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1.- INTRODUCCION

Esta programacion didactica se ha elaborado para impartir el modulo de Ofimatica y Proceso
de la Informacion (codigo 0649), perteneciente al Ciclo Formativo de Grado Superior en
Administracion y Finanzas de la familia de Administracion y Gestion. Este mddulo tiene una
duracion de 192 horas lectivas, del total de 2000 horas de duracion que tiene el ciclo formativo
y se imparte en el primer curso del ciclo a lo largo de los tres trimestres, a razon de seis horas
a la semana. Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la
funcién de utilizacion de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacion de tareas
administrativas.

El Instituto Nacional de las Cualificaciones (INCUAL) tiene la mision de aproximar el mundo
profesional al formativo, mediante la observacion e identificacion de referentes en el
sistema productivo.

El INCUAL tiene la responsabilidad de definir, elaborar y mantener actualizado el Catalogo
Nacional de las Cualificaciones Profesionales (CNCP) y el correspondiente Catdlogo Modular
de Formacion Profesional. A través del Observatorio Profesional, se encarga de analizar la
evolucion de la demandas y oferta de las profesiones, ocupaciones y perfiles en el mercado de
trabajo. Ademas, el Observatorio Profesional, como parte integrante del INCUAL, participa en
la definicidn, elaboracion y mantenimiento actualizado del CNCP.

ElI CNCP determina, entre otras, las cualificaciones profesionales mas significativas del sistema
productivo espafiol, organizadas en familias profesionales y niveles, siendo estasla base y el
referente para elaborar la oferta formativa de los titulos de formacion profesional y los
certificados de profesionalidad.

La cualificacion profesional es el conjunto de competencias profesionales (conocimientosy
capacidades) que permiten dar respuesta a ocupaciones y puestos de trabajo, lo que el trabajador
debe saber hacer en su puesto de trabajo. Estas competencias se dividen en unidades de
competencia, que se definen como el agregado minimo de competencias profesionales,
susceptible de reconocimiento y acreditacion parcial.

El RD 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, relaciona en su articulo 6 las
cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo. De las tres cualificaciones profesionales completas
incluidas en nuestro titulo la que nos incumbe en nuestro mddulo es la de:

a) Administracién de recursos humanos. ADG084 3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero,
y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

- UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional
e informatico.

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

c) Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas. ADG310 3 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

- UC0986_3 Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.
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Las cualificaciones anteriores dan razon de ser al mddulo de Ofimética y Proceso de la
Informacion. No obstante es un modulo mucho més importante dado que es necesario para
poder cumplir la mayoria del resto de las cualificaciones de este ciclo.

Como hemos indicado anteriormente el RD que desarrolla nuestro ciclo de Administracion y
Finanzas es el RD 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas. Este RD establece
el 65% del curriculo, las comunidades autdnomas estableceran el 100 % del curriculo a través
de 6rdenes, en nuestro caso la Orden de 11 de marzo de 2013 por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

En esta orden se nos indica en las orientaciones pedagogicas, que el médulo de Ofimaética y
Proceso de la Informacion contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
utilizacion de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacion de tareas administrativas,
incluyendo aspectos como:

- Confeccion, registro y control de toda la documentacién administrativa generada en la
empresa.

- Gestion y control de los archivos de informacion empresarial.

- Registro contable de las operaciones més comunes relacionadas con la actividad
comercial de la empresa.

- Confeccion de la documentacidn y gestion y control de las obligaciones tributarias
derivadas de la actividad comercial.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

- Comunicaciones de todo tipo.
- Atencion al cliente.

- Proceso de datos.

- Documentacién.

- Tramitacion.

- Registro.

A su vez las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del modulo versaran sobre:

El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.

La instalacion y actualizacion de aplicaciones.

La elaboracion de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).
La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

1.1.- IDENTIFICACION Y DATOS BASICOS DEL MODULO

Toda la informacion basica del Médulo Profesional de Ofimatica y Proceso
de la Informacion se encuentra recogida en la siguiente tabla:
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Cadigo 0649

MOdUI.O Ofimatica y Proceso de la Informacion
Profesional

Familia - ., i

Profesional Administracion y gestion

Titulo Técnico Superior en Administracion y Finanzas
Grado Grado Superior

Curso 1°

Horas 192

Horas Semanales 6

Asociado a UC: UC0987_3, UC0233_2 y UC0986_3
Transversal No
Soporte Si (En relacion con Simulacion Empresarial)

1.2.- NORMATIVA APLICABLE

A nivel normativo, esta Programacion didactica esta referenciada a los dos &mbitos normativos:
tanto a la normativa Estatal como a la Normativa Autonomica. Ademas, tiene en cuenta los cuatro
temas fundamentales: Ordenacion, Perfil Profesional, Titulo y Evaluacion.

Indicar antes de nada que no existe normativa relacionada con el Perfil Profesional a nivel
autonémico puesto que la vinculacion del Titulo con el Perfil Profesional es competencia
exclusivamente nacional a través del Instituto Nacional de las Cualificaciones, dependiente del
Ministerio de Educacion.

De la misma forma, no existe normativa de referencia a nivel estatal en el ambito de la
Evaluacién, puesto que las competencias en esta materia recaen exclusivamente en la
Consejeria de Educacion de Andalucia en nuestro caso.

De forma sintetizada la normativa de referencia para esta Programacion Didactica se encuentra
recogida en la siguiente tabla:



JUNTA DE ANDALUCIA

DEPORTE

CONSEJERIA DE EDUCACION Y

ESAXATIE

K

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de

de Educacion modificada por ley Educacion de Andalucia.
S| i sosme | Decreto 272010, do 1.2, por
3 ' el que se aprueba el Reglamento
S Real Decreto 1147/2011, de 29 de Organico de los Institutos de
I julio, por el que se establece la Educacién Secundaria.
©) ordenacién general de la formacion

profesional del sistema educativo.

Ley Organica 3/2022, de 31 de

marzo, de ordenacion e integracion de

la Formacion Profesional.

Real Decreto 1416/2005 de 25 de (No existe normativa aplicable a nivel
- noviembre, sobre el Catilogo autonémico al no tener competencias
S | Nacional de Cualificaciones nuestra Comunidad Autonoma).
;05_) Profesionales.
£ | Real Decreto 1087/2005, de 16 de
— septiembre, y modificada en el Real
E Decreto 107/2008, de 1 de febrero.

Real Decreto 1584/2011, por el que se Orden de 11 de marzo de 2013, por
o | establece el Titulo de Teécnico la que se desarrolla el curriculo
= Superior en  Administracion y correspondiente al titulo de Técnico
= Finanzas y se fijan sus ensefianzas Superior en  Administracion y

minimas. Finanzas.

(No existe normativa aplicable a nivel Orden de 29 de septiembre de 2010,

estatal, ya que las competencias de por la que se regula la evaluacion,
5 evaluacion estan cedidas en exclusiva certificacion, acreditacion y titulacién
S a las Comunidades Auténomas). académica del alumnado que cursa
= ensefianzas de formacion profesional
E inicial que forma parte del sistema

educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

2. ANALISIS DEL CONTEXTO

Antes de abordar una programacion didactica debemos pensar donde se va a producir el proceso
de ensefianza aprendizaje ya que debemos adecuar nuestra forma de ensefiar al lugar y entorno
para conseguir un aprendizaje 0til y cercano que motivara al alumnado y logrard un
conocimiento adquirido de forma permanente.

El entorno debemos entenderlo como un recurso mas dentro de mi proceso de ensefianza
aprendizaje y deberemos analizarlo en 3 vertientes: centro educativo, alumnado y entorno
productivo englobando la localidad.
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2.1.- CARACTERISTICAS DEL CENTRO

El centro educativo es un centro grande, con unos 700 alumnos en los que se imparten 17 grupos
de ESO en sus diferentes niveles, ademas de:

Curso de Acceso a los Ciclos Formativos

1° Bachillerato Humanidades y Ciencias Sociales

2° Bachillerato Humanidades y Ciencias Sociales

1° Bachillerato Ciencias

2° Bachillerato Ciencias

1° FPB Electricidad — Electrénica

2° FPB Electricidad — Electronica

1° CFGM Gestién Administrativa

2° CFGM Gestion Administrativa

1° CFGM Instalaciones Eléctricas y Automaéticas

2° CFGM Instalaciones Eléctricas y Automaticas

1° CFGM Sistemas Microinforméticos y Redes

2° CFGM Sistemas Microinformaticos y Redes

1° CFGS Sistemas de Telecomunicacion e Informaticos
2° CFGS Sistemas de Telecomunicacion e Informaticos
1° CFGS Administracion y Finanzas

2° CFGS Administracion y Finanzas

1° CFGS Sistemas Electrotécnicos y Automaticos

2° CFGS Sistemas Electrotécnicos y Automaticos y Comunicaciones.

Los recursos con los que cuenta el centro son suficientes para el desarrollo normal de la
ensefianza, ya que los 4 grupos de la familia de administracion y gestion, disponen de dos aulas
con ordenadores suficientes ya que se cuenta con mas de uno por alumno, un proyector,
conexidn a internet y dos aulas que no disponen de ordenadores, pero si de pantalla digital. El
aula es repartida entre todos los modulos que no precisan una utilizacion continua de esta
herramienta educativa.

Entre los documentos del centro nos encontramos con el Plan de Centro que incluye el Proyecto
Educativo, este debe ser uno de los puntos de partida de nuestra programacién ya que en él se
especifican las finalidades educativas del centro, asi como las lineas generales de actuacion
pedagdgica, el tratamiento de los contenidos transversales, la forma de evaluar en la F.P. y los
proyectos y planes de centro.

En el caso de mi centro dentro de las lineas generales de actuacion pedagdgica podemos resaltar
las siguientes, que como posteriormente veremos tendran su influencia en la metodologia
empleada:

a) Fomento de la lectura.

b) Incorporacion de tecnologias de la informacién y de la comunicacion (TICs yTACs) a
las actividades del alumnado.

c) Utilizacion de un catdlogo amplio y variado de recursos didacticos.

d) Organizacion de las actividades extraescolares y complementarias ligadas al
curriculum.

Asimismo, también debemos prestar atencion a los planes, proyectos y programas educativos
que tendrdn su influencia en nuestra programacion, especialmente el plan de cultura
emprendedora, de coeducacion y el plan de cultura andaluza. Estos planes se veran reflejados
en el apartado de contenidos, como contenidos transversales, cuando tratemos la educacion en
valores y las actividades de las distintas unidades didacticas.
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A su vez los acuerdos de departamento también deben tenerse en cuenta, ya que nuestra
programacion es una programacion del departamento por lo que en nuestro caso hay acuerdo
para realizar la evaluacion de igual forma en todos los modulos del ciclo y debemos reflejarlo
aqui.

2.2.- CARACTERISTICAS DEL GRUPO.

El segundo elemento que debemos tener en cuenta al contextualizar la programacion es el tipo
de alumnado que vamos a tener en el aula, los altimos informes de educacion demuestran que
es el nivel socioecondmico el mas relacionado con el desarrollo de competencias del alumnado.

El nivel socioeconémico del entorno es medio-bajo. El nivel cultural es medio-bajo. Se detecta
a través de los alumnos/as que se lee poco y se ve mucha television, lo que influye en la practica
educativa diaria.

En el presente curso 2022-2023 el grupo de primero del ciclo formativo de grado superior en
Administracion y Finanzas matriculado en OPI esta formado por 26 alumnos/as, de los cuales
3 que figuran en lista no han aparecido atn por clase ni han causado baja hasta la fecha. 15 son
chicas (58%) y 11 son chicos (42%), siendo 2 alumnos/as menores de edad, a fecha de comienzo
de curso, y el resto con edades comprendidas entre los 18 y 29 afios. En cuanto a su procedencia,
10 alumnos/as residen en Lora del Rio, y otros proceden de otras localidades cercanas como La
Campana (1), Pefaflor (1), La Puebla de los Infantes (2), Villanueva del Rio y Minas (2),
Constantina (1), San José de la Rinconada (1), Sevilla (1), Marchena (1), Dos Hermanas (4),
Utrera (1) y Chiclana de la Frontera (1). De estos y estas alumnas, 10 han accedido al ciclo
procedentes de bachillerato, otros 11 han cursado un Ciclo de Grado Medio y 2 han cursado un
Ciclo de Grado Superior, de diferentes ramas profesionales.

