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1. INTRODUCCION

El titulo de Técnico en Gestidbn Administrativa, se adquiere con la realizacion del Ciclo
Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa, perteneciente a la Familia
Profesional de Administracion y gestion.

Concretamente, el modulo objeto de la presente programacidon es el de
TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION, que se imparte en el primer
curso del citado ciclo.

La duracién del ciclo es de 2.000 horas (equivalentes a cinco trimestres de formacion
en el centro educativo como maximo, mas la Formacién en Centros de Trabajo, FCT).
El médulo que nos ocupa tiene una duracién de 224 horas que se distribuyen a lo largo
curso, con 7 horas semanales, realizandose tres bloques de 2 sesiones y una sesion
de 60 minutos distribuidas en diferentes tramos horarios.

2. OBJETIVOS

2.1 COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

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

Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de
prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Entorno profesional

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

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- Auxiliar administrativo o de ayudante de oficina.
- Auxiliar administrativo de cobros y pagos

- Administrativo comercial.
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- Auxiliar administrativo de gestién de personal

- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
- Recepcionista.

- Empleado de atencion al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.

2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

1.

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de O6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

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

Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

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

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

Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior
del departamento.

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

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

10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante

todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

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

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

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

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

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

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

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

. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,

originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

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

2.3. OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

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

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.

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

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informéatica
para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.
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)

h)

)

K)

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada
para su registro.

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

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa
para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matemética financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemética
laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para
realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacién de los recursos
humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en

p)

Q)

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

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

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

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

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

Y

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

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

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

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.
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2.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

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

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

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

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

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

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

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

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

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico en Gestidn Administrativa, vamos analizar la relacion existente entre las
competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje
del modulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacién 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 continuacién relacionamos, ademéas de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales,
las unidades teméaticas implicadas en la consecucién de los resultados de
aprendizaje.
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CCPPS oG RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
R.A. 1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido UT1: Proceso de textos alfanumeéricos en teclados extendidos
aplicando las técnicas mecanograficas.
R.A. 2. Instala y a}c'guallz.a aplicaciones informéticas rela_czlonadas UT2: Instalacion y actualizacion de aplicaciones
con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el
proceso.
b
a R.A. 3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la[UT3: Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo.
o d  |hoja de célculo tipo.
- . UT4: Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de
€ R.A. 4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de texto yp P
¢ o un procesador de textos tipo. '
K p [RAS Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases [UT5: Utilizacion de bases de datos ofimaticas.
m de datos ofimaticas tipo.
S L . . .
q R.A. 6. Integra iméagenes digitales y secuencias de video, UT6: Integracion de imagenes y videos en documentos.

utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la
empresa.

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

UT7: Elaboracion de presentaciones.

R.A. 8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando

aplicaciones especificas.

UT8: Gestion de correo y agenda electronica

CCPPS->Competencias Profesionales Personales Sociales
OG ->Objetivos Generales

R.A.>Resultados Aprendizaje

U.T.=>Unidades de Trabajo

10
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COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
RELACIONADAS

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

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

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

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

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

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

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

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

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

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

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

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

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

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

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

11
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2.4 CONCRESIONES CURRICULARES

UNIDAD

UNIDAD 0. Operatoria de teclado

BLOQUE DE CONTENIDOS
Y CONTENIDOS

UT1: Proceso de textos alfanuméricos en teclados
extendidos:

Organizacion del tiempo y el area de trabajo.

Postura corporal ante el terminal.

Adaptacion ergonomica de las herramientas y espacio de
trabajo. Riesgos laborales.

Composiciéon de un terminal informatico.

Hardware. Periféricos de entrada.

Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de
vVoZz.

Conocimiento del teclado extendido.

Colocacion de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica.

Escritura de palabras simples.

Escritura de palabras de dificultad progresiva.
Mayusculas, numeracién y signos de puntuacion.

Copia de textos con velocidad controlada.

Escritura de textos en inglés.

Correccion de errores.

Técnicas de correccion.

Reglas gramaticales, ortogréaficas y mecanograficas. Siglas
y abreviaturas.

CRITERIOS DE EVALUACION
COMPETENCIAS CLAVE
PONDERACION

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

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.

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

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

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

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Observacién
sistematica
Seguimiento programa
de mecanografia.
Actividades de medida
de ppm.

12



UNIDAD 1. Conceptos Basicos. Herramientas de apoyo

en Windows 10.
UNIDAD 2. Aplicaciones ofiméaticas
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UT2: Instalacion y actualizacién de aplicaciones:
= Redes locales.

= Tipos de aplicaciones ofimaticas.

= [nstalacién estandar, minima y personalizada

= Paquetes informéaticos y Suites.

= Tipos de licencias software.

= Software libre y propietario

= Necesidades de los entornos de explotacion.

= Requerimiento de las aplicaciones.

= Componentes y complementos de las aplicaciones.
= Procedimientos de instalacién y configuracion.

