, que
determinara en qué grado o nivel el alumnado alcanza los resultados de aprendizaje, tomando como
referente sus correspondientes criterios de evaluacién descritos en el apartado 4 de la presente
programacion. Recordemos que estos resultados de aprendizaje estdn también asociados con las
distintas competencias profesionales, personales y sociales que deberd alcanzar el alumnado, de manera
gue se estara evaluando de manera global.

En la siguiente tabla se detallan los Criterios de Evaluacién, tal y como establece el RD del titulo, con el
Resultado de Aprendizaje (RA) al que corresponden, su ponderacion (%) o peso en la contribucidn
respecto al Resultado de Aprendizaje correspondiente y al médulo, y en qué Unidad de Trabajo (UT) se
evaluan.

RA.1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos,

aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes UT | % RA | 5%M
hardware y software necesarios.

a)Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. 2 12,5% 0,6%
b)Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. 2 12,5% 0,6%
:();le han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en ) 12.5% 0,6%
tr:IgZe han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de 12.5% 0,6%

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

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

. 12,5% 0,6%
cortafuegos y el antivirus.

N N (N[N

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

h)Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexidn, optimizacion
del espacio de almacenamiento, utilizacidn de periféricos, comunicacién con otros 2 12,5% 0,6%
usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

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

. . ‘g UT | %RA | 25%M
las técnicas mecanograficas.

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 |<’je.nt|f|cado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado 1 16,0% 4.0%
alfanumérico.

d)Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. 1 4,0% 1,0%
e')Se han empleafj’o coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de 1 4.0% 1,0%
signos y puntuacion.

f)Se ha utlllzad.o el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y 1 4.0% 1,0%
en tablas sencillas.

g)Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 1 4,0% 1,0%
h)Se ha me.canograflado con velocidad (mlnlmo. 00p [alm ) y precision (maximo una 1 40,0% | 10,0%
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i)Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. 1 4,0% 1,0%
j)Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos. 1 4,0% 1,0%

RA.3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con

. . . L. . . X UT | %RA | 5%M
medios convencionales e informaticos la informacion necesaria.

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

b)Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion. 3 9,1% 0,5%
|
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c)Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de

. . 3 9,1% 0,5%
opciones de busqueda.
d)Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién. 3 9,1% 0,5%
Seh tilizado | iterios de bu d tringir el n d Itad
e)Se 'an utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados 3 9,1% 0,5%
obtenidos.
f)Se h licado sist d idad, proteccion, confidencialidad triccion de |
.) e han ap icado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccidn de la 3 9,1% 0,5%
informacion.
g)Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso. 3 9,1% 0,5%
h)Se han organizado los archivos para facilitar la blisqueda posterior. 3 9,1% 0,5%
i)Se ha actualizado la informacion 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 calculo adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacidn, aplicando las opciones UT | %RA | 20%M
avanzadas.
a)Se ha'n utllllzado las prest'aaones de la hoja c.ie calculo !:)aTra refa\llzar gestiones de 7 10,0% 2,0%
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.
b)Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo. 7 10,0% 2,0%
c)Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 7 10,0% 2,0%
d)Se han creado y anidado férmulas y funciones. 7 10,0% 2,0%
e)Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. 7 10,0% 2,0%
f)Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacion. 7 10,0% 2,0%
g)Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 7 10,0% 2,0%
h)Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros 7 10,0% 2,0%
formatos.
i)Se ha utili la hoj lcul . f lari i6 li
|).Se a uti |zado.z,a oja de ca cu o como base de datos: formularios, creacion de listas, 7 10,0% 2.0%
filtrado, proteccion y ordenacion de datos.
Se h i licaci e . . " Y
J.)S(-E‘ an utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e 7 10,0% 2.0%
imagenes.
RA.5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas
0 P UT | %RA | 16%M
de un procesador de textos.
a)Se han utlllzac.jo. !as funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de 4 12.5% 2.0%
textos y autoedicién.
b)Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 4 12,5% 2,0%
h I li I
c)Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las 4 12.5% 2.0%
normas de estructura.
h fecci lantill I ini i i
.cI)Se an con §FC|onado planti .as a.(?aptadas a los documentos administrativos tipo, 4 12.5% 2.0%
incluyendo utilidades de combinacién.
iﬁsshan integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre 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 informacién almacenada. 4 12,5% 2,0%
h)Se h.an ut|||zad9 las f.un.uones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, 4 12,5% 2,0%
integridad y confidencialidad de los datos.
RA.6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién UT | %RA | 14%M
administrativa, aplicando las opciones avanzadas.
a)Se han ordenado vy clasificado los datos de las bases de datos para presentar la 8 12,5% 1,8%