Segun las pruebas iniciales se detecta un nivel de conocimientos medio-bajo sobre el mddulo.
Se trata de un grupo heterogéneo con diferentes niveles de capacidad, intereses, motivaciones
y expectativas también diversas, aunque con caracter genérico se trata de un grupo con
razonables habitos de estudio, adecuado nivel de madurez personal, dominio de las nuevas
tecnologias, y capacidad de aprendizaje.

Por un lado, nos encontramos con alumnado procedente del Grado Medio en Gestion
Administrativa, con conocimientos en el mddulo Tratamiento Informatico de la Informacion,
maodulo similar al de Ofimaética de este curso, por otro lado tenemos alumnado procedente de
bachillerato, que si vienen de haber cursado la asignatura de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion tendran igualmente conocimientos para superar el médulo de Ofimaética, y por
ultimo alumnado procedente de ciclos de Grado Medio y Superior de diferentes ramas
profesionales, éstos Ultimos presentaran mayor dificultad inicial, pero lo suplen con habitos de
trabajo y estudio necesarios para afrontar el estudio del médulo.

El ambiente de clase es favorable para un buen desarrollo de la materia. EI grupo parece llevarse
bien y cooperar entre ellos, mostrando comparierismo; parecen motivados e interesados en el
cicloy en el modulo de OPI en concreto.

Los niveles, capacidades e intereses son muy variados, por lo que la programacién se adapta a
todas estas cuestiones y atiende a la diversidad existente, tomando medidas para ello y para
motivar la asistencia y participacion diaria en el aula.

2.3.- CARACTERISTICAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO

Es importante ya que mi alumnado realizara las practicas en él y en un futuro cercano puede
ser lugar para su primera experiencia laboral.
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El término municipal de Lora del Rio se encuentra en la Vega Alta de Sevilla, en el Valle del
Guadalquivir sevillano. Esto es en la parte oriental de la provincia de Sevilla, de la que dista
unos 58 kilémetros. Su posicidn geogréfica se enmarca entre los 5° 23" 5 de longitud oeste, y
los 37° 35" y 37° 46 de latitud norte. El nucleo de poblacién principal, a una altitud de unos 38
metros sobre el nivel del mar, se sitda en la confluencia del Guadalquivir con su afluente el
arroyo Churre, en una posicion casi central respecto a suterritorio, que tiene una extension
superficial de 293,90 kilometros cuadrados. Ademas de la localidad principal también existen
varias pedanias, entre las que destacan las de Setefilla y El Priorato.

El partido Judicial al que pertenece es el de Lora del Rio. Es un territorio muy heterogéneo y
disfruta de los tres paisajes, La Vega, La Sierra 'y La Campifia. Este territorio estd cargado de
singularidades, con un decrecimiento de poblacion lento, tiene su principal exponente en los
jévenes, muchos de ellos sin alternativa, desarrollo industrial lento donde predomina la escasa
industria agroalimentaria y una economia representada por elsector agricola y el comercio
minorista.

Posee una poblacion de 18.861 habitantes (segun el Padron a 01/01/2018 publicado en el INE).
Por lo tanto, la densidad de poblacion es de 64,17 hab./km2

Lora del Rio y la Vega Alta de Sevilla se caracterizan por encontrarse a medio camino entre
Sevilla y Cérdoba. Los municipios que conforman esta Vega Alta estan diseminados junto al
Guadalquivir, lo que da un caracter diferenciador a su economia. Esta estd basada
principalmente en el sector agricola, predominando el cultivo de citricos como la naranja,asi
como maiz, trigo y algodén. Ultimamente se estan explotando nuevos cultivos para diversificar
el sector como son los cultivos de almendros, paraguayos, caquis y olivar intensivo.

Existe una cooperativa agricola que distribuye naranjas, caquis, paraguayos y melocotones al
extranjero, ademas de tres empresas exportadoras de naranjas y cebollas.

Posee buenas comunicaciones de la red secundaria con Sevilla y Cérdoba mediante la A-431
asi como con los enlaces de logistica mediante la Autovia Sevilla — Cordoba. Aunquela lejania
con la capital, los emplazamientos industriales y los enlaces con otros nudos pueden alejar
futuras inversiones.

Los limites del término municipal de Lora del Rio:
Norte: Constantina y La Puebla de los Infantes.

Sur: Carmona y La Campana.

Este: Palma del Rio (Cérdoba) y Pefiaflor.

Oeste: Alcolea del Rio y Villanueva del Rio y Minas.

Lora del Rio esta comunicada también por tren, la linea C1 de cercanias de Sevilla comunica el
municipio con la capital, asi como con los demaés pueblos de esta linea diariamente y con una
frecuencia de media hora aproximadamente. Esto facilita que en los ciclos formativos se
matriculen estudiantes de estas poblaciones cercanas utilizando el tren como medio de
transporte.

En cuanto al desempleo, es una zona muy castigada, aunque hay que hacer notar que en el medio
rural la agricultura y agroindustria emplean a mucha mano de obra femenina por lo que el
desempleo femenino desciende durante las campafas agricolas en esta zona frente a la media
andaluza.

Las principales actividades econdémicas en Lora del Rio, aparte de la agricultura, son: el
pequefio comercio, la hosteleria y la construccion. Todos ellos muy castigados por la crisis. El
paro constituye un dato preocupante no sélo a nivel municipal sino provincial y nacional. La
tasa de paro espafiola supera la media europea. Es por ello que conocer los datos acerca de este
indicador en el municipio de Lora del Rio supone una herramienta indispensable para
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programar las distintas actuaciones educativas. Los jovenes del entorno encuentran un dificil
acceso al sector laboral.

Hecho que aun es mas acuciado entre aquellos que poseen una formacién limitada o reducida a
la secundaria obligatoria. Antes de que la crisis se endureciera hasta los limites que lo ha hecho
hoy en dia, muchos de los jovenes del municipio encontraban una salida laboral en la agricultura
o la construccion.

En definitiva, el departamento de administracion tiene establecidas relaciones con las empresas
del municipio para que nuestros alumnos realicen la FCT. Los alumnos de poblaciones cercanas
realizan a menudo esta formacion en sus localidades de origen, debemos inculcar a los discentes
el emprendimiento como alternativa al empleo por cuenta ajena, tarea ardua pero que puede ser
muy gratificante.

3.-COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES.

Las competencias estan intimamente relacionadas con la Cualificacion Profesional puesto que
forman parte de ella. Asi, como indicabamos anteriormente, podemos entender la Cualificacion
Profesional como el conjunto de competencias profesionales (conocimientos y capacidades)
que permiten dar respuesta a ocupaciones y puestos de trabajo con valor en mercado laboral, y
que pueden adquirirse a través de formacion o por experiencia laboral.

Para nuestro modulo la normativa nos indica que competencias profesionales, personalesy
sociales del titulo han de ser alcanzadas a través de él:

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

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

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

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

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en
el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y
de “disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacion de servicios.

Estas competencias se contextualizan en educacion dando lugar a los objetivos generales, que
constituyen los logros que se espera sean alcanzados por el alumnado. En concreto, para nuestro
modulo la normativa nos indica que de todos los Objetivos Generales del Titulo, los que han de
ser alcanzados a través de este modulo son:
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b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo
su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

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

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

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacidn y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a
nuevas situaciones laborales y personales.

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

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

En la tabla siguiente encontramos la relacion entre cada objetivo general y las competencias de
las que procede:

COMPETENCIAS OBJETIVOS

a) Tramitar documentos o comunicaciones | b) Analizar los documentos o comunicaciones
internas o0 externas en los circuitos de | que se utilizan en la empresa reconociendo su
informacién de la empresa. estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a | ) Analizar la informacidén disponible para
partir de ordenes recibidas, informacion | detectar necesidades relacionadas con la
obtenida y/o necesidades detectadas. gestion empresarial.

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

d) Proponer lineas de actuacion c) ldentificar y seleccionar las expresiones de
encaminadas a mejorar la eficiencia lengua inglesa, propias de la empresa, para
de los procesos administrativos en los elaborar documentos y comunicaciones.

que interviene.

e) Clasificar, registrar 'y archivar | g) Identificar las técnicas y parametros que
comunicaciones y documentos segun las | determinan las empresas para clasificar,
técnicas apropiadas y los parametros | registrar 'y archivar comunicaciones y
establecidos en la empresa. documentos.
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n) Adaptarse a las nuevas situaciones

laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos  cientificos, técnicos 'y
tecnolégicos  relativos a su  entorno

profesional, gestionando su formacion y los
recursos existentes en el aprendizaje a lo
largo de la vida y utilizando las tecnologias
de la informacion y la comunicacion.

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.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos
laborales 'y de proteccion ambiental,
proponiendo 'y aplicando medidas de
prevencion personales y colectivas, de acuerdo
con la normativa aplicable en los procesos de
trabajo, para garantizar entornos seguros.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores,
clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitiendo la informacién 0
conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas
que intervienen en el &mbito de su trabajo.

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

r) Supervisar y aplicar procedimientos de
gestion de calidad, de accesibilidad universal
y de “disefio para todos”, en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacion de servicios.

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad
en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura
de la evaluacion y de la calidad y ser capaces
de supervisar y mejorar procedimientos de
gestion de calidad.

4.- RESUL TADOS DE APRENDIZAJE

Los Objetivos Generales todavia son un poco abstractos para trabajar con ellos en el aula por
lo que se concretan en los Resultados de Aprendizaje (RA). Un RA es lo que debe alcanzar el
alumnado una vez superado el proceso de ensefianza aprendizaje del médulo de Comunicacion
Empresarial y Atencién al Cliente. Los resultados de aprendizaje establecen lo que una persona
sabe,comprende y es capaz de hacer al culminar un proceso de ensefianza aprendizaje, en
términos de conocimientos, procedimientos y actitudes y que le permiten alcanzar los objetivos

del médulo profesional.

Como los Resultados de Aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o destreza
unida al objeto sobre el que se ha de desempefiar esa habilidad o destreza (el dmbito
competencial), mas una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el &ambito educativo).
Para nuestro Mddulo Profesional, la normativa determina que los resultados de aprendizaje que
tendra que alcanzar el alumnado son los siguientes:




CONSEJERIA DE EDUCACION Y
DEPORTE

JUNTA DE ANDALUCIA ESAXATI

: Acciones en el contexto
RA Logro Objeto -
aprendizaje
1. Mantiene en condiciones -
Optimas de funcionamiento en condiciones
los equipos, aplicaciones optimas de instalando y
4quIpos, ap y : funcionamiento actualizando los
red, instalando y Mantiene .

. los equipos, componentes hardware
actualizando los aplicaciones software necesarios
componentes hardware y red y oy '
software necesarios.

2. Escribe textos textos

alfanuméricos en un teclado Escribe alfanuméricos aplicando las técnicas
extendido, aplicando las en un teclado mecanograficas.
técnicas mecanograficas. extendido

3. Gestiona los sistemas de buscando
archivos, buscando y . y

. . . seleccionando con

seleccionando con medios . los sistemas de . i
. Gestiona . medios convencionales
convencionales e archivos . P
) - . ., e informaticos la
informaticos la informacion informacién necesaria
necesaria. '
4. Elabora hojas de célculo hojas de célculo
adaptadas a las necesidades adaptadas a las
gue se planteen en el necesidades que | aplicando las opciones
) Elabora
tratamiento de la se planteen en el avanzadas.
informacion, aplicando las tratamiento de la
opciones avanzadas. informacion
5. Elabora documentos de - .
o utilizando las opciones
textos, utilizando las documentos de
. Elabora avanzadas de un
opciones avanzadas de un textos,
procesador de textos.
procesador de textos.
sistemas de
6. Utiliza sistemas de gestién gestion de bases
de bases de datos adaptadas de datos
a las necesidades que se adaptadas a las aolicando las opciones
planteen en el tratamiento de Utiliza necesidades que P P
: 2 avanzadas.
la informacion se planteen en el
administrativa, aplicando las tratamiento de la
opciones avanzadas. informacion
administrativa
7. Gestiona integradamente integradamente
la informacion proveniente la informacion
de diferentes aplicaciones, proveniente de utilizando proaramas
asi como archivos Gestiona diferentes ori féricosizs gecificosy
audiovisuales, utilizando aplicaciones, asi P P '
programasy periféricos como archivos
especificos. audiovisuales
8. Gestiona el correoy la
agenda electrénica . el correo y la utilizando aplicaciones
. L Gestiona agenda e
utilizando aplicaciones - especificas.
e electronica
especificas.
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9. Elabora presentaciones presentaciones
multimedia de documentos e Elabora multimedia de | utilizando aplicaciones
informes, utilizando documentos e especificas.
aplicaciones especificas. informes

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de nuestra
programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacion de cada resultado de
aprendizaje, en funcion a la contribucion que tiene a alcanzar la Competencia Generaldel titulo
y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales asignadas para nuestromodulo a través

de los Objetivos Generales.

