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0. Introduccidn

JUSTIFICACION

El médulo 0440 Tratamiento Informatico de la Informacién, se imparte en
1° curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa,
ensefianza conducente a la obtencién del Titulo de Grado en Gestidn
Administrativa. Se desarrolla en 3 trimestres con un total de 224 horas a razén
de 7 horas/semana.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la
funcion de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.
La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

-La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de

explotacion.

-La instalacién y configuracién de aplicaciones ofiméaticas.

-La elaboracion de documentos y plantillas.

—-La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

-La asistencia al usuario.

-Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

-La instalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones

informaticas.

-La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales b), d),
e), 0), p) y s) del ciclo formativo y las competencias a), b), c), k), m) y q) del
titulo.

MARCO NORMATIVO PARA LA FORMACION PROFESIONAL EN ESPANA
Y ANDALUCIA

LEYES ORGANICAS

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion
de la Formacion Profesional.

e La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educaciéon (LOE). (BOE 14-
07-06).

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

e Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA
26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL
e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la

ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo.
(BOE 30-07-2011).


http://cursosenred.es/cursos/mod/glossary/showentry.php?courseid=2&concept=LEY+ORG%C1NICA+2%2F2006#_blank

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la
ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que
forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

ANTEPROYECTO DE LEY DE FORMACION PROFESIONAL DE
ANDALUCIA. 327-14-ECD

DE CENTROS

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria. (BOJA 16-07-2010)
ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y
el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-08-
2010).

DE LAS ENSENANZAS

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefanzas
minimas.

Orden de 21 febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los modulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el
alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Autbnoma
de Andalucia.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos
profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos.

Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas
de Formacion Profesional Basica en Andalucia.

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas
de Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el
procedimiento de admision a las mismas y se desarrollan los curriculos
de veintiséis titulos profesionales basicos.

DE LA EVALUACION
ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,

certificacion, acreditacion vy titulacidon académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de

Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento
de admision a las mismas y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos
profesionales basicos.

CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION

De acuerdo al Proyecto Educativo, en el centro se estan desarrollando, entre
otros, los siguientes planes y programas educativos:



Bibliotecas escolares.

Red Andaluza Escuela Espacio de Paz.

Proyecto Linguistico.

Igualdad. Coeducacion.

Convivencia Escolar: Acoso Escolar.

Plan de apertura de Centro: Actividades Extraescolares.

Programa de Acompafiamiento Escolar.

Forma Joven.

Erasmus +: Hoy dia resulta indudable la conveniencia de promover en

nuestro alumnado estancias en el extranjero e intercambios con centros

educativos de otros paises, con el fin de crear en ellos la necesidad de

comunicarse en otro idioma y usarlo en un contexto lo mas realista

posible. Se propicia ademas la apertura a otras realidades, otros lugares,

otras gentes y otras culturas, ampliando un horizonte, a veces, en exceso

localista.

Los intercambios escolares y estancias en el extranjero tienen como

finalidad:
Perfeccionar el conocimiento de otras lenguas, desarrollando sus
aspectos précticos.

— Adquirir habitos y actitudes positivos en el aprendizaje de los idiomas
en particular, y en la formacion permanente en general.
— Desarrollar actitudes positivas de convivencia y cooperacion.

Conocer la realidad cultural del pais en el que realizan la estancia.

¢ Carta Erasmus de Educacion Superior (pendiente de renovacion):

Nos permite que el alumnado de FP de Grado superior pueda realizar

la FCT en el extranjero.

@ S S & 6o

Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro son los
adecuados, pues se trata de un centro TIC, lo que implica la tenencia de equipos
informaticos en cada aula y la posibilidad de uso de Internet. La ensefianza
puede ser impartida con normalidad.

CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El alumnado del centro, cuenta con una serie de caracteristicas generales
comunes:

Un nivel socio-econémico-cultural, medio.
Un grado de motivacién hacia los estudios, medio.
Un nivel de actitud y comportamiento adecuado.

Un nivel de absentismo que en la gran mayoria del alumnado no
es significativo.

El grupo al que se dirige esta programacion estd compuesto por 25
alumnos/as, aunque un determinado numero de alumnos se considera
absentista y 3 de ellos son repetidores del médulo. Su procedencia académica y
geografica es diversa. El alumnado no suele presentar problemas de convivencia



importantes, aunque si presentan niveles de motivacion dispares. En general, el
nivel es medio, presentando gran parte del alumnado carencias en los diversos
programas ofiméticos y en especial, en la base de datos que es desconocida por
todos ellos. Ademas, en el aula, existe un alumno que presenta dificultades en
el lenguaje, afectando tanto a la expresiébn como a su comprensién lectora. Del
mismo modo, hay algunos alumnos que presentan dificultades en el aprendizaje.

En aras de conocer el nivel de estudios, se le ha realizado una prueba de nivel de la
materia. Los datos obtenidos, han permitido adaptar las actividades y contenidos
programados a sus intereses y capacidades, buscando potenciar al maximo su proceso de
aprendizaje.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Las empresas de la zona son fundamentalmente PYMES, de prestacion de
servicios y comerciales, fundamentalmente son empresarios autdbnomos,
cooperativas, sociedades limitadas y en menor medida sociedades anonimas.