informacion.
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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 h laci I t t licaci inf ti
)Se han re aaona.df) as bases delda os cc_)n otras aplicaciones informaticas para 8 12,5% 1,8%
desarrollar las actividades que asi lo requieran.
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 organizacion. 8 12,5% 1,8%
RA.7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de
diferentes aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando UT | %RA | 5%M
programas y periféricos especificos.
a)Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y obteniendo ,0% ,0%
i d dod i de hojas de célcul bteniend 9 20,0% 1,0%
documentos compuestos de todas estas posibilidades.
b)Se han ’selfeccionat?o archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el 9 20,0% 1,0%
formato 6ptimo de éstos.
c)Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 9 20,0% 1,0%
h i I hi ovisual funcia I obieti I
d)Se han persona |zadF) os archivos audiovisuales en funcion del objetivo de 9 20,0% 1,0%
documento que se quiere obtener.
h 2 legislaci = . — hi
e)Sg a respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos 9 20,0% 1,0%
audiovisuales.
RA.8. Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones
o WL ' P UT | %RA | 5%M
especificas.
a)Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico. 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 proteccién de correo no deseado. 5 10,0% 0,5%
d)Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 5 10,0% 0,5%
e)Se ha comprobado la recepcidn 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 h licado las funci tilidad f I da electréni
i) fa an aplica o.as .Lfnaones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como 5 10,0% 0,5%
método de organizacion del departamento.
j)Se h tad i izad das del ipo inf ati di iti
i) fa han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos 5 10,0% 0,5%
moviles.
RA.9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes
- Pres g * | UT | %RA | 5%M
utilizando aplicaciones especificas.
a)Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacién que se quiere incluir. 6 16,7% 0,8%
b)Se han insertado .dIStIntOS ot?Jetos (’tablas, graficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, 6 16,7% 0,8%
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).
c¢)Se ha distribuido la informaciéon de forma clara y estructurada. 6 16,7% 0,8%
d)Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion. 6 16,7% 0,8%
e)Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 6 16,7% 0,8%
f)Se han rfeallzado presentaciones relacionadas con informes o documentacién 6 16,7% 0,8%
empresarial.
Total 100%
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7.4.- Instrumentos para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje

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

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

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

= Registro anecdético: instrumento de evaluacién basado en la técnica de observacién el cual
permite registrar procesos de aprendizaje en el momento en el que se manifiestan.
= Portafolio de actividades: instrumento de evaluacién que consiste en la aportacion de
producciones de diferente indole por parte de la alumnado a través de las cuales se pueden
juzgar sus logros en el marco de un mddulo. Seran recogido mediante la plataforma Moodle. Son
las siguientes: participacion en foros, ejercicios practicos, esquemas, practicas ABP, evaluaciéon
de noticias, ejercicios de indagaciéon e investigacion, retos, informes, resumenes y anadlisis de
casos.
= Pruebas objetivas individuales. Consistirdn en:
— Pruebas tedricas: tipo test, ejercicios de desarrollo con respuestas cortas y/o largas; a través
de la plataforma Moodle o en papel.
— Pruebas practicas: realizadas con el ordenador, consistentes en supuestos similares a los
realizados en clase.
— Pruebas de mecanografia, valiéndonos de los programas informaticos instalados o de la web.
En la prueba final se introducira en la aplicacidon un texto escogido por el profesorado.
— Pruebas tedrico practicas, orales y/o escritas, que incluirdn teoria y practica.
Al ser la programacion un documento no estatico, se propondra en el desarrollo de las diferentes
unidades de trabajo el/los instrumentos que medirdn la consecucidén de los diferentes criterios de
evaluacion, pudiendo ser estos modificados o adaptados atendiendo a los diferentes ritmos de
aprendizaje.

7.5.- Procedimiento de calificacion

Segun el articulo 10.5 de la Orden 29 septiembre de 2010 las calificaciones de cada uno de los médulos
profesionales seran decididas por el profesorado responsable de impartirlos. El resto de las decisiones
resultantes del proceso de evaluacidn seran adoptadas por acuerdo del equipo docente. Si ello no fuera
posible, se adoptaran por mayoria simple del profesorado que imparta docencia en el grupo.

Atendiendo a la normativa vigente, la evaluacién conllevara una calificacién que reflejara los resultados
obtenidos por el alumno o alumna en su proceso de ensefianza aprendizaje. La calificaciéon de cada uno
de los médulos profesionales se expresara en valores numéricos de 1 a 10 sin decimales;
considerandose positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.
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Para superar el médulo profesional, el alumnado debera haber superado todos los resultados de
aprendizajes impartidos durante el curso con una nota minima de 5 sobre 10; en caso contrario, si la
calificacidon en algun resultado de aprendizaje es inferior a 5, la evaluacidn parcial o final estard suspensa;
permaneciendo la evaluacidn suspensa con una valoracidn numérica maxima de un 4 sobre 10 hasta su
correspondiente recuperacion.

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

Como herramientas que nos permiten valorar el logro de todo el proceso de aprendizaje del alumnado
se utilizaran los diferentes instrumentos de evaluacion indicados en el apartado anterior, los cuales estan
asociados a los diferentes criterios de evaluacidon que forman parte de un resultado de aprendizaje,
teniendo en cuenta los porcentajes asignados a cada criterio de evaluacién, no pudiéndose hacer la
ponderacidn correspondiente en ningun caso si la calificacion obtenida a través de los mismos es inferior
a4,5.