Esta ponderacion la encontramos en la siguiente tabla:

RA %
1. Mantiene en condiciones Optimas de funcionamiento los equipos, 30
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y
software necesarios.
2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas .
mecanograficas. 20 %
3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios 30
convencionales e informéticos la informacién necesaria.
4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el 21 %
tratamiento de la informacidn, aplicando las opciones avanzadas.
5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un 18 %
procesador de textos. 0
6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las 18 %
opciones avanzadas.
7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones, 6 %
asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.
8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas. 4%
9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando 7%
aplicaciones especificas.

Partiendo de los Resultados de Aprendizaje, el siguiente paso para elaborar nuestra

programacion sera analizar los criterios de evaluacién que nos propone la normativa.

5.- CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion (CE) constituyen el elemento curricular mas importante para establecer el
proceso de ensefianza-aprendizaje que permita alcanzar los Objetivos Generales establecidos para este

madulo profesional, y por lo tanto de las competencias a las que estan asociados.

Partiendo del conocimiento de estas funciones, analizaremos los Criterios de Evaluacion que nos

indica la normativa para cada Resultado de aprendizaje.



JU“TH 'D'E H'"'Dm_'uun CONSEJERIA DE EDUCACION Y ’: 'f_; AX ATI

DEPORTE

Resultado de Aprendizaje Ponderacion
1. Mantiene en condiciones Optimas de
funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, 3%
instalando 'y actualizando los componentes
hardware y software necesarios.

o » » Instrumento de
Criterios de Evaluacion Ponderacion »
Evaluacion
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos 10% Trabajo
informaticos. ° individual
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de 10% Trabajo
comunicacion. ° individual
c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y 10% Trabajo
software) de un sistema en red. 0 individual
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de 10% Trabajo
operaciones en un sistema de red. 0 individual
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema 10% Trabajo
- 0 . ..
operativo. individual
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, 0% Trabajo
identificando el programa cortafuegos y el antivirus. 0 individual
g) Se ha compartido informacion con otros usuarios de la red. 10% Trabajo
0 . ..
individual
h) Se han ejecutado funciones bésicas de usuario (conexion, _
desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, 20% Trabajo
utilizacidn de periféricos, comunicacién con otros usuarios y individual
conexidén con otros sistemas o redes, entre otras).
Resultado de Aprendizaje Ponderacion
2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado
: X . . 20%
extendido, aplicando las técnicas mecanograéficas.
o » » Instrumento de
Criterios de Evaluacion Ponderacion .
Evaluacion

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 10% Trabajo individual
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 10% Trabajo individual
c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en 10% Trabajo individual
las filas del teclado alfanumérico.
d) Sg han_ premsgdo las funciones de puesta en marcha del 506 Trabajo individual
terminal informatico.
e) Se har] (_ampleado coordma(_jamente las Imegg del teclado 10% Trabajo individual
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
f) Se_ ha utilizado el rr_letodo de escritura :_:1I tacto en parrafos 10% Trabajo individual
de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para 5 Trabajo individual
realizar textos en inglés.
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200
p.p.m.)y precision (maximo una falta por minuto) con la 20% Prueba escrita
ayuda de un programa informatico.
|)_ S_e han aplicado las normas de presentacion de los 10% Trabajo individual
distintos documentos de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, 10% Prueba escrita
ortogréficos y sintacticos.
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Resultado de Aprendizaje

Ponderacién

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

3%

Criterios de Evaluacion

Ponderacion

Instrumento de

Evaluacion
a) Se han detectado necesidades de informacion. 10% Trabajo individual
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de 10% Trabajo individual
obtencion de informacion.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet 10% Trabajo individual
segun criterios de rapidez y de opciones de busqueda.
d) Se han emp_legdo herr{i[nlentas Web 2.0 para 10% Trabajo individual
obtener y producir informacion.
e) Se han utilizado los criterios de blsqueda para 504 Trabajo individual
restringir el nimero de resultados obtenidos.
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, 10% Trabajo individual
confidencialidad y restriccion de la informacién.
g) Se ha canalizado la informacion obtenida, 10% Trabajo individual
archivandola y/o registrandola, en su caso.
h), Se han orga_nlzado los archivos para facilitar la 10% Trabajo individual
busqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informacidn necesaria. 10% Trabajo individual
j) Se han cumplido los plazos previstos. 10% Trabajo individual
k) Se han realizado copias de los archivos. 5% Trabajo individual

Resultado de Aprendizaje

Ponderacion

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

21%

Criterios de Evaluacion

Ponderacion

Instrumento de

Evaluacién

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de

Trabajo individual

calculopara realizar gestiones de tesoreria, calculos 10% Prueba escrita
comerciales y otras operaciones administrativas.
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la 10% Trabajo individual
hojade célculo. Prueba escrita
c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo. 10% Trabajo individual
Prueba escrita
d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 10% Trabajo individual
Prueba escrita
e) Se han establecido contrasefias para proteger 10% Trabajo individual
celdas,hojas vy libros. Prueba escrita
f) Se han obtenido graficos para el analisis de la 10% Trabajo individual
informacion. Prueba escrita
g) Se han empleado macros para la realizacion de 10% Trabajo individual
documentos y plantillas. Prueba escrita
h) Se han importado y exportado hojas de calculo 10% Trabajo individual

creadas con otras aplicaciones y otros formatos.

Prueba escrita
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i) Se ha utlllzadp la hoja q§ calculo_como pase de Trabajo individual
datos: formularios, creacion de listas, filtrado, 10% .
- - Prueba escrita
proteccion y ordenacion de datos.
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para 10% Trabajo individual
introducir textos, nUmeros, codigos e imagenes. Prueba escrita

Resultado de Aprendizaje

Ponderacién

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

18%

Instrumento de
Criterios de Evaluacion Ponderacion »
Evaluacion
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y Trabajo individual
. o
glrj?gggilé?éintos de los procesadores de textos y 15% Prueba escrita
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo 10% Trabajo individual
de documento. Prueba escrita
c) Se han redactado documentos de texto con la Trabajo individual
1 0,
gsetsrtlzgtzl?rzdecuada y aplicando las normas de 10% Prueba escrita
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los Trabajo individual
documentos  administrativos  tipo, incluyendo 20% Prueba escrita
utilidades de combinacion.
e) Se han integrado objetos, gréaficos, tablas, hojas de 15% Trabajo individual
calculo e hipervinculos, entre otros. Prueba escrita
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 10% Trabajo md'V'.dual
Prueba escrita

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion 10% Trabajo individual
almacenada. Prueba escrita
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que Trabajo individual
garanticen las normas de seguridad, integridad y 10% Prueba escrita
confidencialidad de los datos.

Resultado de Aprendizaje

Ponderacion

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

18 %

. » » Instrumento de
Criterios de Evaluacion Ponderacion »
Evaluacion
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases 10% Trabajo individual
de datos para presentar la informacion. Prueba escrita
b) Se han realizado consultas de bases de datos con 20% Trabajo individual
criterios precisos. Prueba escrita
¢) Se han realizado informes de bases de datos con 15% Trabajo individual
criterios precisos. Prueba escrita
d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 15% Trabajo md'V'.dual
Prueba escrita
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado Trabajo individual
. 10% .
registrosde las bases de datos. Prueba escrita
f) Se han relacionado las bases de datos con otras 10% Trabajo individual
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aplicaciones informaticas para desarrollar las

actividades que asi lo requieran.

Prueba escrita

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo
niveles de seguridad.

10%

Trabajo individual
Prueba escrita

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

10%

Trabajo individual
Prueba escrita

Resultado de Aprendizaje

Ponderacién

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

6 %

o » » Instrumento de
Criterios de Evaluacion Ponderacion »
Evaluacion
a) Se han gestionado de forma integrada bases de
datos, textos e imagenes, entre otros, _|mportapdo y Trabajo individual
exportando datos provenientes de hojas de célculo 20% .
. Prueba escrita
y obteniendo documentos compuestos de todas
estasposibilidades.
?) Ste hantselecmonac:]o alrch_l(\j/os Ia?dlowtsua}letsf de oo Trabajo individual
uentes externas y se ha elegido el formato 6ptimo 0 Prueba escrita
de éstos.
c) Se ha creado y mantenido un banco propio de 20% Trabajo individual
recursos audiovisuales. Prueba escrita
d) Sg ,han persor_lal _|zado los archivos audmwsualeg en Trabajo individual
funcion del objetivo del documento que se quiere 20% :
Prueba escrita
obtener.
e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia 20% Trabajo individual
de proteccion de archivos audiovisuales. Prueba escrita

Resultado de Aprendizaje

Ponderacién

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

4%

Instrumento de
Criterios de Evaluacion Ponderacion )
Evaluacion

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo 10% Trabajo individual
electrénico. Prueba escrita
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y 10% Trabajo individual
contenido en un mensaje de correo. Prueba escrita
c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no 10% Trabajo individual
deseado. Prueba escrita
d) Se ha canalizado la informacién a todos los 10% Trabajo individual
implicados. Prueba escrita
e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 10% Trabajo individual

Prueba escrita
) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 10% Trabajo individual

Prueba escrita
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 10% Trabajo individual

Prueba escrita
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h) Se han impreso, archivado o eliminado los 10% Trabajo individual
mensajes de correo. Prueba escrita
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que Trabajo individual
ofrece la agenda electrénica como método de 10% Prueba escrita
organizacion del departamento.
j) Se han conectado y sincronizado agendas del 10% Trabajo individual
equipo informatico con dispositivos maviles. Prueba escrita
Resultado de Aprendizaje Ponderacion

9. Elabora presentaciones multimedia de
documentos e informes, utilizando aplicaciones 7%
especificas.

Criterios de Evaluacion Ponderacion Instrumen-to e

Evaluacion

a) Se ha realizado un anélisis y seleccion de la 20% Trabajo individual
informacion que se quiere incluir. Prueba escrita
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, Trabajo individual
hojas de calculo, fotos, dibujos, organigramas, 20% Prueba escrita
archivos de sonido y video, entre otros).
c) Se ha distribuido la informacion de forma clara 'y 20% Trabajo individual
estructurada. Prueba escrita
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la 20% Trabajo individual
presentacion. Prueba escrita
e) Se han creado presentaciones para acompafar 10% Trabajo individual
exposiciones orales. Prueba escrita
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con 10% Trabajo individual
informes o documentacion empresarial. Prueba escrita

6.- CONTENIDOS BASICOS

La estructura de cada titulo esta disefiada para que cada Resultado de Aprendizaje se
desarrolle a través de un numero determinado de Criterios de Evaluacion. A estos elementos
curriculares se le asocian unos Contenidos Basicos que permiten alcanzar las competencias
definidas para cada Mddulo Profesional.

La estructura de los Contenidos Basicos es un conjunto de bloques de contenido (cada uno
de ellos asociado a un Resultado de aprendizaje, un conjunto de sub-bloques de contenido
(cada uno de ellos asociado a un Criterio de Evaluacion), y un conjunto de elementos de
contenido (que sirven para desarrollar los anteriores).

