
   CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACIÓN PROFESIONAL 
I.E.S. Salvador Serrano 

Alcaudete-Jaén 
I 

.  

.  

e 

 

 

 

        CICLO CURSO MÓDULO PROFESOR 

FPI GESTIÓN ADMINISTRATIVA 1º TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA INFORMACIÓN 
DEOGRACIA LIZANA 

DÍAZ 

  PERIODO 
DISTRIBUCIÓN DE 

CONTENIDOS 
EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN 

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

1ª 

EVALUACIÓN 

U.D.0: Proceso de textos 
alfanuméricos 

U.D. 1: Herramientas de apoyo en 
Windows 10 

U.D. 2: Aplicaciones ofimáticas 
U.D. 5: Microsoft Office 2016 
U.D. 7: Procesadores de texto I 
U.D. 8: Procesadores de texto II 
U.D. 9: Procesadores de texto III 
U.D. 10: Procesadores de texto IV 

La evaluación se realizará teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación 
establecidos para este módulo, así como los objetivos generales del ciclo formativo. 
 

TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN: 

Para calificar los criterios de evaluación correspondientes a cada resultado de aprendizaje se utilizarán los 
siguientes instrumentos y técnicas.: 
R.A. 1: Pruebas de velocidad de mecanografía, Trabajo y observación 
Resto R.A.: Pruebas prácticas, Actividades y prácticas y observación 
 

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN: 

Para obtener la calificación final, una vez valorados todos y cada uno de los criterios de evaluación de cada 
resultado de aprendizaje, con los instrumentos referidos anteriormente, se obtendrá una nota de cada 
resultado de aprendizaje. La calificación del alumno o alumna se obtendrá por aplicación del peso o 
porcentaje de participación de cada resultado de aprendizaje en la nota final según la siguiente distribución. 
 

 R.A.1 R.A.2 R.A.3 R.A4 R.A.5 R.A.6 R.A.7 R.A.8 Total  

1ªEv 20% 15% 0% 65% 0% 0% 0% 0% 100% 

2ªEv 20% 0% 60% 0% 20% 0% 0% 0% 100% 

3ªEv 20% 0% 0% 0% 0% 20% 40% 20% 100% 

Final  20% 5% 20% 25% 10% 5% 10% 5% 100% 
 

PROCEDIMIENTO DE RECUPERACIÓN: 

Al comienzo de las evaluaciones segunda y tercera se fijará la fecha de recuperación de criterios de 
evaluación no superados en el trimestre anterior. La tercera evaluación se podrá recuperar al final de esta 
evaluación. Se articularán todos los mecanismos necesarios para que el alumnado supere todos los criterios 
de evaluación. 

Entre los mecanismos de recuperación podemos destacar: Pruebas prácticas de evaluación sobre los 
contenidos del módulo objeto de recuperación utilizando los equipos informáticos en el aula, Realización y 
entrega de todas las actividades propuestas en cada una de las unidades didácticas objeto de recuperación 
y Pruebas de velocidad de mecanografía 

Los alumnos que no superen las correspondientes recuperaciones, se incorporarán al programa de 
recuperación del módulo, que se realizará en el periodo comprendido entre la tercera evaluación y la 
evaluación final. 

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

R.A. 2. Instala y actualiza aplicaciones 
informáticas 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 cálculo tipo 

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

R.A. 5: Realiza operaciones de 
manipulación de datos en bases de 
datos ofimáticos tipo. 

R.A. 6: Integra imágenes digitales y 
secuencias de vídeo utilizando 
aplicaciones tipo y periféricos en 
documentos de la empresa. 

R.A. 7: Elabora presentaciones 
multimedia utilizando aplicaciones 
específicas. 

R.A. 8: Gestiona el correo y la agenda 
electrónica manejando aplicaciones 
específicas. 

2ª 

EVALUACIÓN 

U.D. 0: Proceso de textos 
alfanuméricos 

U.D. 11: Hojas de cálculo I 
U.D. 12: Hojas de cálculo II 
U.D. 13: Hojas de cálculo III 
U.D. 15: Presentaciones multimedia 
U.D.   6: Correo y agenda electrónica 
 

3ª 

EVALUACIÓN 

U.D. 0:  Proceso de textos 
alfanuméricos 

U.D. 14: Base de datos  
U.D.   3: Imagen digital 
U.D.   4: Vídeo digital 
 

Nota: Para más información se recomienda consultar la programación didáctica del módulo 

Fdo. El profesor                                                                              Enterado el Alumno                                                                 Alcaudete, octubre 2023  

  


