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OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION
CODIGO 0649

1 Introduccion

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educac&gyla la formacion profesional del sistema
educativo y la define como un conjunto de ciclasnfativos de grado medio y superior, que tienen
como finalidad preparar a los alumnos para la @&/ en un campo profesional y facilitar su
adaptacion a las modificaciones laborales que pugdaducirse a lo largo su vida, asi como
contribuir a su desarrollo personal y al ejercigola ciudadania democratica.

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

“Realizar, organizar y ejecutar las operacionesgdstion y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y firmns de una empresa publica o privada, aplicando
la normativa vigente y los protocolos de gestiorcalaad, gestionando la informacion, asegurando
la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuaselgin las normas de prevencion de riesgos laborales
y proteccion medioambiental.”

Dentro del catalogo Nacional de cualificaciones fgsimnales se encuentran las siguientes
cualificaciones, relacionadas con este ciclo:

- UC0987_3 Administrar los sistemas de informacinarchivo en soporte convencional e
informatico.

- UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en kige de la informacion y la documentacion.

- UC0986_3: Elaborar documentacion y presentacipraesionales en distintos formatos.

Las cualificaciones anteriores dan razon de seréalulo de Ofimatica y Proceso de la informacion.
No obstante es un modulo mucho mas importante dagoes necesario para poder cumplir la
mayoria del resto de las cualificaciones de este.ci

El modulo Ofimatica y Proceso de la informacioneseuadra dentro de las ensefianzas del ciclo
formativo de grado superior que capacitan para nebteel titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas, regulado por la siguedegislacion:

Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por @ e establecen las ensefanzas
correspondientes al titulo de Formacién ProfesiatelTécnico Superior en Administracion y
Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se ddaaetocurriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Duracioén: 192 horas.
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2 Objetivos

Los objetivos generales de este ciclo formativolesrsiguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos 0 comwi@maes que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de los mismos y su fidatl, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o0 comunicaciones queadtdzan en la empresa reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para eldbsr

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

d) Analizar las posibilidades de las aplicacionesguipos informéticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la infordrapara elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectecesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de lassifigacionales de la empresa para proponer lineas de
actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que deateamlas empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas aualgefinanciera, contable y fiscal para gestidoar
procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicapsga realizar la gestion contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viddol de una empresa, reconocer los productos
financieros y los proveedores de los mismos, yizaralos métodos de calculo financieros para
supervisar la gestion de tesoreria, la captacioredasos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion.

K) Preparar la documentacion asi como las actuesigoe se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesasirastrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion y desarrollo de los recsitgamanos.

l) Reconocer la normativa legal, las técnicas astas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizandob&epréatica laboral y la documentacion derivada,
para organizar y supervisar la gestion administadiel personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar caé=) seleccionar datos, cumplimentar documentos y
reconocer las técnicas y procedimientos de negooiamon proveedores y de asesoramiento a
clientes, para realizar la gestion administratigda$ procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al clientafiss adecuandolas a cada caso y analizando los
protocolos de calidad e imagen empresarial o uwstihal para desempefar las actividades
relacionadas.

) Identificar modelos, plazos y requisitos pamaitar y realizar la gestibn administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y admatimtes publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidad#s aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnolégica y organizativa del sectorlas tecnologias de la informacion y la
comunicacioén, para mantener el espiritu de actbn y adaptarse a nuevas situaciones laborales y
personales.
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p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de macion para responder a los retos que se presentan
los procesos y en la organizacion del trabajo kadeda personal.

q) Tomar decisiones de forma fundamentada, anaakas variables implicadas, integrando saberes
de distinto ambito y aceptando los riesgos y laljladad de equivocacion en las mismas, para
afrontar y resolver distintas situaciones, probkmaontingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivaciarpesvision y comunicacion en contextos de trabajo
en grupo, para facilitar la organizacion y coordiga de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacamgptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicks|os receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencidn de riesgosrédbs y de proteccion ambiental, proponiendo y
aplicando medidas de prevencion personales y oasctde acuerdo con la normativa aplicable en
los procesos de trabajo, para garantizar entoemsss.

u) ldentificar y proponer las acciones profesiogalecesarias, para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al “disefio para todos”.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad @htrabajos y actividades realizados en el prodeso
aprendizaje, para valorar la cultura de la evatiragi de la calidad y ser capaces de supervisar y
mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la erdt emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica depegmefia empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como ageive actla sociedad, teniendo en cuenta el marco
legal que regula las condiciones sociales y labergdara participar como ciudadano democratico.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar Ibgtivos generales b), c), d), e), g), 0) y v) del
ciclo formativo:

* Analizar los documentos o comunicaciones que dearti en la empresa reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para geshis.

» Identificar y seleccionar las expresiones de leriggkesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

* Analizar las posibilidades de las aplicaciones yigas informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la inforGracpara elaborar documentos y
comunicaciones.

e Analizar la informacion disponible para detectarcesdades relacionadas con la gestion
empresarial.

» lIdentificar las técnicas y parametros que determiias empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

* Analizar y utilizar los recursos y oportunidadesaeendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnolégica y organizativa del sectorag tecnologias de la informacion y la
comunicacién, para mantener el espiritu de aca@bn y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.
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Identificar y aplicar pardmetros de calidad enttabajos y actividades realizados en el proceso de
aprendizaje, para valorar la cultura de la evatiragi de la calidad y ser capaces de supervisar y
mejorar procedimientos de gestion de calidad

3 Competencia general

La competencia general de este titulo consisterganar y ejecutar las operaciones de gestion y
administracion en los procesos comerciales, labsratontables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normatigante y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satigfaatel cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y prioteactedioambiental.

4 Contextualizacion

Se entiende por contexto el entorno social, hsioki geografico en el que se realiza la labor
docente. Si, obviamente, todos los entornos ndgaies, contextualizar seria, entonces, adaptar el
proceso de ensefianza-aprendizaje a las diferemyestaras geograficas, historicas y sociales.
Resultan evidentes las diferencias existenteg ehtBur, el Norte o los grandes municipios; elatre
rural y lo urbano o entre una poblacién de aluyi@ira de largo arraigo. Asi mismo hay diferencias
en las trayectorias y las caracteristicas de loga® educativos: por la estabilidad de los clagstr
por la andadura pedagdgica...

Estas diferencias producirdn una serie de conse@semjue irian desde las caracteristicas del
alumnado, sus intereses, motivaciones y ritmodendizajes a los recursos disponibles: naturales,
patrimoniales, culturales, etc.

Para programar este modulo se ha tenido en cukatdagno econdémico-social y las posibilidades
de desarrollo de este.

El centro en el que vamos a impartir el médulo El Centreeaus puertas en 1973 tiene un recinto
educativo de 200.000m(que comparte con la Residencia Escolar Andaluaa) el que se
distribuyen siete pabellones educativos, algunastoacciones auxiliares, instalaciones deportivas y
zonas verdes.

Desde hace mas de 20 afos el centro viene sieraloeterencia para Malaga en la Integracion
(inclusién) de alumnado con necesidades educatispsciales, en todas las Ensefianzas y niveles,
contando con 264 alumnos y alumnas con necesidsspexificas de apoyo educativo (134 con
necesidades educativas especiales, 72 con difiesltdle aprendizaje, 52 con altas capacidades
intelectuales y 29 de compensacion educativa).

Esta circunstancia conlleva que un buen nimeraldeinado de nuestro centro provenga de lugares
de la ciudad diferentes a su estricta zona degnflia geografica.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 7
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Entre la oferta educativaque presenta en Instituto tenemos las siguientssianzas:

ENSENANZAS

E.S.O.

Bachillerato
FPB/PEFPB

F.P. Rama Agraria. Rama Administracion y GestiéemR Quimica (Grado Medio y
Grado Superior)

Aungue no esta contrastado con datos numéricosayaria de los alumnos proceden de familias de
clase media, aunque existen bolsas deprimidasesmromicamente hablando que han motivado la
existencia de un Plan de Compensatoria para atahd&rmnado de incorporacion tardia al sistema
educativo y con dificultades de aprendizaje as@siadsu situacion de desventaja sociocultural.