En caso de que se hayan disefiado varios instrumentos de evaluacién para medir el grado de consecucion
de un mismo criterio de evaluacion, se hara la media aritmética entre las calificaciones obtenidas a través
de los diferentes instrumentos establecidos, siempre y cuando se haya obtenido un minimo de 4,5 sobre

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

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

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

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 justificacién alguna. Es alumno o
alumna debera esperar al momento de la evaluacién parcial correspondiente a ese trimestre.

Igualmente, también deberan esperar a dicho periodo aquellos/as alumnos/as que hayan faltado, de
forma justificada o no, a cualquier control de conocimientos que se realice durante el trimestre.

Ambas medidas estan pendientes a la espera de aprobacion por parte de la ETCP.

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

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

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

Si la profesora determina que ha visto a un/a alumno/a copiando en un examen (hablando con un
companiero, usando el movil, mirando otro examen, con chuletas, etc.) la calificacion de esa prueba sera
cero.
1
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= Pruebas tedricas tipo test: De s6lo una respuesta correcta y cada 3 preguntas mal se restara una
bien. En caso de no especificarse, todas las cuestiones tendrdn el mismo peso sobre la nota final.

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

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

La exposicion correcta de ideas principales y secundarias puntuard la nota maxima de la pregunta. La
exposicidn correcta de las ideas principales, pero no las secundarias, la mitad de la nota. La omisién o
exposicidon erronea de gran parte de las ideas principales y/o secundarias, asi como la exposicion errénea
de contenidos anteriores y bdsicos, hara que no se puntle en esa pregunta. Para aquellas preguntas que
pidan la citacidn, enumeracién o sefalizacidon de una serie de items, se puntuara también atendiendo a
la proporcidn de items expuestos correctamente respecto al total que se considere correcto.

En todos los procedimientos de evaluacidn se tendra en cuenta la capacidad expresiva del alumnado a
través de la correcta y completa aplicacion de los contenidos impartidos previamente en clase, el rigory
la madurez en la redaccion, expresion, exposicidn o presentacion, y/o la dedicacién y profundizacion que
se haya prestado para su elaboracién.

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

Ortografia correcta: No hay faltas de ortografia ni errores gramaticales, con uso adecuado de grafias,
tildes, signos de puntuacién. Cada falta de ortografia o error en la redaccién que se localice en las
diferentes entregas por parte del alumnado se penalizara con 0,01 puntos si la entrega es escritay 0,10
puntos si es a través de procesadores de texto ya que se debe aplicar los criterios de correcciéon adquiridos
en el médulo de Ofimatica y proceso de la informacion.

Organizacidn: Contenido bien organizado usando listas y titulos para agrupar el material relacionado.
Presentacion: Disefio 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 compafieros/as, etc. No se aprecia la técnica del “Copiar-Pegar”.

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

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

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

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

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

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

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

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

En relacién con Operatoria de teclados o Mecanografia:

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

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

La exigencia por evaluacion, y la exigencia final estd publicada en el curso Moodle dando mucha
importancia a los errores por minuto de escritura indicados y la velocidad medida en Pulsaciones por
minuto, segun la siguiente tabla:
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Menos de 80 p.p.m. 1 Menosde 110 p.p.m. 1 Menosde 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

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

Se asociard a cada resultado de aprendizaje una nota entre 0 y 10, sin decimales, de manera que se
obtendra una calificacién positiva siempre que sea mayor o igual a 5 en cada uno de ellos. El sistema de
redondeo serd 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 mantendrd el nimero entero.

Si algun resultado de aprendizaje no esta superado, la calificacion maxima serd de 4 hasta la recuperacion
del mismo.
Calificacion evaluacion final del médulo profesional

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

% Contribucion 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%
RAS 100 100 16%
RA6 100 100 14%
RA7 100 100 5%
RA8 100 100 5%
RA9 100 100 5%

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

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

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

Una vez superados todos los médulos profesionales que constituyen el ciclo formativo, se determinara
la calificacién final del mismo. Para ello, se calculara la media aritmética simple de las calificaciones de
los mdédulos profesionales que tienen valoracién numérica del resultado se tomara la parte entera y las
dos primeras cifras decimales, redondeando por exceso la cifra de las centésimas si la de las milésimas
resultase ser igual o superior a 5.

Recuperaciones parciales

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

Estas recuperaciones podran consistir en:

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

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

— Realizacién de nuevas pruebas especificas

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

Alumnado que pierde la evaluacion continua

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

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

= Seran evaluados en cada evaluacién parcial mediante una prueba individual que comprendera las
unidades de esa evaluacidn. Se aplicaran los mismos criterios de calificacién que al resto de
alumnos/as, salvo que este sea su Unico instrumento de evaluacion.

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

7.6.- Evaluacion en situacion de confinamiento

En el caso de que volvamos a una situacién de confinamiento, se seguira el protocolo fijado para ello y
se usara la plataforma Moodle Centros y las herramientas G-Suite como medio de comunicacion,
entregas y evaluacion.
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7.7.- Evaluacion del proceso de ensefianza (Autoevaluacion)

La programacién diddactica es un documento abierto a continuas revisiones para la mejora de la préctica
docente; por ello, es necesario evaluar la propia actuacion de la profesora, comprobando la adecuacién
de las propuestas de trabajo a los ritmos de aprendizaje del alumnado, y el nivel de cumplimiento de la
programacion didactica y sus objetivos.