= Requisitos minimos y 6ptimos.

= Diagnoéstico y resolucion de problemas.

= Manuales de usuario.

= Técnicas de asistencia al usuario.

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

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el
funcionamiento de la aplicacion.

b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de
instalacién y actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacion.

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

f) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el
sistema informatico.

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el
equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

Observacion
sistematica
Portafolio de
evidencias de las
actividades
realizadas
Recogida selectiva
de actividades
Cuestionarios.
Trabajos de
simulacién individual
0 en grupo
Pruebas
competenciales
tedricas y practicas
en el ordenador.
Rdubrica de
evaluacion.

UNIDAD 5.
Microsoft Office

2016. Interfaz y

UT4: Elaboracién de documentos y plantillas mediante

4 procesadores de texto:
‘{= Estilos.

= Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
= Encabezado y pie de péagina.
* Numeracion y vifietas.

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

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

Observacion
sistematica
Portafolio de
evidencias de las
actividades
realizadas
Recogida selectiva
de actividades

13
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UNIDAD 11, 12 Y 13. Hojas

de célculo.

Autotextos,
gréficos.
Tablas.
Formularios.
Verificacion ortografica.

Impresion de documentos.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacién y exportacion de documentos.

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

Disefio y creacién de macros.

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

Utilizacion de software y hardware para introducir textos e
imagenes.

hipervinculos, imagenes, organigramas,

UT3: Elaboracién de documentos y plantillas mediante
hojas de célculo:

Introduccién a la hoja de célculo.
Estructura de la hoja de calculo.
Formato de la hoja de calculo

Estilos.

Utilizacion de férmulas y funciones.
Creacion de tablas y graficos dinamicos.
Uso de plantillas y asistentes.

¢) 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 integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de célculo, e
hipervinculos entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se harecuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

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

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos.

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

Cuestionarios.
Trabajos de
simulacién individual
0 en grupo

Pruebas
competenciales
tedricas y practicas
en el ordenador.
Rdubrica de
evaluacion.

Observacion
sistematica
Portafolio de
evidencias de las
actividades
realizadas
Recogida selectiva
de actividades
Cuestionarios.

14
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Importacién y exportacién de hojas de célculo.
La impresion de las hojas de célculo.
Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de
versiones, verificacion de cambios, entre otros.
Utilizacion de formularios.
o Filtrado y ordenacion de datos.
o Importar/exportar informacion
Elaboracion de distintos tipos de documentos
(presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
Disefio y creacién de macros.

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

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

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

Trabajos de
simulacién individual
0 en grupo

Pruebas
competenciales
tedricas y practicas
en el ordenador.
Rdubrica de
evaluacion.

UNIDAD 14. Bases de datos.

UT5: Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

Elementos de las bases de datos relacionales.
o Tablas. Campos y tipos de datos. indices.
o Llaves primarias y referenciales. Vistas.
Creacion de bases de datos.
Edicién de una base de datos.
Manejo de asistentes.
Creacién de consultas, de formularios y de informes,
mediante asistente.
Busqueda y filtrado de la informacion.
Disefio y creacion de macros.

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

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

d) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios.

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

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién
almacenada.

Observacion
sistematica
Portafolio de
evidencias de las
actividades
realizadas
Recogida selectiva
de actividades
Cuestionarios.
Trabajos de
simulacion individual
0 en grupo
Pruebas
competenciales
tedricas y practicas
en el ordenador.
Rubrica de
evaluacion.
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UNIDAD 6. Correo y agenda electrénica.

MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

UT8: Gestion de correo y agenda electrénica.

La funcion del correo electrénico y la agenda electrénica.
Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo
electrénico y agenda electrénica.
El correo Web.
Tipos de cuentas de correo electrénico.
Entorno de trabajo, configuracion y personalizacion.
Plantillas y firmas corporativas.
Foros de noticias («news»):
sincronizacion de mensajes.
La libreta de direcciones: importar, exportar, afadir
contactos, crear listas de distribucién, poner la lista a
disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.
Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de
seguridad, entre otros.

= Gestibn de la agenda: citas, calendario, avisos,

tareas, entre otros.

Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.
Sincronizacién con dispositivos moviles.
Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del
correo.
Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de
correo y agenda electrénica.
Técnicas de asistencia al usuario.

configuracién, uso y

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

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y
agenda electrénica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico
con dispositivos méviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

Observacion
sistematica
Portafolio de
evidencias de las
actividades
realizadas
Recogida selectiva
de actividades
Cuestionarios.
Trabajos de
simulacion individual
0 en grupo
Pruebas
competenciales
tedricas y practicas
en el ordenador.
Rubrica de
evaluacion.
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UNIDAD 15. Presentaciones multimedia.

UT7: Elaboracion de presentaciones:

Utilidades de los programas de presentacion.
La interfaz de trabajo.

Creacion de presentaciones.

Disefio y edicion de diapositivas.