También, en los dltimos afios se han asentado en la zona varios hospitales
privados y concertados que colaboran activamente en la realizacion del Médulo
de FCT, siendo para ellos una via directa de contratacion de personal
administrativo para sus oficinas

Existen buenas vy fluidas relaciones entre las empresas de la zona y el centro
educativo, motivadas fundamentalmente por la realizacién de la F.C.T. de los
alumno/as/ del centro, en gran parte de estas empresas, existiendo un buen nivel
de contratacion posterior.

Un buen numero de estas empresas mantienen relaciones comerciales con el
exterior, sobre todo con paises de la U.E.

Se dispone de una amplia base de datos de empresas con las que realizar la
FCT.

En general se tiene buena relacion con las distintas instituciones publicas,
colaborando con las que tienen representacion en la zona.

1. Objetivos
OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, los objetivos generales de las
ensefianzas correspondientes al mismo son:

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

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



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

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

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento
de la informacién en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas de forma manual e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

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



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

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

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.

2. Competencias
COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo
para este técnico segun, Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que
se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijjan sus
ensefianzas minimas, recogidos también en la Orden de 21 de febrero de 2011,
por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa., perteneciente a la familia profesional de Administracion
y Gestidn, y cuya competencia profesional consiste en realizar actividades de
apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal,
asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando seguin normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental.

El modulo Tratamiento informatico de la informacidén, permite alcanzar la
siguiente cualificacion profesional, asociada a sus correspondientes unidades de
competencia:

— Actividades de gestion administrativa ADG308 2 (RD 107/2008) que
comprende la unidad de competencia de este modulo:
« UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion

y la documentacion
— Actividades administrativas de recepcién y relacion con el cliente, ADG307_2

gue comprende la unidad de competencia de este médulo:
« UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en

condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES



Con la programacién de este modulo vamos a contribuir a desarrollar
principalmente las competencias profesionales, personales y sociales que
aparecen sefialadas a continuacién de entre todas las reguladas por el articulo
5 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre.

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas o
informacion obtenida.

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

3. Contenidos

El articulo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los
moédulos profesionales, establece en el apartado d) que:

Los contenidos basicos del curriculo, que quedaran descritos de forma
integrada en términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se
agruparan en bloques relacionados directamente con los resultados de
aprendizaje.

Analisis y secuenciacion de contenidos

Asi mismo convendria reflejar no so6lo los contenidos y las capacidades, sino el
tipo de contenidos de que se trata.

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

Los contenidos, al igual que toda la programacion deben basarse en la
adopcién de habilidades y destrezas por parte del alumno, asi como en la
adquisiciéon de conocimientos y actitudes, concluimos diciendo que en este



moddulo profesional predomina el contenido procedimental, sin que ello relegue
los contenidos conceptuales y actitudinales que deben aprender.

Los contenidos del modulo, en base a lo recogido en la Orden de 21 de febrero
de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa son los siguientes:

1. Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

1.1. Postura corporal ante el terminal.

1.2. Composicién de un terminal informatico.

1.3. Colocacién de dedos.

1.4. Desarrollo de la destreza mecanografica:
1.4.1. Escritura de palabras simples.
1.4.2. Escritura de palabras de dificultad progresiva.
1.4.3. Mayusculas, numeracién y signos de puntuacion.
1.4.4. Copia de textos con velocidad controlada.
1.4.5. Escritura de textos en ingles.

1.5. Correccion de errores.

2. Instalaciéon y actualizacion de aplicaciones:

2.1. Tipos de aplicaciones ofimaticas.

2.2. Tipos de licencias software.

2.3. Necesidades de los entornos de explotacion.

2.4. Requerimiento de las aplicaciones.

2.5. Componentes y complementos de las aplicaciones.
2.6. Procedimientos de instalacion y configuracion.

2.7. Diagnostico y resolucion de problemas.

2.8. Técnicas de asistencia al usuario.

3. Elaboraciéon de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

3.1. Estilos.

3.2. Utilizacion de formulas y funciones.

3.3. Creacion de tablas y graficos dinamicos.

3.4. Uso de plantillas y asistentes.

3.5. Importacién y exportacion de hojas de calculo.

3.6. Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion
de cambios, entre otros.

3.7. Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).

3.8. Disefio y creacion de macros.

4. Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
4.1. Estilos.

4.2. Formularios.
4.3. Combinar documentos.
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4.4. Creacion y uso de plantillas.

4.5. Importacion y exportacion de documentos.

4.6. Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento,
verificar cambios, entre otros.

4.7. Disefio y creacion de macros.

4.8. Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes de
incidencias entre otros).

4.9. Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

5. Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

5.1. Elementos de las bases de datos relacionales.
5.2. Creacion de bases de datos.

5.3. Manejo de asistentes.

5.4. Busqueda y filtrado de la informacién.

5.5. Disefio y creacion de macros.

6. Integracion de imagenes y videos en documentos:
6.1. Elaboracion de imagenes:
6.1.1. Formatos y resolucion de imagenes.
6.1.2. Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.
6.1.3. Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
6.1.4. Aplicacion de filtros y efectos.
6.1.5. Importacion y exportacion de imagenes.
6.1.6. Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
6.2. Manipulacién de videos:
6.2.1. Formatos de video. Codecs.
6.2.2. Manipulacién de la linea de tiempo.
6.2.3. Seleccidn de escenas y transiciones.
6.2.4. Introduccién de titulos y audio.
6.2.5. Importacion y exportacion de videos.

