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TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
CODIGO: 0440

1. Introduccién

El médulo 0440 Tratamiento Informatico de la Informacion se encuadra
dentro de las ensefianzas del ciclo formativo de grado medio que capacitan
para obtener el titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

La legislacion que regula este Ciclo es la siguiente:

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

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.

Duracion: 224 horas.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la
formacion profesional del sistema educativo y la define como un conjunto de
ciclos formativos de grado medio y superior, que tienen como finalidad
preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su
adaptacién a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su
vida, asi como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania
democrética.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de
Gestion Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administracion
y Gestion, y cuya competencia general 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 segun
normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental."

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

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 6
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- UCO0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

- UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e
informatico.

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

Las tres cualificaciones anteriores dan razon de ser al modulo de Tratamiento
informatico de la informacién. No obstante es un moédulo mucho mas
importante dado que es necesario para poder cumplir la mayoria del resto de
las cualificaciones de este ciclo.

2. Objetivos generales del Titulo

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

b) Analizar los documentos o0 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 informéaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el 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 Ila
problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacion asociada para su registro.

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

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 7
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)

K)

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.

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 documentacién 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 documentacion y preparar informes consultando la

p)

Q)

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

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.

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.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su
uso asiduo en el desempeiio de la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo,
identificando su aportaciébn al proceso global para conseguir los
objetivos de la produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o0 creencias, para resolver
problemas y tomar decisiones.
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t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y
actualizacion en el &mbito de su trabajo.

u) 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.

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

3. Objetivos generales del médulo

Los objetivos generales de este modulo son:

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

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

c) Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su
uso asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

4. Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el &mbito 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 segin normas de prevencién de riesgos
laborales y proteccion ambiental.

5. Entorno profesional

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 9
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6. Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales,
personales y sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso,
unidades de competencia del Catadlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

7. Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al
titulo

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacién obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.
Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

d) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez
de la organizacion.

e) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y
formacion de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la
normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

f) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervisién del responsable
superior del departamento.

g) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial
registrando la documentacion soporte correspondiente a determinadas
obligaciones fiscales derivadas.

h) Desempeniar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucién

i) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad
durante todo el proceso productivo, para evitar dafos en las personas y
en el ambiente.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 10
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)

m)

p)

aq)

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

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las
normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de
Su competencia.

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

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo
desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas situaciones.

Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con
una actitud critica y responsable.

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 11
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8. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Resultados
de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Procesa textos
alfanuméricos en un
teclado extendido

aplicando las técnicas
mecanograficas.

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

b) Se ha mantenido la posicidn corporal correcta.

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

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

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

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

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

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

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanogréficos.

.Instala 'y actualiza
aplicaciones
informéaticas
relacionadas con la
tarea  administrativa
razonando los pasos a

seguir en el proceso.

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el
funcionamiento de la aplicacion.
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de

instalacién y actualizacion.
c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacion.
Se han configurado
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.
Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en
el equipo.
Se han respetado las licencias software.

d) las aplicaciones segun los criterios

g)
h)

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

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

Se han aplicado formulas y funciones.

Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.

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

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

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

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

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

a)
b)
c)
d)

e)

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

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de
documento.

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

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
administrativos tipo.

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

Se han detectado y corregido los errores cometidos.

Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

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

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

Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion
almacenada.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 13
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Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

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

d) Se han importado y exportado imagenes 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 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.

7. Elabora
presentaciones

multimedia utilizando
aplicaciones especificas

a) Se han identificado las opciones béasicas 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, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

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 basicas de gestion 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 mdéviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 14
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9. Contenidos basicos
1. Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

1.1. Postura corporal ante el terminal.

1.2. Composicion de un terminal informético.
1.3. Colocacioén 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, numeracion y signos de puntuacion.
1.4.4. Copia de textos con velocidad controlada.

1.4.5. Escritura de textos en inglés.

1.5. Correccién de errores.

2. Instalacion 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. Diagndstico y resolucion de problemas.

2.8. Técnicas de asistencia al usuario.

3. Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:

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. Importacion y exportacion de hojas de calculo.

3.6. Utilizacion 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.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 15
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4.3. Combinar documentos.
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 informacion.

5.5. Disefio y creacion de macros.

6. Integracién de imagenes y videos en documentos:

6.1. Elaboracién de imagenes:

6.1.1. Formatos y resolucién de imagenes.

6.1.2.Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.
6.1.3.Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
6.1.4.Aplicacién de filtros y efectos.