Lasinstalacionesy los recursos con los que cuenta el centro seadecuados, pues se trata de un
centro TIC y BILINGUE (si bien los ciclos formatisano lo son), lo que implica la tenencia de
equipos informaticos en cada aula y el posiblestede Internet.

El claustro deprofesoreses estable lo que permite el desarrollo de vasroyectos educativos,
entre los que destacamos:

- Escuela TIC.2.0
- Plan de Convivencia e Igualdad
- Mediacion y Prevencion del conflicto escolar

Respecto akntorno decir que en los dltimos afios ha experimentadgran crecimiento en
relacion a la actividad econdémica y desarrollo emegal. EI Centro mantiene buena relacion con
servicios externos de la zona y con institucion@sa son el Ayuntamiento, Delegacion de
Educacion, Asociaciones Empresariales. Se dispenanad base de datos de empresas muy
amplia para poder realizar los modulos profesianae Formacidon en Centros de Trabajo y
Proyecto.

La presente programacion ha sido disefiada parapteada a 24 alumnos/as de primer curso de
ciclo formativo de grado superior de Técnico en Adstracion y Finanzas, para el médulo de

Gestion de la Documentacion Juridica y Empresdetlagrupo esta compuesto por 11 chicas y 13
chicos, de edades comprendidas entrd 8y los 28 afios

Debemos tener en cuenta que estamos en una etstpaligatoria, por lo tanto se ha producido un
filtro en cuanto a las expectativas e intereseggio, aunque existe diversidad respecto al rdmo
aprendizaje del alumnado.

Las clases se impartiran en el aula FP 9 que es#éda con ordenadores con acceso a internet, y
alguna actividad complementaria y extraescolarsguealizara fuera del centro.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
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En referencia ahllumnado que llega al Centro, cabe destacar la heterogatheiel mismo. Muchos
de ellos provienen de hogares que perteneceniatoésgrupos sociales, su origen es de localidades
distintas a la que se encuentra el Centro.

Una caracteristica comun es el motivo por el ceamatriculan los alumnos, que son las buenas
expectativas laborales con un periodo de practmasempresas y un entorno de empresas
comerciales y de servicios creciente.

5 Entorno profesional

1. Las personas que obtienen este titulo ejercaacthidad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actiyidetittularmente en el sector servicios, asi como
en las administraciones publicas, desempefianddalaas administrativas en la gestion y el
asesoramiento en las areas laboral, comercialalsleny fiscal de dichas empresas e instituciones,
ofreciendo un servicio y atencion a los clientesugladanos, realizando tramites administrativos con
las administraciones publicas y gestionando eliawchlas comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectusmdmstion de su propia empresa o a través del
ejercicio libre de una actividad econémica, comouan asesoria financiera, laboral o estudio de
proyectos, entre otros.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas rets/aan 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, contabdémrales, fiscales o gestorias.
— Técnico en gestion de cobros.

-- Responsable de atencion al cliente

6 Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico Superm Administracion y Finanzas queda determinado
por su competencia general, sus competencias mo#dss, personales y sociales, y por la relacion
de cualificaciones y, en su caso, unidades de cemga del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

7 Competencias profesionales, personales y sociales
asociadas al titulo.

Las competencias profesionales, personales y secid# este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 9
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a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internasternas en los circuitos de informacion de la
empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partiordenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gesidla empresa de diversos tipos, a partir del
analisis de la informacion disponible y del entorno

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas aanégoeficiencia de los procesos administrativos
en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion admirtiseampresarial en relacion a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision imgefpra de las mismas.

g) Realizar la gestidn contable y fiscal de la emspr segin los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigentenycendiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captabedrecursos financieros y el estudio de viabilidad
proyectos de inversion, siguiendo las normas yoprbs establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establesiden la seleccion, contratacion, formacion y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustand@seamativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administratde personal de la empresa, ajustandose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos estalbs.

K) Realizar la gestion administrativa de los prosesomerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacionpcoveedores, y de asesoramiento y relacion con
el cliente.

l) Atender a los clientes/usuarios en el ambito iathtnativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y ajustandose a criterios®§ade imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa lanpresentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plafoorga requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laboralesitemando actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos aastorno profesional, gestionando su formaciorsy lo
recursos existentes en el aprendizaje a lo largdadeida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

i) Resolver situaciones, problemas o contingernmasiniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espitdéumejora en el trabajo personal y en el de los
miembros del equipo.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo comaesabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendinlerazgo, asi como aportando soluciones a
los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, cientgersonas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacién, transmitiendo laormécion o conocimientos adecuados y
respetando la autonomia y competencia de las e spure intervienen en el ambito de su trabajo.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo deabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de oedgborales y ambientales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa y los objetivos derfgresa.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 10
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r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestiértalidad, de accesibilidad universal y de “disefio

para todos”, en las actividades profesionales idagien los procesos de produccion o prestacion de
servicios.

s) Realizar la gestién basica para la creacionngifunamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentigda responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaesoderivadas de su actividad profesional, de

acuerdo con lo establecido en la legislacion vigeparticipando activamente en la vida econdmica,

social y cultural.
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8 Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacio n vy

contenidos.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

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

¢))

h)

Se han realizado pruebas de funcionamiento de lo
equipos informaticos.

Se han comprobado las conexiones de los puertos
comunicacion.

Se han identificado los elementos basicos (hardwa
y software) de un sistema en red.

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

Se han utilizado las funciones basicas del sistema
operativo.

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

Se ha compartido informacién con otros usuarios o
la red.

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

1°2)

de

"4}

e

2. Escribe textos alfanumeéricos en
teclado extendido, aplicando Iz
técnicas mecanograficas.

¢))

Se han organizado los elementos y espacios de
trabajo.

Se ha mantenido la postura corporal correcta.

Se ha identificado la posicion correcta de los dedo
en las filas del teclado alfanumérico.

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

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

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

Se ha utilizado el método de escritura al tacta par

ha

realizar textos en inglés.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 12
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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.

Se han aplicado las normas de presentacion de los

distintos documentos de texto.

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

D

3. Gestiona los sistemas de archivo
buscando y seleccionando con
medios convencionales e
Informaticos la informacion
necesaria.

Se han detectado necesidades de informacion.

Se han identificado y priorizado las fuentes de
obtencion de informacion.

Se han elegido buscadores en Intranet y en Interng
segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.

Se han empleado herramientas Web 2.0 para obte
y producir informacion.

Se han utilizado los criterios de busqueda para
restringir el nimero de resultados obtenidos.

Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccior
confidencialidad y restriccion de la informacion.

Se ha canalizado la informacion obtenida,
archivandola y/o registrandola, en su caso.

Se han organizado los archivos para facilitar la
busqueda posterior.

Se ha actualizado la informacién necesaria.
Se han cumplido los plazos previstos.
Se han realizado copias de los archivos.

ner

4. Elabora hojas de calculo adaptad
a las necesidades que se plantee
en el tratamiento de la
informacion, aplicando las
opciones avanzadas.

f)
¢))

h)

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

Se han disefiado y elaborado documentos con la h
de calculo.

Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.
Se han creado y anidado formulas y funciones.

Se han establecido contrasefias para proteger celc
hojas vy libros.

Se han obtenido graficos para el analisis de la
informacion.

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

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

oja

as

Se ha utilizado la hoja de calculo como base dasda

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 13
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formularios, creacion de listas, filtrado, protéccy
ordenacién de datos.

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

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

b) Se han identificado las caracteristicas de cadadip
documento.

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

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

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, haas d
calculo e hipervinculos, entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se harecuperado 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.

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

a) Se han ordenado y clasificado los datos de lasluhese
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.

6. Utiliza sistemas de gestion de d) Se han realizado formularios con criterios precisos
bases de datos adaptadas a las [€) Se han actualizado, fusionado y eliminado registeo
necesidades que se planteen en gl las bases de datos.

tratamiento de la informacion f) Se han relacionado las bases de datos con otras
administrativa, aplicando las aplicaciones informaticas para desarrollar las
opciones avanzadas. 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.

[

7. Gestiona integradamente la a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos
informacion proveniente de textos e imagenes, entre otros, importando y
diferentes aplicaciones asi como exportando datos provenientes de hojas de célculg y

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 14
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archivos audiovisuales, utilizandg
programas y periféricos
especificos.

obteniendo documentos compuestos de todas ests
posibilidades.