La estructuracion de contenidos
especificaciones dadas.

Reglas basicas de composicion.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacién y efectos de transicion.

La interactividad.

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

Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Disefio y creacion de macros.

Visualizacion de la presentacion.

Impresién de la presentacion.

Presentacion para el puablico, conexién a un proyector y
configuracion.

con arreglo a unas

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

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una
presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas
basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Observacion
sistematica
Portafolio de
evidencias de las
actividades
realizadas
Recogida selectiva
de actividades
Cuestionarios.
Trabajos de
simulacién individual
0 en grupo
Pruebas
competenciales
tedricas y practicas
en el ordenador.
Rubrica de
evaluacion.

UNIDAD 3. Imagen digital fija.

UNIDAD 4. Video digital.

UT6: Integracion de imagenes y videos en documentos:

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

o Formatos y resolucién de imagenes. Conversion

de formatos.

o Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de
color.

Insercion de textos.
Aplicacion de filtros y efectos.
Importacién y exportacion de imagenes.

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

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

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

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

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de
video.

Observacion
sistematica
Portafolio de
evidencias de las
actividades
realizadas
Recogida selectiva
de actividades
Cuestionarios.
Trabajos de
simulacion individual
0 en grupo
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Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.
Creacion de publicaciones.
Manipulacién de videos
El video digital.
Captura de video.
Tratamiento de la imagen.
o Formatos de video. Codecs.
o Manipulacion de la linea de tiempo.
o Seleccion de escenas y transiciones.
o Introduccion de titulos y audio.
Importacién y exportacién de videos.
Montaje de proyectos con imagenes y videos.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.
g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

Pruebas
competenciales
tedricas y practicas
en el ordenador.
Rubrica de
evaluacion.
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MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICQ DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

3. CONTENIDOS

3.1. ANALISIS, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

MODULO PROFESIONAL:

Tratamiento informético de la informacion. Cédigo: 0440.

MODULO PROFESIONAL :

Tratamiento informético de la informacion. Codigo: 0440.

UNIDADES DE
UNIDADES , H
EVAL RA TRABAJO CRITERIOS DE EVALUACION:
DIDACTICAS 224
(Um
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 80 h
b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.
¢) Se haidentificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.
12-35h
R.A. 1. Procesa d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal.
12 |textos
alfanumeéricos UTO: Proceso e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las 2a_ 75 h
22 en un teclado de textos UNIDAD 0. teclas de signos y puntuacion.
32 | aytendido alfanuméricos |Operatoria de f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva 3320 h
aplicando las en teclados teclado y en tablas sencillas.
técnicas extendidos g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

mecanograficas.

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

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.
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MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICQ DE LA INFORMACION
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UNIDADES DE
UNIDADES .
EVAL RA TRABAJO CRITERIOS DE EVALUACION: 82 H
DIDACTICAS
(UT)
a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la
aplicacién.
R.A. 2. Instala UNIDAD 1. _ — . . =
. y b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y
actualiza Conceptos o
. ) . actualizacion.

aplicaciones Basicos. soh ado —— eonicas del o netalacid

informaticas UT2: Herramientas de ¢) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
relacionadas Instalacién y apoyo en d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Con. I? tare.a actua.lllza.czlon Windows 10. e) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 22 h
administrativa | de aplicaciones : _ R _ :
razonando los UNIDAD 2. f) Se r]a_n solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema

. . . informético.

pasos a seguir Aplicaciones

en el proceso. ofimaticas g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.
h) Se han respetado las licencias software.

13. a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.
UNIDAD 5. b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

RA 4. Elab UT4: Microsoft Office | ¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las

.A. 4. Elabora . g

Elaboracién de | 2016. Interfazy |normas de estructura.

documer].tos de documentos y privacidad. d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos
textos utilizando olantillas tipo.

las opciones de : i ' Afi ' 4 ipervi

p mediante UNIDADES 7, 8,9 e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e hipervinculos 25 h

un procesador entre otros.

de textos tipo procesadores y 10. 5 Se han detectad ol i

. de texto. Procesadores de ) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
texto g) Se harecuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
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NIDADES DE
v S UNIDADES .
EVAL RA TRABAJO CRITERIOS DE EVALUACION: 82 H
DIDACTICAS
(UT)
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos,
hojas y libros.
b) Se han aplicado férmulas y funciones.
R.A. 3. Elabora " e . .
uT3: ¢) Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.
documentos y Elaboracion de
plantillas documentos y UNIDAD 11, 12 Y |d) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.
manejando plantillas 13. Hojas de  [¢) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y 37 h
opciones de la : . célculo.
p. ) mediante hojas en otros formatos.
hoja d_e calculo de calculo. f) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacién de
tipo. listas, filtrado, proteccién y ordenacion de datos.
g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cédigos
26. e imagenes.
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
) b) Se han creado bases de datos ofimaticas.
R.A. 5. Realiza _ : _ __
. R ‘s ¢) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar
operaciones de | UT5: Utilizacion registros)
manipulacion de | de bases de |UNIDAD 14. '
datos en bases datos Bases de datos. d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. 20 h
de datos ofimaticas.

