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1.- INTRODUCCION.

La presente programacion pretende sistematizar los aspectos fundamentales del
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje del médulo “0649. Ofimatica y proceso
de la informacion.”, del primer curso del Ciclo Formativo de Grado Superior en
Administracion y Finanzas del centro IES Francisco Rodriguez Marin (Osuna, Sevilla).

Dicho modulo consta de 192 horas totales, repartidas en 6 horas semanales, en bloques
de dos horas los lunes y miércoles y una hora jueves y viernes.

El grupo de este afio estd formado por 30 alumn@s, con una edad comprendida entre 17
y 50 afios, y procedentes de una gran variedad de municipios.

2.- OBJETIVOS.

2.1. COMPETENCIA GENERAL DEL TITULDO.

Los requerimientos generales de cualificacidon profesional del sistema productivo para este
técnico segun, Real Decreto 1584/2011 de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas vy se fijan sus ensefianzas
minimas (BOE 15/12/2011), recogidos también en 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 (BOJA 22/03/2013), por el que se establecen las ensefianzas
correspondientes al Titulo de Formacion Profesional de Técnico Superior en
Administraciéon y finanzas en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de
Administracién y Gestion, y cuya competencia profesional consiste en realizar,
organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracibn en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la
informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.”

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

- UC0987_3 Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e
informético.

- UC0233 2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

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

Las nuevas tecnologias, la innovacion en los productos, la organizacion flexible, suponen
que el trabajo profesional esté sujeto a una transformacién continua con nuevos métodos
y formas de trabajo, lo cual presenta consecuencias importantes para la cualificacién y
competencia de dichos trabajadores y para su formacion.

El trabajo en el centro educativo tiene como fin dltimo dotar, de las competencias
profesionales, personales y sociales, a los alumnos en el sentido de “posesion y desarrollo
de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar con éxito la cualificacion profesional
propia del Técnico en Gestidbn Administrativa en diferentes situaciones de trabajo, de
forma autébnoma y responsable en su area profesional”.

2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES.

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

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
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b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos
tipos, a partir del analisis de lainformacion disponible y del entorno.

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

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a
las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las
mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

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

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a
la politica empresarial.

J) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose
a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacién y las actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el &mbito administrativo y comercial asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos 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 informacién y la comunicacion.

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

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como
aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

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

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando
y aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos laborales y ambientales, de
acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

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

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.

2.3. OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacién, enunciados en el articulo 3 de la Orden de 22
de Abril de 2013, contribuyendo a alcanzar este médulo.a) Analizar y confeccionar los
documentos o0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipologia de
los mismos y su finalidad, para gestionarlos

b) Analizar los documentos o 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 lainformacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestién empresarial.

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

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

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

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

j) Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de calculo
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financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y
el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
establecidos en la seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con
el departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral y la
documentacion derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del
personal de la empresa.

m) ldentificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiar las actividades relacionadas.

fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestibn administrativa
en la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

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
informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacién y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
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equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o
contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos
de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

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

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.

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

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

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

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

2.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO
PROFESIONAL.

La distribucién del uso de los espacios para poder impartir los resultados de aprendizaje
es la siguiente:

R.A DESCRIPCION HORAS

Mantiene en condiciones Optimas de funcionamiento los equipos,
1 aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware 20
y software necesarios.

Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las

2 - e 42
técnicas mecanograficas

3 Gestiona los sistemas, archivos, buscando y seleccionando con medios 16
convencionales e informéaticos la informacion necesaria.

4 Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en 47

el tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.
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Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador

: 37
de textos tipo.

Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
6 necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacion 18
administrativa, aplicando las opciones avanzadas

Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes
7 aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y 16
periféricos especificos.

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

9 Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas. 18
TOTAL 224

La ponderacion de los resultados de aprendizaje del médulo profesional de Ofimatica
y Proceso de la Informacién son:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION PONDERACION

1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes 5%
hardware y software necesarios

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las

o e 25%
técnicas mecanogréficas
3. Gestiona los sistemas, archivos, buscando y seleccionando con 50/
. . . L . ., . 0
medios convencionales e informaticos la informacién necesaria.
4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacion, aplicando las opciones 30%
avanzadas.
5. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un 20%
0

procesador de textos tipo.

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacion 5%
administrativa, aplicando las opciones avanzadas

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y 5%
periféricos especificos.
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8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones

. 5%
especificas.

9. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones

e 5%
especificas.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa, vamos analizar la relaciébn existente entre las
competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje del
modulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacion existente entre los objetivos
generales del titulo y los resultados de aprendizaje del médulo profesional, relacionandolo
todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla que expongo a continuacion relacionamos, ademas de las competencias
profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las unidades
didacticas implicadas en la consecucion de los resultados de aprendizaje.

LLE.S. Fco. Rodriguez Marin. Departamento de Administracién y GestionPagina 10




Programacion del médulo profesional OFIMATICA Y PROCESO DE LA

INFORMACION Curso 2022/2023

CP

c), d)

b) c)

f)

9)

b)

d)

h)

0G

b)c) e)))

9)

f)

h) i)

k)

MODULO PROFESIONAL:

OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION
RA

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

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

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

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

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

RA 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 opciones avanzadas.

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

R.A. 8. Gestiona el correo y la agenda electrénica,
utilizando aplicaciones especificas

R.A. 9. Elabora presentaciones multimedia utilizando
aplicaciones especificas.

UNIDADES DE
TRABAJO (UT)

TEMAS 1Y 2

PROYECTO
OPERATORIA
DE TECLADO

TEMAS 2Y 3
TEMAS 5,6, 7
Y8
TEMAS 9, 10,

11Y 12

TEMA 13

TEMA 15

TEMA 4

TEMA 14

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS
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a) Conocer el funcionamiento de los equipos informéticos y del sistema operativo.

b) Aplicar y ejecutar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y

confidencialidad de la informacién.

c¢) Utilizar los servicios disponibles en la red para la busqueda de la informacion.

d) Aplicar las prestaciones del correo electronico en los procesos de recepcion, emision y

registro de informacién.

e) Utilizar aplicaciones informaticas de bases de datos que permiten localizar, consultar,

actualizar y presentar la informacion.

f) Elaborar y utilizar hojas de célculo con habilidad en el tratamiento de datos.

g) Utilizar el procesador de texto y/o programas de autoedicién con exactitud y destreza en la

elaboracion de documentos.

h) Utilizar aplicaciones de presentaciones gréaficas para presentar documentacion en diferentes

soportes integrando objetos de distinta naturaleza

2.5 Concreciones curriculares del modulo profesional

UNIDAD BLOQUE DE CONTENIDOS

Proyecto Operatoria de teclados
mecanografia

CRITERIOS DE EVALUACION
PONDERACION

RAZ2. 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido,
aplicando las técnicas mecanogréficas (25%)

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

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

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

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

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

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

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

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision
(méximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informético.
i} Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos
documentos de texto.