7. Elaboracion de presentaciones:

7.1. Disefio y edicion de diapositivas.

7.2. Formateo de diapositivas, textos y objetos.

7.3. Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

7.4. Aplicacion de sonido y video.

7.5. Importacion y exportacion de presentaciones.

7.6. Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

7.7. Disefio y creacion de macros.

7.8. Presentacién para el publico: conexidn a un proyector y configuracion.

8. Gestion de correo y agenda electronica:
8.1. Tipos de cuentas de correo electrénico.
8.2. Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

8.3. Plantillas y firmas corporativas.
8.4. Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.
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8.5. La libreta de direcciones: importar, exportar, afladir contactos, crear listas
de distribucién, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

8.6. Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre
otros.
8.7. Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.
8.8. Sincronizacion con dispositivos mdviles.

8.9. Técnicas de asistencia al usuario

4. Distribucion temporal

U.D | TITULO CARGA RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
HORARI
A
26 horas
20 horas | RAL. Procesa textos alfanuméricos en un
1 Operatoria de teclado 20 horas | teclado extendido aplicando técnicas
mecanogréaficas
- RA2.Instala y actualiza aplicaciones
Informética : o :
2 basica/Sistemas 19 horas mfor_m_atlca_s relacionadas con la tarea
Operativos, adml_nlstratlva razonando los pasos a
seguir en el proceso.
RA4.Elabora documentos de textos
3 Procesador de texto 36 horas | utilizando las opciones de un procesador
de textos tipo.
Aplicaciones de correo RA8.Gestiona el correo y la agenda
4 electrénico y agenda 5 horas electronica  manejando  aplicaciones
electrénica. especificas.
RA3.Elabora documentos y plantillas
5 Hojas de Calculo | 22 horas | manejando opciones de la hoja de calculo
tipo.
6 Hojas de Calculo Il 21 horas
7 Aplicaciones para 6 horas RAY.Elabora presentaciones multimedia
realizar presentaciones utilizando aplicaciones especificas.
RA5.Realiza operaciones de
8 Bases de datos | 21 horas | manipulacion de datos en bases de datos
ofiméaticas tipo.
9 Bases de datos 20 horas
RA6.Integra  imagenes digitales 'y
Integracion de archivos secuencias de video, utilizando
10 : : 8 horas SN ! o
de imagen y video aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.
Duracion del médulo 224 horas
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1. Proceso de textos alfanumérico

OBJETIVOS
— Aprender a mantener la postura corporal correcta.

— Conocer las componentes de un terminal informatico y su puesta en marcha.
— Utilizar los métodos de escritura al tacto.
— Localizar y corregir los errores mecanograficos.

— Instalacion y utilizacion del programa informatico Mecasoft.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informéatico.
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 ingles.
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 ppm.) y la precisién (maximo
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informéatico.

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

) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

CONTENIDOS

1. Postura corporal ante un terminal.

2. Composicion de un terminal informatico.
2.1. Equipos informéaticos.

2.2. El teclado.

3. Colocacion de los dedos en el teclado.
4. Destreza mecénica.
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2. El sistema operativo Windows 7. Instalacion de aplicaciones y
configuracion bésica del sistema.

OBJETIVOS

— Presentar los distintos tipos de aplicaciones ofimaticas existentes.

— Distinguir los diferentes tipos de licencias de software.

— Conocer los requerimientos de las aplicaciones para ser instaladas.

— Distinguir los elementos comunes de las aplicaciones de Office.

— Destacar las diferencias y mejoras entre Office 2007 y otras versiones

anteriores.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

a) Se han identificado los requisitos minimos y Optimos para el funcionamiento
de la aplicacion.

b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y
actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

e) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

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

g) Se han eliminado y/o afladido componentes de la instalacion en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

CONTENIDOS

¢, Qué es un sistema operativo? Introduccion a Windows 7
La pantalla

El menu inicio

El escritorio

La Barra de tareas

Otras herramientas

Instalacion de software

Desinstalar programas

Actualizacién del sistema

10. Gestidon de impresoras

11. Configurar la apariencia de nuestra pantalla
12. Copias de seguridad de los datos

13. Seguridad en el Sistema

14. Reconocimiento de voz

15. 15.Documentar la informacién del sistema

©CoNorwWNE
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. El procesador de textos. Word 2007 OBJETIVOS

— Manejar la interfaz del procesador de texto.

— Disefiar el formato del texto y las paginas.

— Distinguir entre las opciones de formato de fuente y parrafo.
— Utilizar adecuadamente las tabulaciones.

— Crear distintos tipos de listas.

— Disefar y revisar documentos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion

a) Se han utlizado 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.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

CONTENIDOS

. El procesador de textos

. Word 2007

. Crear documentos

. Guardar un documento

. Opciones del men Edicion 6. Tipos de letra
. Formatos de pagina

. La correccion ortogréfica y los sindbnimos

. Imprimir un documento

O©CO~NOPWNE

4. El procesador de textos. Word 2007. Operaciones avanzadas.

OBJETIVOS
— Trabajar con distintos elementos de un documento manejando todas sus

propiedades.