6.1.5.Importacion y exportacion de imagenes.

6.1.6.Utilizacién 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.
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7.7. Disefio y creacion de macros.
7.8. Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

8. Gestion de correo y agenda electronica:

8.1. Tipos de cuentas de correo electronico.
8.1. Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.
8.1. Plantillas y firmas corporativas.

8.1. Foros de noticias (news): configuracién, uso y sincronizacion de
mensajes.

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

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

8.1. Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.
8.1. Sincronizacién con dispositivos moviles.
8.1. Técnicas de asistencia al usuario.

10.Orientaciones pedagodgicas

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la
funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informéaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de
explotacion.

- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofiméticas.

- La elaboracion de documentos y plantillas.

- La resolucién de problemas en la explotacién de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

- La instalacion, configuracibn y mantenimiento de aplicaciones
informéticas.

- 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.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del médulo versaran sobre:

- El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el
mercado de aplicaciones informaticas.
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- La instalacion y actualizacion de aplicaciones.

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

- La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de
aplicaciones.

11.0bjetivos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y
contenidos por unidad didé&ctica

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 informético Mecasoft.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA1. 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 posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de
texto.
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j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

CONTENIDOS

1. Postura corporal ante un terminal.
2. Composicion de un terminal informatico.

2.1. Equipos informéticos.
2.2. El teclado.

3. Colocacién de los dedos en el teclado.

4. Destreza mecanica.
4.1. Instalacion de Accutype.
4.2. Abrir Accutype. Pasos iniciales.
4.3. Comenzar a trabajar con Accutype.

2. El sistema operativo Windows 7.
Instalacién 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.
Criterios de evaluacion:

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 instalacién 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.
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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.

CONTENIDOS

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

El mena 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.Documentar la informacion del sistema

CoNoOO~WNE

3. El procesador de textos. Word 2007

OBJETIVOS

— Manejar la interfaz del procesador de texto.

— Disenar 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 utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.
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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 menu Edicion

. Tipos de letra

. Formatos de pagina

. La correccion ortogréfica y los sindbnimos
. Imprimir un documento

A O 00O NO OB WDN PP

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

OBJETIVOS

— Trabajar con distintos elementos de un documento manejando todas sus

propiedades.
— Insertar y configurar hipervinculos.

— 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.
— Disefar formularios rellenables en papel y electronicamente.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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RA4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador

de textos.
Criterios de evaluacion

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

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

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos
tipo.

e) Se han integrado objetos, gréficos, 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 informacién 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 péarrafos

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.
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OBJETIVOS

— Conocer qué es una Hoja de Calculo, para qué 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

RA3. Elabora documentos y plantilas 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, nameros,

codigos e imagenes.

CONTENIDOS

. La hoja de célculo Excel

. Operaciones con la hoja de céalculo

O~NO OIS WN P

. Configurar pagina e imprimir

6. Funciones y gréaficos con Excel.

. Introducir datos en una hoja de calculo
. Guardar y recuperar un libro de Excel

. Cambiar el aspecto de la hoja de calculo
. Referencias relativas, absolutas y mixtas
. Personalizar las barras de herramientas
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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 célculo.

— Insertar objetos en la hoja de célculo.

— Gréficos en Excel.

— Bases de datos en Excel.

— Tablas dindmicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA3. Elabora documentos y plantilas 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 férmulas y funciones.
c) Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.
d) Se han empleado macros para la realizacién 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 célculo como base de datos: formularios, creacion
de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de datos.

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

CONTENIDOS

1. Férmulas y funciones
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. Rellenar series

. Gréficos

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

OO WN

7. 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 presentacion manejando distintas posibilidades.
— Insertar y manipular dibujos, imagenes, tablas y gréficos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA7. 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
composicioén, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e) Se han creado presentaciones.

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
Animacion de la presentacién

NookwnhE
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8. Procedimiento de trabajo

8. Las bases de datos. Access 2007

OBJETIVOS

— Identificar los elementos de la interfaz grafica 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 manipulaciéon de datos en bases de datos

ofiméticas 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 vy filtrado sobre la informacion almacenada.
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CONTENIDOS

1. Las bases de datos

2. Creacion de una base de datos
3. Manipulacion de la hoja de datos
4. Creacion de consultas

5. Creacion de formularios

6. Creacion de informes

9. Gestion del correo electronico. Microsoft Outlook 2007

OBJETIVOS

— Conceptos basicos de Outlook 2007.
— Correo electronico y configuracion.

— Contactos.