Evaluacion de la programacion y del proceso de ensefianza de la practica docente.

Para ello, se realizara una revisién de la programacion, de caracter periddico teniendo en cuenta los
siguientes aspectos, para contemplar la posibilidad de variar la metodologia, si fuese necesario:

= El grado de consecucién de los resultados de aprendizaje propuestos para el periodo formativo al
que corresponda, se realizard considerando el nimero de alumnos/as que superan la evaluacion
sumativa al final del parcial.

= Laintegracion de los elementos curriculares a capacidades y caracteristicas del alumnado, asi como
a su diversidad o necesidades.

= Sila organizacion y disponibilidad de los recursos didacticos, materiales y espacios es la adecuada.

= Laadecuacién de la metodologia al grupo y su motivacién.

= La revision de la temporalizacién, secuenciacion e idoneidad en la eleccidon de contenidos de las
unidades de trabajo.

= laidoneidad de la evaluacion, técnicas o instrumentos aplicados.

= Silos métodos aplicados en relacidn a la atencién a la diversidad han sido positivos.

= Elgrado de utilizacién de las TIC y su efectividad.

Como instrumento de medicion emplearemos una ficha de andlisis de la programacion y resultados
académicos.

Evaluacion de la practica docente.
Para la evaluacion de la practica docente utilizaremos los siguientes instrumentos:

=  Formulario web evaluando la labor docente de la profesora durante el curso, a través de la aplicacion
informatica formulario Google la cual nos permite obtener informacién anénima sobre el proceso de
ensefianza aprendizaje del alumnado y su opinidn sobre el mismo. Se realizara tras cada evaluacion
parcial y al final de curso.

= Reflexion profesional del docente. Si de nuestra reflexién, obtenemos un resultado positivo, resultara
gue nuestra programacion ha sido coherente y adecuada, si, por el contrario, resulta negativa,
tendremos que analizar las causas, asi como introducir propuestas de mejora.

= Contraste de experiencias con compaferos/as que impartan docencia al mismo grupo.

7.8.- Garantias de objetividad

Informacion sobre calendario y contenidos de las distintas pruebas: el alumnado estard en todo
momento informado de los contenidos, de las pruebas y las fechas de realizacion de las mismas, de forma
presencial y/o a través de su publicacidn en el curso Moodle.

Informacion sobre la calificacion: el alumnado serd informado de forma presencial de las puntuaciones
obtenidas a través de la revisidn correspondiente de prueba, y a través de la plataforma Moodle Centros,
en caso de haberse realizado de forma telematica su entrega.
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Los alumnos/as revisaran sus controles junto al profesor/a de forma individual.

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

8.- ACTIVIDADES DE REFUERZO O MEJORA DE LAS COMPETENCIAS

Segun lo estipulado en el art. 12 de la Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre la evaluacién de Ila
Formacion Profesional Inicial, “el alumnado de segundo curso de oferta completa que tenga mddulos
profesionales no superados mediante evaluacién parcial y, por tanto, no pueda cursar los mddulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y, si procede, proyecto, continuara con las actividades
lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase que no sera anterior al dia 22 de
junio de cada afio”. Durante este periodo se debera realizar por parte del alumnado todas las actividades
propuestas que estaran 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
finalizacion del periodo lectivo, el 22 de junio para este curso académico 2022-2023:

Actividades de refuerzo: se propondra la realizacion de actividades complementarias de forma que
permitan al alumnado alcanzar los objetivos previstos. Partiremos del anadlisis de las necesidades y
dificultades reales del alumnado y en funcién de los resultados obtenidos, se profundizard mas en unas
actividades u otras, tales como, repaso de aquellos contenidos con mas dificultades, realizacion de
supuestos practicos, resimenes o esquemas, casos practicosy ejercicios, revisién de errores, y correcciéon
de supuestos y actividades realizadas que no se hayan realizado de forma correcta. También se pueden
proponer la realizacién de nuevas pruebas especificas, escritas u orales, sobre los criterios de evaluacion
no conseguidos asociados a los resultados de aprendizaje no alcanzados.

Actividades de ampliacién: para aquellos alumnos y alumnas que puedan mejorar o reforzar sus
competencias. Se deberan evaluar aquellos criterios de evaluacidn cuyas notas obtenidas sean mas bajas
y se deseen mejorar. En este caso, utilizaremos actividades con un nivel mas profundo de elaboracién o
realizadas con mayor autonomia, tales como proyectos de investigacién o un supuesto practico global
que integre todos los contenidos en lo que se desea mejorar la calificacién del correspondiente criterio
de evaluacion.

9.- ATENCION 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, desarrollara el
curriculo mediante la elaboracién de las correspondientes programaciones didacticas de los mddulos
profesionales. Su elaboracidn se realizard siguiendo las directrices marcadas en el proyecto educativo del
centro, prestando especial atencidn a los criterios de planificacidon y a las decisiones que afecten al
proceso de evaluacién, especialmente en lo referente a la adecuacién de las actividades formativas, asi
como de los criterios y los procedimientos de evaluacién cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por
alumnado con algun tipo de discapacidad, garantizandose el acceso a las pruebas de evaluacidn. Esta
adaptacidn en ninglin caso supondra la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales
del ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.
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El alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo diagnosticado asi con la mediacién del
Departamento de Orientacion Educativa y Profesional del IES, sera atendido conforme a las directrices
recibidas y con el apoyo del Equipo Técnico Provincial de Orientacion Educativa y Profesional (ETPOEP).