— Insertar y configurar hipervinculos.
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- Manejar elementos de texto que enriquezcan los documentos. Insertar
anotaciones en los documentos en distintos formatos.

— Dotar a los textos de estilos rapidos y personalizados.

— Crear indices y tablas de contenido en nuestros documentos.

— Manejar la creacion de documentos en serie.

— Agilizar el trabajo con el uso de plantillas y macros.

— Disefiar formularios rellenables en papel y electronicamente.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion

a) Se han utlizado 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.

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

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

CONTENIDOS

1. Bordes y sombreados

2. Simbolos y caracteres especiales

3. Insertar notas al pie

4. Aplicar estilos a los parrafos

5. Listas numeradas y vifietas

6. Marcas de agua

7. Tablas

8. Insertar objetos en un documento

9. Creacion de plantillas

10. Personalizar las barras de herramientas

5. La hoja de calculo. Excel 2007. OBJETIVOS
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— Conocer quel es una Hoja de Calculo, para quel sirve y el procedimiento de
utilizacion.

— Manejar adecuadamente los menus de Excel 2007.

— Aprender a seleccionar, editar y dar formato a los datos introducidos en

celdas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAS3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

Criterios de evaluacion:

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

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

CONTENIDOS

. La hoja de calculo Excel

. Introducir datos en una hoja de calculo

. Guardar y recuperar un libro de Excel

. Operaciones con la hoja de célculo

. Cambiar el aspecto de la hoja de calculo
. Referencias relativas, absolutas y mixtas
. Personalizar las barras de herramientas
. Configurar pagina e imprimir

O~NOOUOITA,WNE
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. Funciones y graficos con Excel. OBJETIVOS

Conocer los procedimientos para utilizar referencias a celdas en formulas y
funciones.
— Realizar operaciones con férmulas y funciones sencillas.

— Aprender a combinar varias funciones en una sola celda para conseguir los
resultados deseados.

— Insertar varias funciones en una misma celda.
— Referencias externas a la hoja de calculo.

— Insertar objetos en la hoja de célculo.

— Graficos en Excel.

— Bases de datos en Excel.

— Tablas dinamicas.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han aplicado formulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

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

e) Se han importado y exportado hojas de céalculo creadas con otras
aplicaciones y en otros formatos.

f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion
de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de datos.

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

CONTENIDOS

. Férmulas y funciones

. Rellenar series

. Graficos

. Insertar objetos en la hoja de célculo
. Proteger documentos con contrasefia
. Creacion y ejecucion de macros

OO, WNE
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. Presentaciones multimedia. PowerPoint 2007.

OBJETIVOS

— Manejar la interfaz del gestor de presentaciones.

— Distinguir los distintos tipos de diapositivas posibles.

— Dar formato tanto a la diapositiva como a su contenido.

— Visualizar la presentacién manejando distintas posibilidades.

— Insertar y manipular dibujos, imagenes, tablas y graficos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAY. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han disefado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.
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CONTENIDOS

. Los programas de presentacion

. Creacion de diapositivas

. Vistas de una presentacion

. Visualizacion de la presentacion

. Otras operaciones con diapositivas

. Cambiando el aspecto de nuestra presentacion
. Animacién de la presentacion

. Procedimiento de trabajo

O~NO O, WNE
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. Las bases de datos. Access 2007

OBJETIVOS

— lIdentificar los elementos de la interfaz graOfica de Access 2007.

— Conocer los objetos existentes en una base de datos.

— Crear un archivo de base de datos.

— Usar las herramientas de la base de datos.

— Seleccionar y ordenar filas desde un formulario y desde tablas.

— Insertar, modificar y eliminar registros desde tablas y formularios.

— Crear bases de datos relacionales.

— Conocer los conceptos fundamentales de una base de datos relacional.
— Realizar consultas.

— Crear formularios.

— Crear informes.

CRITERIOS DE EVALUACION

RA5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofiméaticas tipo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofiméaticas.

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

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.

g) Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacion almacenada.

CONTENIDOS
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. Las bases de datos

. Creacion de una base de datos

. Manipulacién de la hoja de datos
. Creacion de consultas

. Creacion de formularios

. Creacion de informes

OO WNPE
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. Gestion del correo electrénico. Microsoft Outlook 2007 OBJETIVOS

— Conceptos ballsicas de Outlook 2007.
— Correo electrénico y configuracion.

— Contactos.

- Calendario.

— Tareas.

— Notas.

— Lista de carpetas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electroénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestidén de correo y agenda
electrénica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestién de correo electrénico
(etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

CONTENIDOS

1. El correo electrénico e-mail

2. La ejecucion de MicrosoftOutlook
3. El programa Microsoft Outlook2007
4. Gestion del calendario

10. Manipulacién digital de imagenes. Adobe Photoshop.

OBJETIVOS
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— Configurar distintos movimientos en las diapositivas y en los elementos que
las componen.

— Manejar archivos multimedia y otros objetos.

— DisenOar presentaciones interactivas.

— Configurar y controlar todos los aspectos de una exposicion oral.