Para este mddulo profesional, estos Contenidos Basicos y su asociacion con los otros
elementos curriculares son:
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o -2 |1 Mantiene en condiciones optimas 2 o
S 8 |de funcionamiento los equipos, . L S &
8 5 L . e Mantenimiento basico de T 9
>0° g apllcat_:lones y red, instalando y equipos, aplicaciones y red: 3 <
2 5 | actualizando los componentes ' ' S o
< | hardware y software necesarios. ©
a) Se ha realizado pruebas de | — Elementos de hardware. Unidad
funcionamiento de los equipos | Central de Proceso, periféricos.
informaticos. —Elementos de software. Conceptos
b) Se han comprobado las conexiones y tipos deprogramgs.
o —Sistemas operativos. Concepto,
de los puertos de comunicacion. funciones, clases, y entornos de
c) Se han identificado los elementos | ;syarios.
basicos (hardware y software) de un | —Redes locales. Componentes,
sistema en red. configuraciones principales,
d) Se han caracterizado los !n:talacié_n, intercanl]bio de ;
e informacion y actualizacion de
I o L o
5 e) Se ha utilizado las funciones —Conexion, desconexion, =
S - _ ) optimizacion del espacio de 3
w basicas del sistema operativo. almacenamiento, utilizacién de 5
§ f) Se han aplicado medidas de | periféricos. g
= seguridad  y  confidencialidad, | —Seguridad y confidencialidad. )
2 identificando el programa | Riesgos,Amenazas y tipos, 3
O cortafuegos y el antivirus. dlspo_smvos de proteccion(cortafuegos,
. L antivirus).
g) Se ha compartido informacién con
otros usuarios de la red.
h) Se han ejecutado funciones béasicas
(conexion, desconexién,
optimizacion  del  espacio  de
almacenamiento,  utilizacion  de
periféricos, comunicacion con otros
usuarios 'y conexion con otros
sistemas o redes, entre otras.
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5 .2 _ . g T
_c% . 2. Escribe textos _alfanumerlcos en e Escritura de textos segdn la 2 5
£ 5 un  teclado extendido, aplicando las técnica mecanografica: 3 <
2 g | técnicas mecanograficas. S 2
x < &
a) Se han organizado los elementos y | —Postura corporal ante el terminal.
espacios de trabajo. —Composicién de un terminal
b) Se ha mantenido la postura corporal | informatico. Tiposde teclado y
correcta. funciones de las teclas.
c) Se ha identificado la posicién correcta | —Colocacién de dedos.
de los dedos en las filas del teclado | —Desarrollo de la destreza
alfanumerico. mecanografica. Procedimientos de
d) Se han precisado las funciones de | agilidad en el posicionamiento por
puesta en marcha del terminal | filas. Procedimientos de desarrollo y
informatico. célculo de la velocidad. Elaboracion
= e) Se han empleado coordinadamente las | de textos y documentos.
:§ lineas del teclado alfanumérico y las | —Escritura de textos en inglés. o
= teclas de signos y puntuacion. —Caorreccion de errores. 2
i f) Se ha utilizado el método de escritura | —Normas de presentacion de =
§ al tacto en parrafos de dificultad | documentos. %
2 progresiva y en tablas sencillas. &
% g) Se ha utilizado el método de escritura S
O al tacto para realizar textos en ingleés.
h) Se ha mecanografiado con velocidad
(minimo 200 p.p.m.) y precision
(méximo una falta por minuto) con la
ayuda de un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de
presentacion de los distintos documentos
de texto.
j) Se han localizado y corregido los
errores mecanograficos, ortograficos y
sintacticos.
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§ % | 3. Gestiona los sistemas de archivos, S w
= 5 | buscando y seleccionando con medios e Gestion de archivos y = 3
S & | convencionales e informaticos la busqueda de informacion: 2
é & | informacion necesaria. 3 &
a) Se han detectado necesidades de informacion. | —Internet, intranet y navegadores.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de | —Utilidad y complementos de los
obtencion de informacion. navegadores.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en | —Descarga e instalacion de aplicaciones,
Internet segln criterios de rapidez y de opciones | programas y utilidades a través de la web.
de busqueda. —Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis,
= d) Se han empleado herramientas Web 2.0. para | servicios de alojamientos de videos e
'g obtener y producir informacion. imagenes y redes sociales, entre otros. Q
% e) Se han utilizado los criterios de blsqueda para | —Compresion y descompresién dearchivos. ;:-"Dr
Lﬁ restringir el nimero de resultados obtenidos. —Buscadores de informacién. g_
2 f) Se han aplicado sistemas de seguridad, | —Importacidn/exportacion de lainformacién. 2
@ proteccion, confidencialidad y restriccion de la | —Técnicas de archivo. g{
= informacion. —El archivo informatico. Gestiéndocumental. =
= g) Se ha canalizado la informacion obtenida, | —Protocolos de seguridad de lainformacién. ]
© archivandola y/o registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la
busqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informaci6n necesaria.
j) Se han cumplido los plazos previstos.
k) Se han realizado copias de los archivos.
§ % 4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las y ) S m
S 5 |necesidades que se planteen en el o Elaboracion de hojas de = 3
S & | tratamiento de la informacion, aplicando calculo: 2 5
é & | las opciones avanzadas. 3 &
a) Se ha utilizado las prestaciones de la hoja de calculo | —Estructura y funciones.
para realizar gestiones de tesoreria, calculos | —Instalacion y carga de hojas de calculo.
comerciales y otras operaciones administrativas. —Disefio y edicion de hojas de célculo.
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la | —Graficos. Tipos. Disefio, presentacion y
hoja de calculo. formato dg gréficos.
c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. —,Tratamlento_de datos., Be}ses de datos,
S d) Se han creado y anidado formulas y funciones formulas, funciones, analisls de datos,
2 4 5 ' macros, entre otros. o
< e) §e han_ establecido contrasefias para proteger celdas, | __otras utilidades. g
= hojas y libros. —Gestion de archivos. g
T f) Se han obtenido graficos para el analisis de la | —Impresidn de hojas de calculo. g:;
2z informacion. —Interrelaciones con otras aplicaciones. &
2 g) Se han empleado macros para la realizacién de | Importary exportar. _ o
q:, documentos y plantillas. —_Protocolo de p~roteCC|én de celdas, hojas :_g
i= h) Se han importado y exportado hojas de calculo ylibros (contrasefias). 3
e creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de
datos: formularios, creacion de listas, filtrado,
proteccion y ordenacion de datos.
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, nimeros, c6digos e imagenes.
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% 2, Q w
g & | 5. Elabora documentos de textos, . S &
S 5 - . e Creacion de documentos con g o
S ¢ | utilizando lasopciones avanzadas de ) € <
S O procesadores de texto: = °
2 g5 | unprocesador de textos. S o
x < <
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y | —Estructura y funciones.
procedimientos de los procesadores de textos y | —Instalacion y carga.
autoedicion. —Disefio de documentos y plantillas.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada | —Autoedicion, insercion e incrustacién de
tipo de documento. objetos y gréaficos.
c) Se han redactado documentos de texto con la | —Edicidn de textos y tablas. Abrir, modificar y
= destreza adecuada y aplicando las normas de | guardar documentos, revisién y correcciénde
S estructura. errores. 0
% d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a | —Gestion de archivos. ;:-"Dr
Lﬁ los documentos administrativos tipo, incluyendo | Impresién de textos. g_
s utilidades de combinacién. —Inter_relacién con otras aplicaqioqes. S
2 e) Se han integrado objetos, gréficos, tablas, ;ggﬁ;gg?;oi"?grzr?ﬁ; i%sstllrg:\’c Lr;tilces y tablas o
= hojas de calculo e hipervinculos, entre otros. L T ; =3
P . Combinacién correspondencia, entre otros. g
5 f) Se . han detectado y corregido los errores —Proteger documentos con contrasefias. 17
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.
2 o | 6. Utiliza sistemas de gestion de bases 2 o
S & | de datos adaptadas a las necesidades e Utilizaciéon de bases de datos § =
S g gue se planteen en el tratamiento de la para el tratamiento dela = '(ED
5 5 | informacion administrativa, aplicando informacion administrativa: S o
@ < | |as opciones avanzadas. @
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las | —Estructura y funciones de una base de datos.
bases de datos para presentar la informacion. —Tipos de bases de datos. Estaticas,
b) Se han realizado consultas de bases de datos con | dindmicas, relacionales, entre otras.
criterios precisos. —Disefio Qe una base de dato_s. Tablas,
. . consultas, informes, formularios.
s c).Se _han real.lzado informes de bases de datos con | _ jtijizacién de una base de datos.
S criterios Precisos. _ o —Interrelacion con otras aplicaciones.Importar 0
S d) Se han realizado formularios con criterios | y exportar datos. =
g precisos. —Proteger una base de datos con contrasefia. s
'j"_, e) Se han actualizado, fusionado y eliminado g—l
'8 registros de las bases de datos. ‘E';j
2 f) Se han relacionado las bases de datos con otras &
] aplicaciones informaticas para desarrollar las §
6 actividades que asi lo requieran.
g) Se han protegido las bases de datos
estableciendo niveles de seguridad.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a
los requerimientos de la organizacion.
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33 7. Gestiona integradamente  la S w
g N | informaciénproveniente de diferentes S o
S g aplicaciones, asi como archivos e Gestion integrada de archivos: | S 2
§ 5 | audiovisuales, utilizando programasy g a
@ < | periféricos especificos. @ @
a) Se han gestionado de forma integrada bases —Archivos integrados por varias aplicaciones.
de datos, textos e imagenes, entre otros, Hoja de célculo, base de datos, procesador de
importando y exportando datos provenientes de | textos, graficos y otros.
- hojas de calculo y obteniendo documentos —Grabacion, transmisién, recepcion y
:8 compuestos de todas estas posibilidades. comprension. Dispositivos de captacion y Q
< b) Se han seleccionado archivos audiovisuales reproduccion. =]
r_g de fuentes externas y se ha elegido el formato —Contenido visual y/o sonoro. CED.
L('JJ) Optimo de éstos. —Obijetivo de la comunicacion de los 8-
o ¢) Se ha creado y mantenido un banco propio de | contenidos. o
é recursos audiovisuales. —Insercion en otros medios 0 documentos. é)'aj\
Q d) Se han personalizado los archivos —Obsolescencia y actualizacion. o
5 audiovisuales en funcion del objetivo del —Medidas de seguridad. Legislacion vigente. ?
documento que se quiere obtener.
e) Se ha respetado la legislacion especifica en
materia de proteccion de archivos audiovisuales.
R _ 8 @
g N | 8. Gestiona el correo y la agenda Gesti6 =)
g5 o - e . estion de correo y agenda o a
S & | electronica, utilizando aplicaciones o S ¢
S o e electrénica: = o
2 5 | especificas. S 2
x < o @
a) Se utilizado la aplicacion de correo | —Tipos de cuentas de correo electrénico.
electrénico. —Entorno de trabajo. Configuracion y
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y | personalizacién.
contenido en un mensaje de correo. —Plantillas y firmas corporativas.
¢) Se han aplicado filtros de proteccion de correo | —Foros de noticias (news). Configuracion, uso
S no deseado. y sincronizacion de mensajes. =
'g d) Se ha canalizado la informacion a todos los | —La libreta de direcciones. Importar, exportar, o
=) implicados. afladir contactos, crear listas de distribucion, ?Dr
L%S e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. | poner la lista a disposicién de otras aplicaciones g_
® f) Se han organizado las bandejas de entrada y | ofimaticas. o
- salida. —Gestion de correos. Enviar, borrar, carpetasde (é
'g g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. | mensajes, guardar y hacer copias de seguridad, %
= h) Se han impreso, archivado o eliminado los | entre otras. §
O] mensajes de correo. —Gestidn de la agenda. Citas, calendario,avisos
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que | y tareas, entre otros.
ofrece la agenda electronica como método de | —Sincronizacidn con dispositivos moviles.
organizacion del departamento. —Medidas para evitar correo no deseado.
j) Se han conectado y sincronizado agendas del
equipo informatico con dispositivos moviles.
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3 2 _ o 8 @
S N | 9. Elabora presentaciones multimedia ., S o
S 5 . . e Elaboracion de =g
£ ¢ | de documentos e informes, utilizando . i S c
> 2 P ce presentaciones: = o
»n 5 | aplicacionesespecificas. Q o
D o
r < 2 o
a) Se ha realizado un analisis y seleccion de | —Estructura y funciones.
la informacion que se quiere incluir. —Instalacién y carga.
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, | —Procedimiento de presentacion. Disefio,
- gréficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, | multimedia, interactivas, formato, insercién
2 organigramas, archivos de sonido y video, | de objetos, gréficos e iméagenes, vinculos e Q
S entre otros). hipervinculos, transiciones y animacion, 2
=] R . R R ., D
E ¢) Se ha distribuido la informacion de forma | entre otros. S
@ claray estructurada. —Utilidades de la aplicacion. §
© . . ’ .. -z
2 d) Se han animado los objetos segun el | —Procedimiento de proteccion de datos. w
— P e -, . . QD
= objetivo de la presentacion. Copias de seguridad. 2.
= e) Se han creado presentaciones para | —Interrelaciones con otras aplicaciones 2
© acompafiar exposiciones orales.
f) Se han realizado presentaciones
relacionadas con informes o documentacion
empresarial.