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Observacion sistematica
Cuaderno de clase
Pruebas practicas
individuales
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Unidad de 1. El ordenador RA 1 Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los = Observacion sistematica
trabajo 1: ) L equipos, aplicaciones y red, ir lando y actualizando los = Cuademno de clase
Mantenimiento | 2- Windows 10. Configuracion basica componentes hardware y software necesarios. (5%) «  Cuestionario
de equipos en 3. Mantenimiento y seguridad a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos = Trabajos de simulacién
entorno informaticos. individual o en grupo
Windows 10 4. Capturas de pantalla b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacién. | »  Autoevaluacion (oral,
c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de escrita, individual, en grupeo).
un sistema en red. = Pruebas tedricas y practicas,
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. escritas objetivas
) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, individuales
identificando el pro cortafuegos y el antivirus.
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexidn,
desconexitn, optimizacién del espacio de almacenamiento, utilizacién
de periféricos, comunicacion con otros usuarios y conexion con otros
sistemas o redes, entre otras).
Unidad de 1. Red local o LAN RA 1 Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los = (Observacion sistematica
trabajo 2: Redes | 2. Internet, navegacion y blsqueda equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando los = Cuademo de clase
locales e 3. Descargas Y requisitos componentes hardware y software necesarios. (5%) = Cuestionario
internet 4. Otras actividades en internet c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de = Trabajos de simulacién
un sistema en red. individual o en grupo
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones = Autoevaluacién (oral,
&n un sistema de red. escrita, individual, en grupa).
g) Se ha compartido informacidn con otros usuarios de la red. * Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
RA3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y individuales
seleccionando con medios convencionales e informaticos la
informacién necesaria. (5%)
a) Se han detectado necesidades de informacidn.
b} Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de
infarmacidn.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segdn criterios
de rapidez y de opciones de blsqueda.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir
informacién.
e) Se han utilizado los criterios de blsqueda para restringir el nimero
de resultadns nhtenidns
Unidad de 1. Office 2016. Introduccion = Observacitn sistematica
trabajo 3: Office | 2. La cinta de opciones R;::;:z&stlona loa sistemas de archives, buscando y = Cuademo de clase
2016 3. La barra de herramientas de acceso | § onando con medios convencionales e informaticos la «  Cuestionario
rapido informacion necesaria. (5%) * Trabajos de simulacién
4. Restablecer a la configuracion | f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y individual o en grupo
predeterminada restriccion de Ia informacion. *  Autoevaluacién (oral,
5. Iniciar sesion y compartir g) Se ha canalizado la informacidn obtenida, archivandola yio escrita, individual, en grupo).
6. Seguridad y privacidad registrandola, en su caso. = Pruebas tedricas y practicas,
h) Se han organizado los archivos para facilitar la blisqueda posterior. escritas objetivas
individuales
Qe e antiialimada la infarmaanidn masan aria
Unidad de 1. Excel 2016. Repaso de conceptos | RA4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se | = Observacion sistematica
trabajo 5: Hojas | basicos planteen en el tratamiento de la informacién, aplicando las = Cuademo de clase
de célculo (1) 2. Referencia a celdas opciones avanzadas. (30%) * Cuestionario
3. Formato condicional = Trabajos de simulacién
4. Trabajar con varias hojas a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de céleulo para realizar individual o en grupo
5. Disefio e impresidn de hojas de calculo gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones = Autoevaluacion (oral,
administrativas. escrita, individual, en grupa).
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo. = Pruebas tedricas y practicas,
c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. escritas objetivas
individuales
Unidad de 1. Listas, series y ordenacion de datos RA4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se | = Observacion sistematica
trabajo 6: Hojas | 2. Formulas, funciones y operadores planteen en el tratamiento de la informacién, aplicando las * Cuaderno de clase
de célculo (II) opciones avanzadas. (30%) = Cuestionario

Unidad de
trabajo 7: Hojas

1. Funciones anidadas y compuestas
2. Funciones de blisqueda y referencia

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar
gestiones de tesoreria, cdlculos comerciales y otras operaciones
administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.
c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

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

RA4. Elabora hojas de célculo ad das a las

F que se
en el i y de la informacién, aplicando las

lant,

Trabajos de simulacion
individual o en grupo
Autoevaluacién (oral, escrita,
individual, en grupo).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

Observacion sistematica
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de céalculo () 3. Funciones de informacidn y texto opciones avanzadas. (30%) = Cuademno de clase
a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar = Cuestionario
gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones = Trabajos de simulacion
administrativas. individual o en grupo
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo. = Autoevaluacion (oral,

escrita, individual, en grupa).

= Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d) Se han creado y anidado férmulas v funciones

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
numeros, codigos e imagenes.
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22 EVALUACION
Unidad de 1. Funciones financieras RA4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se | = Observacidn sistematica
trabajo 8: Hojas | 2. Proteccion de hojas y elementos del planteen en el tratamiento de la informacion, aplicando las | = Cuademno de clase
de calculo (IV) libro opciones avanzadas. (30%) = Cuestionario
3. Graficos a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar | *  Trabajos de simulacién
4. Macros o gestiones de tesorerla, célculos comerciales y otras operaciones individual o en grupo
5. Tablas y gréficos dindmicos administrativas. = Autoevaluacion (oral,
g' E;‘;’rﬁg:al'dmén de datos b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo. . g?'ﬁg:)aaslr;:gflgzly e[;ggljgaﬂs}
: c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. escritas objetivas !
d) Se han creado y anidado farmulas y funciones. individuales
&) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.
) Se han obtenido graficos para el andlisis de la informacidn.
g) Se han empleado macros para la realizacidn de documentos y
plantillas.
h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras
aplicaciones y ofros formatos.
i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios,
creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de datos.
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
ndmeros, codigos e imagenes.
Unidad de 1. Word 2016. Formato de fuente RA 5.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un | = Observacion sistematica
trabajo 9: 2. Formato de parrafo procesador de textos tipo (20%) = Cuaderno de clase
Procesadores 3. Configuracién de pagina a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procadimientos de los = Cuestionario
de texto (1) procesadores de textos y autoedicion. = Trabajos de simulacién
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. individual o en grupo
¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y * Autoevaluacion (oral, escrita,
aplicando las normas de estructura. individual, en grupa).
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos ® Pruebas tedricas y pracicas,
administrativos tipo. escritas ohjetivas
individuales
| &) Se han detectado y corregido los errores cometidos. |
Unidad de 1. Herramientas y utilidades basicas RA 5.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un | = Observacidn sistematica
trabajo 10: 2. Tablas: Personalizacion, estilos y procesador de textos tipo (20%) * Cuademno de clase
Procesadores férmulas a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de | *  Cuestionario
de texto (Il) los procesadores de textos y autoedicitn. *  Trabajos de simulacién
b) Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de céleulo, & individual o en grupo .
hipervinculos entre otros. aut_o_e\raluaam (oral, escrita,
individual, en grupo).
(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION) :;zﬁf:; £g;§;ssy practicas,
individuales
Unidad de 1. Tabulaciones RA 5.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un | = Observacidn sistematica
trabajo 11: 2. \ifietas, numeracion y listas multinivel procesador de textos tipo (20%) = Cuaderno de clase
Procesadores 3. llustraciones a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de | = Cuestionario
de texto (lll) los procesadores de textos y autoedicion. * Trabajos de simulacion
b) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e individual o en grupo .
hipervinculos entre otros. b ?\Lém\:falrﬁégrﬂ‘;ﬂ‘ escrita,
E‘;mumeihan identificado las caracteristicas de cada tipo  de » Pruebas teéricas y practicas,
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos %s;citgﬁacl):]setlvas
administrativos tipo.
Unidad de 1. Plantillas y formularios RA 5.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un | = Observacion sistematica
trabajo 12: 2. Macros procesador de textos tipo (20%) = Cuaderno de clase
Procesadores 3. Ecuaciones e) Se han ufilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de | * Cuestionario
de texto (IV) 4. Estilos, indices y portada los procesadores de textos y autoedicién. * Trabajos de simulacion
f) Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de calculo, e individual oen grupo
hipervinculos entre otros. . f\ut_n_e\raluacnon (oral, escrita,
a) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo  de indlvidual, en grupo).
documento. * Pruebas tedricas y practicas,
h) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos :,'S;:it:ja?:]:was
administrativos tipo.
32 EVALUACION
Unidad de 1. Correo electrénico, tipos y protocolos RAB. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando =  Observacidn sistematica
bajo 4: 2. Outlook 2016 aplicaci especificas. (5%) * Cuaderno de clase
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Correo y agenda
electrénica