— Calendario.

— Tareas.

— Notas.

— Lista de carpetas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones

especificas
Criterios de evaluacion:

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

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda
electronica.

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

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.
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CONTENIDOS

El correo electronico o e-mail

La ejecucion de Microsoft Outlook
El programa Microsoft Outlook 2007
Gestion del calendario

POnNPE

10. Manipulacion digital de imagenes. Adobe Photoshop.

OBJETIVOS

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

— Manejar archivos multimedia y otros objetos.

— Disefar presentaciones interactivas.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA7. 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
composicioén, disefio y utilizacion 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
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. Conceptos bésicos

. El entorno de Adobe Photoshop

. Abrir imagenes

. Operaciones bésicas con imagenes
. Retoque fotogréfico

. Las capas en Photoshop

. Texto en las imagenes

. Los filtros

10. Impresion de imagenes

O© 00 NO O & WN

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

OBJETIVOS

— Conocer las particularidades del video digital y la operativa de edicién de
videos.

— Realizar, sobre un ejercicio practico todos los pasos necesarios para crear
y presentar una pelicula partiendo de fragmentos archivos de video,
imagenes y audio.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

El video digital

Movie Maker

El Panel de contenidos
Efectos y transiciones
El Guion grafico

La escala de tiempo

ouhwhE
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7. Agregar audio o musica
8. Agregar titulos y créditos
9. Publicar la composicién
Competencias/Resultados de aprendizaje RA|RA | RA|RA|RA|RA| RA|RA
1 2 3 4 5 6 7 8
a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas
0 externas en los circuitos de informacion de la X X X X X X X
empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir
de érdenes recibidas o informacion obtenida. X X X X X X X

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

12.Distribucién temporal

PRIMER SEGUNDO TERCER
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
UNIDADES
DIDACTICAS 1,2,3y4 56,7y 8 9,10y 11

13.Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al

a)

b)

c)

d)

modulo

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes
recibidas o informacion obtenida.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial
registrando la documentacidbn soporte correspondiente a
determinadas obligaciones fiscales derivadas.

Desempeiiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el
ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion
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e)  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.

f) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las
normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito
de su competencia.

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

h)y  Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural,
con una actitud critica y responsable.

14.Contenidos de caracter transversal

De acuerdo con el apartado c) del Proyecto Educativo de Centro se
incluiran en el desarrollo diario de las clases los contenidos de caracter
transversal siguientes:

e La educacion moral y civica.

e La educacion del consumidor.

e La educacion para la convivencia.

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

e La defensa de la cultura andaluza.

15.Metodologia

La metodologia didactica hace referencia al conjunto de decisiones que
se han de tomar para orientar el desarrollo en el aula de los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

Al analizar la metodologia didactica existen dos dimensiones de la misma
que conviene clarificar: las estrategias didacticas y las actividades. Las
estrategias didacticas hacen referencia al tipo de actividades que se
desarrollan en el aula y al modo de organizarlas o secuenciarlas, en tanto que
las actividades propiamente dichas hacen referencia a las tareas realizadas
por los alumnos con la finalidad de adquirir determinadas competencias.

Estrategias didacticas

Como ya se ha sefialado, la eleccion de estrategias didacticas debera
estar orientada en todo momento por el tipo y el grado de las competencias

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 31
Teléfono 951298580. Fax 951298585



Programacion didactica de

. T Ts .
LE.5. Nim. 1 “Universidad Tratamiento Informatico de la

W Laboral”. Malaga Informacion

A\
é’\“ Departamento de F.P. 1° Gestion Administrativa
Administracion Curso 2019/20

que se pretenden conseguir, variando en funcion de que estas sean de
caracter conceptual, procedimental o actitudinal. En concreto se utilizaran las
siguientes estrategias:

o Clases expositivas.

e Realizacién de supuestos précticos.

« Clases practicas utilizando el aula de informatica.
o Trabajos.

Actividades de ensefianza aprendizaje

Las actividades didacticas permiten desarrollar las diferentes estrategias
didacticas propuestas. La metodologia didactica vendra determinada por el tipo
de actividades desarrolladas y su secuencia a lo largo del proceso de
ensefianza aprendizaje. Con respecto a ésta Ultima se distinguiran tres
momentos o fases diferenciadas. En primer lugar las actividades de iniciacion,
orientadas a explicar las concepciones del alumnado y a propiciar la
motivacion por el tema objeto de estudio. A continuacion, las actividades de
desarrollo orientadas a la construccién del aprendizaje significativo de los
contenidos que estructuran el tema, y por ultimo, las actividades de acabado
gue tendran por objeto la elaboracién de sintesis y la evaluacion sumativa de la
unidad.