La programacion debe ajustarse a la realidad del aula, por ello durante el primer mes desde el comienzo
de las actividades lectivas, todo el profesorado realizara una evaluacion inicial que tendra como objetivo
fundamental indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en
relacidon con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefanzas que va a cursar mediante
cuestionarios, observacion directa de su rendimiento, con el fin de crear adaptaciones curriculares (en
FP no significativas) del alumnado con necesidades especificas.

En caso de ser tutor o tutora del grupo, se tendrd en cuenta la informacidn obtenida en las reuniones con
padres, madres, tutor o tutoras legales, y la informacién recibida por parte del Departamento de
Orientacion. Al término de este periodo de recogida de informaciéon se convocard una sesién de
evaluacidn inicial, en la que el profesor o profesora que se encargue de la tutoria del grupo facilitara al
equipo docente toda la informacién disponible sobre las caracteristicas generales del mismo y sobre las
circunstancias especificamente académicas o personales con incidencia educativa de cuantos alumnos y
alumnas lo componen; segun 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 especificas planteadas de acuerdo con sus necesidades.

Tras la evaluacidn inicial y a la fecha en que se realiza la presente programacién diddctica, tal y como se
ha indicado en el contexto, en el grupo se encuentra una alumna de ampliaciéon de matricula de 12 con
déficit auditivo que lleva audifono 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
orientacién 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 ensefianza aprendizaje, se valorara la adecuacién de actividades de ensefanza-
aprendizaje, metodologia, recursos e instrumentos de evaluacién planificados en la programacion del
maddulo, modificAndose lo que fuese necesario. Para ello hay que tener en cuenta que no podran
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 Titulo que establece las
correspondientes ensefianzas minimas.

Desde el aula serad necesario adoptar una metodologia que atienda a la diversidad, esto se conseguird
mediante:

= Realizacién en los primeros dias de una valoracién inicial para detectar necesidades educativas
especificas.

= Realizacion de tutorias.

= |niciar cada unidad de trabajo y al comienzo de cada trimestre una evaluacién inicial que nos permita
calibrar los conocimientos previos de los alumnos vy asi facilitar la significatividad de los nuevos
contenidos.

=  Estructuracidn 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 segun sus posibilidades.

= El alumnado cuyo nivel conceptual no sea a nuestro juicio el adecuado, realizara actividades de
refuerzo, tanto individuales como de grupo, con la idea de conseguir el maximo desarrollo de sus
capacidades, y finalmente promocionar o ser propuestos para la titulacién correspondiente. El
alumnado que haya superado este nivel conceptual basico, realizara -en horario escolar o en casa-
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actividades de ampliacion individuales o de grupo, que les permita ampliar o profundizar en distintos
contenidos del curriculo.

Al ser la Formacién profesional una ensefianza reglada post-obligatoria, en la que el alumno obtiene una
cualificacion profesional que le capacita para obtener un trabajo de gran responsabilidad social, y dadas
las peculiaridades y caracteristicas del sector socio-profesional en el que se va a desarrollar su actividad
profesional y que demandan la posesion de unas cualidades minimas, relacionadas con el sector de la
administracién de empresas, estamos obligados a tener en cuenta este aspecto en lo concerniente a la
planificacidn e intervencidn didactica de los alumnos con capacidades educativas especiales.

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

Alumnado que repite el médulo

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

10.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

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

La programacién y desarrollo de estas actividades deben ir dirigidas a lograr una formacién plena e
integral del alumnado, a potenciar valores relacionados con la socializacién, la participacion, la
cooperacion, la integracién, el respeto de las opiniones de los demds y la aceptacion de
responsabilidades. Dado que nos encontramos en Formaciéon 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 Programacién del Departamento y en el Proyecto Educativo del centro que se proponen
para este modulo para son:

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES y complementarias TEMPORALIZACION
Visita al Centro Andaluz de Emprendimiento (CADE) de Almeria 12 evaluacion
Hackaton regional Emprende online 19 evaluacion
Congreso de Educacién Financiera Malaga 19 evaluacion
Asistencia a teatros de Coeducacion e Igualdad 19y 29 evaluacion
Charla impartida por un empresario de la zona 22 evaluacion
Visita a una cooperativa agraria. 22 evaluacion
Hackathon Intra/Intercentros 292 evaluacién

Taller Soft skills. Educacidon consciente. Proyecto INNICIA. Se realizard de 12y 22 evaluacién
forma presencial o telematica y se centrardn en aquellas habilidades

indispensables que faciliten el desarrollo personal y profesional del

alumnado, y una buena integracién en los ambientes laborales.