Unidad de
trabajo 13:
Bases de datos

Unidad de
trabajo 14:
Presentaciones
multimedia

Unidad de
trabajo 15:
Gestion
integrada de la
informacion

3. Calendario o agenda electrénica

1. Introduccion a las bases de datos

2. Crear una base de datos con Access
2016

3. Botones de comando y otros controles
4. Panel de control

1. Presentaciones multimedia
2. Introduccién a PowerPoint 2016
3. Transiciones y animaciones

4. Disefio de diapositivas y
presentaciones

5. Otras herramientas y comandos

1. Introduccion
2. Word. Combinar correspondencia
3. Word. Incrustar y vincular objetos

4. Incrustar y vincular objetos en otras
aplicaciones

5. Access. Datos externos

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje
de correo.

c) Se han aplicado filtros de proteccidn de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacidn a todos los implicados.

&) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i} Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda
electrénica como método de

organizacion del departamento.

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con
dispositivos mdviles.

RAG.- Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a
las necesidades que se planteen en el tratamiento de la

infor ini iva, apli do las opciones avanzadas (5%)
a) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de
la organizacion.

b) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para
presentar la informacian.

c) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
d) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de
datos.

&) Se han relacionado las bases de datos con ofras aplicaciones
informéaticas para desarrollar las actividades que asi lo requieran.

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

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.

RA 9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e
informes, utilizando aplicaciones especificas. (5%)

a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacidn que se

quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo,

fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segiin el objetivo de la presentacidn.

e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o

documentacién empresarial.

RAT. Gestiona integradamente la informacion proveniente de
diferentes aplicaciones asi como archives audiovisuales, utilizando
programas y periféricos especificos. (5%)

a) Se han gestionado 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.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se
ha elegido el formato dptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos
audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del
abjetivo del documento que se quiere obtener.

&) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de
archivos audiovisuales.

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION]

= Cuestionario

* Trabajos de simulacién
individual o en grupo

= Autoevaluacion (oral,
escrita, individual, en
grupo).

* Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas individuales

Observacion sistematica
Cuademo de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacién
individual o en grupo
Autoevaluacion (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

Observacion sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacién
individual o en grupo
Autoevaluacion (oral,
escrita, individual, en grupo).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

Observacion sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacion
individual o en grupo
Autoevaluacion (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

3. CONTENIDOS.

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

Contenidos basicos del curriculo, que gquedaran descritos de forma integrada en
términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se agruparan en bloques
relacionados directamente con los resultados de aprendizaje.
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3.1 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Los contenidos del médulo, en base a lo recogido en 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 son los siguientes:
e Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
- Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso, 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 informacién y actualizacién de recursos.
- Conexién, desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento,
utilizacion de periféricos.
- Seguridad y confidencialidad. Riesgos, Amenazas y tipos, dispositivos de
proteccion (cortafuegos,antivirus)
e Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica:
- Postura corporal ante el terminal.
- Composicién de un terminal informatico. Tipos de teclado y funciones de las
teclas.
- Colocacion de dedos.
- Desarrollo de la destreza mecanografica. Procedimientos de agilidad en el
posicionamiento por filas.
e 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.
e Gestidn de archivos y busqueda de informacion:
- Internet, intranet y navegadores.
- Utilidad y complementos de los navegadores.
- Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la

web.
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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.

Importacidn/exportacion de la informacion.

Técnicas de archivo.

El archivo informatico. Gestion documental.

Protocolos de seguridad de la informacion.

e Elaboracién de hojas de célculo:

Estructura y funciones.

Tipos. Disefio, presentacion y formato de graficos.

Tratamiento de datos. Bases de datos, formulas, funciones, andlisis de datos,
macros, entre otros.

Otras utilidades.

Gestion de archivos.

Impresion de hojas de calculo.

Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar.

Protocolo de proteccion de celdas, hojas y libros (contrasefias).

e Creacion de documentos con procesadores de texto:

Estructura y funciones.

Instalacién y carga.

Disefio de documentos y plantillas. Autoedicion, insercion e incrustacién de
objetos y graficos

Edicidon de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar documentos, revision y
correccion de errores.

Gestion de archivos.

Impresion de textos.

Interrelacion con otras aplicaciones.

Opciones avanzadas. Estilos, indices y tablas de contenidos, formularios,
macros, combinacion correspondencia, entre otros.

Proteger documentos con contrasefas.

e Utilizacidon de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

Estructura y funciones de una base de datos.
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Tipos de bases de datos. Estaticas, dinamicas, relacionales, entre otras.
Disefio de una base de datos. Tablas, consultas, informes, formularios.
Utilizacion de una base de datos.

Interrelacidn con otras aplicaciones. Importar y exportar datos.

Proteger una base de datos con contrasefia.

e Gestidn integrada de archivos:

Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de calculo, base de datos,
procesador de textos, graficos y otros.

Grabacion, transmision, recepcién y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

Contenido visual y/o sonoro.

Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

Insercion en otros medios o documentos.

Obsolescencia y actualizacion.

Medidas de seguridad. Legislacién vigente

e Gestion de correo y agenda electronica:

Tipos de cuentas de correo electronico.

Entorno de trabajo. Configuracién y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (news). Configuracién, uso y sincronizaciéon de mensajes.

La libreta de direcciones. Importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucién, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofiméaticas.
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.
Sincronizacion con dispositivos moviles.

Medidas para evitar correo no deseado.

e Elaboracién de presentaciones:

Estructura y funciones.

Instalacion y carga.

Procedimiento de presentacion. Disefio, multimedia, interactivas, formato,
insercidn de objetos, graficos e imagenes, vinculos e hipervinculos, transiciones

y animacion, entre otros.
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- Utilidades de la aplicacion.

- Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

- Interrelaciones con otras aplicaciones

De esta manera, este modulo, como cualquier otro mdédulo de ciclo formativo, se
presentara relacionado con una secuencia de unidades didacticas. Tal secuencia debera
realizarse respetando algunos principios didacticos, de manera que se progrese desde lo
particular hacia lo general; desde lo mas simple a lo mas complejo o utilizando otros
criterios aconsejados por la propia dinamica de los procesos tecnolégicos.

Una vez ordenadas las unidades didacticas habra que asignarles una duracién teniendo
en cuenta la duracién total del médulo y el peso o grado de dificultad de cada unidad.

Los contenidos que se presentan a continuacion estan interrelacionados entre si, de forma
gue al inicio de cada unidad de trabajo correspondiente se haré referencia a las unidades
previas, dado que la adecuada comprensioén de una determinada unidad precisara el

entendimiento de las anteriores.