7.- ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE UNIDADES
DE APRENDIZAJE

El primer paso para vertebrar la formacién lo hemos dado a partir del Resultado de
Aprendizaje (y su ponderacion en funcién de su contribucién a la adquisicion de las
competencias del médulo)se identifican las Unidades de Aprendizaje teniendo en cuenta
los procesos de servicio que hay implicitos en cada Resultado de Aprendizaje a través de
sus Criterios de Evaluacion.

Esta vertebracion se ha realizado teniendo en cuenta la forma en que contribuye a alcanzar
las Competencias Profesionales Personales y Sociales y los Objetivos Generales.

Todo esto, teniendo en cuenta tanto el ambito general (Competencias y Objetivos
Generales), la concrecion curricular (Resultados de Aprendizaje y Criterios de
Evaluacidn) y la Organizacion yEstructura de Aprendizaje (Unidades de Aprendizaje), se
recoge en la siguiente tabla:
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Estructura de Aprendizaje
RA % CE UA Denominacion
a,b,cdefg,
1 3% h 1 Mantenimiento de equipos en entorno Windows 10
a,b,cdefogqg, i
2 20% 9 | 2 Operatoria de teclados
h,1i,]
a,b,cdefg,
3 3% . 3 Redes locales e internet
h, i, j, k
a,b,cdefg,
8 4% hi. 4 Correo y agenda electronica
. a,b,cdefg,
5 18% H 5 Procesadores de texto
. a,b,cdefg,
4 21% b 6 Hojas de célculo
9 7% a,bcdef 7 Presentaciones multimedia
. a,b,cdefg,
6 18% H 8 Bases de datos
7 6% a,b.cde 9 Gestion integrada de la informacion

7.1.- TEMPORAL IZACION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

A continuacidn, se ha establecido una temporalizacion y se ha asignado unas horas en funcion de
la complejidad en la adquisicion de las competencias que se trabajan en cada unidad. Ademas, se
ha considerado la ponderacion de cada Resultado de Aprendizaje para poder determinar cual es la
contribucion de cada unidad a alcanzar el resultado de aprendizaje.

Esto se recoge en la siguiente tabla:
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Estructura de Aprendizaje
RA % CE UA Denominacion Horas | Trimestre
1 304 a,bcdefg, 1 Mantenimiento_ de equipos en 7
h entorno Windows 10
a,b,cdefg,
2 1,2% hi | 2 Operatoria de teclados 18
a,b,cdefg, T1
3 3% . 3 Redes locales e internet 6
hi,j, k
a,b,cdefg,
8 4% hi 4 Correo y agenda electronica 6
a,b,cdefg,
5 18% h 5 Procesadores de texto 30
a,b,cdefg,
2 1,2% hi ] 2 Operatoria de teclados 18
a,b,cdefg,
4 21% b 6 Hojas de calculo 30 T2
9 7% a,b,cdef 7 Presentaciones multimedia 10
a,b,cdefg,
2 | 56% hii 2 Operatoria de teclados 14
a,b,cdefg,
6 18% n 8 Bases de datos 30 T3
7 6% ab,cde 9 Gesti(?n integre_u,ja de la 10
informacion
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8.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad de Aprendizaje N°1: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS EN ENTORNO WINDOWS 10
Temporalizacion: ler trimestre | Duracion: 7 horas Ponderacion: 3 %

Objetivos Generales \ Competencias
d) Analizar las posibilidades de las aplicacionesy | n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales,
equipos informéticos, relaciondndolas con su | manteniendo actualizados los conocimientos
empleo méas eficaz en el tratamiento de la | cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su
informacion para elaborar documentos Yy | entorno profesional, gestionando su formacion y
comunicaciones. los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo
de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

Resultados de Aprendizaje

1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicacionesy red,instalando
y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Objetivos Especificos
e Realizar pruebas de funcionamiento de los equipos informéticos
e Comprobar las conexiones de los puertos de comunicacion.
e Identificar los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
o Caracterizar los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.
e Utilizar las funciones basicas del sistema operativo

o Aplicar medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el
antivirus.

e Compartir informacion con otros usuarios de la red.

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

Aspectos del Saber Hacer/Estar | Aspectos del Saber

-Conexion, desconexion, optimizacion del | -Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso,
espacio de almacenamiento, utilizacion de | periféricos.
periféricos. -Elementos de software. Conceptos y tipos de
programas.
-Sistemas operativos. Concepto, funciones, clases,
y entornos de usuarios.
-Redes locales. Componentes, configuraciones
principales, instalacion, intercambio de informacion
y actualizacion de recursos.
-Seguridad y confidencialidad. Riesgos, amenazas y
tipos, dispositivos de proteccién (cortafuegos,
antivirus).

Tareas y Actividades
Presentacion de contenidos a través de Power Point.
Explicacién de contenidos.
Consolidacion de conceptos.
Portfolio de actividades y practicas.
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

Criterios de Evaluacion % IE
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. | 10% | Trabajo individual
b) Se ha comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. 10% | Trabajo individual

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

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

10% | Trabajo individual

10% | Trabajo individual
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e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 10% | Trabajo individual
) Se han aplicado medidas de s_egurldad y confidencialidad,identificando 20% | Trabajo individual
el programa cortafuegos y el antivirus.
g) Se ha compartido informacion con otros usuarios de la red. 10% | Trabajo individual

h) Se han ejecutado funciones béasicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacién del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacién con otros usuarios yconexion con otros sistemas o redes,
entre otras).

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofiméatica y Proceso de la Informacion (2020), ed. Editex.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

- Un ordenador por cada alumno.

- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafdn proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.

20% | Trabajo individual

Unidad de Aprendizaje N° 2: OPERATORIA DE TECLADOS

Temporalizacion: ler trimestre | Duracion: 18 horas Ponderacion: 7,2%
2° trimestre 18 horas 7,2%
3er trimestre 14 horas 5,6%

Objetivos Generales Competencias
b) Analizar los documentos o comunicaciones | a) Tramitar documentos o comunicaciones internas
que se utilizan en la empresa reconociendo su | o externas en los circuitos de informacién de la
estructura, elementos y caracteristicas para empresa.
elaborarlos. b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

Resultados de Aprendizaje

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

Objetivos Especificos

Organizar los elementos y espacios de trabajo.
Mantener la postura corporal correcta.
Identificar la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
Precisar las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.
Emplear coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
Utilizar el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
Utilizar el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
Mecanografiar con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (méaximo una falta por minuto) con la
ayuda de un programa informatico.
e Aplicar las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.
e Localizar y corregir los errores mecanogréaficos, ortograficos y sintacticos.

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
-Colocacion de dedos. -Postura corporal ante el terminal.
-Desarrollo de la destreza mecanografica. | .Composicion de un terminal informatico. Tipos
Procedimientosde agilidad en el posicionamiento | de teclado y funciones de las teclas.
por filas. Procedimientos de desarrollo y célculo
de la velocidad. Elaboracion de textos y
documentos.
-Escritura de textos en inglés.
-Correccion de errores.

-Normas de presentacion de documentos.
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Tareas y Actividades

Presentacion de contenidos a través de Power Point.

Explicacion de contenidos.

Consolidacién de conceptos.

Portfolio de actividades y practicas.

Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.
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Criterios de Evaluacion % IE
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 10% | Trabajo individual
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 10% | Trabajo individual

¢) 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.

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad s
];)rogresiva y en tablas sencillas. P 10% | Trabajo individual
0) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos eninglés. | 5% | Trabajo individual
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision
(maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

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

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

10% | Trabajo individual

5% | Trabajo individual

10% | Trabajo individual

20% Prueba escrita

10% | Trabajo individual

10% Prueba escrita

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofimética y Proceso de la Informacion (2020), ed. Editex.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

- Un ordenador por cada alumno.

- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafdn proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.

Unidad de Aprendizaje N°3: REDES LOCALES E INTERNET

Temporalizacion: ler Trimestre | Duracion: 6 horas Ponderacion: 3%

Objetivos Generales Competencias
g) ldentificar las técnicas y parametros que | e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y
determinan las empresas para clasificar, | documentos segin las técnicas apropiadas y los
registrar 'y archivar comunicaciones y | parametros establecidos en la empresa.
documentos.
t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos
laborales y de protecciébn ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de
prevencion personales y colectivas, de acuerdo
con la normativa aplicable en los procesos de
trabajo, para garantizar entornos seguros.

Resultados de Aprendizaje
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3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales
e informaticos la informacién necesaria.

Objetivos Especificos
Detectar necesidades de informacion.

[}
e ldentificar y priorizar las fuentes de obtencion de informacion.
e Elegir buscadores en Intranet y en Internet segln criterios de rapidez y de opciones de busqueda.
e Emplear herramientas Web 2.0. para obtener y producir informacion.
e Utilizar los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos.
e Aplicar sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de la informacion.
e Canalizar la informacion obtenida, archivandola y/o registrdndola, en su caso.
¢ Organizar los archivos para facilitar la busqueda posterior.
e Actualizar la informacion necesaria.
e Cumplir los plazos previstos.
o Realizar copias de los archivos.
Aspectos del Saber Hacer/Estar | Aspectos del Saber
-Descarga e instalacion de aplicaciones, | -Internet, intranet y navegadores.
programas Y utilidades a través de la web. -Utilidad y complementos de los navegadores.

-Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de

alojamientos de videos e imagenes y redes

sociales, entre otros.

-Compresion y descompresion de archivos.

-Buscadores de informacion.

-Importacion/exportacion de la informacion.

-Técnicas de archivo.

-El archivo informatico. Gestién documental.

-Protocolos de seguridad de la informacion.
Tareas y Actividades

Presentacion de contenidos a través de Power Point.

Explicacion de contenidos.

Consolidacion de conceptos.

Portfolio de actividades y practicas.

Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

Criterios de Evaluacién \ % IE
a) Se han detectado necesidades de informacion. 10% | Trabajo individual
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion. | 10% | Trabajo individual

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

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir
informacion.

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

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y
restriccion de la informacion.

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

10% | Trabajo individual

10% | Trabajo individual

5% | Trabajo individual

10% | Trabajo individual

10% | Trabajo individual

en su caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la bisqueda posterior. 10% | Trabajo individual
i) Se ha actualizado la informacidn necesaria. 10% | Trabajo individual
j) Se han cumplido los plazos previstos. 10% | Trabajo individual
k) Se han realizado copias de los archivos. 5% | Trabajo individual

Recursos
El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del moédulo es:
Ofimatica y Proceso de la Informacion (2020), ed. Editex.
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
- Un ordenador por cada alumno.
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- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafnén proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.

Unidad de Aprendizaje N°4: CORREO Y AGENDA ELECTRONICA
Temporalizacion: ler Trimestre | Duracion: 6 horas Ponderacion: 4%

Objetivos Generales Competencias
t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos | n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales,
laborales 'y de  proteccion ambiental, | manteniendo  actualizados  los  conocimientos
proponiendo y aplicando ~medidas de | cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su
prevencion personales y colectivas, de acuerdo | entomo profesional, gestionando su formacion y los
con la normativa aplicable en los procesos de | o0 1505 existentes en el aprendizaje alo largo de la

trabajo, para garantizar entornos seguros. . et p . .
v) Identificar y aplicar pardmetros de calidad vida y utl_llza_n,do las tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la
cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar 'y  mejorar
procedimientos de gestion de calidad.

Resultados de Aprendizaje
. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.

Objetivos Especificos

Utilizar la aplicacion de correo electronico.

Identificar el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

Aplicar filtros de proteccién de correo no deseado.

Canalizar la informacion a todos los implicados.

Comprobar la recepcién del mensaje.

Organizar las bandejas de entrada y salida.

Registrar la entrada o salida de correos.

Imprimir, archivar o eliminar los mensajes de correo.

Aplicar las funciones y utilidades que ofrece la agenda electronica como método de organizacion
del departamento.

Conectar y sincronizar agendas del equipo informético con dispositivos méviles.

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
-Entorno  de trabajo. Configuracion y | -Tipos de cuentas de correo electrénico.
personalizacion. -Foros de noticias (news). Configuracion, uso y
-Plantillas y firmas corporativas. La libreta de | sincronizacién de mensajes.
direcciones.  Importar, exportar, afadir | -Sincronizacién con dispositivos moviles.
contactos, crear listas de distribucion, poner la | -Medidas para evitar correo no deseado.
lista a disposicion de otras aplicaciones
ofimaticas.

-Gestion de correos.

