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1.DATOS GENERALES DEL MODULO.

Ciclo
Formativo:

NOMBRE DEL TiTULO: Técnico en Gestién Administrativa
FAMILIA: Administracion y Gestion

Normativa que
regula el titulo

Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre (BOE 01/12/2009)

en el que se fijan sus ensefianzas minimas.

ORDEN de 21 de febrero de 2011) por la que se establece el
curriculo

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de los Servicios de Prevencion.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece
la ordenacion general de la formacion profesional del sistema
educativo.

ORDEN de 29 de septiembre de 2010 por la que se regula la
evaluacion, la certificacion, acreditacion y titulacion académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Autonoma de Andalucia

Médulo
Profesional:

N° Cdédigo: 0440.
Nombre Tratamiento informatico de la informacion.

Caracteristicas

N° horas: 224
Asociado alas Unidades de Competencia:

— UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en las gestion

del Médulo: de la informacion y la documentacion. _
— UCO0973_1: Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad, claridad y
eficiencia.
Profesora Rosa Jiménez Alvarez

e Este moddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la
funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informéticas. incluyendo

aspectos como:

e La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno.

e La instalacion y configuracion de aplicaciones ofiméaticas.

e La elaboracion de documentos y plantillas.

e Laresolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

e La asistencia al usuario.

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

e La instalaciébn, configuracion y mantenimiento de aplicaciones
informaticas.

e La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.



http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/data/documentos/Formacion_profesional_loe/ORDENES%20PUBLICADAS%20EN%20BOJA/2011/T_GESTION_ADMINISTRATIVA.pdf
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2.0OBJETIVOS DEL MODULO.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este
ciclo formativo que se relacionan a continuacion:

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

d)Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién
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.

o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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

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

3. COMPETENCIAS DEL MODULO.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

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

b)Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

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

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

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

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS

DE EVALUACION.,

R.A. 1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando
las técnicas mecanogréaficas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

)
)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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 péarrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

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

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

Se han aplicado las normas de presentacion en los documentos.
Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

R.A. 2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la
tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

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

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

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacion.

Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion con el
sistema informético.

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

Se han respetado las licencias software.



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

R.A. 3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja
de calculo tipo.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)

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

Se han aplicado férmulas y funciones.
Se han generado y modificado graficos 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, proteccién y ordenacion de datos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,
codigos e imagenes.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

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 plantilas adaptadas a los documentos
administrativos tipo.

Se han integrado objetos, gréaficos, 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.

R.A. 5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)

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

g) Se harealizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.
R.A. 6. Integra imégenes digitales y secuencias de video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se harealizado 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» méas 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.

R.A. 7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion:

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.

R.A. 8. 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 moéviles.

e) Se haoperado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.
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5.UTs DEL MODULO PROFESIONAL A PARTIR

DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

RA

UNIDADES DE TRABAJO
(UT)

R.A. 1. Procesa textos alfanuméricos
en un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas.

UT1: Proceso de textos alfanuméricos
en teclados extendidos

R.A. 2. Instala y actualiza aplicaciones
informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a
seguir en el proceso.

UT2: Instalacion y actualizacion de
aplicaciones

R.A. 3. Elabora documentos vy
plantillas manejando opciones de la
hoja de célculo tipo.

UT3: Elaboracion de documentos y
plantillas mediante hojas de célculo.

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

UT4: Elaboracion de documentos y
plantillas mediante procesadores de
texto.

R.A. 5. Realiza operaciones de
manipulacion de datos en bases de
datos ofimaticas tipo.

UT5: Utilizacibn de bases de datos
ofimaticas.

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

UT6: Integracion de imagenes y videos
en documentos.

R.A. 7. Elabora presentaciones
multimedia utilizando aplicaciones
especificas.

UT7: Elaboracion de presentaciones.

R.A. 8. Gestiona el correo y la agenda
electrébnica manejando aplicaciones
especificas.

UT8: Gestion de correo y agenda
electronica.
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6. DESARROLLO DE UTs.

UT1: Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

» QOrganizacién del tiempo y el &rea de trabajo.

» Postura corporal ante el terminal.

» Adaptacion ergondmica de las herramientas y espacio de trabajo.
Riesgos laborales.

= Composicién de un terminal informatico.
e Hardware. Periféricos de entrada.
e Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.

= Conocimiento del teclado extendido.

= Colocacion de dedos.

= Desarrollo de la destreza mecanogréfica.

» Escritura de palabras simples.

» Escritura de palabras de dificultad progresiva.

» Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.

= Copia de textos con velocidad controlada.

» Escritura de textos en inglés.

= Correccion de errores.

= Técnicas de correccion.

= Reglas gramaticales, ortograficas y mecanogréficas. Siglas y
abreviaturas.

UT2: Instalacién y actualizacion de aplicaciones:
» Redes locales.
» Tipos de aplicaciones ofiméticas.
¢ Instalacién estandar, minima y personalizada
e Paquetes informaticos y Suites.
» Tipos de licencias software.
e Software libre y propietario
» Necesidades de los entornos de explotacion.
» Requerimiento de las aplicaciones.
= Componentes y complementos de las aplicaciones.
» Procedimientos de instalacién y configuracion.
e Requisitos minimos y 6ptimos.
» Diagnéstico y resolucion de problemas.
= Manuales de usuario.
»= Teécnicas de asistencia al usuario.

UT3: Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

» Introduccién a la hoja de calculo.

» Estructura de la hoja de célculo.

» Formato de la hoja de calculo

= Estilos.

= Utilizacién de formulas y funciones.

= Creacion de tablas y graficos dinamicos.

» Uso de plantillas y asistentes.

» Importacion y exportacién de hojas de célculo.

» Laimpresion de las hojas de calculo.

= Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones,
verificacion de cambios, entre otros.

= Utilizacion de formularios.
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e Filtrado y ordenacion de datos.

e Importar/exportar informacion

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

Disefio y creacion de macros.

UT4: Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de

texto:

Estilos.

e Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.

e Encabezado y pie de pagina.

¢ Numeracion y vifietas.

Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.

Tablas.

Formularios.

Verificacion ortografica.

Impresion de documentos.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacidon y exportacion de documentos.

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

Disefio y creacion de macros.

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

Utilizacién de software y hardware para introducir textos e imagenes.

: Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

Elementos de las bases de datos relacionales.

e Tablas. Campos y tipos de datos. indices.

e Llaves primarias y referenciales. Vistas.

Creacion de bases de datos.

Edicion de una base de datos.

Manejo de asistentes.

Creacién de consultas, de formularios y de informes, mediante
asistente.

Busqueda y filtrado de la informacion.

Disefio y creacion de macros.

. Integracion de imagenes y videos en documentos:

La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
Elaboracion de imagenes.

e Formatos y resolucién de imagenes. Conversion de formatos.
¢ Manipulacidon de selecciones, mascaras y capas.

Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
Insercion de textos.

Aplicacion de filtros y efectos.

Importacion y exportacion de imagenes.

Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

Creacion de publicaciones.

Manipulacion de videos

El video digital.
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Captura de video.

Tratamiento de la imagen.

Formatos de video. Codecs.

Manipulacion de la linea de tiempo.
Seleccion de escenas y transiciones.
Introduccion de titulos y audio.
Importacidon y exportacion de videos.

Montaje de proyectos con imagenes y videos.

: Elaboracion de presentaciones:

Utilidades de los programas de presentacion.

La interfaz de trabajo.

Creacién de presentaciones.

Disefio y edicion de diapositivas.

La estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones
dadas.

Reglas basicas de composicion.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

La interactividad.

Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.
Importacion y exportacion de presentaciones.

Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

Disefio y creacién de macros.

Visualizacion de la presentacion.

Impresién de la presentacion.