Ademas, se realizaran las que estén programadas en el Plan Anual de Centro y actividades especiales y
dias conmemorativos: dia Internacional de la Paz (21 de septiembre), dia de la mujer emprendedora
(19 de noviembre), dia Internacional de la Eliminaciéon de la Violencia contra la Mujer dia (25 de
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noviembre), dia de Andalucia (28 de febrero), dia de la Mujer (8 de marzo), dia 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, segun las decisiones tomadas por el equipo docente, o a nivel de aula.

Los objetivos de estas actividades respecto a nuestro mddulo son:

= Valorar la importancia del trabajo administrativo de una empresa y de la aplicacién 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 formacion.

= Conocer la organizacion y funcionamiento de las empresas y de las instituciones publicas.

= Relacionar estas visitas con los contenidos transversales del médulo.

=  Adquirir competencias profesionales en situaciones laborales reales.

= Fomentar la Educacion en Valores y el emprendimiento.
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11.- UNIDADES DIDACTICAS

Unidad Didactica N2 Titulo de la Unidad Didactica N2 de horas previstas
0 PRESENTACION DEL MODULO Y EVALUACION INICIAL 1
CONTENIDOS

Criterios de evaluacién del mddulo y de las unidades didacticas.
Normas y criterios a seguir en el desarrollo del médulo.
Identificacion de los conocimientos previos.

ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

Presentacién de los elementos que componen la programacién.

Presentacién de los criterios y normas que guiardn la gestion del proceso formativo.

Identificacion de los conocimientos previos de los alumnos y de las alumnas en relacién con el médulo
profesional a cursar.

Realizar evaluacion inicial para detectar contenidos previos.

Rellenar fichas asi como crear carpetas en DRIVE.
Dinamica de presentacion

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS

COMPETENCIAS ASOCIADAS
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Unidad Didactica N2 Titulo de la Unidad Didactica

N2 de horas previstas

1 OPERATORIA DE TECLADOS

1%ev. 28
2%ev. 24
3%ev 16

CONTENIDOS

ACTIVIDADES CONCRETAS A

REALIZAR

Principios basicos de escritura al tacto
Composicion de un terminal informatico
Conocimiento del teclado

Postura corporal ante el teclado
Desarrollo de la destreza mecanografica
Correccién de errores

NouswDnN e

Ejercicios para rectificar malos habitos.

Exposicion 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 mecanograficas.

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS b) e) o)

COMPETENCIAS ASOCIADAS b) k) m)q)

CRITERIOS/ACUERDOS DE:

EVALUACION

CALIFICACION

a)Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b)Se ha mantenido la postura corporal correcta.

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

d)Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.
e)Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
teclas de signos y puntuacion.

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

g)Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
h)Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

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

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

Se calificard el tema

mediante un examen

trimestral para ver la
evaluacién del alumno/ay
de

ejercicios del programa.

la realizacién los

RECUPERACION

Si no se aprueba Ia
evaluacion se realizard un
examen de recuperacion

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 mecanografia por ordenador MECANET.

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

mecanografia, ya que han de manejar correctamente el teclado para poder trabajar y hacer las practicas de las

siguientes UT con mas habilidad.
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Unidad Didactica N¢

Titulo de la Unidad Didactica

N2 de horas previstas

2 INFORMATICA BASICA. ELEMENTOS, 7

SISTEMAS OPERATIVOS Y REDES LOCALES

L oo NV R WNRE

CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
Introduccion a la informatica Exposicion del tema por parte del profesorado
Puesta en marcha con apoyo del proyector.
Hardware |: Dispositivos internos Relacidn ejercicios guiados y actividades
Hardware II: Dispositivos externos practicas.

Informacién

Sistemas Operativos y entornos de trabajo
Multimedia

Redes y comunicaciones

Mantenimiento del ordenador

Identificacion de Hardware y puertos de
conexion.

Identificacion de licencias de software.
Operaciones basicas con la Interfaz de Windows.

Crear copia de seguridad.

Analizar el sistema.

Crear puntos de restauracion.

RA.1. Mantiene en condiciones éptimas 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

EVALUACION

CALIFICACION

a)Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
b)Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c)Se han identificado los elementos basicos (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 basicas del sistema operativo.

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

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

h)Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexion,
optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacién de periféricos,
comunicacién con otros usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre
otras).

Se calificara el tema

mediante examen tipo

testy/o preguntas cortasy

la resolucion de los

ejercicios practicos.
RECUPERACION

Si no se aprueba el

examen se realizard una
recuperacion a final de
trimestre junto los demas
contenidos no superados.
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Unidad Didactica N2 Titulo de la Unidad Didactica N2 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 Informatico. Gestién documental.
— Escritorio y barra de Herramientas.
— Panel de control.

— Comprimir archivos.

3. Técnicas de archivo.

— Almacenamiento de la informacién.
— Localizar archivos y carpetas.

— Compartir archivos y carpetas.

4. Protocolos de seguridad.

Exposicion 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 comprobacion sobre requisitos
minimos 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 informacién

Comprimir y descomprimir

Hacer una copia de seguridad del sistema.

Almacenar informacioén.

Utilizar Google Gsuite para trabajar en equipo

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

informaticos la informacion necesaria.