-Enviar, borrar, carpetas de mensajes,
guardar y hacer copias de seguridad,entre
otras.

-Gestion de la agenda. Citas, calendario,
avisos y tareas, entre otros.

Tareas y Actividades
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Presentacion de contenidos a través de Power Point.
Explicacion de contenidos.
Consolidacion de conceptos.
Portfolio de actividades y practicas.
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacién a utilizar.
Criterios de Evaluacion % IE

a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electronico. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de 10% Trabajo individual
correo. Prueba escrita

¢) Se han aplicado filtros de proteccidn de correo no deseado. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

h) Se han impreso,archivado o eliminado los mensajes de correo. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica . Trabajo individual
como método de organizacion del departamento. 10% Prueba escrita

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con 10% Trabajo individual
dispositivos moviles. Prueba escrita

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofimética y Proceso de la Informacion (2020), ed. Editex.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

- Un ordenador por cada alumno.

- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafion proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.

Unidad de Aprendizaje N° 5: PROCESADORES DE TEXTO

Temporalizacion: ler Trimestre | Duracion: 30 horas Ponderacion: 18%

Objetivos Generales Competencias

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones | d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a
gue se utilizan en la empresa reconociendo su | mejorar la eficiencia de los procesos administrativos
estructura, elementos y caracteristicas para | en los que interviene.
elaborarlos. b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos | ordenes  recibidas, informacion obtenida y/o
laborales 'y de proteccion ambiental, | necesidades detectadas.
proponiendo y aplicando medidas de
prevencion personales y colectivas, de acuerdo
con la normativa aplicable en los procesos de
trabajo, para garantizarentornos seguros.
Resultados de Aprendizaje

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

Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion.
Identificar las caracteristicas de cada tipo de documento.

Redactar documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura.
Confeccionar plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo utilidades de
combinacion.

Integrar objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre otros.

Detectar y corregir los errores cometidos.

Recuperar y utilizar la informacion almacenada.

Utilizar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.
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Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
-Instalacion y carga. -Estructura y funciones.
-Disefio de documentos y plantillas. - _ -Gestién de archivos.
Autoedicion, insercion e incrustacionde objetos L L
y graficos -Interrelacion con otras aplicaciones.
-Edicion de textos y tablas. Abrir,modificar -Opciones avanzadas. Estilos, indices y tablas de
y guardar documentos, revision y correccion contenidos, formularios, macros, combinacion de
de errores. correspondencia, entre otros.
-Impresion de textos. -Proteger documentos con contrasefias.

Tareas y Actividades
Presentacion de contenidos a través de Power Point.
Explicacién de contenidos.
Consolidacion de conceptos.
Portfolio de actividades y practicas.
Actividades de evaluacién teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

Criterios de Evaluacion \ % IE

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los 15% Trabajo individual
procesadores de textos y autoedicion. Prueba escrita

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y 10% Trabajo individual
aplicando las normas de estructura. Prueba escrita

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos 20% Trabajo individual

.. . . . aye . ., 0 .

administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacion. Prueba escrita

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e 15% Trabajo individual
hipervinculos, entre otros. Prueba escrita

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 10% Trgbajo |nd|V|_duaI
rueba escrita

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 10% Trabajo individual
Prueba escrita

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de 10% Trabajo individual
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. Prueba escrita

Recursos
El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofimética y Proceso de la Informacion (2020), ed. Editex.
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
- Un ordenador por cada alumno.
- Internet.
- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...
- Cafion proyector.
- Una pizarra.
Otros recursos:
- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.
- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.
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Unidad de Aprendizaje N° 6: HOJAS DE CALCULO

Temporalizacion: 2° trimestre Duracion: 30 horas Ponderacion: 21 %

Objetivos Generales Competencias
0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades | d) Proponer lineas de actuacién encaminadas a
de aprendizaje relacionados con la evolucion | mejorar la eficiencia de los procesos administrativos
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y | en los que interviene.
las tecnologias de la informacion y la
comunicacién, para mantener el espiritu de
actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.
t) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos
laborales y de proteccion ambiental, proponiendo
y aplicando medidas deprevencion personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable
en los procesos de trabajo, para garantizar entornos
Seguros.

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

Objetivos Especificos

e Utilizar las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria,
calculos comerciales y otras operaciones administrativas.
Disefiar y elaborar documentos con la hoja de célculo.
Relacionar y actualizar hojas de célculo.
Crear y anidar formulas y funciones.
Establecer contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.
Obtener graficos para el analisis de la informacion.
Emplear macros para la realizacion de documentos y plantillas.
Importar y exportar hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
Utilizar la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado,
proteccién y ordenacion de datos.
o Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, nameros, cédigos e imagenes.

Aspectos del Saber Hacer/Estar | Aspectos del Saber
-Instalaciéon y carga de hojas de -Estructura y funciones.
calculo. -Otras utilidades.
-Disefio y edicion de hojas de célculo. -Gestion de archivos.

-Graficos. Tipos. Diseflo, presentacion y | _protocolo de proteccion de celdas, hojas y libros
formato de graficos. (contrasefias)
-Tratamiento de datos. Bases de datos, '

férmulas, funciones, analisis de datos, macros,
entre otros.

-Impresion de hojas de calculo.
-Interrelaciones con otras  aplicaciones.
Importar y exportar.

Tareas y Actividades

Presentacion de contenidos a través de Power Point.

Explicacion de contenidos.

Consolidacién de conceptos.

Portfolio de actividades y practicas.

Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.
Criterios de Evaluacién % IE

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar

gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones | 10%

administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo. 10% | Trabajo individual

Trabajo individual
Prueba escrita
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Prueba escrita
Trabajo individual

¢) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 10% .
Prueba escrita
d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 10% Trabajo |nd|V|_duaI
Prueba escrita
: = . . Trabajo individual
0,
e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. 10% Prueba escrita
f) Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacion. 10% Trabajo individual

Prueba escrita
Trabajo individual
Prueba escrita
h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras 10% Trabajo individual

aplicaciones y otros formatos Prueba escrita

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios,creacién Trabajo individual
; . -, - 10% A

de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos. Prueba escrita

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,nimeros, Trabajo individual

cddigos e imagenes. Prueba escrita

g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas. | 10%

10%

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofimética y Proceso de la Informacion (2020), ed. Editex.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

- Un ordenador por cada alumno.

- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafén proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.

Unidad de Aprendizaje N° 7: PRESENTACION MULTIMEDIA
Temporalizacion: 2° trimestre Duracién: 10 horas Ponderacion: 7 %

Objetivos Generales Competencias
¢) ldentificar y seleccionar las expresiones de | r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion
lengua inglesa, propias de la empresa, para | de calidad, de accesibilidad universaly de
elaborar documentos y comunicaciones. “disefio para todos”, en las actividades
t) Evaluar situaciones de prevencion deriesgos profesionales incluidas en los procesos de

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

Resultados de Aprendizaje

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

produccidn o prestacion de servicios.

Objetivos Especificos

o Realizar un anélisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

e Insertar distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de
sonido y video, entre otros).

Distribuir la informacién de forma clara y estructurada.

Animar los objetos segun el objetivo de la presentacion.

Crear presentaciones para acompafar exposiciones orales.

Realizar presentaciones relacionadas con informes o documentacion empresarial.

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
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-Instalacion y carga. -Estructura y funciones.
-Procedimiento de presentacion. Disefio, | -Utilidades de la aplicacion.
multimedia, interactivas, formato,

insercion de objetos, graficos e imagenes,
vinculos e hipervinculos, transiciones y
animacion, entre otros.

-Procedimiento de proteccion de datos.
Copias de seguridad.

-Interrelaciones con otras aplicaciones.

Tareas y Actividades
Presentacion de contenidos a través de Power Point.
Explicacién de contenidos.
Consolidacidn de conceptos.
Portfolio de actividades y practicas.
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.
Criterios de Evaluacién % IE

a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere 20% Trabajo individual
incluir. 0 Prueba escrita
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréaficos, hojas de calculo, 20% Trabajo individual
fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros). Prueba escrita
c) Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada. 20% Trabajo lnd|V|_duaI
Prueba escrita
d) Se han animado los objetos segln el objetivo de la presentacion. 20% Trabajo |nd|V|.duaI
Prueba escrita
. ~ .- Trabajo individual
0
e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 10% Prueba escrita
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o 10% Trabajo individual
documentacion empresarial. Prueba escrita
Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofimética y Proceso de la Informacién (2020), ed. Editex.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

- Un ordenador por cada alumno.

- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafon proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.

Unidad de Aprendizaje N° 8: BASES DE DATOS
Temporalizacion: 3° trimestre Duracién: 30 horas Ponderacion: 18 %

Objetivos Generales Competencias

t) Evaluar situaciones de prevencion deriesgos | d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a
laborales 'y de proteccion ambiental, | mejorar la eficiencia de los procesos

proponiendo y aplicando medidas de prevencion | administrativos en los que interviene.
personales y colectivas, de acuerdo con la

normativa aplicable en los procesos de trabajo,
para garantizar entornos seguros.

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

Resultados de Aprendizaje
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6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen

enel tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones avanzadas.
Objetivos Especificos

Ordenar y clasificar los datos de las bases de datos para presentar la informacion.

Realizar consultas de bases de datos con criterios precisos.

Realizar informes de bases de datos con criterios precisos.

Realizar formularios con criterios precisos.

Actualizar, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

Relacionar las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las

actividades que asi lo requieran.

o Proteger las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

o Elaborar una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

Aspectos del Saber Hacer/Estar
-Disefio de una base de datos. Tablas,
consultas, informes, formularios.
-Utilizacion de una base de datos.
-Interrelacion con otras aplicaciones.
Importar yexportar datos.

Aspectos del Saber
-Estructura y funciones de una base de datos.
-Tipos de bases de datos. Estaticas, dinamicas,
relacionales, entre otras.

-Proteger una base de datos con contrasefia.

Tareas y Actividades
Presentacion de contenidos a través de Power Point.
Explicacion de contenidos.

Consolidacién de conceptos.

Portfolio de actividades y practicas.

Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

Criterios de Evaluacion % IE

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para 10% Trabajo individual

presentar la informacion. Prueba escrita

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 20% Trabajo |nd|V|.duaI
Prueba escrita

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 15% Trabajo |nd|V|_duaI
Prueba escrita

d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 15% Trabajo individual

Prueba escrita

Trabajo individual

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. | 10% .
Prueba escrita

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

Trabajo individual

0,
10% Prueba escrita

Trabajo individual

. . . . 0
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. | 10% Prueba escrita

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

Trabajo individual
Prueba escrita

10%

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofimatica y Proceso de la Informacién (2020), ed. Editex.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

- Un ordenador por cada alumno.

- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafon proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.
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Unidad de Aprendizaje N° 9: GESTION INTEGRAL DE LA INFORMACION
Temporalizacidn: 3° trimestre Duracion: 10 horas Ponderacion: 6 %

Objetivos Generales Competencias

p) Comunicarse con sus iguales, superiores,
0) Analizar y utilizar los recursos Yy | clientes y personas bajo su responsabilidad,
oportunidades de aprendizaje relacionadoscon | ytilizando vias eficaces de comunicacion,
la_ evolucion — cientifica, tecnologica y | yransmitiendo la informacion o conocimientos
organizativa del sector y las tecnologias de la adecuados y respetando la autonomia y

informacidén y la comunicacién, para mantener . . .
el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas cor,npetenCIa de las personas que Intervienen en
el ambito de su trabajo.

situaciones laborales y personales.

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

Resultados de Aprendizaje

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

Objetivos Especificos

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

Seleccionar archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato 6ptimo de éstos.
Crear y mantener un banco propio de recursos audiovisuales.

Personalizar los archivos audiovisuales en funcién del objetivo del documento que se quiere obtener.
Respetar la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos audiovisuales.

Aspectos del Saber Hacer/Estar | Aspectos del Saber

-Grabacion, transmision, recepcion y -Archivos integrados por varias aplicaciones.
comprension. Dispositivos de captacion Hoja de célculo, base de datos, procesador de
y reproduccion. textos, graficos y otros.

-Contenido visual y/o sonoro. -Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

-Insercion en otros medios o documentos. _Obsolescencia y actualizacién

-Medidas de seguridad. Legislacion vigente.