— Revisar la presentacioln.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAY. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

CONTENIDOS

1. Adobe Photoshop
2. Conceptos basicos

3. El entorno de Adobe Photoshop

4. Abrir imagenes

5. Operaciones basicas con imagenes
6. Retoque fotografico

7. Las capas en Photoshop

8. Texto en las imagenes

9. Los filtros

10. Impresion de imagenes

11. El video digital. Edicién de video con Movie Maker.

OBJETIVOS

— Conocer las particularidades del villdeo digital y la operativa de edicioln de

videos.

— Realizar, sobre un ejercicio pralOctico todos los pasos necesarios para crear y
presentar una pelillcula partiendo de fragmentos archivos de villdeo, imaOgenes

y audio.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
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RAG. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones
tipo y periféricos en documentos de la empresa.

Criterios de evaluacion:

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
f) Se han analizado los tipos de formatos y codecs mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

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

CONTENIDOS

OCOoO~NO UL, WN B

. El video digital

. Movie Maker

. El Panel de contenidos

. Efectosytransiciones

. El Guiongrafico

. La escala de tiempo

. Agregar audio omusica

. Agregar titulos y créditos
. Publicar la composicion

5. Metodologia

El proceso metodoldgico a utilizar seria el siguiente:

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

Planteamiento y resolucion de ejercicios practicos que ayuden en la
comprension de la unidad.

Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el
protagonista de su propio aprendizaje. Se fomentara el dialogo
comprobando, con ello, el grado de comprensién y de conocimientos que
sobre los mismos tiene el alumno.

En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e
intervenir en clase y debatir con sus comparieros.

Resoluciéon de actividades por parte del alumno de forma individualizada
y en grupo y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje

Se sigue el modelo de clase activa en el cual, el profesor es el director del
proceso educativo y como tal actia sobre el ambiente:

Formando grupos o equipos de trabajo.

Estableciendo las normas de funcionamiento para la clase y el grupo
Establece el modelo de desarrollo de la materia

Creando situaciones de aprendizaje reales del entorno
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* Proponiendo actividades
* Secuenciando los contenidos
+ El alumno es el protagonista del aprendizaje.

OPERATORIA DE TECLADOS.

Se comenzara con una introduccion al programa informéatico de mecanografia
asistida por ordenador y una vez explicado el funcionamiento del mismo, se
comenzara la realizacion de ejercicios de aprendizaje y velocidad, que el propio
programa ird marcando en funcion de la destreza de cada alumno/a.

APLICACIONES INFORMATICAS

Los alumnos/as realizaran una serie actividades que se les van a ir presentando
en ejercicios numerados correspondientes a cada aplicacion, de manera que iran
conociendo paulatinamente la aplicacion que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del aprendizaje es la de resolver las posibles
dudas que el alumnado pueda presentar; orientar, aconsejar y poner énfasis en
el mejor sistema con el fin de evitar errores y pérdida de informacion, asi como
corregir los errores que impidan a un determinado alumno o alumna avanzar en
la realizacion de la practica.

El profesorado servira de guia, pretendiendo ante todo que sean los alumnos y
alumnas quienes consigan llevar a término cada una de las practicas de cada
unidad

6. Materiales y recursos didacticos

- Software de Mecanografia Asistida por ordenador. Mecanet

- Aula de informatica con 30 PC’s. Sistema Operativo Windows.

- Software Oficina: LIBRE OFFICE

- Software de edicion de imagenes y video ( Paint, Windows Movie Maker,
etc..)

- Software de Correo electronico ( Gmail ).

- Canon proyector portatil.

- Libro de texto Mcgraw-hill

7. Criterios y procedimientos de evaluacion.

Mediante la evaluacion se pretende valorar o que acontece en el aula y el
porqué, analizando las desviaciones que se produzcan entre lo planificado y la

23



practica docente.
Nuestra evaluacion nos servira para:

e Mejorar el proceso de aprendizaje e impedir la acumulacion de
dificultades.
Modificar el plan de actuacion disefiado segun se vaya desarrollando.
Adoptar medidas de refuerzo educativo, caso que fuese necesario.
Poder intervenir en la resolucién de conflictos actitudinales.

La evaluacion se refiere a la marcha y a los resultados de todo el proceso
educativo. Asi, evaluar es, ademas de calificar, transformar para mejorar.
Segun este criterio lo mas importante es la evaluacion personal, el desarrollo
del autoconcepto y la autoestima del alumnado.

La evaluacion sera:

e Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno/a y
en su evolucion.

e Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la
hora de seleccionar los criterios de evaluacion.

e Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evaluan de
forma equilibrada los diversos niveles de desarrollo del alumnado.

e Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacion precisa para
mejorar su aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

e Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo
comparando los distintos momentos.

Momentos o tipos de evaluacion.