ofimaticas tipo.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

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

g) Se harealizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.
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UNIDADES DE
UNIDADES .
EVAL RA TRABAJO CRITERIOS DE EVALUACION: 60 H
DIDACTICAS
(UT)
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.
b) Se han analizado las necesidades bésicas de gestion de correo y agenda
R.A. 8: electrénica.
Gestiona el 3 c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.
Correogl/ 2 UdT8' Gestion UNIDAD 6. d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
ager} a € correoy Correo y agenda | dispositivos moviles. 18 h
electronica agenda electrénica Se h q I lib de direcci
manejando electrénica. . e) Se ha operado con la libreta de direcciones.
aplicaciones f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico
especificas. (etiquetas, filtros, carpetas y otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.
36.
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
R.A. 7. Elabora b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
i ¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y hormas basicas de
presen-tamo.nes UT7: UNIDAD 15. ) an p -ado y onocia pog y
multimedia o _ composicion, disefio y utilizacién del color.
" Elaboracion de | Presentaciones — ) : 12 h
utilizando . . ] d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
L presentaciones. multimedia.
aplicaciones .
e e) Se han creado presentaciones.
especificas.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.
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R.A. 6. Integra
imagenes
digitales y

secuencias de

video, utilizando
aplicaciones
tipo y periféricos
en documentos
de la empresa.

UT®6:
Integracion de
imagenes y
videos en
documentos.

UNIDAD 3.
Imagen digital
fija.

UNIDAD 4.
Video digital.

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se harealizado la adquisicién de imagenes con periféricos.

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

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

10 h
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3.2 UNIDADES DE TRABAJO
DESARROLLO DE UTS

UT1: Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

Organizacion del tiempo y el area de trabajo.
Postura corporal ante el terminal.

Adaptacion ergonémica de las herramientas y espacio de trabajo. Riesgos
laborales.

Composicion de un terminal informéatico.

e Hardware. Periféricos de entrada.

e Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.
Conocimiento del teclado extendido.

Colocacion de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica.
Escritura de palabras simples.

Escritura de palabras de dificultad progresiva.
Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
Copia de textos con velocidad controlada.
Escritura de textos en inglés.

Correccién de errores.

Técnicas de correccion.

Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

. Instalacion y actualizacion de aplicaciones:

Redes locales.

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

e Instalacion estandar, minima y personalizada
e Paquetes informaticos y Suites.

Tipos de licencias software.

e Software libre y propietario

Necesidades de los entornos de explotacién.
Requerimiento de las aplicaciones.

Componentes y complementos de las aplicaciones.
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UT3:

Procedimientos de instalacion y configuracion.
e Requisitos minimos y optimos.

Diagnéstico y resolucion de problemas.
Manuales de usuario.

Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de

calculo:

UuT4:

Introduccion a la hoja de calculo.

Estructura de la hoja de calculo.

Formato de la hoja de calculo

Estilos.

Utilizacién de férmulas y funciones.

Creacion de tablas y graficos dinamicos.

Uso de plantillas y asistentes.

Importacion y exportacion de hojas de célculo.
La impresion de las hojas de célculo.

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

Utilizacion de formularios.
e Filtrado y ordenacion de datos.
e Importar/exportar informacion

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

Disefio y creacién de macros.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante

procesadores de texto:

Estilos.

e Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
e Encabezado y pie de pagina.

e Numeracion y vifietas.

Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.
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UTS:

Tablas.

Formularios.

Verificacion ortogréfica.

Impresion de documentos.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacidon y exportacion de documentos.

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

Disefio y creacion de macros.

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

Utilizacién de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
Elementos de las bases de datos relacionales.

e Tablas. Campos y tipos de datos. indices.

e Llaves primarias y referenciales. Vistas.
Creacion de bases de datos.

Edicion de una base de datos.

Manejo de asistentes.

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

Blsqueda y filtrado de la informacion.

Disefio y creacién de macros.

: Integracion de imagenes y videos en documentos:

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

e Formatos y resolucion de imagenes. Conversion de formatos.
e Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.

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

Aplicacion de filtros y efectos.
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Importacidon y exportacion de imagenes.
Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
Creacion de publicaciones.
Manipulacion de videos

El video digital.

Captura de video.

Tratamiento de la imagen.

e Formatos de video. Codecs.

e Manipulacion de la linea de tiempo.
e Seleccidn de escenas y transiciones.
e Introduccidn de titulos y audio.
Importacidn y exportacion de videos.

Montaje de proyectos con imagenes y videos.

: Elaboracién de presentaciones:

Utilidades de los programas de presentacion.
La interfaz de trabajo.

Creacion de presentaciones.

Disefio y edicion de diapositivas.

La estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones
dadas.