Presentacion para el publico, conexion a un proyector y configuracion.

: Gestidon de correo y agenda electronica:

La funcion del correo electronico y la agenda electronica.

Instalacién y configuracién de aplicaciones de correo electrénico y
agenda electronica.

El correo Web.

Tipos de cuentas de correo electronico.

Entorno de trabajo, configuracion y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias («news»): configuracion, uso y sincronizaciéon de
mensajes.

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

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

Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.
Gestidn en dispositivos maviles del correo y la agenda.

Sincronizacion con dispositivos moviles.

Seguridad en la gestién del correo: Filtros. Tratamiento del correo.
Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y
agenda electronica.

Técnicas de asistencia al usuario.
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7.DISTRIBUCION TEMPORAL.

Unidades de Trabajo Unidades didacticas Tiempo
en horas
12 pay go | UTL: Proceso de textos UNIDAD 1. Operatoria de
alfanuméricos en teclados 78 h
EVAL. . teclado
extendidos
UNIDAD 2. Informética
zZ » L basica. Sistemas 19h
(©) UT2: Instalacion y actualizacion | gperativos. Windows 7.
2 de aplicaciones
S UNIDAD 3. Trabajar en 10 h
= entorno redes. Internet.
<
> - -
!;“ UT8: Gestion de correo y agenda (ljJ(Ia\”[lAc\)Er)rego. elggt“rcc:')?]?lc%ne; 6h
— ;.
electronica. agenda electronica
UNIDAD 4. Procesadores
y de texto |. Operaciones 16 h
UT4: Elaboracion de basicas.
- documentos y plantillas mediante
5 procesadores de texto. UNIDAD 5. Procesadores | 16
) de texto Il. Operaciones
% avanzadas.
= UNIDAD 6. Horas de
E . calculo I. Operaciones 16 h
o UT3: Elaboracion de _ basicas.
N documentos y plantillas mediante :
hojas de célculo. UNIDAD 7. Hojas de
calculo Il. Operaciones 16 h
avanzadas.
UNIDAD 8. Bases de datos. 12 h
UTS5: Utilizacién de bases de Operaciones basicas.
8 datos ofimaticas. UNIDAD 9. Bases de datos 12h
O Il. Operaciones avanzadas.
<
3 UT6: Integracion de imagenesy | UNIDAD 11.Gestion de 8 h
<>f videos en documentos. archivos audiovisuales.
w
& UT7: Elaboracion de UNIDAD . 12.
. Presentaciones 15h
presentaciones. multimedia
TOTAL HORAS 224

PREPARACION PRUEBA FINAL DE JUNIO

El alumnado que tenga el mdédulo no superado o desee mejorar calificaciones
debera continuar con las actividades y asistir a clase hasta el 20 de junio.
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8.PROCESOS DE EVALUACION.

Los procesos de evaluacion son:

Se realizara una evaluacion inicial del alumnado para conocer la situacion
de partida del asi como a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje
se hara una evaluacion formativa y sumativa como medio de valorar los
resultados obtenidos para superar el médulo completo.

La evaluacion sera continua en cuanto que estard inmersa en el proceso
de ensefianza y aprendizaje del alumnado. Al término de este proceso
habra una calificacion final que, de acuerdo con dicha evaluacion continua,
valorara los resultados conseguidos por el alumnado.

Para la evaluacion de los aprendizajes se tendran en cuenta los resultados
de aprendizaje vy los criterios de evaluacion y los objetivos generales que
figuran en el Decreto por el que se establecen las ensefianzas
correspondientes al ciclo formativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Se considerard un requerimiento esencial la asistencia regular a clase por
parte del alumnado. Aquel alumnado que reuna un total de faltas
injustificadas igual al 25 % de las horas de clase de un trimestre, perdera el
derecho a la evaluacion continua en ese trimestre.

Asimismo, en cuanto a las faltas justificadas, si el alumno/o acumula un
namero de faltas equivalentes a un tercio del numero de horas del trimestre
a evaluar, serd de aplicaciéon el obtener como calificacion méaxima la
asignada a los apartados de “Asimilacion de conocimientos teoricos” y
“Aplicacion de lo aprendido” recogidos en los Criterios de evaluacion y que
no sera superior a 8 puntos,

Se calificard al alumnado en sesiones de evaluacion una vez al final de
cada trimestre.

La recuperacion de alumnos/as con insuficiencias se efectuara mediante la
realizacion de actividades, supuestos practicos y pruebas de recuperacion.

La prueba de recuperacion de los contenidos tedricos del primer y segundo
trimestre se realizard tras llevarse a cabo la sesion de evaluacion parcial
correspondiente. En el caso del tercer trimestre, se realizara con
anterioridad a la sesion de evaluacion correspondiente.

La ultima sesion de evaluacion parcial se realizara en la segunda quincena
de mayo de 2017.

El alumnado que tenga el mdédulo no superado o desee mejorar
calificaciones, deberd continuar con las actividades de repaso de las
unidades didacticas teniendo la obligacion de asistir a las clases que se
organicen hasta el dia de la prueba correspondiente a la convocatoria final
de junio de 2017.

La sesion de evaluacion final se celebrara la ultima semana de junio de
2017.

La calificacion de la evaluacion serd un valor numérico sin decimales entre
1y 10. Se consideraran aprobados todos el alumnado cuya calificacion sea
de 5 6 superior.
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La calificacion del alumnado se elaborara en base a las

siguientes ponderaciones:

EVALUACION DE
LAS UNIDADES DE
TRABAJO (80%):

ASI,MILACION DE CONOCIMIENTOS
12 parte: TEORICOS en torno al 30%.
APLICACIONES | (Nota minima para hacer media un 4)

INFORMATICAS | APLICACION DE LO APRENDIDO
70% de lanota. | en torno al 70%.
(Nota minima para hacer media un 5)

22 parte:

OPERATORIA DE TECLADO

30% de la nota.

(Nota minima para hacer media un 4)

TECNICAS DE TRABAJO en torno al 10%.

VALORES Y ACTITUDES en torno al 10%

e EVALUACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO (80%):
e 12parte: APLICACIONES INFORMATICAS 70% de la nota.
o ASIMILACION DE CONOCIMIENTOS TEORICOS en torno al

30%.

Resultados de pruebas objetivas sobre los conceptos expuestos en
las unidades de trabajo. Al menos dos por cada evaluacion, cuya
incidencia en la nota de la evaluacién dependera del nimero de
temas que abarque y de la dificultad de los mismos.

o APLICACION DE LO APRENDIDO en torno al 70%.

Resultados de las pruebas practicas realizadas en los equipos
informaticos del centro.

e 22parte: OPERATORIA DE TECLADO 30% de la nota final.

Resultados de los ejercicios y las pruebas practicas realizadas en
los equipos informéticos del centro.

e TECNICAS DE TRABAJO en torno al 10%.
Seguimiento de los ejercicios realizados por el alumno en la clase.

e VALORES Y ACTITUDES en torno al 10%
e Responsabilidad en el trabajo.
e Actitud en clase.
e Cuidado del material y equipos.
e  Participacion en clase.

e Asistencia y puntualidad.
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Con el fin de corregir ciertas actitudes inadecuadas se establece los siguientes
criterios de reduccién de la calificacion final en las pruebas escritas:

a) En pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una
sola correcta entre multiples respuestas se seguira el siguiente criterio:

- Cuando la prueba se componga de N preguntas con M respuestas
posibles, cada respuesta correcta tendra un valor de P/N (siendo P
la puntuacion total de la prueba) y por cada respuesta incorrecta se
restara un valor de 1/M-1; las preguntas en blanco no suman ni
tampoco restan.