N° . .
UT TITULO SESIONES EVALUACION

1 Mantenimiento de equipos en entorno Windows 10 16

2 Redes locales e internet 12

3 Office 2016 8

- - PRIMERA

5 Hojas de calculo (1) 10 EVALUACION

6 Hojas de célculo (I1) 10

7 Hojas de calculo (111) 13

PROYECTO OPERATORIA DE TECLADOS 12
8 Hojas de célculo (IV) 14 SEGUNDA
9 Procesadores de texto (1) 9 EVALUACION
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10 Procesadores de texto (I1) 9
11 Procesadores de texto (lll) 9
12 Procesadores de texto (V) 10
PROYECTO OPERATORIA DE TECLADOS 14
13 Bases de datos 18
14 Presentaciones multimedia 18
4 Correo y agenda electrénica 10 E\E/i(L:llJEAR\él ON
15 Gestidn integrada de la informacién 16
PROYECTO OPERATORIA DE TECLADOS 16
TOTAL SESIONES 224
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3.2.- UNIDADES DE TRABAJO

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacioén
didactica aprendizaje
PROYECTO 1. Requisitos | RA 2.- Escribe | a) Se han organizado los elementos y
OPERATORIA DE | basicos ante | textos espacios de trabajo.
un terminal. alfanuméricos | P) Se ha mantenido la postura corporal
TECLADOS correcta.
en un teclado . - .
2- Colocacion | gytendido c) Se ha identificado la posicion
de los dedos. . correcta de los dedos en las filas del
aplicando las teclado alfanumeérico.
3- Correccién técnicas d) Se han empleado coordinadamente
de errores mecanograficas las lineas del teclado alfanumérico y
' las teclas de signos y puntuacion.
4- Practica de e) Se ha utilizado el método de escritura
. al tacto en parrafos de dificultad
mecanografia. progresiva y en tablas sencillas.
f) Se ha controlado la velocidad
5- Desarrollo y . L
_ (minimo 200 p.p.m.) y la precision
copia de (méaximo una falta por minuto) con la
temas de ayuda de un programa informatico.
clase y otros g) Se han aplicado las normas de
ejercicios. presentacion de los distintos
documentos de texto.
6- Curso de h) Se han localizado y corregido los
velocidad y errores mecanograficos, ortogréaficos
perfeccion. y sintacticos.
Ejercicios
alfanuméricos.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
1. 1- Equipos RAL.- a) Se han realizado pruebas de
MANTENIMIENTO informaticos Mantiene en funcionamiento de los equipos
DE EQUIPOS EN 2- Puertos de condiciones informaticos.
comunicacion. | . timas de b) Se han comprobado Ilas
3- Sistema op . . conexiones de los puertos de
operativo. funcionamiento comunicacion.
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ENTORNOS 4- Trabajo en | los equipos, c) Se han identificado los
WINDOWS 10. red. aplicaciones y elementos basicos (hardware y
5- Seguridad red, instalando software) d_g un sistema en red.
y actualizando e) Sg _han ut|I|z_ado las func_lones
béasicas del sistema operativo.
los f) Se han aplicado medidas de
componentes seguridad y confidencialidad,
hardware y identificando el  programa
software cortafuegos y el antivirus.
necesarios h) Se han ejecutado funciones
bésicas de usuario (conexion,
desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento,
utilizaciéon de periféricos,
comunicacion con otros
usuarios y conexién con otros
sistemas o redes, entre otras
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didéactica | Contenidos | Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
2. REDES 1. Red local o | RAL.- d) Se han caracterizado los
LOCALES LAN Mantiene en procedimientos generales de
E condiciones operaciones en un sistema de red.
2. Internet. £ g) Se ha compartido informacién con
INTERNET. » optimas de otros usuarios de la red
Navegaciony | fncionamiento '
busqueda los equipos,

3. Descargas
y requisitos

4. Otras
actividades
en internet.

6- Seguridad

aplicaciones y
red, instalando
y actualizando
los
componentes
hardware y
software
necesarios

RA 3.-
Gestiona los
sistemas,
archivos,
buscando y
seleccionando
con medios

convencionales

e informéaticos

¢) Se han elegido buscadores en
Intranet y en Internet segun criterios de
rapidez y de opciones de busqueda.

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.
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la informacion

necesaria.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacién
didactica aprendizaje
3. OFFICE 1. Office 2016. | RA 3.- a) Se han detectado necesidades de
2016. Introduccién Gestiona los informacion.
sistemas, b) Se han identificado y priorizado las
2. Lacinta de archivos fuentes de obtencion de informacion.
opciones b d’ f) Se han aplicado sistemas de seguridad,
uscandoy proteccion, confidencialidad y restriccion
3. La barra de seIeCC|or.1ando de la informacion.
herramientas con medios g) Se hacanalizado la informacion obtenida,
de acceso convencionales archivandola y/o registrandola en su
i Ati caso.
rapido © Informaricos h) Se han organizado | hi
la informacién ganizado los archivos para
4. Restabl necesaria facilitar la busqueda posterior.
- Restablecer ' i) Se ha actualizado la informacion
ala _ - necesaria.
configuracion J) Se han cumplido los plazos previstos.
predeterminada k) Se han realizado copias de los archivos.
5. Iniciar sesion
y compartir
6. Seguridad y
privacidad
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
4. CORREO RA 8. a) Se ha utilizado la aplicacién de correo
4 Gestiona el electrénico.
ELECTRONICO | 1 correo correo y la b) Se ha identificado emisor, destinatario y
electrénico, agenda contenido en un mensaje de correo.
| . c) Se han aplicado filtros de proteccion de
electronica, correo no deseado.
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tipos y utilizando d) Se ha canalizado la informacién a todos
protocolos aplicaciones los implicados.
especificas. e) Se ha comprobado la recepcion del

2. Outlook mensaje.

2016 f) Se han organizado las bandejas de
entrada y salida.

3. Calendario g) Se ha registrado la entrada o salida de

0 agenda correos.

electronica h) Se han impreso, archivado o eliminado
los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones vy
utilidades que ofrece la agenda
electronica como método de
organizacion del departamento.

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

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacién
didactica aprendizaje
5. HOJAS 1. Excel 2016. RA 4.- Elabora hojas | a) Se han disefiado y elaborado
DE Repaso de de calculo adaptadas documentos con la hoja de
. i calculo.
CALCULO cc,)n.ceptos a las necesidades que
(0 basicos se planteen en el
) ) tratamiento de la
2. Referencias a | informacion, aplicando
celdas las opciones
3. Formato avanzadas
condicional
4. Trabajar con
varias hojas
5. Disefio e
impresion de
hojas de calculo
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
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6. HOJAS DE | 1. Listas, RA.4- Elabora a) Se han utilizado las prestaciones de la
CALCULO series y hojas de célculo hoja de célculo para realizar gestiones
ordenacion adaptadas a las de tesoreriq, calculos_ gomgrciales y
(n de datos necesidades que otras operaciones administrativas.
| | b) Se han disefiado vy elaborado
2 Eérmulas Sep ahteen ene documentos con la hoja de célculo.
funci ' | tratamientode la | ¢) Se han relacionado y actualizado hojas
Uncionesy | informacion, de calculo.
operadores | gpjicando las d) Se han creado y anidado férmulas y
Opciones funciones.
avanzadas
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
7. HOJAS 1. Funciones RA 4.- Elabora a) Se han creado y anidado
DE l6gicas anidadasy | hojas de célculo férmulas y funciones. ]
. compuestas adaptadas a las b) Se ha utilizado la hoja de calculo
CALCULO P P como base de datos: formularios,

()

2. Funciones de
basqueday
referencia

3. Funciones de
informacion y de
texto

necesidades que
se planteen en el
tratamiento de la
informacion,
aplicando las
opciones
avanzadas

creacion de listas, filtrado,
proteccion y ordenacion de datos.
c) Se han utilizado aplicaciones vy
periféricos para introducir textos,
nameros, codigos e imagenes.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
8. HOJAS 1. Funciones RA 4.- Elabora d) Se han creado y anidado
DE CALCULO | financieras hojas de calculo formulas y funciones.