Reglas basicas de composicion.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacién y efectos de transicion.

La interactividad.

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

Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Disefio y creacion de macros.

Visualizacion de la presentacion.

Impresion de la presentacion.

Presentacion para el publico, conexién a un proyector y configuracion.
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UT8:

Gestion de correo y agenda electronica:
La funcion del correo electrénico y la agenda electronica.

Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electronico y agenda
electronica.

El correo Web.

Tipos de cuentas de correo electronico.

Entorno de trabajo, configuracion y personalizacion.
Plantillas y firmas corporativas.

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

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

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

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

Seguridad en la gestién del correo: Filtros. Tratamiento del correo.

Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda
electrénica.

Técnicas de asistencia al usuario.

28



MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICQ DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

4. METODOLOGIA

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

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

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

e Para la explicacién de cada Unidad de Trabajo se realizar4 una exposicién
tedrica de los contenidos de la unidad con transparencias en PowerPoint,
videos y demostraciones con el ordenador.

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

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

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

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

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

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.

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

e En la primera sesion, se detectara el nivel de conocimientos de operatoria de
teclados que tiene cada alumno.
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Al alumnado que ya tiene conocimientos se les realizara una prueba de
velocidad controlada para conocer el nivel de pulsaciones por minuto que
tienen.

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

Se utilizara un programa informatico para el desarrollo de la destreza
mecanografica.

No se exigira velocidad, al menos durante la primera evaluacion, al alumnado
que viene sin conocimientos de operatoria de teclado. En cambio, se les exigira
lo siguiente:

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

o Colocacion correcta de las manos y dedos sobre el teclado.
o Postura adecuada delante del teclado.

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

o Realizacion de los ejercicios sin mirar al teclado.

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

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

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

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

4.1. TIPOS DE ACTIVIDADES

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

e Actividades de inicio:

o De conocimientos previos: Se realizan para conocer las ideas, opiniones,

aciertos o errores conceptuales que tiene el alumnado sobre los contenidos que
se van a tratar.
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©)

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

e Actividades de desarrollo:

©)

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

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

e Actividades para atender a la diversidad:

©)

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

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

e Actividades de Evaluacion:

(@]

De evaluacion: Destinadas a la evaluacion tanto inicial, formativa como
sanativa de los alumnos/as.

4.2. TRABAJO INDIVIDUAL Y EN GRUPO

El alumno es el protagonista del aprendizaje.

Individualmente, como actividad de aprendizaje propia de cada alumno o alumna,
que favorece la capacidad intelectual de aprender por si mismo.

o

o

o

Realiza ejercicios, actividades y tareas programadas.
Crea sus propias pautas o ritmos de aprendizaje. Es constante en sus tareas.
Organiza sus tiempos. Es puntual en la entrega de trabajos.

Es consciente de las propias capacidades (intelectuales, emocionales y
fisicas.)

Es autocritico y tiene autoestima. Tiene iniciativa ante problemas que se le
plantea.

Es perseverante y responsable.

Valora las posibilidades de mejora. Muestra satisfaccion por el trabajo
riguroso y bien hecho.

Adquiere responsabilidades y compromisos personales.

Cuida los recursos que utiliza (instalaciones, equipos, bibliografia, etc.), evita
riesgos medioambientales. Aplica las normas de seguridad e higiene en el
trabajo.
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Se trata por tanto de desarrollar las competencias personales y profesionales
programadas.

En grupo, el alumnado aprende mediante la interaccion social. Se procurara que el
alumnado logre entre si, un buen clima de aceptacién mutua, cooperacién y trabajo
en equipo, puesto que el desarrollo de estas actitudes en la Formacion Profesional es
bésico para que el alumno/a, en el futuro, se integre facilmente en su puesto de trabajo
y pueda participar en un auténtico equipo profesional.

Al trabajar en grupo, el alumno puede resolver problemas préacticos, aplicar
conocimientos tedricos y también recibir orientacion por parte de la profesora.

El trabajo en grupo me permitira evaluar las competencias personales y sociales del
alumnado.

4.3. USO DE LA G SUITE

El uso del conjunto de herramientas digitales interconectadas y alojadas en internet
ayudaran a implementar metodologias mas activas que preparen a nuestro alumnado
para las demandas de la sociedad actual.

Entre las herramientas gratuitas y seguras que incluye, utilizaré:
e Google Classroom.
e Google Drive.
e Documentos de Google.
e Hojas de Calculo.
e Google Forms.
e Gmail.
e Google Meet.
e Presentaciones.
e Formularios.

e Google Calendar.

El uso de Google Classroom como entorno Virtual de Aprendizaje permitira:
e Integrar todo tipo de recursos digitales (videos, enlaces, imagenes...)
e Organizar materiales didacticos en diferentes formatos

e Crear tareas y cuestionarios de autoevaluacion.
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e Corregir, dar feedback y calificar.
e Hacer preguntas y generar debate.

e Atender a la diversidad asignando materiales y tareas solo a determinados
alumnos dentro del mismo espacio digital.

e Hacer anuncios
e Comunicarme con el alumnado a nivel privado.

e Crear un calendario de eventos de la clase.