Se han seleccionado archivos audiovisuales dedsie
externas y se ha elegido el formato 6ptimo de ésto
Se ha creado y mantenido un banco propio de rext
audiovisuales.

Se han personalizado los archivos audiovisuales e
funcién del objetivo del documento que se quiere
obtener.

Se ha respetado la legislacion especifica en raater
proteccion de archivos audiovisuales.

1S

2Nt
S
Urso

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

9)

9)
h)

Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico
Se ha identificado el emisor, destinatario y coidie@n
en un mensaje de correo.

Se han aplicado filtros de proteccién de correo no
deseado.

Se ha canalizado la informacion a todos los
implicados.

Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

Se han organizado las bandejas de entrada y salid
Se ha registrado la entrada o salida de correos.
Se han impreso, archivado o eliminado los mensaj
de correo.

Se han aplicado las funciones y utilidades quecefre
la agenda electronica como método de organizaciq
del departamento.

Se han conectado y sincronizado agendas del equ
informatico con dispositivos moviles.

n

po

9. Elabora presentaciones multimedi

de documentos e informes,
utilizando aplicaciones especifica

Se ha realizado un analisis y seleccion de la
informacion que se quiere incluir.

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

Se ha distribuido la informacion de forma clara y
estructurada.

Se han animado los objetos segun el objetivo de |3
presentacion.

Se han creado presentaciones para acompanar
exposiciones orales.

Se han realizado presentaciones relacionadas con

informes o documentacién empresarial.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 15
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Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red
— Elementos de hardware.
- Elementos de software.
— Sistemas operativos.

- Redes locales: componentes, configuracionesipailas, intercambio y actualizacion de
recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
— Postura corporal ante el terminal.
— Composicién de un terminal informatico.
— Colocacion de dedos.
- Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
- Escritura de textos en inglés.
— Correccion de errores.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:
- Internet y navegadores.
- Utilidad de los navegadores.
- Descarga e instalacion de aplicaciones, progrgmiéiidades a través de la web.

- Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicioatigamientos de videos e imagenes y redes
sociales, entre otros.

— Compresion y descompresion de archivos.

- Buscadores de informacion.

- Importacion/exportaciéon de la informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informético. Gestion documental.

Elaboracion de hojas de calculo:
- Estructura y funciones.
- Instalacion y carga de hojas de calculo.
- Disefio.
- Edicion de hojas de calculo.
- Graficos.
— Tratamiento de datos.
— Otras utilidades.
- Gestion de archivos.
— Impresion de hojas de calculo.
— Interrelaciones con otras aplicaciones.
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Creacién de documentos con procesadores de texto:
— Estructura y funciones.
- Instalacion y carga.
— Disefio de documentos y plantillas.
— Edicion de textos y tablas.
- Gestion de archivos.
- Impresion de textos.
- Interrelacion con otras aplicaciones.
— Opciones avanzadas.

Utilizacion de bases de datos para el tratamieatia ehformacion administrativa:
- Estructura y funciones de una base de datos.
- Tipos de bases de datos.
- Disefio de una base de datos.
— Utilizacion de una base de datos.
— Interrelacion con otras aplicaciones.

Gestion integrada de archivos:

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

— Grabacion, transmision, recepcion y comprenddispositivos de captacion y reproduccion.
— Contenido visual y/o sonoro.

— Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

- Insercion en otros medios o0 documentos.

- Obsolescencia y actualizacion.

Gestidn de correo y agenda electronica:
- Tipos de cuentas de correo electronico.
— Entorno de trabajo: configuracion y personali@aci
- Plantillas y firmas corporativas.
- Foros de noticias (news): configuracion, usongginizacion de mensajes.

- La libreta de direcciones: importar, exportagdificontactos, crear listas de distribucién, poner
la lista a disposicion de otras aplicaciones ofica&t

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar yhegpias de seguridad, entre otras.
— Gestion de la agenda: citas, calendario, avidasegas, entre otros.
— Sincronizacion con dispositivos moviles.

Elaboracion de presentaciones:
— Estructura y funciones.
- Instalacion y carga.
- Procedimiento de presentacion.
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- Utilidades de la aplicacion.
- Procedimiento de protecciéon de datos. Copiagderslad.
— Interrelaciones con otras aplicaciones.

UNIDAD 1. Operatoria de teclados

1. Resultados de aprendizaje

* Realiza la mecanografia al tacto respetando sosipios basicos.
» Distingue los elementos de un terminal informético.

» Conoce las distintas areas del teclado y las fuesiale las teclas.
» Adopta una postura corporal correcta ante el teclad

* Coloca las manos de manera adecuada sobre elaeclad

» Distingue los elementos ergonémicos para la esaréltacto.

» Realiza ejercicios de iniciacion en el teclado.

» Escribe palabras con todas las filas del teclado.

» Escribe frases con todas las filas del teclado.

» Escribe frases con mayusculas y distintos signgeideuacion.

» Escribe textos con velocidad progresiva.

» Escribe textos en inglés.

* Localizay corrige errores.

» Corrige malos habitos adquiridos en la escritura.

2. Criterios de evaluacion

* Se han distinguido los elementos de un terminakrmético y sus funciones.

* Se han organizado los elementos y espacios dgdnablastinguido los ergonémicos.

* Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

* Se ha identificado la posicion correcta de los dezivlas filas del teclado alfanumérico.

* Se han empleado coordinadamente las lineas dadtedlfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion.

* Se ha utilizado el método de escritura al tactepetando sus principios basicos y en parrafos de
dificultad progresiva.

» Se ha utilizado el método de escritura al tacta paalizar textos en inglés.

* Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p)oymla precision (maximo una falta por
minuto) con la ayuda de un programa informético.
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* Se han corregido errores mecanograficos y malosolsab
3. Contenidos

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

Postura corporal ante el teclado.

4.1. Ergonomia.

4.2. Posicion de las manos sobre el teclado.

5. Desarrollo de la destreza mecanografica.
Correccién de errores.

7. Ejercicios especiales para la correcciéon de maib#tds.

PwbdPR

o

UNIDAD 2. Informatica basica

[EEN

. Resultados de aprendizaje

* Relaciona un equipo informatico con el tipo y l@&pa la que pertenece.
* Realiza operaciones con distintos sistemas nunsrico
* Maneja las unidades de medida de la informacién.

* Identifica los elementos hardware y software de eguipo informatico; explica sus
caracteristicas y funciones.

» Utiliza los periféricos mas comunes como son datix, la impresora, el escaner y otros.
» Comprueba las conexiones de los periféricos.

* Precisa las funciones de puesta en marcha deleouigrmatico.

» Usa el software respetando la normativa reguladeias derechos de autor.

2. Criterios de evaluacion

» Se han distinguido entre los distintos tipos depadiores y su época.
* Se han realizado operaciones con distintos sistdmasmeracion.
* Se han precisado las equivalencias entre las ursd#el medida de la informaciéon.

* Se ha distinguido entre elementos hardware y softwase han precisado sus caracteristicas y
funciones.

* Se han comprobado las conexiones de los periféricos
* Se han precisado las funciones de puesta en maetlkguipo informatico.
« Se ha identificado la normativa reguladora de kErechos de autor.
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3. Contenidos

1. Lainformatica y los ordenadores.
1.1. Origen de la informatica.
1.2. Lainformacion y su representacion.
1.3. Historia del proceso de datos.
1.4.Ordenador.
1.5. Historia de los ordenadores.

2. Representacion interna de datos.
2.1. Sistemas de numeracion. Transformaciones.
A. Conversion de una base cualquiera a base decimal.
B. Conversion de base decimal a otras bases.
C. Aritmética binaria.
D. Conversion octal/hexadecimal-binario.
E. Conversion binario-octal/hexadecimal.
2.2.Unidades minimas de informacion.
2.3. Sistemas de codificacion de caracteres.
A. Cabdigo ASCII.
B. Cddigo EBCDIC.
C. Unicode.
3. Elementos de hardware.
3.1.Placa base.
3.2. Microprocesador o CPU.
3.3.Buses.
3.4.Memoria.
3.5. Registros.
4. Periféricos de entrada y salida.
4.1.Teclado.
4.2.Raton.
4.3. Monitor.
4.4. Impresora.
4.5. Otros periféricos de entrada y/o salida.
4.6. Periféricos de almacenamiento de la informacion.
5. Elementos de software.
5.1. Software y lenguajes de programacion.
5.2. Aplicaciones informaticas.
5.3.Tipo de licencias de software.
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UNIDAD 3. Sistemas operativos. Windows 7. Linux

1. Resultados de aprendizaje

» Distingue las caracteristicas de cada sistema ty®ra

* Maneja las ventanas y los cuadros de dialogo.