- En pruebas de “verdadero o falso”, se restara el valor de una respuesta
correcta por cada dos incorrectas.

b) Por las faltas de ortografia detectadas en las pruebas escritas se aplicara una
reduccion en la calificacion final de las mismas segun el siguiente criterio:

- Por cada falta detectada, restaremos a la calificacién 0,1 puntos.

c) Por los defectos de forma encontrados en la presentacién de la prueba,
aplicaremos los siguientes criterios de reduccién en la calificacion:

- Por mala letra, se restara 0,25 puntos.

- Por presentacion inadecuada (falta de limpieza, falta de orden,
ausencia de margenes, mal espaciado, etc.) se penalizar4 con una
reduccion de hasta 0,5 puntos.

La puntuacion a restar entre los apartados b) y ¢) no excedera nunca de 2 puntos.

Asimismo habra un sistema de recuperacion mediante la aplicacién de alguna/s de
las siguientes medidas correctoras:

e La puntuacién perdida por faltas de ortografia se recuperara mediante:
- El copiado de la palabra o expresion un cierto nimero de veces.

- La presentacion de un numero de oraciones en las que conste la
palabra o expresién, con un uso correcto de la misma.

- La bdsqueda, en el diccionario de la RAE, del significado de la palabra.
e Los puntos perdidos por los defectos de forma se recuperaran por medio de:

- La demostracién clara de haber cuidado mas este aspecto en las
pruebas escritas que se hagan con posterioridad. Para la mejora de la
letra se le propondra al alumnado que realice ejercicios de caligrafia.

En caso, de que algun alumno falte, justificadamente, a un examen de una
materia, deberd presentar documento oficial de justificacion para optar a la
realizacion del examen en otra fecha distinta fijada por el profesorado de la
materia.

Al alumnado que no supere las evaluaciones parciales se le realizara un informe
individualizado en el que se le indicaran los contenidos a recuperar asi como el plan
de trabajo a seguir y la fecha en que se celebrara la evaluacion final.

Para el alumnado que desee mejorar la calificacion obtenida en las evaluaciones
parciales, también se establecera un plan de trabajo que debera llevarse a cabo en
el periodo de recuperacion.

La evaluacion final sera fundamentalmente procedimental.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En cada unidad de trabajo, se realizara una evaluacion inicial a fin de
determinar el nivel de conocimientos previos relativos a los contenidos de la
misma, con el objeto de adaptarla al nivel de partida y elementos motivadores
para el alumnado.

Se realizaran las pruebas tedricas y practicas conforme a los criterios antes
indicados. Las teoricas podran ser:

o Pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por
una entre multiples respuestas. Para calificarlas se recomienda seguir
el siguiente criterio:

o Pruebas de “verdadero o falso
o Pruebas compuestas por preguntas de desarrollo corto, medio o largo.

El profesor elaborara una guia de observacion, conformada por una lista de
control, donde anotara:

. Las notas de las pruebas tedricas y practicas.

. El seguimiento de los ejercicios realizados por el alumnado en la clase
y en casa.

. Laresponsabilidad en el trabajo.
« Actitud y participacion en clase.
. Cuidado del material y equipos.
. Asistencia y puntualidad.

Se prevé la adaptacion individualizada de las pruebas y criterios de
evaluacion para el alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

CRITERIOS DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

1. Numero de faltas no justificadas: 25% de faltas no justificadas por
evaluacion. El equipo educativo valorard la justificacién del alumno y
determinara su validez.

2. Numero de actividades procedimentales no realizadas por evaluacion del 30%
de las actividades procedimentales realizadas en clase.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION.

Segun el protocolo que establece el PC. Esto es, cuando un alumno acumule un
numero de faltas injustificadas igual al 25% de las horas de un trimestre, en un
modulo o asignatura, perdera el derecho a evaluacion continua en dicho
trimestre.

CONSECUENCIAS DE LA PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA EN CADA
TRIMESTRE.

Ser evaluado a través de una Unica prueba escrita, que se realizara al final del
trimestre en el que la haya perdido.
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Asimismo, en cuanto a las faltas justificadas, sera de aplicacion el obtener una
calificacion maxima de ocho puntos en este médulo profesional, si el alumno/o
acumula un numero de faltas equivalentes a un tercio del nUmero de horas del
trimestre a evaluar.

Evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje

La practica docente implica distintas tareas, como planificaciébn y organizacion
escolar, uso de recursos, distribucion temporal, ejecucién de lo planificado,
evaluacion, atencién a la diversidad, labores de tutoria, etc. Todas ellas susceptibles
de mejora, lo que exige un proceso de reflexion y valoracion de la propia practica
docente, éste no debe verse como una fiscalizacion, sino como una forma de
fomentar el perfeccionamiento y la formacion del profesorado. Para que sea eficaz,
estara orientada a:

— Proporcionar informacion a la comunidad educativa sobre los logros y
dificultades del proceso.

— Motivar, aprender, mejorar, favorecer la labor docente.
— Identificar necesidades y problemas.
— Potenciar la participacion.

— Avanzar hacia una cultura de calidad en el ambito educativo.

En este sentido, se evaluaran los procesos de ensefianza y la practica docente en
relacion con los objetivos educativos. Esta evaluacién del proceso de ensefianza
incluird entre otros elementos:

— La adecuacioén de los objetivos al alumnado.

— Larelacion y secuenciacion de objetivos.

— Laidoneidad de la metodologia.

— Laidoneidad de los materiales curriculares.

— La organizacion del aula en la que desarrollamos la intervencion educativa.
— El ambiente creado con nuestros/as alumnos/as.

— El aprovechamiento de los recursos del centro.

— Las actividades de ambientacion.

— Lavalidez de los criterios de evaluacién y promocion.

— Lavalidez de los criterios para las adaptaciones curriculares.

— Laregularidad y la calidad de la relacion establecida con los padres y madres
de nuestros alumnos/as.

— La coordinacién entre todos los docentes que integran el ciclo.

El momento de realizar esta reflexion puede ser al finalizar cada trimestre; de este
modo, se pueden realizar rectificaciones para el siguiente periodo.
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9. METODOLOGIA.

La imparticion del médulo de Tratamiento informatico de la informacién se
fundamentard en los siguientes aspectos:

Presentacion del modulo, explicando sus caracteristicas, contenidos,
metodologia y criterios de evaluacion que se van a aplicar.

Al inicio de cada unidad se hara un esquema de los contenidos.
Posteriormente se realizara una introduccion de la misma y se abrira un
debate para que el alumnado muestre los conocimientos y aptitudes previas,
comentando entre todos los resultados para detectar las ideas preconcebidas
y despertar un interés hacia el tema.

Para la explicacién de cada Unidad de Trabajo se realizar4 una exposicion
tedrica de los contenidos de la unidad con transparencias en PowerPoint.

Posteriormente se realizardn una serie de ejercicios propuestos que se
resolveran y corregirdn en clase. El objetivo de estos ejercicios es llevar a la
practica los conceptos tedricos que se asimilaron en la exposicion tedrica
anterior.

Se resolveran todas las dudas que puedan tener el alumnado del ciclo, tanto
tedricos como précticos. Incluso si se considerase necesario se realizaran
ejercicios especificos de refuerzo que aclaren los conceptos que mas cueste
comprender al alumnado.

Se propondra un conjunto de ejercicios y casos practicos, de contenido
similar a los que ya se han resuelto en clase, que deberan ser resueltos por el
alumnado, bien en horas de clase o bien en casa.

Para finalizar el proceso se procedera a la evaluacién del mismo siguiendo
los criterios en el apartado de evaluacion.

Los ejercicios practicos se realizaran en el aula de ordenadores utilizando el
software relacionado con la Unidad de Trabajo en la que estemos trabajando. Las
practicas se resolveran de forma individual o en grupo.