Las actividades de ensefianza aprendizaje que deben realizar los
alumnos aparecen recogidas en cada unidad didactica del libro de texto del

alumno, bajo la denominacion “actividades”, “comprueba tu aprendizaje” y “test
de repaso”.

El aprendizaje debe basarse en el saber hacer y esta organizado en
torno a unos ejercicios y supuestos practicos a lo largo de todo el curso.

La metodologia didactica de la formacion profesional especifica
favorece en el alumnado la capacidad de autoaprendizaje y el trabajo en
equipo.

Se recomienda enfrentar a los alumnos y alumnas con la simulacion de
casos practicos sobre procesos de trabajo lo mas cercano posible a la realidad
econdémica, con un grado creciente de dificultad.

Se debe fomentar en todo momento la participacion activa del alumnado
mediante la realizacion de trabajos de investigacion, participacion en debates,
expresion de las propias opiniones...
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Se propone una metodologia basada en breves exposiciones tedricas
acerca de técnicas y procedimientos fundamentales, seguidas de supuestos
practicos. Se pretende que los alumnos y alumnas sean capaces de utilizar las
herramientas de consulta y aprendizaje necesarias.

En este sentido, el alumno y la alumna deben acostumbrarse a obtener
informacion de distintos manuales de referencia y medios de comunicacion y a
realizar trabajos de campo.

Se seguira una metodologia activa y participativa, que facilite la
interaccion, fomente la responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la
motivacion, favorezca la modificacibn o adquisicion de nuevas actitudes,
posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la evaluacién como un proceso
de retroalimentacion continua.

Los materiales y documentos utilizados deberdn encontrarse
actualizados y deben ser apropiados al nivel de comprension del ciclo
formativo que nos ocupa.

16. Procedimientos de evaluacion y criterios de
calificacion
16.1 Tipos de evaluacion

La evaluacién se concretara en un conjunto de acciones planificadas en
diversos momentos del proceso formativo, lo que permite referirse a la
evaluacion, segun el momento en el que se produzca, con los términos de
inicial o diagnéstica, continua o formativa y final o0 sumativa; proporcionando en
cada caso la informacién pertinente en el desarrollo de dicho proceso.

16.2 Evaluacién inicial o diagndstica

Proporciona informacién sobre la situacién de partida de los alumnos al
iniciar el ciclo formativo, con la finalidad de orientar la intervencion educativa
del modo mas apropiado.

La evaluacion inicial se realiza al comenzar el ciclo formativo y aporta
informacion para que el profesorado pueda tomar decisiones respecto al nivel
de profundidad con el que se habran de desarrollar los contenidos y las
estrategias de aprendizaje a plantear en cada caso.

6.3 Evaluacién formativa

Se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza-aprendizaje, a través del
analisis de los aprendizajes adquiridos por los alumnos y de la informacion
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recogida sobre la marcha del proceso formativo que se estad desarrollando,
permitiendo que el profesorado pueda realizar, en cada caso, un analisis de las
dificultades encontradas y un replanteamiento de las estrategias que serian
mas adecuadas para el desarrollo de los resultados de aprendizaje propuestos
en el médulo.

16.4 Evaluacion sumativa

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

Desde esta perspectiva, la evaluacion sumativa conducira a la
acreditacion profesional que garantiza haber adquirido las competencias y las
capacidades requeridas para el desarrollo de la actividad profesional.

17.Criterios de evaluacioén

La evaluaciéon de los aprendizajes de los alumnos se realizard tomando como
referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos
para el modulo profesional. Los criterios de evaluacién establecen el nivel
aceptable de consecucion del resultado de aprendizaje, en consecuencia, los
resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso ensefianza-
aprendizaje.

La evaluacion se determinard atendiendo a los siguientes criterios:

e Participacion activa

e Interés

e Atencién

e Trabajo en clase

e Respeto a los comparieros y al profesor

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

17.1 Procedimiento de evaluacién

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion de los
aprendizajes del alumnado sera continua. Esto requiere su participacion en las
actividades programadas.
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17.2 Instrumentos de evaluacion

Son las técnicas, recursos o0 procedimientos utilizados para obtener
informacion acerca de todos los factores que intervienen en el proceso
formativo con la finalidad de poder llevar a cabo en cada momento la
evaluacion correspondiente. Conviene poner de manifiesto que la eleccién de
una técnica determinada dependera de las caracteristicas de la informacion
que es necesario obtener, en funcién de los aspectos a evaluar y del momento
en que se lleve a cabo.