En este sentido y desde una perspectiva practica, la evaluacion constara de
los siguientes momentos o fases:

e Evaluacién inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de sus
caracteristicas personales, de forma que se puedan adaptar los aprendizajes
a las diferencias individuales.

e Evaluacién formativa y continua para detectar las dificultades y progresos que
se producen a lo largo del curso, con el fin de reconducirlo, para que en cada
momento sea posible determinar situaciones y recursos mas adecuados para
aportar la ayuda pedagodgica necesaria. Estara presente, de forma
sistematica, en el desarrollo de todo tipo de actividades.

e Evaluacion final o sumativa para saber el nivel de aprendizaje alcanzado por
los alumnos/as. Al final de cada unidad didactica se comprobara si se han
conseguido los objetivos propuestos, tomando como referencias los
resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion; éstos nos informaran
acerca del grado o nivel al que han de ser desarrolladas las competencias a
las que hacen referencia los objetivos del modulo y si el alumno/a ha adquirido
la competencia profesional exigida.
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RA 1.- Procesa textos alfanuméricos en un teclado 20%
extendido aplicando las técnicas mecanograficas.
CRITERIOS DE EVALUACION Ponderacién
a) Se han organizado los elementos y espacios de 0,25 %
trabajo.
b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. 0,25 %
c¢) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en 0,25 %
las filas del teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha 0,25 %
del terminal informatico.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del 15%
teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en 40 %
parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para 1%
realizar textos en inglés.
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 40 %
p.p.m.) y la precisién (maximo una falta por minuto) con
la ayuda de un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacion de los 1%
distintos documentos de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores 2%
mecanograficos.
RA 2.- Instala y actualiza aplicaciones informaticas 259%
relacionadas con la tarea administrativa razonando los ’
pasos a seguir en el proceso.
CRITERIOS DE EVALUACION Ponderacién
a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos 5%
para el funcionamiento de la aplicacion.
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso 5%
de instalacién y actualizacion.
c) Se han respetado las especificaciones técnicas del
proceso de instalacion. 59%
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d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios
establecidos.

e) Se han documentado las incidencias y el resultado
final.

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

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

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

RA 3.- Elabora documentos y plantillas manejando opciones
de la hoja de célculo tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes
tipos.
d) Se han empleado macros para la realizacion de

documentos y plantillas.
e) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con

otras aplicaciones y en otros formatos.

f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y
ordenacion de datos.

g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir
textos, nimeros, cddigos e imagenes.

RA 4.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones
de un procesador de textos tipo.
CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

RA 5.- Realiza operaciones de manipulacién de datos en
bases de datos ofimaticas tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos
relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion

almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros

RA 6.- Integra imagenes digitales y secuencias de video,
utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de
la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION
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a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
b) ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con imégenes a diferentes resoluciones,
segun su finalidad.

d) Se han importado y exportado imégenes en diversos
formatos

e) Se han reconocido los elementos que componen una
secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs»

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos
adecuados.

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

RA 7.- Elabora presentaciones multimedia utilizando
aplicaciones especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones
de las presentaciones

a) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a

una presentacion.

b) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y
normas béasicas de composicidn, disefio y utilizacion del
color.

c) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

d) Se han creado presentaciones
e) Se han utilizado periféricos para crear las presentaciones.
a) Se han utilizado periféricos para crear las presentaciones.

RA 8.- Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando

aplicaciones especificas.

a) Se han descrito los elementos que componen un correo
electrénico.

b) Se han analizado las necesidades béasicas de
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gestion de correo y agenda electrénica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo 25 %
electrénico
d) Se han conectado y sincronizado agendas del 10 %

equipo informatico con dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 25%

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de 25%

correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica. 5%

Instrumentos de evaluacion:

Observacion sistematica y minuciosa de las diversas circunstancias y
contextos socio- culturales y personales en que se produce la evaluacion
del alumnado dentro del proceso de ensefianza aprendizaje.
Seguimiento de los trabajos individuales o en grupo, donde se evaluara
tanto la calidad como la claridad de los contenidos.

Registro de actividades de ensefanza- aprendizaje donde se recogera
cualquier actividad llevada a cabo durante el proceso. Se tendra en cuenta
si el alumno/a al realizar las actividades: se esfuerza, trabaja de forma
individual o grupal, lleva al dia las actividades propuestas, y realiza las
correcciones que se hagan después de revisar las actividades en clase.
Pruebas especificas, tanto orales como escritas.

Pruebas especificas de Practicas informaticas.

Pruebas de operatoria de teclados

Cuestionarios de opinion, de conocimientos, etc.

Elaboracion de trabajos sobre algun tema.

8. Minimos exigibles

En las ensefanzas de Formacion Profesional, los minimos son los recogidos en
los apartados de evaluacion y relativos al grado de consecucién de los distintos
Resultados de Aprendizajes.

La evaluacion de cada Modulo profesional a través de los distintos criterios e
instrumentos de evaluacion, llevara consigo la obtencion por parte del alumnado
de una calificacion, que en caso de superar el 5, se entendera por conseguido el
correspondiente Resultado de Aprendizaje.

29



9. Criterios de calificacion

La calificacion de las evaluaciones se expresara mediante escala numérica de 1
a 10 sin decimales.

El alumnado sera informado en cada unidad didactica de la ponderacién de los
instrumentos de evaluacion que se van a utilizar, todo ello, para alcanzar los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion fijados en la unidad.

La calificaciéon de las evaluaciones parciales sera la media de las calificaciones
obtenidas en las unidades didacticas. Para aprobar las evaluaciones se debera
obtener una calificacion igual o superior a cinco en todas las unidades didacticas
y por tanto se debe superar a través de los distintos instrumentos de evaluacion
los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados en dichas
unidades didacticas.