La unidad “Operatoria de teclados” se desarrollara a lo largo de los tres trimestres
del curso para dar tiempo de alcanzar estas destrezas al alumnado que viene con
nivel de partida.

En la primera sesion, se detectara el nivel de conocimientos de operatoria de
teclados que tiene cada alumno.

Al alumnado que ya tiene conocimientos se les realizar4d una prueba de
velocidad controlada para conocer el nivel de pulsaciones por minuto que
tienen.

Al alumnado que no tiene ningun conocimiento del tema, se les explicara los
principios basicos propios de la mecanografia al tacto. Periodicamente, se
verificara si estos principios se van respetando por cada uno de del
alumnado.

Se utilizara un programa informatico para el desarrollo de la destreza
mecanografica.
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No se exigira velocidad, al menos durante la primera evaluacién, al alumnado
gue viene sin conocimientos de operatoria de teclado. En cambio se les
exigira lo siguiente:

e Conocimiento del teclado, es decir, la posicion de las letras y otros
simbolos en el teclado sin necesidad de mirar.

e Colocacion correcta de las manos y dedos sobre el teclado.

e Postura adecuada delante del teclado.

e Utilizacion correcta de los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares.

e Realizacion de los ejercicios sin mirar al teclado.

e Los errores cometidos no deben superar el 0,5 % de las pulsaciones
netas.

Ya en la segunda evaluacion, se pedird al alumnado que alcance 150
pulsaciones por minuto con un margen de error de 1 por minuto.

En la tercera evaluacion el alumnado debe alcanzar las 200 pulsaciones por
minuto con un margen de error de 1 por minuto.

Se agruparan las actividades de aula en funcion del momento del proceso de
ensefianza-aprendizaje en el que nos encontremos. Asi, se distinguiran las
siguientes actividades:

e Actividades de inicio:

(@]

o

De conocimientos previos: Se realizan para conocer las ideas, opiniones,
aciertos o errores conceptuales que tiene el alumnado sobre los contenidos
que se van a tratar.

De introduccion: Han de provocar interés en el alumnado respecto a lo que
han de aprender.

e Actividades de desarrollo:

o

De desarrollo: Permiten conocer los conceptos, procedimientos o las nuevas
actitudes.

De sintesis-resumen: Facilitan la relaciéon entre los distintos contenidos
aprendidos y favorecen el enfoque globalizador.

e Actividades para atender a la diversidad:

©)

De recuperacion: Se programan para el alumnado que no ha alcanzado los
conocimientos trabajados.

De ampliacion: Permiten seguir construyendo conocimientos para el
alumnado que ha realizado con éxito las actividades de desarrollo.

e Actividades de Evaluacion:

o

De evaluacién: Destinadas a la evaluacion tanto inicial, formativa como
sanativa de los alumnos/as.
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10. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.
10.1. ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

Es una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que
se trata de evaluacion continua y de la formacion integral del alumnado.

Se iniciara cuando se detecte la deficiencia en el alumnado sin esperar al suspenso,
realizando actividades complementarias de refuerzo, apoyandolo/la en aquellos
puntos donde presente deficiencias, es muy probable que se evite la evaluacion
negativa.

Ahora bien, en aquellos casos en que el proceso de aprendizaje no sea progresivo,
es decir, cuando los alumnos/as no logren la superacion de las deficiencias y fallos
detectados y por tanto no hayan alcanzado una valoracion suficiente en cualquiera
de los conceptos evaluados, se estableceran actividades especificas de
recuperacion.

Estas actividades consisten en la realizacion de test, actividades, supuestos
practicos y pruebas de recuperacion.

El periodo comprendido entre el 1 y 20 de junio se dedicara al repaso de las
unidades didacticas para aquel alumnado que requiera preparar la evaluacion final o
mejorar su nota.

10.2. ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE
APOYO EDUCATIVO Y REPETIDORES.

Se realizaran adaptaciones curriculares individualizadas de acceso vy
adaptaciones no significativas. Esto supone modificaciones en los elementos de
acceso al curriculo que permitirdn al alumnado desarrollar las capacidades
enunciadas en los objetivos generales de etapa, tales como la organizacion de los
recursos humanos, distribucion de espacios, disposicion del aula, equipamiento y
recursos didacticos, horario y agrupamiento de alumnos/as, empleo de programas
de mediacion (enriquecimiento cognitivo, linguistico, habilidades sociales...) o
métodos de comunicacion alternativa...

Se adoptara una metodologia que favorezca el aprendizaje de todo el alumnado en
su diversidad: proponiendo actividades abiertas para que el alumnado las realice
segun sus posibilidades, ofreciendo estas actividades con una graduacion de
dificultad en cada unidad de trabajo, se les plantearan actividades de refuerzo o
profundizacién y ampliacion que requieran un mayor rigor técnico sobre la materia,
se organizaran los aprendizajes mediante proyectos que, a la vez que les motiven,
les ayuden a relacionar y aplicar conocimientos, aprovechar situaciones de
heterogeneidad, sobre todo, manteniendo una actitud positiva y de acogida a todo
tipo de alumnado, permitiéndoles la posibilidad de cualificarse profesionalmente..

Para atender a la diversidad se han previsto las siguientes actuaciones:

e Se diferencian todos aquellos elementos que resultan esenciales de los
contenidos, que amplian o profundizan en los mismos.

¢ Se ha graduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumnos/as
puedan encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuacion.
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e Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos con
flexibilidad en el reparto de tareas.

e Se adaptaran los tiempos de aprendizaje al ritmo individual del alumnado.

e Se incluirdn actividades de refuerzo y ampliacion programadas en cada
unidad didactica.

MEDIDAS CONCRETAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
- Atencién al alumnado que repite la materia.

o Priorizar en aquellos contenidos en los que han tenido més dificultades.
o Adaptar las medidas y criterios de evaluacion.
o Tareas y trabajos que le permitan entender mejor los contenidos.
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11.

12.

RECURSOS NECESARIOS.

Aula de informatica para realizar las practicas con un ordenador para cada
alumno conectado en red.

Impresora.

Escaner.

Proyector.

Pizarra.

Software necesario en cada uno de los ordenadores es:
= El sistema operativo Windows 7.
= Conexion a Internet.
= El procesador de textos Word 2007 de Microsoft.
= La hoja de calculo Excel 2007 de Microsoft.
= La base de datos Access 2007 de Microsoft.
= PowerPoint 2007
= El software de Internet Microsoft Internet Explorer.
= Programas de tratamiento de imagen y video.

Bibliografia basica: APLICACIONES INFORMATICAS Y PROCESO DE LA
INFORMACION. Editorial McGraw-Hill.

Libros de consulta en el aula, de forma que los alumnos/as intenten buscar
soluciones a los problemas que les surjan antes de solicitar la ayuda del
profesor, ya que eso les aportara una gran experiencia de cara al médulo de
Formacion en Centros de Trabajo.

TEMAS TRANSVERSALES

Con objeto de proporcionar al alumnado un pleno desarrollo cognitivo, afectivo,
social, fisico, sensorial, etc.., asi como una educacién que desarrolle valores tales
como la diversidad, la igualdad de oportunidades, el respeto y la tolerancia, la calidad
de vida personal y del entorno, la autoestima, la cooperacion y solidaridad, se
impartira el presente modulo con los siguientes temas transversales:

Educacion al consumidor: se buscara y se analizara informacion en Internet
sobre el consumo como relacion necesaria para la satisfaccibn de las
necesidades humanas y se analizard a los consumidores como agentes
economicos fundamentales.