* Conoce el sistema de archivos de cada sistematopera

» Utiliza los elementos del Escritorio en Windows deyGnome en Linux.
e Opera con el Panel de control.

» Agregay administra hardware.

» Instala y actualiza aplicaciones informaticas.

» Busca ayuda con Windows 7 y Linux.

» Localiza archivos y carpetas en el sistema.

* Maneja los accesorios mas usuales de Windows 7.

e Imprime documentos.

e Comprime y cifra archivos.

» Utiliza las Herramientas del sistema mas relevased/indows 7

2. Criterios de evaluacion

* Se han distinguido las caracteristicas de cadensgsbperativo.

* Se han manejado ventanas y cuadros de dialogo.

» Se ha identificado el sistema de archivos de ciatlensa operativo.

* Se han utilizado los elementos del Escritorio dadéws 7 y Gnome de Linux.
» Se han precisado las funciones de los distintosezieos del Panel de control.
e Se ha agregado hardware y se ha comprobado ebhamiento del equipo.

* Se han instalado y actualizado aplicaciones inftoag respetando las licencias de software.
* Se ha obtenido ayuda.

* Se han localizado archivos y carpetas.

* Se han manejado accesorios y herramientas de Wandgw.inux.

e Se han realizado impresiones de documentos.

3. Contenidos

1. Sistemas operativos. Aspectos generales.
1.1. Funciones principales de un sistema operativo.
1.2. Tipos de sistemas operativos.

2. Windows 7.
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2.1.Usuarios y cuentas.
2.2.Las ventanas.
2.3.Los cuadros de diélogo.
2.4.El Escritorio de Windows 7.
A. Iconos
B. Organizar ventanas en el Escritorio.
C. Personalizar el Escritorio.
D. La Barra de tareas.
2.5. El Panel de control.
2.6. Ayuda y soporte técnico.
2.7.0rganizar archivos, carpetas y bibliotecas.
2.8.Los accesorios de Windows 7.
2.9. Imprimir.
2.10. Herramientas de Windows 7.
3. El sistema operativo Linux.
3.1.Las distribuciones.
3.2.Entrada y salida del sistema.
3.3. Gestion del escritorio Gnome.
3.4. Estructura de ficheros y directorios.
3.5. Creacion de usuarios.
3.6.Busqueda de archivos con Nautilus.
3.7.El sistema de ayuda.
3.8. Dispositivos de almacenamiento.

UNIDAD 4. Trabajar en entorno de redes

1. Resultados de aprendizaje

» Diferencia los tipos de redes y sus componentes.

» Distingue los tipos de protocolos de comunicacion.
» Identifica las distintas topologias de red.

» Identifica los PC dentro de la red.

* Maneja la direccion IP y la mascara.

* Maneja una red local en Windows 7.

e Comprueba el funcionamiento de la red.

» Diferencia entre Intranet y Extranet.

» |dentifica los elementos necesarios para una conexinternet.
» Conoce la estructura de los nombres de dominio

» Configura una conexion a Internet.

* Navega por Internet para cubrir las necesidad@sfolenacion.
Julio Verne, 6. 29191 Mélaga

Teléfono 951298580. Fax 951298585

22



I.LE.S. Nim. 1 “Universidad Laboral’. Progr amacion didactica de Ofimatica y

,&tﬂ Malaga procesos de la informacion.
@;‘;\\ Departamento de la Familia de 1° Administracion y Finanzas
= Administracién Curso 2019/20

» Utiliza exploradores, buscadores, metabuscadonesrgmientas web 2.0.

» Utiliza criterios de busqueda para restringir eheéo de resultados a obtener.
» Emplea procedimientos de proteccion de datos.

» Canaliza la informacion obtenida.

» Organiza los archivos para facilitar la busqueda.

» Actualiza la informacién necesaria.

» Realiza copias de los archivos.

* Realiza las tareas propias del puesto de trabagereéndo las normas de sostenibilidad y
eficiencia.

2. Criterios de evaluacion

* Se han diferenciado los distintos tipos de redes.

e Se han identificado los componentes de una redl loca

» Se han identificado las topologias de red.

» Se han distinguido los protocolos de comunicacion.

* Se han identificado los PC dentro de la red.

* Se han realizado operaciones con la direcciénléPmnascara.

* Se ha manejado una red local en Windows 7.

* Se ha comprobado el funcionamiento de la red.

* Se ha diferenciado entre Intranet y Extranet.

* Se han identificado los elementos necesarios par@&anexion a Internet.

» Se ha configurado una conexion a Internet.

» Se conoce la estructura de los nombres de dominio

* Se ha navegado por Internet para cubrir las nesdssdde informacion.

* Se han utilizado navegadores, buscadores, metalmresay herramientas web 2.0.
» Se han utilizado criterios de busqueda para rgstreh nimero de resultados a obtener.
* Se han empleado procedimientos de proteccién ds.dat

* Se ha canalizado la informacion obtenida.

» Se han organizado los archivos para facilitar kghéda.

* Se ha actualizado la informacion necesaria.

* Se han realizado copias de los archivos.

e Se han realizado las tareas propias del puest@lo@d observando las normas de sostenibilidad
y eficiencia.
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3. Contenidos

1. Redes locales.
1.1.Tipos de redes.
1.2. Componentes de una red local.
1.3.Tipos de cable.
1.4. Sistema de cableado estructurado.
1.5. Topologia de las redes locales cableadas.
1.6.Protocolos de comunicacion.
1.7.Modelo OSI.
1.8.Modelo Arpanet.
1.9. Asociaciones de estandares.
2. Protocolo TCP/IP.
2.1. Identificar los PC dentro de la red.
2.2.Direccion IP y mascara.
3. Redes locales y Windows 7 Professional.
3.1.Instalar y configurar la red.
3.2. Funcionamiento de la red Ethernet con Windows 7
3.3. Comprobar el funcionamiento de la red.
4. Intranet y Extranet.
5. Internet.
5.1.Elementos necesarios para la conexion.
5.2.Nombre de dominio.
5.3. Configuracion de la conexion a Internet.
6. Exploradores, buscadores y metabuscadores Web
6.1. El protocolo HTTP.
6.2. Identificacion mediante el URL.
6.3. Internet Explorer.
6.4. Mozilla Firefox.
7. Herramientas Web 2.0.
7.1.Wikis.
7.2.Blogs.
7.3. Aplicaciones Web.
7.4.Redes sociales.
7.5. Servicio de alojamiento de videos.
8. Archivo y actualizacion de la informacion.
9. Procedimientos de proteccion de datos y seguridad.
10. Sostenibilidad y eficiencia.
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UNIDAD 5. Aplicaciones de correo electronico y ageta electrénica

1. Resultados de aprendizaje

» Utiliza el correo electrénico con Gmail.

* Maneja la ventana de Microsoft Outlook.

« Configura la seguridad con el Centro de confiareddrosoft Outlook.
» Gestiona los contactos.

» Usa el correo electrénico con Microsoft Outlook.

» Configura el calendario para ajustarlo a sus ndaess.

« Utiliza el calendario para establecer tareas pcita

« Programa reuniones.

» Configura Outlook para utilizar una cuenta de Gmail

* Realiza la sincronizacién con dispositivos moviles.

2. Criterios de evaluacion

e Se ha utilizado el correo electrénico con Gmail.

« Se ha manejado la ventana de Microsoft Outlook.

» Se ha configurado la seguridad con el Centro déacra de Microsoft Outlook.
» Se han gestionado los contactos.

» Se ha utilizado el correo electrénico con Microgafitiook.

» Se ha configurado y utilizado el calendario.