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS b); e); p)
COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); c)
CRITERIOS/ACUERDOS DE

EVALUACION

CALIFICACION

a)Se han detectado necesidades de informacion.

Se calificara el tema junto

b)Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacién. a todos los relacionados

c)Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez

y de opciones de busqueda.

d)Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.
e)Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el numero de

resultados obtenidos.

f)Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad vy Si

restriccién de la informacion.

g)Se ha canalizado la informacidn obtenida, archivandola y/o registrandola, en

su caso.

h)Se han organizado los archivos para facilitar la
i)Se ha actualizado la informacidn necesaria.
j)Se han cumplido los plazos previstos.

k)Se han realizado copias de los archivos.

con  Microsoft Word
mediante un examen
tedrico practico

RECUPERACION

no se aprueba la
evaluacidn se realizard un
examen de recuperacién

busqueda posterior. con los temas suspensos.
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Unidad Didactica N¢

Titulo de la Unidad Didactica

N2 de horas previstas

4 PROCESADOR DE TEXTOS 1%ev. 24
2%ev. 12
CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
1. Aspectos generales Exposicion del tema por parte del profesorado con
2. Operaciones basicas en la edicion de textos apoyo del proyector.
3. Formato de documentos Resolucidn por parte del alumnado de una serie de
4. Columnas de estilo periodistico practicas relacionadas con el tema como: fuentes,
5. Insertar Imagenes, graficos, simbolos, tablas resaltados, sangrias, tabulaciones, listas multinivel,
6. Combinar correspondencia interlineados, espaciados, etc.
7. Organigramas Resolucidn por parte del alumnado de una serie de
8. Formularios practicas relacionadas con el tema como: tablas,
9. Hipervinculos imagenes, formas, SmartArt, graficos, encabezados
10. Tabuladores y pies de pégina.
11. Esquemas numerados, numeracion y vifietas
12. Correccion ortografica
13. Macros

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

EVALUACION

CALIFICACION

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

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

¢)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 combinacidn.

e)Se han integrado objetos, gréficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre
otros.

f)Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g)Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

Se calificara el tema junto
a todos los relacionados

Word
examen

con  Microsoft
mediante un

tedrico practico

RECUPERACION

Si no se aprueba la
evaluacion se realizara un
examen de recuperacién

con los temas suspensos.
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Unidad Didactica N2 Titulo de la Unidad Didactica N2 de horas previstas

5 CORREO Y AGENDA ELECTRONICA 6

CONTENIDOS

ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

Correo electrénico
Agenda electrdnica
Configuracion de cuentas de correo electrénico

HwnNe

Sincronizacién con dispositivos méviles

Exposicion del tema por parte del profesorado con
apoyo del proyector.

Resolucién por parte del alumnado de una serie de
practicas relacionadas con el tema como: creacion
de correo, personalizacidn del correo y la agenda,
etc.

Utilizara correctamente y con seguridad un
programa de gestién de correo electrdénico.
Configurar las notificaciones por correo
electrdnico a las personas involucradas en eventos
y tareas fijadas en el calendario.

Gestionar la recepcion de alertas de la agenda
electrdnica.

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS a); e); s)
COMPETENCIAS ASOCIADAS a); c); k)
CRITERIOS/ACUERDOS DE
EVALUACION CALIFICACION

a)Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

Se calificara el tema con la entrega del

b)Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un | trabajo practico debidamente realizado y

mensaje de correo.

c)Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado.

con un test.

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

e)Se ha comprobado la recepcién del mensaje.
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
g)Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h)Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.
i)Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda
electronica como método de organizacion del departamento.

j)Se han conectado y sincronizado agendas del
informatico con dispositivos mdviles.

Sino se aprueba la evaluacién se realizara
un examen de recuperacién con los
temas suspensos.

equipo

VANESA L. PENALVER GALLARDO

43




Unidad Didactica N2 Titulo de la Unidad Didactica Ne@ de horas previstas
1%ev. 4
6 ELABORACION DE PRESENTACIONES MULTIMEDIA. 2%ev. 4
3%ev. 2
CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

Lo N R WNRE

Aspectos generales de la aplicaciéon

Crear una presentacion utilizando plantillas
Insercidn de videos y sonidos en las diapositivas
Transicién y animacion de diapositivas
Presentaciones dinamicas

Macros

Imprimir presentaciones

Ejecutar presentaciones ante el publico
Aplicaciones para la elaboracidn de presentaciones

Exposicion del tema por parte del profesorado con
apoyo del proyector.

Realizar un trabajo aplicando los contenidos arriba
indicados, buscando en internet y realizando una
presentacién de empresa.

Planificar el disefo de una presentacion para que
resulte atil y agradable.

Aplicar animaciones a objetos y efectos de
transicidn a las diapositivas.

Insertar o incrustar elementos de audio y video.
Utilizar temas y plantilla en el disefio de las
presentaciones.

Trabajar con diferentes aplicaciones online.

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS d); e); p)

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

CRITERIOS/ACUERDOS DE

EVALUACION

CALIFICACION

a)Se ha realizado un andlisis y seleccién de la informacidon que se
quiere incluir.

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

c)Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.
d)Se han animado los objetos segin el objetivo de Ia
presentacion.

e)Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones
orales.