(v)

2. Proteccion de
hojas y elementos
del libro

3. Gréficos

adaptadas a las
necesidades que
se planteen en el
tratamiento de la
informacion,
aplicando las

e) Se han establecido contrasefias
para proteger celdas, hojas y
libros.

f) Se han obtenido gréficos para el
andlisis de la informacion.

g) Se han empleado macros para la
realizacion de documentos vy
plantillas.
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4. Macros opciones h) Se han importado y exportado
avanzadas hojas de calculo creadas con
5. Tablas y gréficos otras aplicaciones y otros
dinamicos formatos.
i) Se ha utilizado la hoja de calculo
6. Filtros y como base de datos: formularios,
validacion de datos creacion de listas, filtrado,
proteccion y ordenacion de datos.
7. Plantillas j) Se han utilizado aplicaciones y
periféricos para introducir textos,
nameros, codigos e imagenes.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didéactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
9. PROCESADORES | 1. Word 2016. RA5.- Elabora |a) Se han utilizado las
DE TEXTO (I). Formato de fuente documentos de funciones, prestaciones y
textos utilizando procedimientos de los
2. Formato de parrafo | |4g opciones de procesadores de textos y
autoedicion.
3. Configuracién de un procesa}dor b) Se han identificado las
pagina de textos tipo caracteristicas de cada
tipo de documento.

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

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

e) Se han detectado vy
corregido los  errores
cometidos.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
10. 1. Herramientas | RA 5.- Elabora | a) Se han utilizado las funciones,
PROCESADORES y utilidades documentos de prestaciones y procedimientos
DE TEXTO (1l basicas textos de los _p(gcesadores de textos y
) utilizando las autoedicion.
opciones de un
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2. Tablas: procesadorde |b) Se han integrado objetos,
Personalizacién, | textos tipo. graficos, tablas y hojas de
estilos y célculo, e hipervinculos entre
férmulas otros.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didéactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
11. 1. Tabulaciones RA 5.- Elabora | a) Se han utilizado las funciones,
PROCESADORES N documentos de prestaciones y procedimientos
2. Vifietas, textos de los procesadores de textos
DE TEXTO (Ill). numeracion y . y autoedicion.
utilizando las ; .
listas multinivel . b) Se han integrado objetos,
opciones de un graficos, tablas y hojas de
3. llustraciones procesqdor de calculo, e hipervinculos entre
textos tipo otros.

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

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

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didéactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
12. 1. Plantillas y RA 5.- Elabora | e) Se han utilizado las funciones,
PROCESADORES formularios documentos de prestaciones y
textos procedimientos  de los
DE TEXTO (1V). 2. Macros utilizando las procesgqlgres de textos y
. autoedicion.
3. Ecuaciones opciones de un f) Se han integrado objetos,
procesador de graficos, tablas y hojas de
4. Estilos, indices | textos tipo calculo, e hipervinculos entre
y portada otros.

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

L.E.S. Fco. Rodriguez Marin. Departamento de Administracién y Gestion

Pagina 28




Programacién del médulo profesional OFIMATICA Y PROCESO DE LA
INFORMACION Curso 2022/2023

h) Se han confeccionado
plantilas adaptadas a los
documentos administrativos
tipo.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
13. BASES | 1. Introduccion | RAG.- Utiliza a) Se ha elaborado una base de datos
DE DATOS | @las basesde | sistemas de gestion adaptada a los requerimientos de la
datos de bases de datos organizacion. .
adaptadas a las b) Se han ordenado y clasificado los
2. Crear una . datos de las bases de datos para
necesidades que se : 9
base de datos presentar la mformacmn.
con AGCESS plantegn en el c) Se han realizado consultas de
tratamiento de la bases de datos con criterios
2016 informacién precisos.
ini ' d) Se han actualizado, fusionado y
3. Botones de Zg:iz::f;;ag/sa’ eliminado registros de las bases de
comando y ) datos.
otros controles | OPCIONES avanzadas e) Se han relacionado las bases de
datos con otras aplicaciones
4. Panel de informaticas para desarrollar las
control actividades que asi lo requieran.

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

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.

CONTENIDOS EVALUACION
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Unidad didéactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
14. 1. Presentaciones RA.9- Elabora a) Se ha realizado un analisis y
PRESENTACIONES | multimedia presentaciones | seleccion de la informacion que
multimedia se quiere incluir.
MULTIMEDIA P
2. Introdu.cuon a utilizando . o
PowerPoint 2016 aplicaciones b)t)Se ha(n |l;sertadof.d|st|n;o.s
o objetos (tablas, gréficos, hojas
- especificas
3. Transiciones y de célculo, fotos, dibujos,
animaciones organigramas, archivos de
4. Disefio de sonido y video, entre otros).
diapositivas y ¢) Se ha distribuido la
presentaciones informacién de forma clara y
5. Otras estructurada.
herramientas y d) Se han animado los objetos
comandos segun el objetivo de la
presentacion.
e) Se han creado
presentaciones para acompaifiar
exposiciones orales.
f) Se han realizado
presentaciones relacionadas
con informes o documentacion
empresarial.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
15. GESTION 1. Introduccién RA.7-Gestiona | a) Se han gestionado de forma
INTEGRADA > Word integradamente | integrada bases de datos, textos e
DE LA : o.r : la informacion imagenes, entre otros, importando y
INFORMACION Combinar | proveniente de | exportando datos provenientes de
correspondencia | giterentes hojas de célculo y obteniendo
3. Word aplicaciones, documentos compuestos de todas
Incrustar y a&;omo estas posibilidades.
- - archivos
vincular objetos audiovisuales, | b) Se han seleccionado archivos
4. Incrustar y utilizando aud|OV|§uaIes de fuent,es'externa,s y se
vincular objetos | programas y ha elegido el formato 6ptimo de éstos.
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en otras
aplicaciones

5. Access.
Datos externos

periféricos
especificos

¢) Se ha creado y mantenido un banco
propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos
audiovisuales en funcién del objetivo
del documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion
especifica en materia de proteccion de
archivos audiovisuales.
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4. METODOLOGIA.

4.1. ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPQOS, ESPACIOS,
RECURSOS Y MATERIALES.

4.1.1 Tiempos.

La hora clase necesita de tiempos: antes, durante y después, porque necesita de
planificacion educativa previa para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula, de
acuerdo a los contenidos, conocimientos y competencias que se buscan formar en los
estudiantes, de acuerdo a las exigencias de la sociedad y del desarrollo.

Durante la hora clase, la profesora desarrolla las capacidades del alumnado en cuanto a
conocimientos cientificos, pedagogicos, didacticos, metodoldgicos y en cuanto a sus
relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos.