Entre las herramientas gratuitas y seguras que incluye, utilizaré:
e Google Classroom.
e Google Drive.
e Documentos de Google.
e Hojas de Calculo.
e Google Forms.
e Gmail.
e Google Meet.
e Presentaciones.
e Formularios.

e Google Calendar.

4.4. ASPECTOS ORGANIZATIVOS: ESPACIOS, RECURSOS Y
MATERIALES

4.4.1 Espacios

Aula con 28 ordenadores conectados a internet y mesas centrales para el trabajo
individual en grupo.

4.4.2 Recursos materiales

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

e Para cada alumno/a: Libro de texto «Tratamiento informatico de la
informacion». Editorial Editex.
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Impresora.
Escaner.
Televisor.
Pizarra.

Es recomendable que cada alumno o alumna disponga de un sistema de
almacenamiento externo (por ejemplo, un pen drive) o de almacenamiento
remoto (Google Drive, OneDrive...) compartido con el profesor o la profesora.
Ambos sistemas, principalmente el segundo, facilitan la revision al dia del
trabajo del alumnado por parte del profesorado del médulo.

Software necesario en cada uno de los ordenadores es:
= El sistema operativo Windows 10.
= Conexion a Internet.
= El procesador de textos Word 2016 de Microsoft.
= La hoja de calculo Excel 2016 de Microsoft.
= La base de datos Access 2016 de Microsoft.
= PowerPoint 2016
= El software de Internet.
= Programas de tratamiento de imagen y video.

= Programa de mecanografia Mecasoft.
G suite.

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

34



MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICQ DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

5. LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA
DOCENTE. MEDIDAS A TENER EN CUENTA

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

10 CAP. TRASTORNO [ EXTRANJERO
" |INTELECTUAL| ESPECTRO | PROBLEMAS
GA LIMITE AUTISTA IDIOMA
X
A X
X
B
X X

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

Las actuaciones que llevaré a cabo con los distintos tipos de alumnado con
Necesidades Especificas de Apoyo Educativos son:

e Capacidad intelectual limite:

o

o

o

o

o

Fomento de su autonomia personal.

En los aprendizajes mas abstractos, se le ofreceran aclaraciones, ejemplos,
imagenes, etc. que le faciliten la comprension.

Le ayudaremos a comprender y le haremos patrticipar en clase. Se le animara
a hablar, responder, comentar...

Indicarle qué es lo que debe saber en cada bloque de contenido. Sefialar lo
importante.

Asesorarle en la organizacion de su trabajo y la planificacion de su estudio.
Reforzar su autoestima.

Elogiar sus logros.

e Alumnado con trastorno del espectro autista Sindrome de Asperger.

O

Desarrollo de las habilidades sociales: en la interaccion social en diversas
situaciones, sobre todo con los iguales, fomentando el desarrollo de estrategias
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personales para mantener una relacion de amistad, de juego. Fomentando
igualmente su adaptacion a la resolucion de nuevos conflictos propios de la
adolescencia de una manera asertiva e integrativa de intereses.

Distinguir lo significativo de lo accesorio y ensefiar a hacer esquemas.

No utilizar la ironia, el humor o dobles sentidos en las explicaciones en clase o,
si se utilizan.

Usar la agenda escolar para controlar que las tareas, examenes o trabajos
estén sefalados, o busque un alumno cooperador. Comprobar que le llega la
informacion importante y lo anota en su agenda.

Si se hacen trabajos de grupo, se preasignar a los alumnos para impedir que
nuestro alumno se quede fuera de ellos y explicitar, ademas, las normas del
reparto de tareas en el trabajo grupal.

e Alumnado Extranjero que presenta dificultades en la adquisicion yl/o
desarrollo del idioma espafiol con dificultades en el lenguaje oral a nivel
expresivo y comprensivo.

o

En los aprendizajes mas abstractos, procurar ofrecer aclaraciones, ejemplos,
imagenes, etc. que le faciliten su comprension para conocimiento y desarrollo
del lenguaje.

Le ayudaremos a comprender y le haremos patrticipar en clase. Se le animara
a hablar, responder, comentar...

Cuando tenga que estudiar un tema indicarle, en la medida de lo posible, lo
mas importante que debe saber. Tiene dificultades para diferenciar la
informacion relevante de la que no lo es.

Asesorar y reforzar en la planificacién y organizacién del trabajo y estudio.

Asegurar la autoestima: la mayoria del alumnado con estas caracteristicas
estan convencidos de que tienen pocas posibilidades de éxito y, en
consecuencia, piensan y actian evitando muchas veces un esfuerzo que
consideran inutil. El profesorado debe ayudarles a cambiar sus percepciones y
atribuciones por otras mas adaptadas.