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

Se calificara el tema con la entrega del
trabajo practico debidamente realizado y
con un test.

RECUPERACION

Sino se aprueba la evaluacién se realizara
un examen de recuperacién con los
temas suspensos.

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

dificultad.
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Unidad Didactica N2

Titulo de la Unidad Didactica

N2 de horas previstas

7 HOJAS DE CALCULO

30

CONTENIDOS

ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

10. Elaboracién de documentos comerciales
11. Impresidn de hojas de calculo
12. Disefio y creacién de macros

WO N kR WN e

Aspectos generales

Operaciones bdsicas en una hoja de calculo
Formato de celdas

Validaciéon de datos

Plantillas

Analisis y administracidn de datos
Férmulas en una hoja de calculo
Funciones predefinidas

Gréficos

Exposicion del tema por parte del profesorado con apoyo
del proyector.

Resolucién por parte del alumnado de una serie de
practicas relacionadas con los contenidos del tema como:
formato de celdas, rangos, aplicar formulas, disefio de
pagina, guardar un documento de Excel en la versién 2007
y en las anteriores, trabajar los mensajes de error mas
frecuentes mientras trabajas con Excel, recuperar,

modificar y guardar documentos almacenados,

referencias absolutas y relativas, formato de fuente vy
celdas y con operaciones aritméticas simples, controlador
de relleno para copiar féormulas a otras celdas y para
trabajar con series. Las funciones predefinidas,
matematicas y trigonométricas, financieras, de fecha y

hora y estadisticas

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS b); e); p)
COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); c)
CRITERIOS/ACUERDOS DE

EVALUACION

CALIFICACION

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

b)Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c)Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d)Se han creado y anidado férmulas y funciones.

e)Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.
f)Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion. Si
g)Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

Se calificara el tema junto a
todos los relacionados con
Microsoft Excel mediante un
examen tedrico practico

RECUPERACION

no se aprueba la

evaluacion se realizard un

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

i)Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacidn
de listas, filtrado, proteccidn y ordenacidn de datos.

j)Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros,
codigos e imdagenes.

de
con los temas suspensos.

examen recuperacion
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Unidad Didactica N2

Titulo de la Unidad Didactica

N2 de horas previstas

8

BASES DE DATOS 20

CONTENIDOS

ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

Aspectos generales

Creacidn y manejo de tablas

Las propiedades de los campos
indices y relaciones

Insercidn de registros en las tablas
Ordenar y filtrar informacién
Consultas

Formularios

WO N kR WN e

Informes

Exposicion del tema por parte del profesorado con
apoyo del proyector.

Resolucidn por parte del alumnado de una serie de
practicas relacionadas con el tema como: crear una
base de datos, crear y relacionar tablas.

Trabajar los conceptos de clave principal y clave
externa.

Disefiar consultas generales y decididas por el
usuario, asi como formularios e informes.

10. Etiquetas
11. Macros
12. Herramientas de base de datos.

Agregar botones a los formularios.
Crear un panel de control.
Aplicaciones y programas en la actualidad.

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

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS d); e); p)

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

CRITERIOS/ACUERDOS DE

EVALUACION

CALIFICACION

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

b)Se han realizado consultas de bases de datos con criterios
precisos.

c)Se han realizado informes de bases de datos con criterios
precisos.

d)Se han realizado formularios con criterios precisos.

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

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

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

Se calificard el tema junto a todos los

relacionados con Microsoft Access

mediante un examen tedrico practico.

RECUPERACION

Si no se aprueba la evaluacion se realizara
un examen de recuperacién con los
temas suspensos.
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Unidad Didactica N2 Titulo de la Unidad Didactica N2 de horas previstas

9 IMAGEN Y VIDEO DIGITAL q
CONTENIDOS ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
1. Dispositivos para obtener archivos de imagen y | Exposicion del tema por parte del profesorado con
sonido apoyo del proyector.
2. Archivos de imagen Resolucién por parte del alumnado de una serie de
3. Archivos de video practicas relacionadas con el tema como: creacion
Tratamiento de imagenes. de un video, edicidn de imdgenes diversas, etc.

Realizacidon de ejercicios practicos en los que el
alumno demostrard conocer, saber hacer vy
utilizar:

eLos dispositivos y el software de tu ordenador
para realizar creaciones de video propias.

eSabrd la diferencia entre reproductor, editor y
conversor de video.

eAccedera a software libre para editar y convertir
peliculas y clips de video.

RA.7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi como archivos
audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

OBJETIVO GENERALES TRABAJADOS d); e); o); p); s)
COMPETENCIAS ASOCIADAS a); b); k); m); q)
CRITERIOS/ACUERDOS DE
EVALUACION CALIFICACION

a)Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e | Se calificara el tema con la entrega del
imagenes, entre otros, importando y exportando datos |trabajo practico debidamente realizado y
provenientes de hojas de cdlculo y obteniendo documentos
compuestos de todas estas posibilidades.

con un test.

b)Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes RECUPERACION

externas y se ha elegido el formato 6ptimo de éstos.

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

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

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

Si no se aprueba la evaluacion se realizara
un examen de recuperacién con los
temas suspensos.
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