Se realizaran tres sesiones de evaluacion parcial, la ultima de las cuales se
desarrollara en la ultima semana de mayo y una evaluacion final. Se iran
proponiendo actividades de recuperacion para el alumnado que no cumplan los
objetivos previstos. El momento preciso para estas actividades sera inmediata,
es decir en el momento en que se detecta el no cumplimiento de los objetivos.
Para superar el modulo se debera obtener una calificacion igual o superior a
cinco en cada uno de los resultados de aprendizajes.

10. Medidas de atencion a la diversidad.
Programa de Refuerzo del aprendizaje

La diversidad de alumnado en el aula es una de las caracteristicas de estas
enseflanzas. Esta diversidad esta originada por multiples motivos: diferentes
capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones, intereses,
situaciones socioeconomicas y culturales, lingiisticas y de salud del alumnado,
con la finalidad de facilitar la adquisicion de las competencias profesionales
personales y sociales, el logro de los objetivos generales y los resultados de
aprendizaje y la correspondiente titulacion.

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

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

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

ATENCION A LA DIVERSIDAD SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

EQUIDAD EN LA EDUCACION
A fin de garantizar la equidad, el titulo Il de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién, aborda el alumnado que requiere una atencién educativa
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diferente a la ordinaria y establece los recursos precisos para acometer esta
tarea con el objetivo de lograr su plena inclusién e integracion.

ALUMNADO QUE PRESENTA NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

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

Formacién Profesional

Los centros de formacién profesional desarrollardn los curriculos establecidos
por la Administracion educativa correspondiente de acuerdo con las
caracteristicas y expectativas del alumnado, con especial atencién a las
necesidades de aquellas personas que presenten una discapacidad, y las
posibilidades formativas del entorno, especialmente en el médulo profesional de
formacioén en centros de trabajo.

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

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

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

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

El alumnado dispondra de los medios y recursos que se precisen para acceder
y cursar estas ensefianzas.

Para este alumnado se adaptara el curriculo a sus intereses y posibilidades,
adaptando los contenidos a minimos y utilizando una metodologia que permita
alcanzar los objetivos minimos del modulo. Se propondran diversas actividades
de refuerzo, como glosarios, trabajos grupales, etc.

ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

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

ALUMNADO CON INTEGRACION TARDIA EN EL SISTEMA EDUCATIVO ESPANOL

La seccion tercera del capitulo | del titulo Il de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion, aborda al alumnado que se incorpore de forma tardia al
sistema educativo espariol, por proceder de otros paises o por cualquier otro
motivo, y lo incluye dentro del alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo .

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

Mas adelante, en el Capitulo | del Titulo Preliminar, la Ley establece el principio
de equidad para hacer efectiva la igualdad de oportunidades. Asimismo, la
inclusion educativa y la no discriminacion deben actuar como elementos
compensadores de las desigualdades personales, culturales, econémicas y
sociales, con especial atencién a las que deriven de discapacidad y del
principio de flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de aptitudes,
intereses, expectativas y necesidades del alumnado, asi como los cambios que
experimentan el alumnado y la sociedad.

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

La programacion de la escolarizacion en centros publicos y privados concertados
debe garantizar una adecuada y equilibrada distribucion entre los centros
escolares de los alumno/as con necesidades de apoyo educativo.

Con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en el ejercicio del derecho a
la educacion la Ley en su titulo Il, capitulo 1l establece que las Administraciones
publicas desarrollaran acciones de caracter compensatorio en relacion con las
personas, grupos y ambitos territoriales que se encuentren en situaciones
desfavorables y proveeran los recursos econdémicos y los apoyos precisos para
ello.

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

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

LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA DOCENTE. MEDIDAS A TENER EN
CUENTA.

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

»Respecto a las pautas generales llevaré a cabo las siguientes medidas

educativas:

En los elementosde
acceso

Enlos
objetivos/capacidades
terminales/contenidos

En la metodologia

| *Son modificaciones o provision de recursos espaciales, materiales y/o

comunicacion que van a facilitar que algunos alumnos con necesidades
educativas especiales puedan desarrollar el curriculo ordinario. Tener en
cuenta la diversidad en la organizacion del aula: flexibles, cooperativos,
etc.

*Son  modificaciones en la  secuenciacion, temporizacion  de
objetivos/contenidos del médulo profesional. Puede ser de priorizacion,
secuneciacion o eliminacion de contenidos secundarios.

sLamodificacion de objetivos es adaptacion significativa.

. *Son modificaciones en el tipo de agrupamiento de los alumnos, utilizacion

de técnicas especificas y/o de apoyos verbales, visuales o fisicos.
Modificacion de los tiempos de aprendizaje acordes al ritmo individual del
alumno /a. Adecuacidn de la ayuda pedagdgica al nivel de desarrollo de
cada uno. Estimulacion del trabajo en grupo. Tipos de actividades

/ plantadas

sModificacion de la seleccidn de técnicas e instrumentos de valuacion
En |a evaluacién sModificacion de las técnicas de los instrumentos de evaluacion

J

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

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

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

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

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

el conocimiento y desarrollo del lenguaje.
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10.1. Programa de atencién a los alumnos con materias pendientes.