Mediante el uso de los recursos que se ofrecera mediante Classroom, se atendera a
la diversidad asignando materiales y tareas solo a determinados alumnos dentro del
mismo espacio digital.

Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
sociales desfavorecidas. Tenemos alumnado con necesidad informatica derivada de
falta de recursos econdmicos de su familia, y se le esta gestionando la entrega en
condicion de préstamo un ordenador portatil del centro.

36



MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICQ DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Después de la sesion de evaluacion inicial se ha detectado que hay alumnado que
presenta dificultades en la comprension lectora, con la expresion escrita y nivel bajo
en conocimientos matematicos por lo que se seguiran las siguientes medidas:

= Ante la insatisfactoria preparacion matematica de muchos alumnos/as,
antes de abordar un tema nuevo en el que se necesiten conocimientos
matematicos, se realizaran actividades de refuerzo de estos conceptos.

= Para mejorar la expresion escritas, se realizardn actividades variadas
orientadas a que el alumnado adquiera un adecuado nivel de vocabulario,
una adecuada organizacion de las palabras en la frase, del conocimiento de
las normas ortograficas y gramaticales de la lengua para que pueda
alcanzar un nivel competente de expresion escrita.

= Para mejorar la comprension lectora se propondrd hacer resumenes,
esquemas, transparencias en PowerPoint, cuestiones sobre textos.

Mediante el uso de los recursos que se ofrecerdn mediante Classroom, se
atendera a la diversidad y al alumnado con incorporacion tardia, asignando
materiales y tareas solo a determinados alumnos dentro del mismo espacio
digital.
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6. EVALUACION
6.1. CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
)

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

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

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

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

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en 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 200 p.p.m.) y la precision
(mé&ximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

Se han aplicado las normas de presentacion en los documentos.

Se han localizado y corregido los errores mecanogréficos.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

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

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

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el
sistema informatico.
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g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.

h)  Se han respetado las licencias software.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones.
c) Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos.
d) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
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.

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

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

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

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

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

Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.
Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacion almacenada.

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
)

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

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

Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

Se han disefiado plantillas de presentaciones.
Se han creado presentaciones.
Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

R.A. 8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas.
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Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.

Se han analizado las necesidades basicas de gestidén de correo y agenda
electronica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con
dispositivos moviles.

Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

Se han utilizado opciones de agenda electronica
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6.2. 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 evaluacion criterial, que determinard si el alumnado
alcanza los criterios de evaluacion y en qué medida, asociados a dichos resultados.

Para obtener la calificacion de las evaluaciones parciales de este médulo profesional,
se procedera a sumar las calificaciones ponderadas de los resultados de aprendizaje
alcanzados durante el trimestre. La calificacion de los resultados de aprendizaje se
obtendra de la media aritmética de las calificaciones obtenidas en los criterios de
evaluacién asociados a los mismos.

Para obtener la calificaciéon de la evaluacion final de este modulo profesional, se
procedera a sumar las calificaciones ponderadas de los resultados de aprendizaje
alcanzados durante todo el curso.

En el siguiente cuadro, se muestran las unidades de trabajo y los resultados de
aprendizaje relacionados con las mismas, debidamente ponderados por trimestres y
anual:

EVAL RA UNIDADES DIDACTICAS

PONDERACION
POR EVAL
PONDERACION

FINAL

N
2
>
N
2
>

13,23y 32 | R.A.1 |UNIDAD 0. Operatoria de teclado

UNIDAD 1. Conceptos Basicos. Herramientas de
R.A. 2 |apoyo en Windows 10. 30% | 10%
UNIDAD 2. Aplicaciones ofimaticas

12 EVAL.
UNIDAD 5. Microsoft Office 2016. Interfaz y
R.A. 4 |privacidad. 50% | 20%
UNIDADES 7, 8,9y 10. Procesadores de texto
R.A. 3 |[UNIDAD 11, 12 Y 13. Hojas de calculo. 50% | 20%
22 EVAL.
R.A.5 |UNIDAD 14. Bases de datos. 30% | 15%
R.A. 8 [UNIDAD 6. Correo y agenda electrénica. 35% | 5%
32 gVAL. | R.AA. 7 |UNIDAD 15. Presentaciones multimedia. 25% | 5%

UNIDAD 3. Imagen digital fija.

0, 0,
UNIDAD 4. Video digital. 20% | 5%

R.A. 6
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El modulo estd compuesto por dos bloques totalmente diferenciados, Aplicaciones
informaticas y Operatoria de teclado, cuya evaluacion transcurre de manera separada.

Para superar el médulo de Tratamiento informético de la informacion tendrd que
superar la parte de ofimatica y la parte de operatoria de teclado.

De manera general y global, la parte de Operatoria de Teclados supone un 20% vy
las Aplicaciones informéticas supone un 70% de la calificacién global.

Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran para evaluar el nivel de consecucion
de los criterios de evaluacion para la calificacion de Operatoria de Teclados seran:

e Tareas individuales: Numero de lecciones superadas en cada evaluacion
(valora el trabajo diario e indirectamente la asistencia).

e Pruebas de dominio del teclado.
e Pruebas de velocidad.

La nota de cada evaluacion se obtendra mediante la evaluacién continua del trabajo
diario en clase, teniendo en cuenta que el aprobado al final de curso, se obtendra con
200 ppm. (Pulsaciones por minuto) y 2% de coeficiente de error. Para superar esta
parte sera necesario tener como minimo un 5.

Para la calificacion de Aplicaciones Informaticas, los instrumentos de evaluacion que
se utilizaran para evaluar el nivel de consecucion de los criterios de evaluacion, seran:

e Tareas individuales: ejercicios propuestos para su posterior correccion por
parte de la profesora, y observacién diaria. Peso en la calificacion 20%.

e Pruebas tedricas de diversos tipos. Peso en la calificacién 30%.

e Pruebas practicas: Supuestos practicos de aplicacion de todo lo aprendido en
cada RA. Peso en la calificacion 50% (RA.4).

Los criterios de evaluacién de los distintos resultados de aprendizaje estan repartidos
de forma proporcional, dandoles a todos los criterios de evaluacién de un mismo
resultado de aprendizaje la misma ponderacion.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran en un calificador en hoja Excel
donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus correspondientes
puntuaciones.

Se realizaran tres sesiones de evaluacion parcial, la dltima de las cuales se
desarrollara en la ultima semana de mayo y una evaluacion final.

Para obtener la calificacion final del modulo profesional, se sumaran las calificaciones
obtenidas de las ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje alcanzados
durante el curso. Dichas ponderaciones deben sumar el 100%.

Se considerara aprobado, el médulo profesional, cuando la calificacion final alcance
una puntuacion de 5 puntos sobre 10.
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Para calcular la calificacion parcial del alumnado, podemos enfrentarnos a las
siguientes situaciones:

e 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.

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

e Sielalumno/a sélo tiene pendiente alcanzar un resultado de aprendizaje, la
calificacion, seré la calificacion obtenida en el resultado de aprendizaje no
alcanzado.

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

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

Por dltimo, para el célculo de la calificacion final del mddulo, 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.

e 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 serd la media ponderada
de todos los resultados superados durante el curso junto con los superados en
el proceso de refuerzo.

e Que el alumnado se presente al plan de mejora, para aumentar su
calificacion, en este caso, la calificacidn final sera la media ponderada de los
resultados de mayor calificacién. 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.

En toda correccion se dara al alumnado una informacién 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

44



MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICQ DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

correspondientes puntuaciones.

Para finalizar, como nota aclaratoria, el alumnado que sea sorprendido
copiando, consultando con otro compaiero/a, ... durante la realizacién 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.

6.3. SISTEMAS Y CRITERIOS DE RECUPERACION

La recuperacion se trata de una parte mas del proceso de ensefianza- aprendizaje,
teniendo en cuenta que se trata de evaluacion continua y de una formacion integral
del alumno/a. Se iniciard cuando se detecte la deficiencia en el alumno/a sin esperar
el suspenso, realizando con el alumnado actividades complementarias de refuerzo,
apoyandole en aquellos puntos donde presente deficiencias, para que se evite la
evaluacion negativa.

Cuando el alumnado no logre la superacion de las deficiencias y fallos detectados y
por tanto no haya alcanzado una valoracion suficiente en cualquiera de los RA de
aprendizaje evaluados, se estableceran actividades especificas de recuperacion.

Estas actividades podran consistir, segun la naturaleza de los conceptos,
conocimientos y capacidades implicados en: resolucion de cuestionarios, analisis y
solucion de supuestos practicos, trabajos y/o prueba objetiva y escrita relativa a los
resultados de aprendizaje que no se hayan superado.

Todo aquel alumno/a que no supere el médulo segun lo estipulado en el art. 12 de la
Orden 29 de septiembre de 2010 sobre evaluacién de Formacién Profesional Inicial
“debera asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion del régimen ordinario de clase que no sera anterior al dia 23 de junio”.

Por ello, el/lla alumno/a que obtenga una calificacion menor a 5 en algin RA, debera
presentarse a esta evaluacion final que incluird prueba escrita y/o supuestos practicos
de informatica de los RA y, también, la entrega por parte del alumnado de los trabajos
de recuperacion que, con anterioridad, haya propuesto la profesora.

El alumnado realizara durante este periodo, actividades de refuerzo destinadas a
superar de forma positiva el mddulo profesional en la evaluacion final.

Aquellos/as alumnos/as que tengan suspenso la parte de operatoria de teclado,
tendran que realizar una prueba y asistir a clase durante el mes de junio.

El alumnado que desee mejorar los resultados obtenidos, tendrd derecho a
presentarse a una prueba para subir nota.
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