Formacion y orientacion laboral: adentrar al alumnado en el mundo de la
empresa, los mercados y la importancia de dominar las nuevas tecnologias
para incorporarse al mundo del trabajo como trabajador. Para ello se visitaran
paginas Web en las que el alumnado vea las ofertas de empleo y pueda
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insertar su curriculum.

Coeducacién: evitar, en cualquier situacion comunicativa, formas, términos y
expresiones que denoten discriminacion.

Educacidon moral y civica: preparar al alumnado para ser responsables civicos
con los dem@s ciudadanos y con el entorno.

Educacién afectivo-sexual: se impartirA una educacion no sexista y se
fomentara la igualdad de oportunidades entre el hombre y la muijer.

Educacion para la salud: se dedicara un espacio a temas de actualidad en
salud, y buenos habitos posturales ante el ordenador para aportar algo mas a
la calidad de vida.

Educacién para la paz y el desarrollo: preparemos al alumnado para convivir
en paz y armonia con los demas. Pretendemos introducir en el alumnado el
buen uso de los medios de comunicacién, a conocer las noticias, realizar una
reflexion y producir un mensaje, asi como, en el uso de las nuevas tecnologias
informéaticas, Internet y correo electrénico.

Cultura andaluza: se pretende afianzar la identidad andaluza mediante la
investigacion, difusion y conocimiento de los valores histéricos, culturales y
linglisticos del pueblo andaluz.
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13. PROGRAMACION POR UNIDADES DIDACTICAS.
Unidad 1. Operatoria de teclados

Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habréa desarrollado las siguientes capacidades:

Realizar la mecanografia al tacto respetando sus principios basicos.
Conocer las distintas zonas del teclado y las funciones de las teclas.
Adoptar una postura corporal correcta ante el teclado.

Colocar las manos de manera adecuada sobre el teclado.
Diferenciar los elementos ergonémicos.

Realizar ejercicios de iniciacion.

Escribir palabras y frases.

Escribir textos con velocidad progresiva.

Escribir textos en inglés.

Corregir malos habitos adquiridos en la escritura.

Criterios de evaluacion

Se han respetado los principios basicos en el desarrollo de la mecanografia al
tacto.

e Se han distinguido las distintas zonas del teclado y las funciones de las teclas.

e Se ha mantenido la posicion corporal correcta ante el teclado.

e Se han colocado las manos de manera correcta sobre el teclado.

e Se han distinguido los elementos ergonémicos.

e Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

e Se ha desarrollado la destreza mecanografica con la ayuda de un programa
informético.

e 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.

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

e Se han corregido malos habitos adquiridos en el proceso de escritura.

Contenidos

A. Conceptos

1. Principios basicos de la escritura al tacto.
a. Consejos para un buen aprendizaje

2. Conocimiento del teclado.

3. Postura corporal ante el teclado.
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4.

3.1 Ergonomia.
3.2 Posicion de las manos sobre el teclado.
Desarrollo de la destreza mecanografica.

B. Procedimientos

Observacion de los principios béasicos en el proceso de escritura usando el
teclado y de los consejos para un buen aprendizaje.

e Andlisis de las distintas zonas del teclado y de las funciones de las teclas.
e Observacion de la postura correcta ante el teclado.
e Colocacion de las manos sobre el teclado de forma correcta.
e Ultilizacion de los dedos de forma correcta sobre el teclado alfanumeérico.
e Analisis de los elementos ergonémicos.
e Desarrollo de la destreza mecanografica con la ayuda de un programa
informético.
e Adquisicion de velocidad y precision necesarias.
e Correccion de malos habitos adquiridos en el proceso de escritura.
C. Actitudes

Mostar interés por el aprendizaje de la mecanografia al tacto respetando los
principios basicos y los consejos de un buen aprendizaje.

Mostrar interés por el desarrollo de la destreza mecanografica utilizando un
programa informatico.

Mostrar predisposicion para corregir los malos habitos adquiridos en el
proceso de escritura.

Distribucion temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 78 horas.
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Unidad 2. Informética basica. Sistemas operativos.
Windows 7.

Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habréa desarrollado las siguientes capacidades:

Conocer conceptos basicos.

Manejar las unidades de medida de la informacion.
Identificar los elementos hardware y software de un equipo informatico; explicar
sus caracteristicas y funciones.

Gestionar cuentas de usuario.

Utilizar los elementos del Escritorio.

Manejar ventanas y cuadros de dialogo.

Consultar los manuales de ayuda.

Conocer el sistema de archivos.

Localizar archivos y carpetas en el sistema.
Manejar los accesorios mas usuales.

Instalar y actualizar aplicaciones.

Instalar y configurar hardware.

Realizar y restaurar copias de seguridad.

Usar las herramientas del sistema.

Criterios de evaluacion

Se ha distinguido entre elementos hardware y software y se han precisado sus
funciones.

Se han precisado las equivalencias entre las unidades de medida de la
informacion.

Se han gestionado cuentas de usuario.

Se han utilizado los elementos del Escritorio de Windows.

Se han manejado ventanas y cuadros de dialogo.

Se ha obtenido ayuda.

Se ha manejado el sistema de archivos.

Se han localizado archivos y carpetas.

Se han manejado accesorios mas usuales.

Se han instalado y actualizado aplicaciones informaticas respetando las licencias
de software.

Se han instalado y configurado elementos de hardware.

Se han realizado copias de seguridad y se han restaurado archivos.

Se han analizado y utilizado las herramientas de seguridad.

Contenidos
A. Conceptos

1.
2.

Conceptos basicos

Windows 7: operaciones basicas
2.1. Caracteristicas de Windows 7
2.2. Usuarios y cuentas
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2.3. El Escritorio de Windows 7
Iconos
Ventanas
Cuadros de dialogo
Personalizar el Escritorio
Los Gadgets
: La Barra de tareas
2.4. Ayuda y soporte técnico
2.5. El sistema de archivos de Windows 7
2.6. Aplicaciones accesorias de Windows 7
3.  Windows 7: operaciones avanzadas
3.1. El Panel de control
A. Instalacion, configuracion y desinstalacién de software
B. Instalacién y configuracion de hardware
3.2. Herramientas de Windows 7

nTmoow>

B. Procedimientos

Manejo de los conceptos basicos.

Gestion de cuentas de usuario.

Utilizacion de los elementos del Escritorio de Windows 7.
Utilizacion de ventanas y cuadros de dialogo.

Obtencién de ayuda en Windows 7.

Manejo del sistema de archivos.

Localizacién de archivos y carpetas.

Manejo de los accesorios mas usuales.

Instalacion y actualizacion de aplicaciones informaticas respetando las
licencias de software.

Instalacién y configuracion de elementos de hardware.

e Realizacién de copias de seguridad y restauracion de archivos.
e Andlisis y utilizacién de las herramientas de seguridad.

C. Actitudes

Predisposicién a manejar conceptos basicos.

Valoracion de la necesidad gestionar cuentas de usuario.

Interés por saber manejar las ventanas y los cuadros de dialogo.

Valoracion de la necesidad de conocer el sistema de archivos para localizar
archivos y carpetas.

Interés por manejar los accesorios mas usuales.

Valoracion de la necesidad de instalar y actualizar aplicaciones.

Interés por saber instalar y configurar hardware.

Valoracion de la importancia de las copias de seguridad y la restauracién de
archivos.

e Valoracion de la importancia de saber utilizar las herramientas del sistema.

Distribucion temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 19 horas.
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Unidad 3. Trabajar en entorno redes. Internet.

Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habra desarrollado las siguientes capacidades:

Manejar exploradores y buscadores de Internet.

Navegar por Internet para cubrir las necesidades de informacion.

Emplear procedimientos de proteccion de datos y seguridad.

Conocer las herramientas web 2.0.