Tareas y Actividades
Presentacion de contenidos a través de Power Point.
Explicacién de contenidos.
Consolidacién de conceptos.
Portfolio de actividades y practicas.
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.
Criterios de Evaluacién % IE

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imégenes, Trabajo individual
entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de | 20% Prueba escrita
calculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.
b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha 20% Trabajo individual
elegido el formato 6ptimo de éstos. Prueba escrita
c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 20% Trabajo individual
Prueba escrita
d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo 20% Trabajo individual
del documento que se quiere obtener. Prueba escrita
e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de 20% Trabajo individual
archivos audiovisuales. Prueba escrita

Recursos
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El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del médulo es:
Ofimatica y Proceso de la Informacién (2020), ed. Editex.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

- Un ordenador por cada alumno.

- Internet.

- Software especifico: Microsoft Office, navegador internet...

- Cafdn proyector.

- Una pizarra.

Otros recursos:

- Presentaciones acerca de las distintas unidades y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos.

- Tutoriales en Internet, Youtube, Dropbox/ Drive / Classroom.

9.- METODOL OGIA

Debemos insistir mas en la idea de “aprender a aprender”, que en el mero estudio
inconexo de diferentes contenidos tedricos. Las actividades que se programan iran
dirigidas a demostrar y comprobar la validez de los contenidos tratados sin perder de vista
el logro de los resultados de aprendizaje.

Un camino eminentemente practico pero que acercara al alumnado a la constatacion de la
realidad comercial que nos rodea, y de la validez y practicidad de las distintas actividades
y acciones analizadas.

Todas las actividades tendran como objetivo la aplicacion de los conceptos a la realidad
del dia a dia.

El objetivo que nos planteamos, como es légico, es conseguir que el alumno/a consiga
esas competencias (destrezas) que nos han sido asignadas en este médulo. Para ello,
partimos desde el punto de vista préactico, es decir, lo que se supone gque debe desarrollar
en su puesto de trabajo respecto a los contenidos del modulo.

Ademas de esto, tenemos que intentar que el alumno/a trabaje el maximo nivel posible,
tanto en realizacion de actividades de ensefianza-aprendizaje como en el uso de las nuevas
tecnologias.

El estudio de casos reales, analizando las actividades y decisiones aplicadas, observando
los resultados y trabajando sobre las posibles mejoras que se pudieran implementar,
posibilitan al alumnado la realizacion de procesos en los que podran aplicar los
conocimientos y conceptos impartidos, pero desde un punto de vista eminentemente
practico adaptados a la realidad de cada sector de actividad empresarial, tanto de &mbito
nacional como internacional.

Para impartir este médulo profesional, dado el tiempo de que se dispone, se aplicara la
siguiente metodologia:

e Activa, participativa y amena, favoreciendo las técnicas de estudio y el
autoaprendizaje.

e Grupal e individualizada, y con una atencion especial para aquellos alumnos/as
que no alcancen el nivel exigido. El aprendizaje basado en proyectos y el
aprendizaje cooperativo facilita la integracion del conocimiento a través de la
puesta en practica en situaciones simuladas.

e Motivadora, que tenga en cuenta los intereses y necesidades de los alumnos/as. La
atencion y motivacion la pierden con facilidad por lo que para intentar paliar este
problema vamos a utilizar una metodologia, atendiendo a lo dispuesto en nuestro
proyecto educativo, basada en la utilizacion de las nuevas tecnologias, incluso
introduciendo el uso de sus propios mdviles. Emplearemos aplicaciones como
Edmodo, Plikers, Kahoot.
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Se sugieren las siguientes formas metodolégicas para la imparticion de las unidades:

e Explicaciones breves y esquematicas de los contenidos. Uso de rutinas y destrezas
de aprendizaje que permitan a los alumnos activar conocimientos y tomar contacto
con larealidad que les rodea relacionado con el contenido estudiado.

e Ejemplificacion de casos practicos. Uso de casos reales de la actividad
empresarial, visualizacidn de videos y webs empresariales, asi como aplicaciones
especificas que permiten una comprension mas clara del contenido.

¢ Resolucion de actividades y practicas.

En cada unidad didactica secuenciada se estableceran orientaciones metodoldgicas para
la imparticion de la misma, teniendo en cuenta las caracteristicas y contenidos de cada
una.

9.1- RECURSOS DIDACTICOS

El alumnado trabajara en pequefios grupos e individualmente.

. Espacios: con caracter general, se utilizara el aula-clase con conexion a Internet.
. Recursos materiales:

- Pizarra blanca.

- Conexion a Internet.

- Proyector conectado a equipo informatico.

. Aula de Informatica (equipos informaticos).
. Pendrive.

. Fotocopias de ejercicios.

. Apuntes y ejercicios en Classroom.

. Actividades de evaluacion.

. Recursos Didacticos:

- Libro de texto “Ofimatica y Proceso de la Informacion” de la editorial Editex.
- Recursos complementarios de cada unidad del libro de texto de Editex.

10- EVALUACION

La evaluacidn de este mddulo se realizara de la siguiente forma:

d Evaluacién inicial de los conocimientos del alumno y nivel de competencias que
presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos que
va a cursar y se realizara a través de una prueba escrita con preguntas tipo test. Sera
nuestro punto de partida. Complementariamente, se desarrollaran al comienzo de las
diversas unidades didacticas "minievaluaciones™ iniciales como recurso didactico y
para conocer el punto de partida en cada unidad, motivando a su vez al alumnado.

b) Evaluacién continua. La orden del 29 de septiembre de 2010 establece que la
evaluacion debe ser continua, para lo que es necesario que el alumnado asista a clase
de forma regular y participar de las actividades lectivas para poder ser evaluado. La
evaluacion continua garantizara que la calificacion final del modulo sea el resultado
del trabajo de todo el curso y no solo del resultado de un examen.
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La evaluacion continua no quiere decir que todos los dias haya que evaluar al alumno,
pero si que sea un proceso constante que utilice diferentes técnicas e instrumentos de
evaluacion que se ajustaran a los criterios de evaluacion del médulo. A modo de
ejemplo en una unidad puede utilizarse para un criterio de evaluacion una tarea que
deben realizar en grupo de dos o tres alumnos, para otro criterio o varios de ellos un
examen escrito, para otro una exposicién oral, etc.

Evaluacion formativa. Con esta evaluacion conseguimos ver si el alumnado esta
consiguiendo los resultados de aprendizaje previstos o si por el contrario tienen
dificultades que hacen que no los alcancen o no en el nivel deseado. Si esto ultimo
ocurre debemos establecer cambios en el proceso de ensefianza aprendizaje para
corregirlo. Se reajusta todo el proceso. Para llevarla a cabo sin riesgo de error debemos
anotar en nuestro cuaderno del profesor, utilizamos el cuaderno de notas como
instrumento de recogida de datos, todas las evaluaciones de todos los criterios de
evaluacion.

Evaluacién sumativa o final, que permitira valorar el grado de consecucion de los
objetivos y que tendra necesariamente en cuenta no sélo los resultados de las pruebaso
ejercicios de evaluacion previstos para cada unidad didactica sino la totalidad de
instrumentos de evaluacién utilizados a lo largo del proceso de ensefianza aprendizajey
relacionados principalmente con la participacion, motivacion, actitud e interés
mostrado a lo largo de toda la duracion del modulo. La evaluacion es sumativa por lo
que todas las evidencias o registros recogidos para la evaluacion suman y deben tenerse
en cuenta y, en ningun caso, establecemos criterios de calificacion, registros o
evidencias que anulen a las demas.

Los instrumentos de evaluacién ya han sido descritos en cada unidad didactica, para
evaluar cada criterio de evaluacion se utilizardn uno o varios de estos instrumentos. De
esta forma se crea una programacién con la perspectiva de que la evaluacién sera continua,
integradora, personalizada, compartida y realimentadora.

- Integral, ya que no evalda sé6lo contenidos conceptuales, sino también y sobre todo las
habilidades y destrezas procedimentales y las actitudes adquiridas/demostradas.

- Continua y personalizada, ya que permite conocer la evolucidon del proceso de ensefianza-
aprendizaje a cada alumno en cada momento.

- Compartida, ya que se requiere la participacion activa del alumnado tanto durante el
proceso como en la valoracién del resultado de trabajo propio, de forma tal que se haga
consciente lo que le separa, en su caso, de los objetivos propuestos. Para ello el alumno
participaré activamente en procesos de autoevaluacion y coevaluacion de las actividades
realizadas y de la eficiencia obtenida.

- Realimentadora, en la medida en que proporcionara informacién Util para ajustar y
mejorar las actividades, el disefio de esta propuesta en futuros cursos.

10.1- CRITERIOS DE CALIFICACION

Los criterios de evaluacion definidos para el mddulo son el referente fundamental para
valorar, tanto el grado de consecucion de los resultados de aprendizaje, como el grado de
adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las
competencias bésicas.
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El profesor a la hora de evaluar al alumnado tendra en cuenta:

a. Conceptos

El profesorado explicara los contenidos que aparecen en el texto o apuntes facilitados,
utilizando la pizarra o la pantalla digital, haciendo las ampliaciones o adaptaciones
necesarias segun su criterio, para que el alumnado asimile los conocimientos.

b. Procedimientos

Es interesante llevar a cabo diferentes tipos de actividades, unas de caracter individual,
otras en parejas 0 grupos pequefios y otras en gran grupo. También sera conveniente
proponer diferentes tipologias de actividades teoricas, précticas, de bdsqueda o consulta
de informacion, etc.

C. Actitudes

El profesor debera tener presentes los temas fundamentales e incidir en ellos cuando la
situacion en el aula lo justifique, pero se deberan potenciar actitudes como:

— En las orientaciones que se den en el momento de plantear cualquier actividad o
trabajo. Se incidira en la importancia del trabajo bien hecho, el aprovechamiento
del tiempo, la presentacion cuidada, la entrega dentro de los plazos indicados, etc.

— En las actividades o trabajos en grupo, incentivando la participacion y
colaboracion, la toma consensuada de decisiones, la organizacion del grupo y
reparto de tareas, etc. Se utilizaran roles comunes del &mbito profesional para que el
alumno asimile las responsabilidades propias de cada area de trabajo de la empresa real.

— Enel comportamiento en el aula, llamando la atencién siempre que sea necesario.

— En la ejecucion de actividades o practicas se incidird en la importancia de las
actitudes de respeto y cooperacion. En las situaciones en que las actitudes no son
las adecuadas serd necesario destacarlo y proporcionar el modelo correcto de
actuacion.

— También se debera exigir el uso adecuado de las herramientas, materiales e
instalaciones y el mantenimiento que requieren, tanto por cuestiones de seguridad
como de conservacion, y adquisicidn de buenos habitos de trabajo. En ocasiones
puede ser Util realizar actividades en las que se presenten actitudes correctas e
incorrectas, para provocar en el alumnado su comparacion.

Cada una de las actividades de clase, ejercicio de examen y actividades de grupo sera
evaluada en funcién de los criterios de evaluacién utilizados para evaluar los resultados
de aprendizaje.

La calificacion del modulo, en cada una de las evaluaciones trimestrales se obtendra en
funcidn de cada resultado de aprendizaje. Es decir, tendremos una nota por cada criterio
de evaluacion y la media ponderada de estas notas nos dara una nota de cada resultado de
aprendizaje. La media ponderada de las notas de cada resultado nos dara la nota del
maodulo. Para calcular la nota de cada criterio de evaluacion se tendran en cuenta el o los
instrumentos de evaluacion utilizados.

En el apartado de ANEXOS se adjunta el acuerdo consensuado con todos los ciclos formativos
del IES AXATI.
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Este modulo de Ofimatica y Proceso de la Informacion 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 todos y cada uno de los resultados de aprendizaje.

Las pruebas de OPERATORIA DE TECLADOS consistiran en la copia, sin mirar al
teclado y con los dedos posicionados correctamente en el teclado, de dos textos de cinco
minutos cada uno, a la velocidad de:

- 100 p.p.m. durante el primer trimestre.
- 150 p.p.m durante el segundo trimestre.
- 200 p.p.m durante el tercer trimestre.

Se permitira un margen de error del 1,5%. Entre esos textos, el alumno/a elegira uno para
su correccion y calificacion. Las pruebas se realizaran durante la primera, segunda y
tercera evaluacion, pudiéndose recuperar en la evaluacion posterior dado el caracter de
evaluacion continua de la destreza mecanografica. Se tendran en cuenta los ejercicios
realizados en clase y el nivel alcanzado.