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

« Pruebas o preguntas de clase.

o Busquedas de informacién en Internet de forma individual o por pareja.
« Ejercicios y practicas individuales o en parejas.

o Trabajos de grupo.

e Pruebas escritas.

« Debates sobre las posibles soluciones a diferentes problemas y
actividades participativas de caracter similar.

Después de realizadas las pruebas escritas, que seran entregadas a los
alumnos ya corregidas, se comentaran en clase los resultados y se realizaran
los ejercicios que constituyeron la prueba. En general, cualquier actividad de
evaluacion serd corregida en clase. Los instrumentos de evaluacién en
convocatoria ordinaria y extraordinaria seran diferentes.
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17.3 Criterios de calificacién
1. Este modulo consta de dos partes claramente diferenciadas

y que se imparten a lo largo de todo el curso. Para obtener una
calificacion positiva el alumno/a debera aprobar tanto el apartado
correspondiente a Operatoria de Teclados como el apartado de
Aplicaciones Informaticas.

Cada apartado se considerara aprobado cuando la nota del
mismo sea igual o superior a 5.

2. Pruebas objetivas de cada una de las partes:

> Las pruebas de Operatoria de Teclados consistiran
en la copia, sin mirar al teclado y con los dedos posicionados
correctamente, de dos textos de cinco minutos cada uno, a la
velocidad de 200 ppm, con un margen de error maximo de una
falta por minuto. Entre esos textos, el alumno/a elegira uno para
su correccion y calificacion.

Las pruebas se realizaran en la 32 evaluacion, pudiéndose
recuperar en junio.

Se tendran en cuenta los ejercicios realizados en clase vy el
nivel alcanzado con el programa Accutype, registrado en la base
de datos del servidor.

> Para evaluar las aplicaciones informaticas se haran
pruebas practicas.

3. Para calificar a un alumno/a en una evaluacion, se tendran
en cuenta las notas obtenidas en las pruebas objetivas realizadas, los
ejercicios y trabajos exigidos, su participacion en clase. La calificacion
global, en cada una de las tres evaluaciones trimestrales, se expresara
mediante la escala numérica de uno a diez, sin decimales,
considerandose positivas las que sean iguales o superiores a cinco y
negativas las restantes. Se establecera una media ponderada
atendiendo a la siguiente escala:

Criterios propios de la materia: 90%

Criterios comunes: 10%
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Los criterios propios de la materia se valoraran a través de pruebas
objetivas (90%) y de los trabajos y actividades realizados por el alumno/a
(10%).

El alumnado deberda presentar aquellos trabajos que con caracter
obligatorio sean fijados para cada una de las evaluaciones. Las
actividades de clase tendran caracter obligatorio y podran ser solicitadas
tanto para su revision en borrador, antes de corregirlas, como para su
entrega en limpio, una vez corregidos los ejercicios en clase.

Como norma general cualquier tarea debe ser entregada en tiempo y
forma.

Para los criterios comunes (10%), se valoraré la participacion, el material
didactico, el uso adecuado de los equipos informéticos y del maovil.

4. El alumno que no se presente a un examen debera acudir a la
recuperacion de la evaluaciéon correspondiente.

5. Recuperaciones:
Evaluaciones pendientes:

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje programados
para una evaluacién en la parte de Aplicaciones Informaticas, tendra
derecho a una prueba de recuperacién que se celebrara después de la
entrega de calificaciones, excepto en la tercera evaluacion que se hara
en la recuperacion de final de curso.

En Operatoria de Teclados si en la tercera evaluacion el alumno no
alcanza la velocidad de 200 ppm, con el margen de error establecido,
podra recuperar en junio.

En la recuperacion, los criterios de calificacion serdn que en la
evaluacion.

El alumno/a debera presentar los ejercicios y trabajos propuestos
durante el periodo de evaluacion.

Recuperacion en junio

El alumno/a que no haya superado el médulo mediante evaluacion
parcial, debera acudir al periodo de recuperacion de junio y realizar una
prueba objetiva de las aplicaciones con evaluacion negativa. Los
criterios de calificacion seran diferentes a los que se aplican en las
evaluaciones parciales.
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Para poder optar a esa prueba debera presentar los ejercicios y

trabajos propuestos.