« Se ha configurado Outlook para utilizar una cudet&mail.

* Se ha sincronizado Microsoft Outlook con disposgivmoviles.

3. Contenidos

1. Correo electronico.
1.1. Correo electrénico con Gmail.
2. Agenda electronica.
2.1.Interfaz grafica de Outlook.
2.2.Seguridad en Microsoft Outlook.
2.3.Contactos.
2.4.Correo en Microsoft Outlook.
2.5. Calendario.
3. Google Apps.
Configuracion de Outlook para utilizar una cuergacdrreo de Gmail.
5. Sincronizacion con dispositivos moviles.

B
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UNIDAD 6. Procesadores de texto |

1. Resultados de aprendizaje

» Distingue las funciones de un procesador de texto .

» Identifica los elementos de la ventana principailly novedades.

* Maneja la ayuda que Microsoft Word 2007 incorpora.

» Realiza operaciones basicas en la edicion de textos

» Efectua las operaciones necesarias para dar foargaoumentos.
» Establece y maneja columnas de estilo periodistico.

» Utiliza hardware y software para la introducciénda¢os.

* Trabaja con formularios.

» Utiliza plantillas para trabajar con documentos.

2. Criterios de evaluacion

e Se han distinguido las funciones de un procesaedextos y se han identificado los elementos
de la ventana principal de Word.

« Se ha manejado la ayuda.

* Se han realizado operaciones basicas de edicitextiss.

* Se ha dado formato a documentos.

» Se han manejado columnas de estilo periodistico.

* Se ha introducido, recuperado y utilizado informdaclimacenada con distinto hardware.
e Se ha trabajado con formularios.

* Se ha trabajado con plantillas de documentos.

w

. Contenidos

1. Aspectos generales.

1.1. Funciones de un procesador de textos.
1.2. Ejecutar Office Word 2007.

1.3. Entorno de trabajo.

1.4.Como salir de Word.

Operaciones basicas en la edicion de textos.
Formato de documentos.

Estilos

Notas al pie.

Columnas de estilo periodistico.

o 01 gl
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7. Plantillas de documentos.
7.1.Plantillas instaladas.
7.2. Plantillas personalizadas.
8. Formularios.

UNIDAD 7. Procesadores de texto Il

1. Resultados de aprendizaje

* Realiza operaciones diversas con tablas.

» Corrige la ortografia y la gramatica.

* Inserta elementos graficos en documentos.

* Combina correspondencia.

* Aprende a usar documentos extensos.

* Realiza trabajos en grupo con el control de cambios
e Creay utiliza macros.

» Trabaja con entradas de blog.

2. Criterios de evaluacion

e Se ha trabajado con tablas.

» Se han detectado y corregido los errores ortograffogramaticales cometidos.
* Se han insertado elementos graficos en documentos.

* Se han realizado operaciones de combinacion despmndencia.

e Se ha aprendido a manejar documentos extensos.

* Se ha utilizado el control de cambios para el jtaba grupo.

* Se han creado y utilizado macros.

« Se ha trabajado con entradas de blog.

3. Contenidos

1. Trabajar con tablas.
1.1.Crear y editar tablas.
1.2. Operaciones aritméticas en tablas.
1.3. Ordenaciones con tablas.

2. Correccion de textos.
2.1.Revisar la ortografia y la gramatica.
2.2.Opciones de autocorreccion.
2.3. Gestion de diccionarios.
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2.4. Definir el idioma y traducir el texto.

2.5.Revision de documentos con textos en varios idiomas

Gréficos.

indices y tablas de contenido

Combinar correspondencia.

Trabajar con documentos extensos.
Control de cambios en trabajos de equipo.
Macros.

Entradas de blog.

UNIDAD 8. Hojas de calculo |

1. Resultados de aprendizaje

Distingue las funciones tipicas de una hoja deut@lc

Introduce distintos tipos de datos en las hojasdiulo.

Protege libros, hojas y celdas.

Trabaja con series.

Usa los estilos en la hoja de calculo.
Utiliza el pegado especial.

Realiza operaciones con columnas y filas.
Emplea formatos condicionales.

Imprime una hoja de calculo.

Establece validaciones de datos.

Vincula hojas de célculo y establece hipervinculos.
Trabaja con plantillas.

Analiza y administra datos.

Realiza formularios.

2. Criterios de evaluacion

Se han distinguido las funciones tipicas de una tejcalculo.

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

Se han protegido libros, hojas y celdas.

Se ha trabajado con series.

Se han usado los estilos.

Se ha usado el pegado especial.

Se han realizado operaciones con columnas Yy filas.
Se han aplicado formatos condicionales.
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» Se han realizado tareas de impresion.

* Se han establecido validaciones de datos.

» Se han establecido vinculos e hipervinculos.
* Se ha trabajado con plantillas.

* Se han analizado y administrado datos.

e Se ha trabajado con formularios.

3. Contenidos

1. Aspectos generales.

2. Operaciones bésicas en una hoja de calculo.
2.1.Tipos de datos.

2.2.Desplazarse por la hoja de calculo.
2.3.El Portapapeles y el pegado especial.
2.4. Proteger celdas, hojas vy libros.

2.5. Auto-relleno y series.

2.6.Bordes, tramas y alineaciones.
2.7.Estilos de las hojas de célculo.

2.8. Operaciones con columnas y filas.
Formatos condicionales.

Impresion de hojas de calculo.

Validaciéon de datos.

Vinculos e hipervinculos.

Plantillas.

Andlisis y administracién de datos.
Formularios.

©oNOoO AW

UNIDAD 9. Hojas de calculo Il

1. Resultados de aprendizaje

* Maneja férmulas en Excel.

» Utiliza las funciones predefinidas.
» Creay anida formulas y funciones.
* Audita formulas.

» Creay modifica gréficos.

* Analiza datos con graficos.

* Obtiene datos externos.

» Exporta hojas de calculo.
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« Administra listas de datos.

* Usa la funcién Subtotales.

* Usa las funciones de base de datos.
e Trabaja con macros.

2. Criterios de evaluacion

* Se han manejado férmulas en Excel.

* Se han utilizado las funciones predefinidas.

* Se han creado y anidado férmulas y funciones

* Se han auditado formulas.

* Se han generado y modificado graficos de diferdiges.
e Se han analizado datos con graficos.

* Se han obtenido datos externos.

* Se han exportado hojas de célculo.

* Se han administrado listas de datos.

* Se ha usado la funcién Subtotales.

* Se han usado las funciones de base de datos.

* Se han empleado macros para la realizacion de dodosy plantillas.

3. Contenidos

1. Férmulas en Excel.
1.1.Los operadores.
1.2. Formulas con referencias.
1.3.Ficha Férmulas.
1.4. Administrador de nombres.
2. Funciones predefinidas.
2.1. Funciones de fecha y hora.
2.2. Funciones financieras.
2.3.Funciones estadisticas.
2.4. Funciones matematicas y trigonométricas.
2.5. Funciones légicas.
2.6. Funciones de busqueda y referencia.
3. Anidar formulas y funciones.
Auditoria de formulas.
5. Graficos.
5.1. Elementos de un grafico.
5.2.Creacion y modificacion de graficos.

"3
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5.3.Tablas y graficos dinamicos.
Andlisis de datos con graficos.
Obtener datos externos.

Exportar desde Excel.

Administrar listas de datos.

9.1. Ordenaciones personalizadas.
9.2. Autofiltros vy filtros avanzados.
10. Subtotales.

11.Funciones de base de datos.
12.Macros.

© ®oNOo

UNIDAD 10. Bases de datos |

1. Resultados de aprendizaje

» Crea una base de datos en blanco.

* Elimina bases de datos.

» Disefa bases de datos adaptadas a las necesiéddesntpresa.
» Disefia y maneja tablas.

» Distingue entre los distintos tipos de datos.

» Identifica campos que pueden ser clave principal.
» Trabaja con mascaras de entrada.

» Utiliza el Generador de expresiones.

* Indexa tablas.

» Establece relaciones correctas entre las tablas.

* Inserta registros en las tablas.

* Realiza filtros y ordenaciones.

* Importa y exporta datos desde Access.

2. Criterios de evaluacion

* Se han identificado las bases de datos relaciogdéssdocumentales.

e Se han creado y eliminado bases de datos.