Realizar tareas propias del puesto de trabajo observando las normas de
sostenibilidad y eficiencia.

Criterios de evaluacion

Se han manejado exploradores y buscadores en Internet.

Se ha navegado por Internet para cubrir necesidades de informacion.

Se han empleado procedimientos de proteccion de datos y seguridad.

Se han manejado herramientas web 2.0.

Se han observado las normas de sostenibilidad y eficiencia al realizar tareas
propias del puesto de trabajo.

Contenidos
A. Conceptos

1. Conceptos basicos
2. Exploradores y buscadores web

2.1. Internet Explorer
2.2. Mozilla Firefox
3. Procedimientos de proteccion de datos y seguridad
3.1. Firewall de Windows
3.2. Windows Defender
3.3. Los antivirus
3.4. El Centro de actividades
3.5. Control de cuentas de usuario
4. Herramientas web 2.0
4.1. Wikis. Blogs
4.2. Aplicaciones web
4.3. Redes sociales
4.4. Servicios de alojamiento de videos
4.5. La nube con Dropbox

5. Sostenibilidad y eficiencia

B. Procedimientos

Manejo de exploradores y buscadores web.

Navegar por Internet para cubrir las necesidades de informacion.

Empleo procedimientos de proteccion de datos y seguridad.

Utilizacién de herramientas web 2.0.

Realizacion de tareas propias del puesto de trabajo observando las normas
de sostenibilidad y eficiencia.
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C. Actitudes

Valoracion de la importancia de manejar exploradores y buscadores para
navegar por Internet.

Reconocimiento de la necesidad de emplear procedimientos de proteccion de
datos y seguridad.

Interés por conocer las herramientas web 2.0.

Valoracion de la necesidad de observar las normas de sostenibilidad y
eficiencia.

Distribuciéon temporal

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 10 horas.
Unidad 4. Procesadores de texto |
Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habréa desarrollado las siguientes capacidades:

Conocer el entorno de trabajo de Word.

Manejar la ayuda que Microsoft Word incorpora.
Realizar operaciones basicas de edicion de textos.
Aplicar técnicas basicas para dar formato a documentos.
Revisar la ortografia y la gramatica.

Imprimir documentos.

Criterios de evaluacion

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

Se ha manejado la ayuda.

Se han realizado operaciones basicas de edicion de textos.

Se han realizado operaciones basicas de formato de documentos.

Se ha revisado la ortografia y la gramatica de documentos.

Se han impreso documentos.

Contenidos

A. Conceptos

1. Aspectos generales.

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

1.3. Entorno de trabajo.

1.4. Laayuda de Word.

1.5. Opciones para guardar y cerrar en Word.
Operaciones basicas en la edicion.

2.1. Movimientos del punto de insercion.

2.2. Seleccion de texto.

2.3. Operaciones con el Portapapeles.

2.4. Modos de escritura.
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2.5. Buscar y reemplazar texto.
2.6. Modos de ver un documento.
2.7. Configurar paginas.
3. Operaciones basicas de formato.
3.1. Fuentes.
3.2. Parrafos.
Interlineado, espaciado, lineas viudas y huérfanas.
Sangrias.
Tabulaciones.
D. Vifetas, numeraciones y listas multinivel.
3.3Bordes y sombreados.
3.4Letra capital.
3.5Estilos.
3.6Insertar elementos en un documento.
4. Correccion de textos.
4.1. Revisar la ortografia y la gramética.
4.2. Opciones de autocorreccion.
4.3. Definir el idioma y traducir el texto.
5. Imprimir documentos.

Ow>

B. Procedimientos

Andlisis del entorno de trabajo de Word.

Manejo de la ayuda que Microsoft Word incorpora.

Realizacion de operaciones basicas de edicion de textos.
Aplicacion de técnicas basicas para dar formato a documentos.
Revisién de textos con las herramientas de ortografia y gramética.
Impresion de documentos.

C. Actitudes

e Predisposicion por conocer el entorno de trabajo de Word.

¢ Interés por el manejo de la ayuda que Microsoft Word incorpora.

¢ Reconocimiento de la necesidad de saber realizar operaciones basicas de
edicion de textos.

e Valoracion positiva de conocer técnicas para dar formato a documentos.

e Interés por la revisién de textos a través de las herramientas de ortografia y
gramatica.

e Interés positivo por saber imprimir documentos.

Distribucién temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 16 horas.
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Unidad 5. Procesadores de texto Il

Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habra desarrollado las siguientes capacidades:

e Manejar secciones de un documento.
Establecer encabezados y pies de pagina.
Trabajar con columnas de estilo periodistico.
Elaborar y modificar tablas.

Insertar elementos gréficos en documentos.
Combinar correspondencia.

Trabajar con plantillas de documentos.
Manejar formularios para la recogida de datos.
Trabajar con documentos extensos.

Criterios de evaluacion

Se han manejado secciones de un documento.

Se han establecido encabezados y pies de péagina.

Se ha trabajado con columnas de estilo periodistico.

Se han elaborado y modificado tablas.

Se han insertado elementos graficos en documentos.
Se han utilizado la combinacion de correspondencia.
Se han utilizado plantillas de documentos.

Se han manejado formularios para la recogida de datos.
Se ha trabajado con documentos extensos.

Contenidos

A. Conceptos
1. Secciones y saltos.
2. Encabezados y pies de pagina.
2.1. Encabezadosy pies de pagina predeterminados.
3. Columnas de estilo periodistico.
3.1. Columnas de estilo periodistico predeterminadas.
3.2. Establecer formatos dentro de las columnas.
4. Tablas.
4.1. Primeras operaciones con tablas.
4.2. Ordenaciones con tablas.
4.3. Operaciones aritméticas en tablas.
5. llustraciones.
5.1. Insertar imagenes.
5.2. Formato de imagenes.
5.3. Agrupar y desagrupar imagenes.
5.4. Capturas de pantalla.
5.5. Formas.
5.6. Objetos de WordArt.
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5.7. Gréficos y diagramas.
5.8. Marcas de agua.
5.9. Ecuaciones.
6. Combinar correspondencia.
7. Plantillas de documentos.
7.1. Plantillas instaladas.
7.2. Plantillas personalizadas.
7.3. Tablas de contenido.
7.4. Tablas de ilustraciones.

oy}

. Procedimientos

Manejo de las secciones de un documento.
Establecimiento de encabezados y pies de pagina.
Utilizacion de columnas de estilo periodistico.
Elaboracion y modificacion de tablas.

Insercion de elementos graficos en documentos.
Combinacién de correspondencia.

Utilizacion de plantillas de documentos.

Manejo de formularios para la recogida de datos.
Manejo de documentos extensos.

C. Actitudes

e Reconocer la importancia de las secciones como operacion previa para el
manejo de encabezados y pies de pagina y columnas de estilo periodistico.

e Valoracion positiva de la importancia de las tablas y otros elementos gréficos en

el disefio de documentos.

Interés por la utilizacion de las herramientas para combinar correspondencia.

Valoracion de la importancia de trabajar con plantillas de documentos.

Interés por manejar formularios como instrumento de recogida de datos.

Valoracion de la importancia de saber trabajar con documentos extensos.

Distribucion temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 16 horas.
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Unidad 10. Hojas de calculo |
Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habréa desarrollado las siguientes capacidades:

Introducir distintos tipos de datos en las hojas de calculo.
Realizar operaciones con columnas y filas.

Utilizar el pegado especial.

Proteger libros, hojas y celdas.

Trabajar con series.

Usar los estilos en la hoja de célculo.

Emplear formatos condicionales.

Imprimir una hoja de calculo.

Establecer validaciones de datos.

Vincular hojas de célculo y establecer hipervinculos.
Trabajar con plantillas.