El alumnado, en la etapa post clase, afianza sus conocimientos por medio del repaso, el
estudio y la discusién grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos guias de
estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacion competente,
tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender permanente durante la
clase, tomar apuntes, revision y estudio inmediato de la clase.

Respecto a Aplicaciones informaticas

En cada unidad de trabajo se realizara una explicacion sobre los contenidos que se van a
desarrollar a lo largo de dicha unidad.

En primer lugar, y tras haber presentado la aplicacion informatica que se va a utilizar
(barras de herramientas y funciones esenciales), se realizaran algunos ejercicios basicos
para que el alumnado comience a familiarizarse con el programa.

A continuacién, el alumnado realizara los ejemplos resueltos que contiene el libro de texto,
de manera que iran conociendo paulatinamente la aplicacion que estan utilizando. La
funcidn del profesor en esta fase del aprendizaje es la de resolver las posibles dudas que
el alumnado pueda presentar; orientar, aconsejar y poner énfasis en el mejor sistema con
el fin de evitar errores y pérdida de informacion, asi como corregir los errores que impidan
a un determinado alumno o alumna avanzar en la realizacion de la practica.

El alumnado ademas de los ejemplos resueltos tendrd que realizar una serie de
actividades que se plantean a lo largo de la unidad. Una vez que el alumnado haya
completado los ejemplos resueltos y las actividades deberé realizar el caso practico final,
en las que deberan aplicar los conocimientos adquiridos. En esta fase, como en la anterior,
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el profesor servira de guia, pretendiendo ante todo que sea el alumnado quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas iniciales y finales de cada unidad.

Al finalizar cada unidad de trabajo el profesor realizara ante su alumnado cada una de las
actividades, practicas inicial y profesional de dicha unidad y aclarara las dudas y preguntas
que le sean expuestas.

Se pretende que el alumnado aprenda la teoria con la practica, por ello dejamos la teoria
en los minimos imprescindibles para que el aprendizaje se haga a través de los ejemplos.
Es de gran importancia realizar los ejemplos. Los casos son casos practicos resueltos
paso a paso que constituyen el eje de aprendizaje de la unidad

Respecto al proyecto “Operatoria de teclados”

El proyecto “Operatoria de teclados” se desarrollara a lo largo de los tres trimestres del
curso para dar tiempo de alcanzar estas destrezas al alumnado que vienen con distintos
niveles de partida.

En la primera sesion, se detectara el nivel de conocimientos de operatoria de teclados que
tiene cada alumno/a. Se utilizar4 un test para conocer el nivel de los alumnos.

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

A los alumnos/as que no tienen ningun conocimiento del tema, se les explicara los
principios basicos propios de la mecanografia al tacto. Periédicamente, se les verificara si
estos principios se van respetando por cada uno de los alumnos/as.

Se utilizard una plataforma informatica para el desarrollo de la destreza mecanografica,
Typing Club y Mecanet, que se aplicara a todos los alumnos con independencia del nivel
de conocimiento previo.

Durante la primera evaluacion, se les exigira lo siguiente:

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

- Colocacién correcta de las manos y dedos sobre el teclado.

- Postura adecuada delante del teclado.

- Utilizacion correcta de los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares.
- Realizacion de los ejercicios sin mirar al teclado.

- Los errores cometidos no deben superar de 3 por texto.

- Una velocidad minima de 150 pulsaciones con un margen de error de 3 por texto escrito.
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En la segunda evaluacion, se exigir4 a los alumnos que alcancen 200 pulsaciones por
minuto con 3% de errores por texto escrito.

En la tercera evaluacion los alumnos/as deben alcanzar las 250 pulsaciones por minuto
con un maximo de 3% de errores por texto escrito

4.1.2 Espacios.

En el Anexo Il del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece
el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, define
los espacios y equipamientos necesarios.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las ensefianzas
de este ciclo formativo son los establecidos en el Anexo IV de la Orden de 11 de marzo
de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior
en Administracién y Finanzas.

ESPACIO FORMATIVO

Taller Administrativo (aula 207)

4.1.3 Recursos materiales.
Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes grupos.

-Recursos impresos.
-Recursos audiovisuales.
-Recursos informaticos.

Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos didacticos
gue provienen de la imprenta. Propongo los siguientes:

e Libros de consulta.
-Tratamiento de la informacion y la comunicacion. Editorial McGraw Hill. Edicion 2020
-Prensa especializada en la materia.
- Recursos del profesor.

Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de diversas
técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la ensefianza y al
aprendizaje de los alumnos/as.
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Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de ensefianza
-aprendizaje, propongo los siguientes:

- Video y televisiébn. Demostraciones técnicas
Recursos informaticos:
-Ordenadores
-Aulas de informatica.

-Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos de los
distintos modelos.

- Pendrive para uso de los alumnos/as.

Todos estos recursos los emplearé tratando de dinamizar el espacio y los tiempos de
forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI
PRACTICA DOCENTE

Se haran adaptaciones curricular no significativas, que son aquellas en la que no se
modifican los elementos basicos del curriculo, pero en cambio si se modifican o adapta la
metodologia.

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

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

En concreto, para este curso escolar tenemos:

» Un alumno de 1° AF con TDAH, con el que seguiremos las siguientes pautas de
actuacion:

e Lo situaremos en los pupitres delanteros (primera fila, cerca del profesor) de
modo que se reduzca la dispersion; en un lugar tal que le podamos tener
vigilado, lejos de distracciones y de las ventanas y junto a compaferos en los
gue se pueda apoyar, para copiar o completar las tareas, para realizar apuntes
y que no le distraigan. Asi le facilitaremos los procesos de atencion,
concentracion y seguimiento de su trabajo.
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o Le ayudaremos a comprender y le haremos participar en clase. Se le animara a
hablar, responder, comentar...

o Mostraremos interés cuando esté trabajando en su mesa. Para ello, me
acercaré a su mesa habitualmente y le preguntaré si tiene dudas o necesita
apoyo. Se le animara a seguir trabajando.

b) Alumnado con dislexia:
Tenemos un alumno en 1° AF con los que se aplicaran las siguientes medidas de apoyo:

e Utilizar la técnica de “sobre-aprendizaje” o la repeticion intensiva para reforzar la
nueva informacion que recibe el alumnado.

« Minimizar los deberes, sobre todo de lectura y escritura, por el sobreesfuerzo que
representa para el alumnado.

« Evitarles leer delante del grupo y valorarlos por sus esfuerzos, puesto que no es
posible la comparacién con los demas.

o [Favorecer la utilizacion de ordenadores para escribir textos y utilizar procesadores,
correctores ortograficos y otras tecnologias disponibles.

e Durante los examenes brindarle al alumno disléxico tiempo suplementario y
periodos de descanso, permitiendo el uso de ordenadores portatiles o pizarras
digitales si los hubiere.

6. EVALUACION,

La evaluacién nos permite conocer: qué aprende el alumnado y como ensefa el
profesorado, por ello, tras la recogida de la informacion suficiente, determinamos queé
podemos mantener y que debemos modificar en todo el proceso de ensefanza-
aprendizaje, ya que cuando hablamos de evaluacion no sélo nos referimos a evaluar el
aprendizaje del alumnado sino también evaluamos nuestra practica docente, con el objeto
de mejorarla.