* Se han disefiado bases de datos adaptadas a lsislages de la empresa.
* Se han creado y manejado tablas.

e Se han distinguido los distintos tipos de datos.

* Se han identificado los campos clave.

» Se ha trabajado con mascaras de entrada.

» Se ha utilizado el Generador de expresiones.
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* Se han relacionado e indexado tablas.
* Se han realizado filtros y ordenaciones.
e Se han importado y exportado datos desde Access.

3. Contenidos

1. Aspectos generales.
1.1. Ejecutar Microsoft Access 2007.
1.2.Crear una nueva base de datos en blanco.
1.3. Salir de Access.
1.4.Eliminar una base de datos.
2. Disefio de bases de datos.
3. Creacion y manejo de tablas.
3.1.Tipos de datos.
3.2. El modo Vista Disefio.
3.3.La clave principal.
4. Las propiedades de los campos.
4.1.La propiedad Méascara de entrada.
4.2.El generador de expresiones.
5. Indices y relaciones.
5.1.Relaciones entre las tablas.
6. Insercion de registros en las tablas.
Ordenar y filtrar informacion.
8. Importacion y exportacion desde Access.

~

UNIDAD 11. Bases de datos I

1. Resultados de aprendizaje

* Realiza consultas con el Asistente para consultas.

» Disefa consultas en modo Disefio.

* Prepara formularios con el Asistente para formagari

* Redacta formularios en modo Disefio.

* Elabora formularios avanzados.

« Compone e imprime etiquetas con el Asistente.

» Desarrolla informes con el Asistente para informes.
* Genera informes en modo Disefio.

* Realiza informes avanzados utilizando los controles
* Programa consultas con el lenguaje SQL.
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Integra datos de Access con otras aplicaciones.

2. Criterios de evaluacion

Se han utilizado asistentes en la creacion de ttassu
Se han disefiado consultas sin el asistente.

Se han utilizado asistentes en la creacion de fanos.
Se han disefiado formularios sin el asistente.

Se ha trabajado con formularios avanzados.

Se han utilizado asistentes en la creacion deettiqu
Se han utilizado asistentes en la creacion denrder
Se han disefiado informes sin el asistente.

Se ha trabajado con informes avanzados utilizamslodntroles.

Se han realizado consultas utilizando el lengu@k.S
Se han integrado datos de Access con otras ajglicei

3. Contenidos

N o s

Consultas.

1.1.Tipos de consultas.

1.2. Consultas de seleccion.

1.3. Consultas para buscar duplicados.
1.4.Consultas para generar campos calculados.
1.5. Consultas de actualizacion.

1.6. Consultas de creacion de tablas.
1.7.Consultas de eliminacion.

1.8. Consultas por parametros.

1.9. Consultas de totales.

Formularios.

2.1.Opciones para la creacion de formularios.
2.2.El Asistente para formularios.
2.3.Creacion de formularios en Vista Disefio.
2.4. Formularios avanzados.

Informes.

3.1.La opcion Vista Disefio para los informes.
3.2.Informes avanzados.

Etiquetas.

Macros.

Integracion con otras aplicaciones.

El lenguaje SQL.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
Teléfono 951298580. Fax 951298585

33



@;‘;,/\\,. Departamento de la Familia de

I.LE.S. Nim. 1 “Universidad Laboral’. Progr amacion didactica de Ofimatica y
&ﬂ Malaga procesos de la informacion.

1° Administracion y Finanzas
Administracion Curso 2019/20

UNIDAD 12. Gestidn de archivos audiovisuales. Integcion.

1.

Resultados de aprendizaje

Obtiene archivos de imagen y video de los dispositmas usuales.
Conoce los formatos de archivos de imagen y video.
Se desenvuelve en el entorno de trabajo de Phgosho
Importa y exporta imagenes.

Trabaja con capas y mascaras.

Utiliza el retoque fotogréfico.

Aplica filtros y texto a las imagenes.

Se desenvuelve en el entorno de trabajo de Adadaiéx.
Importa y exporta archivos de video.

Utiliza la linea de tiempo.

Inserta transiciones, efectos vy titulos.

Inserta archivos y efectos de audio.

Crea y mantiene un banco de recursos audiovisuales.
Protege de archivos audiovisuales segun la legislac
Integra archivos de distintas aplicaciones.

2. Criterios de evaluacion

Se han obtenido archivos de imagen y videos déi$p®sitivos mas usuales.

Se han distinguido las caracteristicas de los frsnde archivos de imagen y video.

Se ha conocido el entorno de trabajo de Photoshop.

Se han importado y exportado imagenes.

Se ha trabajado con capas, mascaras Y filtros.

Se ha utilizado el retoque fotografico.

Se ha conocido el entorno de trabajo de Adobe Rremi

Se han importado y exportado archivos de video.

Se ha utilizado la linea de tiempo.

Se ha trabajado con transiciones, efectos de yidieoaudio v titulos.
Se ha creado y mantenido un banco propio de recarstiovisuales.
Se han protegido los archivos audiovisuales segylaglslacion vigente.
Se han integrado archivos de distintas aplicaciones
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3. Contenidos

1. Obtencién de archivos de imagen y sonido.
2. Archivos de imagen.
2.1. Aplicaciones de tratamiento de imagenes.
Entorno de trabajo de Photoshop.
Seleccion e importacién de imagenes.
Capas y mascaras.
Retoque fotografico.
Aplicacion de filtros.
La herramienta Texto.
3. Archivos de video.
3.1. Entorno de trabajo de Adobe Premiere Pro CS4.
3.2. Seleccion e importacion de videos.
3.3.La Linea de tiempo.
3.4.Clips, pistas, transiciones, secuencias y efectos.
3.5.Insercién de titulos y audio.
4. Exportacion de archivos.
5. Bancos de recursos audiovisuales.
5.1. Gestion de bancos de recursos en las pymes.
5.2.Proteccion de archivos audiovisuales. Legislacion.
6. Integracion de archivos de distintas aplicaciones.
6.1.Vincular datos.
6.2. Incrustar datos.

nmoow»

UNIDAD 13. Presentaciones multimedia

1. Resultados de aprendizaje

» Disefna diapositivas insertando distintos objetosa@genes, graficos, hojas de calculo, tablas,
organigramas, etc).

* Inserta videos y sonidos en las diapositivas.

« Utiliza las vistas de las presentaciones.

* Prepara presentaciones con plantillas.

» Configura la transicion de diapositivas.

» Establece efectos de animacion segun el objetiva deesentacion.
* Realiza presentaciones dinamicas.

« Crea, modifica y aplica macros.

* Vincula e integra datos con otras aplicaciones.

* Imprime presentaciones.
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Empaqueta presentaciones.
Ejecuta presentaciones ante el publico.

Criterios de evaluacion

Se han disefiado diapositivas insertando distinbpstas (imagenes, graficos, hojas de calculo,

tablas, organigramas, etc.).
Se han insertado videos y sonidos en las diapasitiv

Se han reconocido los distintos tipos de vistaiados a las presentaciones.

Se han aplicado plantillas.
Se ha configurado la transicion de diapositivas.

Se han establecido efectos de animacion segunetivabde la presentacion.

Se han realizado presentaciones dinamicas.

Se han vinculado e integrado datos de otras afpitas.

Se han imprimido presentaciones.

Se han creado, modificado y aplicado macros.

Se han empaquetado presentaciones.

Se han ejecutado presentaciones ante el publicaatio periféricos.

. Contenidos

Aspectos generales de PowerPoint 2007.

1.1. Tareas basicas con PowerPoint.

Vistas de PowerPoint.

Insercidon de videos y sonidos en las diapositivas.
Plantillas para presentaciones.

Transicién y animacion de diapositivas.
Presentaciones dindmicas.

Macros.

Imprimir presentaciones.

. Empaquetar presentaciones.