Criterios de evaluacion

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

Se han realizado operaciones con columnas y filas.
Se ha utilizado el pegado especial.

Se han protegido libros, hojas y celdas.

Se ha trabajado con series.

Se han usado los estilos en la hoja de célculo.

Se han empleado formatos condicionales.

Se han realizado tareas de impresion.

Se han establecido validaciones de datos.

Se han establecido vinculos e hipervinculos.

Se ha trabajado con plantillas.

Contenidos

A. Conceptos

1. Aspectos generales.

2. Operaciones basicas en una hoja de calculo.
2.1. Tipos de datos.
2.2. Desplazarse por la hoja de célculo.
2.3. Operaciones con columnas y filas.
2.4. El Portapapeles y pegado especial.
2.5. Proteger de celdas, hojas y libros.
2.6. Auto-relleno y series.
2.7. Bordes, tramas y alineaciones.
2.8. Estilos de las hojas de calculo.

3. Formatos condicionales.

4. Impresion de hojas de célculo.

5. Validacion de datos.
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6. Vinculos e hipervinculos.
7. Plantillas.

B. Procedimientos

Introduccion de distintos tipos de datos en las hojas de calculo.
Realizacion de operaciones con columnas Yy filas.

Utilizacién del pegado especial.

Proteccion de libros, hojas y celdas.

Utilizacién de series.

Utilizacion de los estilos en la hoja de célculo.

Empleo de formatos condicionales.

Impresion de una hoja de calculo.

Utilizacion de validaciones de datos.

Vinculacion de hojas de célculo.

Utilizacion de los hipervinculos.

Utilizacién de plantillas para la creaciéon de hojas de calculo.

C. Actitudes

Predisposicién por saber manejar los distintos tipos de datos en las hojas de
calculo.

Interés por saber utilizar el pegado especial, las series y el auto-relleno.
Valoracion de la necesidad de proteger libros, hojas y celdas.

Valoracion de la importancia del uso de estilos y formatos condicionales para
personalizar la hoja de calculo.

Reconocimiento de la importancia de conocer el proceso de impresion de una
hoja de calculo.

Interés mostrado por la ventaja de establecer validaciones de datos.
Valoracion de la importancia de vincular hojas de calculo y establecer
hipervinculos.

Reconocimiento de la ventaja que supone trabajar con plantillas.

Distribucion temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 16 horas.
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Unidad 7. Hojas de calculo Il
Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habréa desarrollado las siguientes capacidades:

Manejar formulas en Excel.
Utilizar las funciones predefinidas.
Anidar formulas y funciones.
Crear y modificar graficos.
Exportar hojas de célculo.
Administrar listas de datos.

Usar la funcién Subtotales.

Criterios de evaluacion

Se han manejado formulas.

Se han utilizado funciones predefinidas.
Se han anidado férmulas y funciones.
Se han creado y modificado graficos.
Se han exportado hojas de célculo.

Se han administrado listas de datos.

Se ha utilizado la funcion Subtotales.

Contenidos

A. Conceptos

1. Férmulas en Excel.

1.1. Operadores.
1.2. Formulas con referencias.

2. Funciones predefinidas.
2.1. Funciones de fechay hora.
2.2. Funciones financieras.
2.3. Funciones estadisticas.
2.4. Funciones matematicas y trigonométricas.
2.5. Funciones logicas.
2.6. Funciones de busqueda y referencia.
Anidar formulas y funciones.
Gréficos.
4.1. Elementos de un grafico.
4.2. Creacién y modificacién de gréficos.
4.3. Tablasy graficos dinamicos.
Obtener datos externos.
Exportar desde Excel.
Administrar listas de datos.
7.1. Ordenaciones personalizadas.
7.2. Autofiltros y filtros avanzados.
8. Subtotales.

how
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B. Procedimientos

e Manejo de formulas en Excel.

e Utilizacion de las funciones predefinidas.

e Utilizacion del anidamiento de formulas y funciones.
e Creacion y modificacion de graficos.

e Exportacion de hojas de célculo.

e Administracion de listas de datos.

e Uso de la funcion Subtotales.

C. Actitudes

¢ Reconocimiento de la importancia de manejar formulas y funciones en Excel.

e Valoracion de la necesidad de utilizar graficos como herramientas de analisis
de datos.

e Interés por la utilizacion de archivos de Excel en otras aplicaciones a través
de la exportacion de datos.

e Valoracion de la importancia de administrar listas de datos y de la utilizacion
de la funcion Subtotales.

Distribucion temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 16 horas.
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Unidad 8. Bases de datos |
Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habra desarrollado las siguientes capacidades:

Distinguir las funciones y elementos de una base de datos.
Crear una base de datos.

Disefiar y manejar tablas.

Trabajar con las propiedades de los campos.

Identificar campos que pueden ser clave principal.
Establecer relaciones entre las tablas.

Insertar registros en las tablas.

Realizar filtros y ordenaciones.

Importar y exportar desde Microsoft Access.

Criterios de evaluacion

Se han identificado las funciones de una base de datos.

Se han diferenciado los elementos de una base de datos.
Se han creado bases de datos.

Se han creado y manejado tablas.

Se ha establecido y modificado propiedades de los campos.
Se han distinguido los distintos tipos de datos.

Se han identificado los campos clave.

Se han relacionado las tablas de la base de datos.

Se ha filtrado y ordenado la informacion almacenada.

Se han importado y exportado elementos desde Access.

Contenidos

A. Conceptos
1. Aspectos generales.
1.1. Ejecutar Microsoft Access 2007.
1.2. Crear una base de datos en blanco.
1.3. Salir de Access.
1.4. Eliminar una base de datos.
2. Creacion y manejo de tablas.
2.1. Tipo de datos.
2.2. El'modo Vista Disefio.
2.3. La clave principal.
3. Las propiedades de los campos.
3.1. La propiedad mascara de entrada.
4. Indices y relaciones.
4.1. Relaciones entre las tablas.
Insercion de registros en las tablas.
Ordenar y filtrar informacion.
Importacion y exportacion desde Access.

No o
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B. Procedimientos

Andlisis de las funciones de una base de datos.

Diferenciacién de los elementos de una base de datos.

Creacién de bases de datos.

Disefio y manejo de tablas.

Establecimiento y modificacién de propiedades de los campos.
Distincion de los distintos tipos de datos que puede albergar una tabla.
Identificacion de los campos que pueden ser clave principal.

Relacion de las tablas de la base de datos.

Filtrado y ordenacién de la informacion almacenada.

Importacidon y exportacion de elementos desde Access.

C. Actitudes

Valoracion de la importancia de la utilizacion de bases de datos para
gestionar la informacion.

Reconocimiento de la importancia de saber disefiar las tablas de una base de
datos.

Valoracion de la importancia que tiene saber elegir el campo clave de una
tabla como paso previo al establecimiento de relaciones entre las tablas.
Interés por la fase de Insertar registros en las tablas.

Valoracion de la utilidad de realizar filtros y ordenaciones.

Interés mostrado por la utilidad de integrar Access con otras aplicaciones a
través de la importacion y la exportacion de datos.

Distribuciéon temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 12 horas.
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Unidad 9. Bases de datos |l
Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habréa desarrollado las siguientes capacidades:

Realizar consultas a la base de datos.

Utilizar formularios para la entrada de datos.
Preparar informes para presentar la informacion.
Integrar Access con otras aplicaciones.

Criterios de evaluacion

Se han realizado consultas a la base de datos.

Se han utilizado formularios para la entrada da datos.

Se han preparado informes para presentar la informacion.
Se ha integrado Access con otras aplicaciones.