Destacamos, como normas generales de ordenacion de la evaluacion, segun el art 2 de
la Orden de 29 de septiembre de 2010, lo siguiente:

1. La evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera
continuay se realizara por médulos profesionales.

2. La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las
actividades programadas en clase.

3. La evaluacién del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios
de evaluacién y contenidos de cada modulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.
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6.1. CRITERIOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacion determinan el grado y el nivel en que el alumno alcanza los
distintos resultados de aprendizaje y, como consecuencia, alcanza los objetivos generales
del ciclo y adquiere las competencias personales, profesionales y sociales, asociadas al
modulo, que ayudan a adquirir parte de la competencia general del titulo.

Segun el articulo 3.3 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre evaluacion,
se recoge:

‘Al término del proceso de ensefianza aprendizaje, el alumnado obtendra una
calificacion final para cada uno de los modulos profesionales en que esté matriculado.
Para establecer dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado
y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada modulo
profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados, asi como de la competencia general y las competencias
profesionales , personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del
mismo Yy sus posibilidades de insercidon en el sector profesional y de progreso en los
estudios posteriores a los que pueda acceder.”

Dichos criterios de evaluacion asociados a los resultados de aprendizaje, apareceran
detallados en el desarrollo de las programaciones didacticas de cada modulo
profesional.

Para cada resultado de aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de
evaluacion:

1.-Mantiene en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y
red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.
c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema de
red.
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema
de red.
e) Se han utilizado las funciones béasicas del sistema operativo.
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el
programa cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacion con otros usuarios de la red.
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h) Se han ejecutado funciones béasicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacién del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,

comunicacién con otros usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

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

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

Se ha controlado la velocidad (minimo de 250 p.p.m.) y la precision (maximo una
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

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

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

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

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)

Se han detectado necesidades de informacion.

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

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

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

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

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

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

LE.S.
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h)
)
)
K)

Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
Se ha actualizado la informacién necesaria.
Se han cumplido los plazos previstos.

Se han realizado copias de los archivos

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

a)

)

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

Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.

Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

Se han creado y anidado formulas y funciones.

Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.

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

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

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

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e

imagenes.

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

tipo
a)

b)
c)

d)
e)

f)

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

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

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

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.
Se han integrado objetos, gréaficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre
otros.

Se han detectado y corregido los errores cometidos.

L.E.S. Fco. Rodriguez Marin. Departamento de Administracién y Gestion Pagina 39



Programacién del médulo profesional OFIMATICA Y PROCESO DE LA
INFORMACION Curso 2022/2023

g) Se harecuperado y utilizado la informacién almacenada.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos

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

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la

informacion

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de la base de datos

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

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

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

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

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el
formato 6ptimo de estos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del documento
gue se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos

audiovisuales.

8 Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
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c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se haregistrado la entrada o salida de correos.

h) Se ha impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como
meétodo de organizacion del departamento.

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos

moviles.

9. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
a) Se ha realizado un andlisis y seleccién de la informacién que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréficos, hojas de célculos, fotos, dibujos,
organigramas.)

c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion

e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion

empresarial
6.2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Segun lo establecido en el PEC de nuestro centro educativo, seran de aplicacion algunos
de los siguientes:

INSTRUMENTOS DE .
EVALUACION UTILIDAD PARA LA EVALUACION
— Lista los aspectos que van a ser observados en el
Técnicas de observacion desempefio del estudiante.
El cuaderno de clase — Registro de acontecimientos, revelando aspectos
significativos del comportamiento del alumno.
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Trabajos de simulacion
individual o en grupo

Se evalia individualmente la actitud, motivacion y
participacion del alumno en tareas de clase.

Se evalua la actitud, motivacion y participacion del
alumno en trabajos de grupo y su capacidad para
relacionarse con los miembros del mismo.

Se evalla la utilizacion de sistemas de organizacion y
planificacion de tareas dentro del grupo en el desarrollo
del trabajo propuesto y en la busqueda soluciones
adecuadas.

Se evalla el nivel de comunicacién entre los miembros
del grupo y la capacidad de decisiéon dentro del grupo.

Se evalla el nivel y calidad del desarrollo de las
actividades propuestas, tanto a nivel individual como de

grupo.

Se evalla la utilizacion de aplicaciones informaticas mas
adecuadas y la busqueda de informacién en fuentes
diversas.

Autoevaluacién (oral, escrita,
individual, en grupo).

Se evalla la capacidad de critica y autocritica, de inferir de
los argumentos de otros comparieros y de valorar el
proceso de aprendizaje.

Practicas simuladas. o
ejercicios practicos.

Se evalla la actitud, motivacién y participacion del alumno
en la clase, con preguntas y situaciones planteadas por el
profesor y por los propios alumnos, relacionadas con el
trabajo bien hecho y la basqueda de la solucion mas
adecuada.

Informes/memorias de
practicas y ejercicios.

Se evalla la capacidad de andlisis y de sintesis.

Se evalla la utilizacién de herramientas informaticas y
de busqueda de informacién en fuentes diversas.

Se evalla la expresion escrita y la capacidad de formular
propuestas acertadas y con actitud de ética y
profesionalidad sobre los resultados obtenidos en las
practicas y ejercicios propuestos.

Pruebas tedricas y escritas
objetivas individuales.

Se evalla los conocimientos adquiridos en el médulo.

Se evalla la expresion escrita.
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Se evalla los conocimientos autbnomos aplicados y las
habilidades desarrolladas en el proceso de ensefianza del
mddulo, en ejercicios practicos planteados por el profesor.

Pruebas précticas
individuales

6.3 CRITERIOS DE CALIFICACION.

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluacion, el
Decreto 327/2010, de Reglamento Organico de los IES y el RD 1147/2011, de la formacion
profesional del sistema educativo, la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado
debera determinar la consecucion de los resultados de aprendizaje del mismo. Para ello,
se realizara una evaluacién criterial, que determinara si el alumnado alcanza los
criterios de evaluaciéon y en qué medida, asociados a dichos resultados.

La calificacion de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética de la calificacion
obtenida en los criterios de evaluacion propios asociados a cada resultado de aprendizaje.

Para calcular la calificacion parcial del alumnado, podemos enfrentarnos a las siguientes
situaciones:

Que el alumnado alcance todos los resultados de aprendizaje de cada evaluacion
parcial, con lo cual, la media de esta evaluacion, sera el resultado de la media ponderada
de los resultados de aprendizaje alcanzados.

Que el alumnado no consigue alcanzar una calificacién positiva en todos los
resultados de aprendizajes, asociados a una evaluacién parcial, de forma que:

Si el alumno/a sélo tiene pendiente alcanzar un resultado de aprendizaje, la
calificacion, serd la calificacién obtenida en el resultado de aprendizaje no alcanzado.

Si el alumno tiene distintos resultados de aprendizaje sin superar, la calificacion,
serd la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje no
superados.

Es importante recordar que la calificacion parcial, es sélo una calificacion orientativa, para
gue el alumnado conozca en qué punto de consecucion de los resultados de aprendizaje
se encuentra hasta la fecha.

En toda correccion se dara al alumnado una informacion suficiente para que puedan
alcanzar los criterios de evaluacion y, como consecuencia los resultados de aprendizaje.
El feedback o informacion de retorno es necesario para que estas correcciones sean utiles;
nunca se debe olvidar que los alumnos y alumnas estan en un proceso de aprendizaje.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un calificador
donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus correspondientes
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puntuaciones.