10 Ejecutar presentaciones ante el publico.
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Competencias/Resultados de RA|RA | RA|RA|RA| RA| RA|RA|RA
aprendizaje 1 2 3 4 5 6 7 8 9
a) Tramitar documentos o comunicaciones
internas o externas en los circuitos de X X X X X X X X

informacion de la empresa.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones
laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y
tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formaciony| X X X X X X X X
los recursos existentes en el aprendizaje¢ a
lo largo de la vida y utilizando las
tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

9 Distribucion temporal

PRIMER SEGUNDO TERCER
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
UNIDADES DIDACTICAS
2,3,6y7 4,5,8y9 10, 11, 12 y 113

10 Competencias profesionales, personales y sociale s
asociadas al modulo

a) Tramitar documentos o comunicaciones internasternas en los circuitos de informacion de la
empresa

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partiordenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas aanégoeficiencia de los procesos administrativos
en los que interviene

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciogesocumentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.
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n) Adaptarse a las nuevas situaciones laboralesitemando actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a@astorno profesional, gestionando su formaciorsy lo
recursos existentes en el aprendizaje a lo largdadeida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, cienggersonas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacion, transmitiendo laormécion o conocimientos adecuados y
respetando la autonomia y competencia de las pErspe intervienen en el ambito de su trabajo

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gesti@rcalidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales idatien los procesos de produccion o prestacion de
servicios.

11 Contenidos de caracter transversal

De acuerdo con el apartado c) del Proyecto EduxaiévCentro se incluirdn en el desarrollo diario
de las clases los contenidos de caracter tran$sggsgentes:

* La educacién moral y civica.

* La educacion del consumidor.

» La educacién para la convivencia.

* La educacion para la igualdad de género y la social
* La educacién ambiental y del consumidor.

+ La defensa de la cultura andaluza.

12 Metodologia.

La metodologia didactica hace referencia al conjdetdecisiones que se han de tomar para orientar
el desarrollo en el aula de los procesos de enzaijeaprendizaje.

Al analizar la metodologia didactica existen daosatisiones de la misma que conviene clarificar: las

estrategias didacticas y las actividades. Las tegies didacticas hacen referencia al tipo de

actividades que se desarrollan en el aula y al ndedorganizarlas o secuenciarlas, en tanto que las
actividades propiamente dichas hacen referenciasadreas realizadas por los alumnos con la
finalidad de adquirir determinadas competencias

Como ya se ha sefalado, la eleccién de estratelfilfsticas debera estar orientada en todo
momento por el tipo y el grado de las competermigsse pretenden conseguir, variando en funcion
de que estas sean de caracter conceptual o prargdimEn concreto se utilizaran las siguientes
estrategias:

+ Clases expositivas.
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« Realizacion de supuestos practicos.
+ Clases practicas utilizando el aula de informatica.
« Trabajos.

« Atencion personalizada a los alumnos mientras za&alien el aula las actividades de
basqueda en internet y los ejercicios propuestos.

Las actividades didacticas permiten desarrollardiéerentes estrategias didacticas propuestas. La
metodologia didactica vendra determinada por eldgactividades desarrolladas y su secuencia a lo
largo del proceso de ensefianza aprendizaje. Cpeatesa esta Ultima se distinguiran tres momentos
o fases diferenciadas. En primer lugar las actdédade iniciacion, orientadas a explicar las
concepciones del alumnado y a propiciar la motdracpor el tema objeto de estudio. A
continuacion, las actividades de desarrollo, osiéas a la construccion del aprendizaje significativ
de los contenidos que estructuran el tema, y gonayl las actividades de acabado que tendran por
objeto la elaboracién de sintesis y la evaluadignativa de la unidad.

Las actividades de ensefianza aprendizaje que dedlerar los alumnos aparecen recogidas en cada
unidad didactica del libro de texto, bajo la denwawion “actividades”, “casos practicos”, “test de
repaso” y “comprueba tu aprendizaje”; asi comovaddes de aplicacion.

El aprendizaje debe basarse en el saber hacedecas que el alumno o alumna comprenda los
procedimientos, y por tanto, entienda y conozcatrgenidos para la profesion para la cual se esta
formando.

El proceso de aprendizaje y de la propia enseffamzie basarse en la realizacion de actividades de
preparacion y formacion -aprendizaje- enfocadagahel alumnado para conseguir una continuidad
entre la teoria y la practica.

Se recomienda enfrentar a los alumnos y alumnaslaaimulacion de casos practicos sobre
procesos de trabajo lo mas cercano posible a laladaecondémica, con un grado creciente de
dificultad.

Se propone una metodologia basada en breves expesictedricas acerca de técnicas y
procedimientos fundamentales, seguidas de supupsdoticos. Se pretende que los alumnos y
alumnas sean capaces de utilizar las herramieatesrsulta y aprendizaje necesarias.

Es necesario dedicar especial atencion a la adguisde una buena destreza en el manejo del
teclado del ordenador, pues es su herramientabajor.

Se fomentara la participacion activa del alumno iared la realizacion de casos practicos y el uso
de las distintas herramientas informéaticas.

Se pretende que los alumnos sean capaces derdbzapuntes como un instrumento de consulta
acerca de procedimientos y técnicas, de igual faju@alo pueden hacer en el desarrollo de su labor
profesional.
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13 Procedimientos de evaluacion y criterios de cali ficacion

La evaluacion se concretard en un conjunto de @esi@lanificadas en diversos momentos del
proceso formativo, lo que permite referirse a laleacion, segin el momento en el que se produzca,
con los términos de inicial o diagndstica, continufarmativa y final o sumativa; proporcionando en
cada caso la informacion pertinente en el desardaldicho proceso.

Evaluacion inicial o diagnostica

Proporciona informacion sobre la situacion de gdartle los alumnos al iniciar el ciclo formativo,
con la finalidad de orientar la intervencion edivaatiel modo mas apropiado.

La evaluacion inicial se realizara al comenzaridbcdormativo y aporta informacion para que el
profesorado pueda tomar decisiones respecto al deveprofundidad con el que se habran de
desarrollar los contenidos y las estrategias dengliraje a plantear en cada caso.

Evaluacion formativa

Se realiza a lo largo del propio proceso de ens@Aaprendizaje, a través del analisis de los

aprendizajes adquiridos por los alumnos y de larmécidon recogida sobre la marcha del proceso

formativo que se esta desarrollando, permitiendoeiyprofesorado pueda realizar, en cada caso, un
analisis de las dificultades encontradas y un neépiamiento de las estrategias que serian mas
adecuadas para el desarrollo de las resultadgsrdedizaje propuestas en el médulo.

Evaluacion sumativa

Tiene por finalidad la valoracion de los resultades aprendizaje al finalizar una determinada fase
del proceso formativo, tomando como referencia daserios de evaluacién y los objetivos
(resultados de aprendizaje y objetivos didactiestablecidos para esa fase. La evaluacion sumativa
se realizara al final del ciclo formativo.

Desde esta perspectiva, la evaluacion sumativauoindda la acreditacion profesional que garantiza
haber adquirido las competencias y las capacideztpseridas para el desarrollo de la actividad
profesional.

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnoseabzara tomando como referencia los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluaeitablecidos para el mddulo profesional. Los
criterios de evaluacion establecen el nivel acéptdd consecucion del resultado de aprendizaje, en
consecuencia, los resultados minimos que debeacsgzados en el proceso ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion se determinara atendiendo a losesitgs criterios:
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Administracion

. Participacion activa

. Interés

Atencién

*  Trabajo en clase

. Respeto a los comparieros y al profesor

. Pulcritud y orden en el mantenimiento del material
. Pruebas objetivas

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, laawiah de los aprendizajes del alumnado sera
continua. Esto requiere su participacion en lasidedes programadas.

Son las técnicas, recursos o procedimientos ulitiggpara obtener informacion acerca de todos los
factores que intervienen en el proceso formativo leofinalidad de poder llevar a cabo en cada
momento la evaluacion correspondiente. Convieneerpole manifiesto que la eleccion de una

técnica determinada dependerd de las caractesistec#a informacion que es necesario obtener, en
funcién de los aspectos a evaluar y del momentperse lleve a cabo.

Los tipos de instrumentos de evaluacion son muwpdas, entre otros, se utilizaran los siguientes:

« Pruebas o preguntas de clase.

« Busquedas de informacion en Internet de forma iddal o por pareja.

« Ejercicios y practicas individuales o en parejas.

« Trabajos de grupo.

+ Pruebas escritas.