Contenidos

A. Conceptos

1. Consultas.
1.1. Tipos de consultas.
1.2. Consultas de seleccion.
1.3. Consultas de actualizacion.
1.4. Consultas para generar campos calculados.
1.5. Consultas de creacion de tablas.
1.6. Consultas por parametros.
1.7. Consultas de totales.

2. Formularios.
2.1. Opciones para la creacion de formularios.
2.2. El Asistente para formularios.

3. Informes.
3.1. Autoinformes.
3.2. El Asistente para informes.

4. Integracién con otras aplicaciones.

B. Procedimientos

e Realizacién de consultas varias a la base de datos.
e Utilizacion de formularios para la entrada de datos.
e Preparacion de informes para presentar la informacion.
e Integracion de Access con otras aplicaciones.
C. Actitudes

e Valorar la importancia de la realizacién de consultas a la base de datos.
e Interés mostrado por utilizar formularios para la entrada de datos.
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e Valorar la utilidad de preparar informes para presentar la informacion.
e Reconocer la importancia de integrar Access con otras aplicaciones.

Distribucion temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 12 horas.
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Unidad 10. Aplicaciones de correo electrénico y de
agenda electronica

Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habréa desarrollado las siguientes capacidades:

e Utilizar el correo electronico con Gmail.

e Configurar la seguridad con Microsoft Outlook.

e Gestionar correo, contactos, tareas y calendarios.

e Configurar Outlook para utilizar una cuenta de Gmail.

e Realizar la sincronizacion con dispositivos moviles.

Criterios de evaluacion

Se ha utilizado el correo electrénico con Gmail.

Se ha configurado la seguridad de los datos con el Centro de confianza.
Se han gestionado los contactos, el correo, las tareas y el calendario.
Se ha configurado Outlook para utilizar una cuenta de Gmail.

Se ha sincronizado Microsoft Outlook con dispositivos méviles.

Contenidos

A. Conceptos
1. Correo electronico.
1.1. Correo electrénico con Gmail.
2. Agenda electroénica.

2.1. Interfaz gréfica de Outlook.
2.2. Seguridad en Microsoft Outlook.
2.3. Contactos.
2.4. Correo en Microsoft Outlook.
A. Organizacion de mensajes mediante reglas.
2.5. Calendario.

3. Configuracién de Outlook para utilizar una cuenta de correo de Gmail.
4. Sincronizacion con dispositivos moviles.
5

B. Procedimientos

e Utilizacion del correo electronico con Gmail.
e Configuracién de la seguridad con Microsoft Outlook.
e Gestion del correo.
e Creacion y utilizacion de contactos.
e Gestion de tareas.
e Utilizacion de calendarios.
e Configuracién de Outlook para utilizar una cuenta de Gmail.
e Sincronizacion con dispositivos moviles.
C. Actitudes

e Predisposicion a utilizar el correo electronico con Gmail.
e Valorar la necesidad de configurar la seguridad con Microsoft Outlook.
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e Interés por gestionar correo, contactos, tareas y calendarios.
e Valorar la importancia de configurar Outlook para utilizar una cuenta de Gmail.

Distribucion temporal
El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 6 horas.

Unidad 11. Gestidn de archivos audiovisuales
Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habra desarrollado las siguientes capacidades:

Conocer los formatos de archivos de imagen

Trabajar con archivos de imagen en Photoshop

Conocer los formatos de archivos de video

Trabajar con archivos de video en Windows Movie Maker
Exportar archivos de imagen y video

Usar los archivos audiovisuales segun la legislacion

Criterios de evaluacion

e Se han distinguido las caracteristicas de los distintos formatos de archivos de
imagen.

e Se han obtenido archivos de imagen.

e Se ha trabajado con archivos de imagen en Photoshop.

e Se han distinguido las caracteristicas de los distintos formatos de archivos de
video.

e Se ha trabajado con archivos de video en Windows Movie Maker 2012.

e Se han exportado archivos de imagen y video.

e Se ha respetado la legislacion en la utilizacién de archivos audiovisuales.

Contenidos

A. Conceptos
1. Obtencidn 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.
El tamafio de la imagen.
. Impresion de imagenes.
3. Archivos de video.
3.1. Aplicaciones de tratamiento de videos.
3.2. Entorno de trabajo de Windows Movie Maker 2012.
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3.3. Agregar videos en Movie Maker.
3.4. La Escalatemporal.

3.5. Clips, transiciones y efectos.
3.6. Insercion de titulos y audio.

4. Exportacion de archivos de imagen y video.
5. Bancos de recursos audiovisuales.

5.1. Gestion de bancos de recursos en las Pymes.
5.2. La legislacion sobre utilizacion de archivos audiovisuales.

B. Procedimientos

Observacion de las caracteristicas de los distintos formatos de archivos de
imagen.

Obtencién de archivos de imagen.

Utilizacion de Photoshop para el trabajo con imagenes.

Observacion de las caracteristicas de los distintos formatos de archivos de
video.

Utilizacion de Windows Movie Maker 2012 para el trabajo con archivos de
video.

Exportacién de archivos de imagen y video.

Utilizacion de archivos audiovisuales respetando la legislacion.

C. Actitudes

Predisposicién para distinguir los formatos de archivos de imagen y video.
Valorar la importancia de trabajar con archivos de imagen en Photoshop.
Valorar la importancia de trabajar con archivos de video en Windows Movie
Maker

Interés por la exportacion de archivos de imagen y video para aprovecharlos
en otras aplicaciones.

Valorar la necesidad de utilizar los archivos audiovisuales respetando la
legislacion.

Distribucion temporal

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 8 horas.
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Unidad 12. Aplicaciones para realizar
presentaciones

Resultados de aprendizaje

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje, el
alumnado habra desarrollado las siguientes capacidades:

e Conocer la pantalla principal de PowerPoint.
Utilizar las vistas de las presentaciones.
Disefar diapositivas.

Preparar presentaciones con plantillas.
Configurar la transicion de diapositivas.
Establecer efectos de animacion.

Imprimir y empaquetar presentaciones.

Criterios de evaluacion

Se ha analizado la pantalla principal de PowerPoint.

Se han visualizado las presentaciones en sus diferentes vistas.
Se han disefiado diapositivas basicas.

Se han aplicado plantillas para preparar presentaciones.

Se ha configurado la transicion de diapositivas.

Se han establecido efectos de animacion.

Se han impreso presentaciones.

Se han empaquetado presentaciones.

Contenidos

A. Conceptos
1. Aspectos generales de Microsoft PowerPoint 2007.
1.1. Tareas basicas con PowerPoint.
1.2. Las vistas de PowerPoint.
2. Insercién de videos y sonidos en las diapositivas.
3. Plantillas, animaciones, transiciones e impresion.
3.1. Plantillas para presentaciones.
3.2. Transicion y animacion de diapositivas.
3.3. Imprimir y empaquetar presentaciones.
B. Procedimientos
Andlisis de la pantalla principal de PowerPoint.
Visualizacion de las presentaciones en sus diferentes vistas.
Disefio de diapositivas basicas.
Aplicacion de plantillas para preparar presentaciones.
Configuracion de la transicion de diapositivas.
Aplicacion de efectos de animacion.
Impresion de presentaciones.
Empaquetado de presentaciones.

C. Actitudes

¢ Reflexion sobre las vistas adecuadas a cada etapa de las presentaciones.
¢ Interés por la aplicacion de plantillas en las presentaciones.
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e Valoracion positiva de crear presentaciones con diapositivas que contengan
elementos basicos.

e Valoracion positiva de enriquecer una presentacion insertando efectos de
animacion.

e Valorar las distintas opciones de impresion con el objeto de reducir el
consumo de papel.

e Reconocimiento de la utilidad del empaquetado de presentaciones.
Distribucion temporal

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 15 horas.