6. Evaluacion final del médulo:

La calificacion de la evaluacion final del modulo sera la que resulte de
hacer la media de las notas obtenidas en cada una de las evaluaciones.

7. Otras consideraciones:

e Dado que los controles practicos deberan guardarse en formato
del alumnado
asegurarse, antes de entregarlo, de que ha sido grabado su
contenido. En caso contrario, se considerara no presentado.

digital,

e Copiar en un control supondra, para el alumno/a, el suspenso en
esa evaluacion.

e El alumno/a, para aprobar el médulo, no debera obtener una
nota igual o superior a cinco puntos, de manera independiente,
en cada uno de los resultados de aprendizajes propios de la
materia; para ello, la media ponderada de todos ellos debe de
ser igual o superior a 5.

sera

responsabilidad y obligacion

Criterios de
calificacién /
Resultados de
aprendizaje

%

RA1

RA2

RA3

RAA4

RA5

RA 6

RA 7

RA 8

Pruebas escritas

80%

Ejercicios, actividades,
trabajos y cuaderno.

20%

0,25

0,25

0,25

0,25

0,25

0,025

0,25

0,25

18.Periodo de recuperacién

El alumnado de primer curso que tenga modulos profesionales no
superados mediante evaluacion parcial, o desee mejorar los resultados
obtenidos, tendra obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades

lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase.

En este periodo de recuperacion se realizaran actividades al apoyo y

refuerzo de las competencias que han de adquirirse con el modulo.
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Las clases del periodo de recuperacion estardn enfocadas
prioritariamente al alumnado que tenga modulos profesionales no superados
mediante evaluacion parcial

19.Atencion a la diversidad

De acuerdo con lo dispuesto para la atencién a la diversidad y la
organizacion de las actividades de refuerzo y recuperacion en los apartados f)
y g) del proyecto educativo del IES Universidad Laboral de Mélaga:

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades
o trabajos de ampliacion para los alumnos mas aventajados y de refuerzo para
aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se
facilitara al alumno que no supere la evaluacion del modulo la recuperacion del
mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas,
para que pueda demostrar que ha adquirido los resultados de aprendizaje y los
objetivos programados.

De acuerdo con lo establecido en el art. 2.5.e) de la O. de 29/9/2010 en
la que se regula la evaluacién de la formacion profesional en Andalucia:

“e) La adecuacion de las actividades formativas, los criterios y los
procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser
cursado por alumnado con algun tipo de discapacidad, deben garantizar
el acceso a las pruebas de evaluacién. Esta adaptaciéon en ningln caso
supondrd la supresiéon de resultados de aprendizaje y objetivos generales
del ciclo que afecten a la adquisicién de la competencia general del titulo”.

Las actuaciones previstas para el alumno que presenta NEE son las
siguientes:

e Garantizar a los alumnos/as con NEE el acceso a las pruebas de
evaluacion; para ello dispondra de mas tiempo para la realizacion de las
pruebas escritas y se facilitara el uso del ordenador a los alumnos con
discapacidad fisica.

e Adaptacion de la relaciéon tiempo-tarea.

e Repeticion de contenidos claves de las unidades.

¢ Distribucion del aula segun las necesidades del alumnado.

20.Materiales y recursos didacticos

En el tratamiento didactico de este moédulo se deberan utilizar recursos
materiales impresos, audiovisuales e informaticos.

— Libro de texto: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION.
Editorial Santillana.
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DVD con el material didactico del alumno. Editorial Santillana. Contiene
recursos necesarios para hacer las actividades y enlaces a paginas web de
interes.

Aula de informatica con equipos conectados en red a Internet

Sistema operativo Windows 2007

Microsoft Office 2007

Accutype

Pizarra

Retroproyector

Documentos relacionados con los diversos temas expuestos en esta
programacion

Manuales de referencia y libros de consulta.

Material elaborado por el Departamento

21.Actividades complementarias y extraescolares

Las organizadas por el Departamento

22.Procedimiento para el seguimiento de las programaciones
didacticas.

— Valoracion trimestral colegiada, tras cada una de las evaluaciones, en
el Departamento, respecto al nivel de desarrollo de la programacion
planificada y los resultados obtenidos.

— Informe trimestral y final del profesorado respecto a logros, dificultades
y propuestas de mejora.

23.Comunicacion de la programacion didactica

— Se da publicidad al inicio de curso verbalmente al alumnado y se le
referencia a la pagina web del Centro.
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