+ Debates sobre las posibles soluciones a difergmtddemas y actividades participativas de
caracter similar.

Después de realizadas las pruebas escritas, gale seiregadas a los alumnos ya corregidas, se
comentaran en clase los resultados y se realidagapjercicios que constituyeron la prueba. En
general, cualquier actividad de evaluacion serégegata en clase.

Se calificara a los alumnos, una vez finalizadoacagriodo de evaluacion, segun calendario de la
jefatura de estudios. La calificacion estara ewifumde los siguientes aspectos:

* La nota obtenida en las pruebas escritas realizadaal trimestre, en las cuales el
alumno/a demuestra la correcta asimilacion de Eemas impartidas.

* Las notas obtenidas en los ejercicios y trabajopymstos durante el trimestre.
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La forma de obtener la calificaciéon del alumnaddag atendiendo a los criterios de evaluacion
continua y consistira en:

e Evaluacion Inicial: mediante una prueba escrita se determinard el diz conocimientos del
alumnado y se establecera una calificacion no nicen§ue distinguird entre:

- Nivel de competencias inferior al esperado
- Nivel de competencias esperado
- Nivel de competencias superior al esperado

. 13, 22y 32 Evaluacionpara proceder a calificar al alumnado se tendréuenta los siguientes
aspectos:

Pruebas objetivas: 80%

Actividades, trabajo diario: 20%

— Pruebas objetivas:

» Las pruebas de Operatoria de Teclados consigirda copia, sin mirar al teclado y
con los dedos posicionados correctamente en edeclde dos textos de cinco
minutos cada uno, a la velocidad de 200 ppm., comargen de error maximo de
una falta por minuto. Entre esos textos, el alummedégira uno para su correccion y
calificacion.

Las pruebas se realizaran en la tercera evalugmi@iéndose recuperar en junio.

Se tendran en cuenta los ejercicios realizadodase cy el nivel alcanzado con el
programa Accutype, registrado en la base de daicsedvidor.

» Para evaluar las aplicaciones informaticas se hanébas practicas.

- El trabajo diario y las actividades a entregar téndina calificacion del 20% de la nota final
de la evaluacion. El trabajo diario se valorardaemedida en que el profesor/a, en cualquier
hora lectiva, podra pedir a los alumnos/a que gealiuna relacion de actividades
relacionadas con la unidad impartida. Ademas, ge@ddnente, realizara unas pruebas en
clase, sin previo aviso, y que tendran una punbmasobre 10. De la misma forma, pueden
pedirse ciertas tareas para entregar en una fecitaeta.
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La calificacion global, en cada una de las treduaéones trimestrales, se expresara mediante la
escala numérica de uno a diez, sin decimales, aendsidose positivas las que sean iguales o
superiores a cinco y negativas las restantes. @@blesera una media ponderada atendiendo a la
siguiente escala:

La media de estas pruebas se tendra en cuentdgiarminar el 20% de la calificacion

La calificacion global, en cada una de las treduaéones trimestrales, se expresara mediante la
escala numérica de uno a diez, sin decimales, aendsidose positivas las que sean iguales o
superiores a cinco y negativas las restantes.

Como normal general, cualquier tarea debe sergadeeen tiempo y forma.

El alumno/a que no se presente a un examen debedir @ la recuperacion de la evaluacion
correspondiente.

» Recuperaciones:

= Evaluaciones pendientes:

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprajdprogramados para una evaluacion,
realizara una prueba de recuperacion de toda lerimatnpartida en la primera evaluacion,
que se celebrara después de la entrega de cabfiesc

Antes de la entrega de notas de la segunda ewajase realizara una prueba de
recuperacion de la materia pendiente.

En la recuperacion, los criterios de calificaciéras los mismos que en la evaluacion.
El alumno/a debera presentar los ejercicios y jogbaropuestos durante el periodo de
evaluacion

= Evaluacién final del médulo:

Aquellos alumnos/as que no hayan superado losriostele evaluacion del modulo en
evaluacion continua, deberan permanecer hasta gmiel centro, y no podran realizar la
F.C.T. hasta el siguiente curso. Se les realizag prueba objetiva por cada evaluacion
pendiente, la media de estas pruebas no podrafsgor a 5 para poder superar el médulo.

La calificacion final sera la media de las evaloaes
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El alumnado deberéa presentar aquellos trabajosguearacter obligatorio sean fijados para
cada una de las evaluaciones. Las actividadesade téndran caracter obligatorio y podran
ser solicitadas tanto para su revision en borraalttes de corregirlas, como para su entrega
en limpio, una vez corregidos los ejercicios es&la

Como norma general, cualquier tarea debe ser aadaegn tiempo y forma.
— Otras consideraciones:

e Dado que los controles practicos deberan guardarseformato digital, sera
responsabilidad y obligacion del alumnado asegeyanstes de entregarlo, de que ha
sido grabado su contenido. En caso contrario, ssiderara no presentado.

Criterios de

calificacion RA | RA | RA | RA
0,

/Resultados de e e e B 6 7 8 9

aprendizaje

Pruebas escritas 80% X X X X X X X X X

Ejercicios,
actividades, trabajos y20% | X X X X X X X X X
cuaderno.

14 Periodo de recuperacion

El alumnado que no haya superado el médulo medivafuacion parcial, o desee mejorar los
resultados obtenidos, tendra obligacion de asastitases y continuar con las actividades lectivas
hasta la fecha de finalizacién del régimen ordmég clase.

En este periodo se realizaran actividades de apgoxefuerzo de las competencias que han de
adquirirse con el moédulo.

Las clases del periodo de recuperacion estararcaads prioritariamente al alumnado que tenga el
mabdulo no superado mediante evaluacion parcial.

Durante este tiempo el alumno/a realizara ejergid®repaso, prestando especial atencion a aquellos
temas o unidades en los que haya mostrado unaasgiécultad.
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15 Atencion a la diversidad

De acuerdo con lo dispuesto para la atencion av&agidad y la organizacion de las actividades de
refuerzo y recuperacion en los apartados f) y gpasyecto educativo del IES Universidad Laboral
de Malaga:

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se rarogran actividades o trabajos de ampliacion
para los alumnos mas aventajados y de refuerzoapaios que deban recuperar conceptos que no
dominan. También se facilitara al alumno/a queupeee la evaluacién del moédulo la recuperacion
del mismo, con actividades complementarias y nug@vasbas orales o escritas, para que pueda
demostrar que ha adquirido los resultados de ajzaed/ los objetivos programados.”

De acuerdo con lo establecido en el art. 2.5.¢3 @& de 29/9/2010 en la que se regula la evaloacio
de la formacion profesional en Andalucia:

“e) La adecuacion de las actividades formativas, doterios y los procedimientos de

evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a sersado por alumnado con algun tipo de
discapacidad, deben garantizar el acceso a ladgwude evaluacién. Esta adaptacion en
ningun caso supondra la supresion de resultadepréedizaje y objetivos generales del ciclo
que afecten a la adquisicion de la competenciargedel titulo”.

16 Materiales y recursos didacticos.

En el tratamiento didactico de este modulo se debertilizar recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos.

Aula de informética con equipos conectados en rackgso a Internet
Sistema operativo Windows 2007

Microsoft Office 2007. Word, Excel, Access, Powerr? y Outlook.
Accutype

Otro tipo de aplicaciones que se consideren ndesgzara la clase.
Pizarra

Proyector

Dispositivos USB de almacenamiento.

Documentos relacionados con los diversos temasesikpsien esta programacion.
Manuales de referencia y libros de consulta.

Material elaborado por la profesora

Libro Ofimética y Proceso de la Informacion. EdabMc Graw Hill.

17 Actividades complementarias y extraescolares

Las organizadas por el Departamento y el Centro.
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18 Procedimiento para el seguimiento de las program  aciones
didacticas.

[0 Valoracion trimestral colegiada, tras cada unaadedvaluaciones, en el Departamento,
respecto al nivel de desarrollo de la programaplénificada y los resultados obtenidos.

O Informe trimestral y final del profesorado respeattogros, dificultades y propuestas de
mejora.

19 Comunicacion de la programacion didactica

[0 Se da publicidad al inicio de curso verbalmeni@wainnado y se le referencia a la pagina
web del Centro.
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