En los Ciclos Formativos de Grado Medio no existe alumnado con materias
pendientes del curso anterior, sera alumnado de primero y en todo caso,
ampliara aquellos Modulos de segundo que sea posible.

El alumnado con materias pendientes en FP, es aquel que no supera en
evaluacion ordinaria alguno de los Resultados de Aprendizaje del Médulo

Se determinara un plan de refuerzo o mejora individualizado para que el
alumnado recupere los Resultados de Aprendizaje pendientes de evaluacién
positiva 0, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en los mismos.

Con respecto al alumnado que haya obtenido calificacion positiva y quiera
mejorar la calificacion, también se concretara un plan de mejora individualizado.

Dichas actividades se realizaran en primer curso durante el periodo comprendido
entre la Ultima evaluacion parcial y la evaluacion final y, en segundo curso
durante el periodo comprendido entre la sesion de evaluacion previa a la
realizacion del modulo profesional de formacion en centros de trabajo y la sesion
de evaluacion final.

10.2. Programa de atencion a los alumnos repetidores.

El alumnado repetidor cursara este Modulo al mismo ritmo que el resto, aun asi,
en aquellos contenidos que se detecte una mayor dificultad, se le reforzara con
actividades complementarias.

10.3. Refuerzo de materias troncales.

No procede en FP.

11. Contenidos de caracter transversal

El concepto de transversalidad es especialmente importante e imprescindible en
el proceso de aprendizaje de los alumnos/as. Surge de la necesidad de convertir
la accion educativa en una accién profunda y globalmente humanizadora,
enriqueciendo cada vez mas al ser humano para crear una vida mejor para él y
su entorno.

Los temas transversales no son ensefianzas o contenidos que surgen separados
o en paralelo a los médulos profesionales y, por tanto, ajenos a ellas; sino que
son transversales a ellos, es decir, recurrentes en el curriculo. Se produce una
impregnacion reciproca entre los temas transversales y los médulos especificos.
Su incorporacién al curriculo se produce en un plano de igualdad con los
contenidos conceptuales y procedimentales. Son valores y actitudes que
atraviesan el curriculo por todos los médulos profesionales y todos los niveles de

34



concrecion del mismo (Proyecto Educativo de Centro, Programacién y Unidades
didécticas).

Junto al conocimiento de las materias de los moédulos, conviene que los
alumnos/as se formen en todos los aspectos relativos a la convivencia, como
corresponde a una sociedad evolucionada y democratica.

En este modulo se incidira, fundamentalmente, en valores y actitudes propios de
la sociedad democrética en que vivimos y especialmente en:

* La educacion moral y civica: Se trata de un tema esencial para afrontar el resto
de los temas transversales, cuyo tratamiento estara siempre guiado por el
propésito de la consecucién de valores éticos basados en la democracia, la
justicia, la solidaridad, la tolerancia y la participacion ciudadana. Las materias
impartidas ayudaran a desarrollar unas formas de pensamiento en el marco de
los derechos fundamentales en la relacién con la empresa.

* La educacién para la paz y la cooperacion internacional.

 La educacién para la igualdad de derechos entre sexos: La discriminacion en
funcion del sexo aparece en los mas variados ambientes. Es necesario inculcar
valores de respeto y tolerancia que eliminen este tipo de diferenciacion en la
sociedad. Desde el ambito de la formacion profesional, se ha de romper con los
estereotipos que han marcado los roles de la sociedad, procurando no utilizar un
lenguaje sexista, favoreciendo y estimulando la participacion equitativa de los
alumnos en las actividades, y no haciendo discriminacion por sexos en el trabajo
diario de clase.

» La educacion ambiental: El respeto y cuidado del entorno se debe referir al
habitat en que nos movemos. En el médulo se estimulara la toma de consciencia
de la importancia de respetar las normas urbanisticas y medioambientales y sus
respectivos efectos.

12. Actividades complementarias y
extraescolares.

No esta prevista la realizacion de ninguna actividad complementaria o
extraescolar en relacion al presente modulo profesional.

13. Estimulo de la lectura y mejora de la
expresion oral y escrita. Actividades para el
analisis, la reflexion y la critica.

Hacemos referencia a laimportancia del fomento de la lecto-escritura y expresion
oral en todos los médulos, ello se ve reflejado en las tareas y actividades diarias
realizadas tanto en clase como en casa, ya que a través de ellas (trabajos de
campo, ejercicios, resumenes, esquemas, cuaderno de vocabulario, defensa oral
de los trabajos...) se trabajara de forma permanente por un lado la reflexion y la
critica como la lectura, escritura y la expresion oral.
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14. Seguimiento de la programacion
didactica y de las medidas de atencion a la
diversidad.

14.1. Adaptacion de la programacion a los resultados de la evaluacion
inicial.

La evaluacion inicial es el punto de referencia del equipo docente para la toma
de decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las
caracteristicas capacidades y conocimientos del alumnado.

Permitird tomar una serie de decisiones relativas a:

e Planificar y programar las actividades docentes
e Adoptar medidas de atencion a la diversidad en el aula.
e Metodologias a emplear.

En esta programacion, asi como en las actividades que se programen para el

alumnado, se tendra en cuenta las carencias derivadas de la semipresencialidad
del curso pasado y detectadas en la evaluacion inicial.
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