Para finalizar, como nota aclaratoria, el alumnado que sea sorprendido copiando,
consultando con otro compaiiero/a, ... durante la realizacion de cualquier tipo de
prueba o actividad individual en la que no esta permitido este tipo de conductas,
sera sancionado a criterio de la profesora.

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

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. TEMA 1
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. TEMA 1
c) Se han identificado los elementos bdsicos (hardware y software) de un sistema en red. TEMA1y2

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red. |TEMA 2

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. TEMA 1
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa

cortafuegos y el antivirus. TEMA 1
g) Se ha compartido informacidn con otros usuarios de la red. TEMA 2

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexidn, desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento, utilizacidn de periféricos, comunicacién con otros usuarios y
conexién con otros sistemas o redes, entre otras). TEMA 1

RA 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando

L. . TEMA
las técnicas mecanograficas
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. Proyecto Mecanografia
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. Proyecto Mecanografia
c) Se ha identificado la posicidn correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico. Proyecto Mecanografia

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

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las

teclas de signos y puntuacion. Proyecto Mecanografia
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad

progresiva y en tablas sencillas. Proyecto Mecanografia
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos eninglés. | proyecto Mecanografia
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo

una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico. Proyecto Mecanografia
i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de

texto. Proyecto Mecanografia
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j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y
sintacticos.

Proyecto Mecanografia

RA 3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios TEMA
convencionales e informaticos la informacion necesaria.
a) Se han detectado necesidades de informacion. Tema 2
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion. Tema 2
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de
opciones de busqueda. Tema 2
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion. T 5
ema
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero de resultados
obtenidos. Tema 2
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de la
informacioén. TEMA 3
g) Se ha canalizado la informacidn obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso. TEMA 3
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior. TEMA 3
i) Se ha actualizado la informacidn necesaria. TEMA3
j) Se han cumplido los plazos previstos. TEMA3
k) Se han realizado copias de los archivos. TEMA 3
RA 4. Elabora hojas de cdlculo adaptadas a las necesidades que se planteen TEMA

en el tratamiento de la informacidn, aplicando las opciones avanzadas.

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

TEMAS5,6,7Y 8

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.

TEMAS 5,6,7Y 8

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

TEMAS5,6,7Y 8

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

TEMAS 5,6,7Y 8

e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

TEMAS5,6,7Y 8

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacidn.

TEMAS5,6,7Y 8

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

TEMAS5,6,7Y 8

h) Se han importado y exportado hojas de cdlculo creadas con otras aplicaciones y
otros formatos.

TEMAS5,6,7Y 8

i) Se ha utilizado la hoja de cédlculo como base de datos: formularios, creacién de
listas, filtrado, proteccién y ordenaciéon de datos.

TEMAS5,6,7Y 8

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

TEMAS5,6,7Y 8
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RA 5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas TEMA
de un procesador de textos.
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion. TEMAS9,10,11Y 12
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. TEMAS 9,10,11Y 12
c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando
las normas de estructura. TEMAS9,10,11Y 12
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos
tipo, incluyendo utilidades de combinacion. TEMAS9,10,11Y 12
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos,
entre otros. TEMAS 9,10,11Y 12
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. TEMAS9,10,11Y 12
g) Se ha recuperado y utilizado la informacidn almacenada. TEMAS9,10,11Y 12
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. TEMAS 9,10,11Y 12
RA 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades
que se planteen en el tratamiento de la informaciéon administrativa, aplicando TEMA
las opciones avanzadas.
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la
informacion. TEMA 13
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. TEMA 13
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. TEMA 13
d) Se han realizado formularios con criterios precisos. TEMA 13
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. TEMA 13
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para
desarrollar las actividades que asi lo requieran. TEMA 13
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. TEMA 13
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion. TEMA 13
RA 7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y TEMA
periféricos especificos.
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a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos provenientes de hojas de cdlculo y obteniendo
documentos compuestos de todas estas posibilidades. TEMA 15
b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el
formato dptimo de éstos. TEMA 15
c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.
TEMA 15

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcién del objetivo del
documento que se quiere obtener. TEMA 15
e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos
audiovisuales. TEMA 15
RA 8. Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones TEMA
especificas.
a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico. TEMA 4
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. TEMA 4
c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. TEMA 4
d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. TEMA 4
e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje. TEMA 4
f) Se han organizado las bandejas de entrada vy salida. TEMA 4
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. TEMA 4
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. TEMA 4
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como
método de TEMA 4
organizacioén del departamento. TEMA 4
j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos
moviles. TEMA 4
RA 9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, TEMA
utilizando aplicaciones especificas.
a) Se ha realizado un analisis y seleccién de la informacién que se quiere incluir.

TEMA 14
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

TEMA 14
c¢) Se ha distribuido la informaciéon de forma clara y estructurada.

TEMA 14
d) Se han animado los objetos segln el objetivo de la presentacion.

TEMA 14
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e) Se han creado presentaciones para acompaniar exposiciones orales.

TEMA 14
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion
empresarial. TEMA 14

6.4. PROCESO DE MEJORA Y RECUPERACION

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

PROCESO DE MEJORA: para el alumnado que obtenga una calificacién global final
superior a 5 después de la segunda evaluacién, se establecerd un periodo de mejora
voluntario y una evaluacién final en torno al 23 de junio en el que se trabajaran todos
los contenidos asociados a dicho proceso de mejora, de forma global.

PROCESO DE RECUPERACION: para el alumnado que NO obtenga una calificacién
global final superior a 5 después de la segunda evaluacion parcial, se establecera un
periodo de recuperacién y una evaluacion final en torno al 23 de junio en el que se
trabajaran todos los contenidos del curso pendientes de superar, por lo que, el alumnado
acude a este plan de refuerzo sélo con los resultados de aprendizaje no alcanzados.

Por tanto, en este periodo, se determinaran y planificaran actividades tanto de refuerzo
como de mejora que permitan al alumnado la superacién o mejora del mdédulo, segun
establece el articulo 2.5 c¢) de la Orden de evaluacion.

Dichas actividades consistirdn basicamente en realizacidon ejercicios practicos, de
resimenes y esquemas conceptuales, repaso de los distintos conceptos tedricos y
realizacion de los trabajos bajo la supervision del profesorado, ademas se realizara una
prueba teorico- practica, en ambos procesos. Sera obligatoria la asistencia a las
clases que se establezcan en este periodo de recuperacion o mejora, asi como la entrega
de los trabajos solicitados.

Por ultimo, para el célculo de la calificacién final del médulo, podemos encontrarnos:

Que el alumnado haya superado todos los resultados de aprendizaje, con lo cual la
nota final del médulo sera la media ponderada de todos los resultados.

Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del médulo, y recuperase dichos resultados, en
este caso, la calificacion final sera la media ponderada de todos los resultados superados
durante el curso junto con los superados en el proceso de refuerzo.
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Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del mddulo, y no recuperase dichos resultados;
en este caso, la calificacion final seréa la media ponderada de todos los resultados, siempre
gue el alumno/a haya asistido con regularidad a las clases del periodo de recuperacion,
asi como ha realizado las pruebas evaluables correspondientes a dicho resultado de
aprendizaje.

Que el alumnado se presente al plan de mejora, para aumentar su calificacion, en este
caso, la calificacion final seréa la media ponderada de los resultados de mayor calificacion.
En ningun caso, la realizacion del proceso de mejora supondra una disminucion de la
calificacion obtenida por la media ponderada de las calificaciones obtenidas
anteriormente.
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