Para evaluar las APLICACIONES INFORMATICAS se tendran en cuenta la realizacion
de las actividades propuestas en clase y a través de Classroom, y se haran pruebas escritas
(tedricas y/o précticas).

- Las pruebas tedricas podran ser de tipo test, de respuesta corta o de desarrollo o
una combinacidn de todos, en funcién de los contenidos a evaluar.

- Las pruebas précticas consistiran en la ejecucion de uno o varios ejercicios
practicos relacionados con la Unidad de Trabajo correspondiente. La entrega de
la prueba en el caso de pruebas précticas se realizara siguiendo alguno de los
siguientes procedimientos: enviandolo a través de correo electronico a la direccion
proporcionada por el/la profesor/a. o depositandolo en una carpeta compartida a
tal efecto en la unidad de Google Drive del/de la profesor/a. Cuando se considere
preciso, el alumnado entregard ademas un enunciado del examen en papel en el
que constaran su nombre y apellidos, fecha y firma, que servira a efectos de prueba
documental de su presentacion al mismo.

10.2- SISTEMA EXTRAORDINARIO DE EVALUCION PARA EL ALUMNADO QUE
PIERDA EL DERECHO DE EVALUACIONCONTINUA

Teniendo en cuenta que la evaluacion es continua, aquellos alumnos que no tengan
evaluacion positiva cada trimestre podran recuperar el médulo realizando las actividades
de recuperacion que convenientemente se plantearian durante el siguiente trimestre y un
examen extraordinario. En todo caso, se debe tener en cuenta que la evaluacién positiva
del modulo a final de curso requiere la evidencia de que se alcanzan las capacidades
previstas en el curriculo correspondiente. La nota minima para poder superar el médulo
sera de un 5/10, sin considerar las actividades de recuperacion.

Los alumnos que no asistan a las actividades previstas por causa de fuerza mayor
(enfermedad con certificado médico, asistencia a juicio, muerte de un familiar directo,
etc.) tendran derecho a resolver las actividades previstas para el alumnado en general en
un nuevo plazo, que convenientemente se estableceria, preferentemente de comun
acuerdo entre alumno-profesor.

Se elaborara un informe de contenidos para el alumno, en el cual se informara de los
contenidos a examinar, el calendario de actividades y los métodos de evaluacion y
calificacion.



DEPORTE

JU“TR 'D'E H'"'Dm_uun CONSEJERIA DE EDUCACION Y ’: k}} AXATI

La responsabilidad de enterarse de todo aquello que le afecte, asi como la de retirar en
tiempo y forma el material para la Evaluacion Extraordinaria, sera del alumno o la
alumna.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atencidn a la diversidad figura como uno de los principios y fines de la LOE de 2006
(articulo 1e) siendo que el Real Decreto 1147/2011 que establece la ordenacién de la FP
del sistema educativo, en su articulo 3.2 y en la disposicion adicional segunda sefiala la
necesidad de garantizar la accesibilidad universal a las ensefianzas de formacion
profesional.

Asi pues, se hace necesario que la programacion didactica tenga en cuenta las necesidades
individuales que presentan los alumnos que cursan el modulo. Para ello se plantearan
actividades de recuperacion, refuerzo y ampliacion para el alumnado que asi lo requiera.
En el caso de este mdédulo profesional, teniendo en cuenta la estrategia metodoldgica
prevista, creemos que se podran identificar las necesidades individuales y especiales que
algunos alumnos presentan, asi como darles respuesta con prontitud. Por ejemplo, se
plantea la oportunidad de que alumnos més aventajados en la resolucion de las tareas sean
quienes tutoricen a aquellos que muestran dificultades en el aprendizaje. Ello supondra
diversas ventajas, tales como:

. Reconocimiento y refuerzo de lo aprendido para aquellos que ejercen de
tutores de alumnos con dificultades.
. Mejora de la motivacion para aprender por parte de los alumnos con

dificultades, en tanto que son sus propios comparieros quienes les acomparian en
el aprendizaje y les ayudan a superar las dificultades.

. Fomento del trabajo colaborativo que cohesionan al grupo vy, en ultima
instancia, favorece el ambiente de aprendizaje en el aula.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Al objeto de contextualizar al maximo nuestro proceso de ensefianza-aprendizaje,
dentro de nuestro departamento se podria proponer la realizacion de las siguientes
actividades extraescolares, de las cuales se informard debidamente al Jefe de
Departamento de Actividades Extraescolares, debiendo constar asimismo en el Plan
de Centro:

» Visita al parlamento andaluz.

« Visita a una empresa de seleccién de personal.

+ Visita al SAE de la localidad.

* Visita a otra empresa de la provincia.

« Asistencia a charlas de personas ajenas al centro sobre productos financieros, etc.

 Visitas de antiguos alumnos y alumnas del centro, para favorecer la motivacion
de nuestro alumnado.

13. OBSERVACIONES

Esta programacion, como no puede ser de otro modo, estard sometida a un proceso de
evaluacion y ajuste continuo, en tanto que tratara de adecuarse a las necesidades del
grupo clase concreto al que va dirigida. Esta propuesta deberd entenderse como
provisional e incompleta, sujeta a modificaciones, incorporaciones, etc. que nos
permitan, durante el proceso de ensefianza-aprendizaje, adecuar la misma a las
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posibilidades del Centro y su entorno, y de manera especial a las caracteristicas de los
alumnos.

Asi pues, durante el curso se procedera a realizar cuantos cambios se estimen
oportunos, y que favorezcan la consecucion de los objetivos/competencias previstas
para este mddulo profesional, siendo que los cambios que, en su caso, se produjeran,
se recogeran en los informes correspondientes a las evaluaciones previstas, asi como
en la correspondiente memoria final del curso, a fin de ser tenidos en cuenta en la
planificacion que se haga para el curso siguiente.

14. FOMENTO DE LA LECTURA Y EXPRESION ORAL

De acuerdo con lo previsto en nuestro proyecto educativo y en concreto a una de las
lineas de actuacion pedagdgica realizaremos actividades que potencien los habitos de
lectura, es importante estimular el interés y el habito de la lectura, asi como mejorar
la expresion oral y escrita del alumnado en todas las &reas mediante habitos de clase.

Los objetivos que se pretenden lograr en este sentido son los siguientes:
- Potenciar la comprensiéon lectora desde todas las areas.

- Fomentar en los alumnos/as una actitud reflexiva y critica ante las manifestaciones
del entorno, a través de la lectura.

- Mejorar, atraves de la lectura, el vocabulario, ortografia y expresion oral y escrita
de los alumnos/as.

Para llevar a cabo estos objetivos proponemos una serie de estrategias:

- Los alumnos realizaran exposicion de contenidos a sus compafieros, también se
organizaran debates dividiendo a la clase en dos grandes grupos con ideas enfrentadas.
De esta forma deberan saber defender una idea, escuchar las ideas de los demas y
rebatirlas.

- Garantizar la disposicion en el aula de la mayor cantidad y variedad de textos.
- Leer envoz alta para los alumnos.

- Proponer la lectura en voz alta de algun parrafo significativo que sea necesario
para discutir o intercambiar opiniones.

- Dar importancia a la lectura silenciosa.

- Identificar el tema que da unidad al texto.

- Permitir que el alumno busque por si solo la informacién, jerarquice ideas y se
oriente dentro de un texto.

- Relacionar lainformacidn del texto con sus propias vivencias, con sus
conocimientos, con otros textos...

- Reordenar la informacion en funcion de un propésito.

- Jerarquizar la informacion e integrarla con la de otros textos.
- Formular preguntas abiertas.

- Coordinar una discusion acerca de lo leido.

- Favorecer que los alumnos activen y desarrollen sus conocimientos previos tanto
acerca del contenido como de la forma del texto.

- Fomentar la utilizacion del diccionario para buscar términos especificos del
maodulo que sean desconocidos para ellos.

- Fomentar la lectura de articulos de divulgacién, leyendo en clase articulos
publicados (revistas, prensa general...) relacionados con los contenidos estudiados en
clase.
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- Buscar informacién (biblioteca, enciclopedias, enciclopedias virtuales, wikipedia,
webs especializadas...) sobre cuestiones que estan siendo tratadas en clase y realizar
trabajos.

15. BIBLIOGRAFIA

- Real Decreto 1584/2011, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.
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formativo de Grado Superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.

- LOE de 2006
- LEA de 2007
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- Orden de 29 de septiembre de 2010 por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

- Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Educacion Secundaria.
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Il. ACUERDO CONSENSUADO CON TODOS LOS CICLOS FORMATIVOS DEL

IES AXATI.

Tipo de prueba

Sistema de Calificacion

Criterios de valoracion

Prueba Escritas u Oral:
Consiste en la
realizacion por parte del
alumno de preguntas de
desarrollo y/o preguntas
con respuesta cerrada
de contenidos y
ejercicios préacticos
propuestos por el
profesor.

De 0 a 10 puntos.

Aplicable a conceptos
procedimientos.

Al inicio de cada prueba o
ejercicio se define el valor de
cada pregunta y/o apartado.

Se debe indicar si los fallos en
las preguntas con respuesta
cerrada son penalizados.

y

Cada pregunta de desarrollo y de resolucion
de ejercicios practicos se valora con:

e M (mal) O puntos.

e RM (regular tendente a mal) % del valor
asignado.

e R (regular) mitad del valor asignado.

RB (regular tendente a bien) ¥ del valor

asignado.

B (bien) totalidad del valor de la pregunta.

Cada pregunta con respuesta cerrada (test)

se valora con:

e B (bien) totalidad del valor de la pregunta.
M (mal) O puntos.

Pruebas précticas:
Consiste en el disefio,
solucién, realizacion y
simulacién de ejercicios
propuestos. De cada
uno se realizard una
memoria segun tipo
propuesto.

e De 0 a 10 puntos.

Para evaluar los contenidos
se tendra presente: elementos
utilizados, la solucion planteada,
simbologia, diagramas, etc.
Para evaluar los
procedimientos se tendra
presente: proceso seguido,
medios utilizados, esquemas,
memorias.

Para evaluar la actitud se
tendré presente: orden, limpieza,
seguimiento de las normas de
seguridad, trabajo en equipo,
tiempo empleado, respeto y
puntualidad en la entrega.

Las practicas estaran divididas en parte
OBLIGATORIA y parte OPCIONAL

La parte OBLIGATORIAS se valoraran
con 5 puntos siempre que esté
realizado el montaje y la memoria
correctamente

La parte OPCIONAL se valorara hasta
5 puntos

Trabajo clase:

Consiste en observar al
alumnado y recoger
datos para valorar su
actitud ante el médulo,
realizacion de las
actividades propuestas,
respeto a los medios,
comparfieros, profesor,
etc., y asistencia a
clase.

e La observacion sera continua 'y
su resultado se registrara en el
cuaderno de médulo

Si se detectan actitudes
puntuales de caracter negativo
se anotaran y seran tenidas en
cuenta.

Las observaciones se valoraran

Se anotara con R las actividades
propuestas en clase realizadas por el
alumno (se incluye R+ y R- segun
grado de realizacion)

P (positivo): suma puntos en la
evaluacion. Por ejemplo, salir a la
pizarra a realizar un ejercicio.

N (negativo): O puntos en la
evaluacion segun el peso establecido.
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Trabajo con
Exposicionoral:

e De 0 a 10 puntos.

e Para evaluar los contenidos
se tendra presente: elementos
utilizados, la solucién planteada,
simbologia, diagramas, etc.

e Para evaluar los
procedimientos se tendra
presente: utilizacion de lenguaje
técnico, claridad en la
exposicion,

Innovacion en la presentacion,
adecuacion al contenido, uso de
las TICs...

El trabajo con exposicion oral se valorara de
la siguiente manera:

e Los contenidos se valoraran hasta 5

puntos

e La exposicion se valorara hasta 5

puntos teniendo en cuenta:
Presentacion

Uso de herramientas tic
Uso correcto del lenguaje técnico

Correccion en la exposicion oral

Trabajo de investigacion:

e De 0 a 10 puntos.

e Para evaluar los contenidos
se tendra presente: elementos
utilizados, la solucién planteada,
simbologia, diagramas, etc.

e Para evaluar los
procedimientos se tendran en
cuenta: el uso de las TICs,
limpieza, indices, busqueda de
informacién

El trabajo con exposicion oral se valorara de
la siguiente manera:

e Los contenidos se valoraran hasta 6
puntos

e La presentacion se valorara hasta 4
puntos




