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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos

Nivel GM / GS: Ciclo Formativo de Grado Basico
Duracion: 2000 horas
Familia: Administracidon y Gestion

Referente Europeo:

CINE-3.5.3

Normativa
regula el titulo

que

¢ Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacidon Profesional Basica.

* ORDEN de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las enseilanzas
de Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el
procedimiento de admisidn a las mismas y se desarrollan los curriculos de
veintiséis titulos profesionales basicos (BOJA 19-12-2016).

Maddulo Profesional:

3001. TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

Caracteristicas del

Modulo:

N?@ horas: 224

Curso: 1°

Asociado a las Unidades de Competencia:
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad, calidad
y eficiencia.
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2. CONTEXTO

A. CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional.

(BOE 20-6-2002).

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE). (BOE 14-07-06).

Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE). (BOE

10-12-13).

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, de Educacién (LOMLOE). (BOE 30-12-2020)

Instruccién Conjunta 1/2022, de 23 de junio, por la que se establecen aspectos de

organizacién y funcionamiento para los centros que impartan Educacidon Secundaria
Obligatoria para el curso 2022/82023.

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacidn general de la
formacién profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacidn y las ensefianzas
de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacidén Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los
institutos de educacidn secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidon, certificacién,
acreditacion vy titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mdédulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros

Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacidn Profesional Basica.

Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacion
Profesional Basica en Andalucia.

ORDEN de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacién
Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admisidn a las mismasy se
desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos (BOJA 19-12-2016).
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B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacién didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de
Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir
gue la zona es de nivel socioeconédmico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y
tiene una oferta educativa que abarca la Educacién Secundaria, Bachillerato en las modalidades de
Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de
grado medio y superior de la familia profesional de Administraciéon y Gestién y de la familia de
Electricidad y Electrénica. En horario de tarde se imparte la Educacidon Secundaria de Adultos
semipresencial.

La programacion va dirigida al alumnado de primero de Formacién Profesional Basica. Son 13
estudiantes que no presentan una gran disparidad en cuanto a la formacién y edad. La mayoria
proviene de la ESO, aunque algunos proceden de PMAR. Dos de los alumnos no asisten a clase, se
ha avisado a sus tutores legales para que se den de baja (tienen cumplidos los 16 afios).

Una vez desarrollada la evaluacidn inicial, el nivel de competencia general del alumnado es bajo,
con claras evidencias de dificultades de aprendizaje.

3. OBIJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO

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

e |dentificar los equipos y materiales necesarios para su trabajo, conociendo las principales
funciones y aplicaciones y las necesidades de mantenimiento.

e |dentificar las principales fases del proceso de tratamiento e impresién de datos y textos,
determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y aplicaciones.

e Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto, empleando sus principales utilidades
y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

e Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacidon de la informacién
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

e Distinguir todos los equipos periféricos necesarios y complementarios.

e Conocer las funciones y caracteristicas basicas de un sistema operativo.

e Manejar aplicaciones informaticas de ofimatica y de gestién a nivel de usuario.

e Seleccionar, recuperar, transformar, crear y presentar informacién manejando, con agilidad y
destreza medios y equipos informaticos.
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e Desarrollar las capacidades de escritura al tacto, conociendo las distintas areas del teclado con
una colocacién de las manos adecuada conociendo las técnicas de velocidad y correccién de
errores, corrigiendo los malos habitos adquiridos en la escritura.

e Identificar los riesgos laborales derivados de la utilizacién de equipos informaticos, poniendo
especial atencidn a la postura en la realizacidn del trabajo ante el teclado, evitando cualquier
vicio postural, utilizando las medidas preventivas adecuadas para la proteccién personal.

e Relacionar los riesgos laborales y ambientales derivados de la actividad laboral con el fin de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para evitar dafos al resto de personas vy al
medio ambiente.

e |dentificar los procedimientos de control establecidos por la normativa de proteccién de datos
o por la empresa, describiendo las medidas y precauciones para mantener la confidencialidad.

e Optimizar el entorno de trabajo, organizando la zona de trabajo, planificando las fases del
proceso de grabacién de la informacién, empleando equipos informaticos y medios
convencionales para su almacenamiento y archivo.

e Respetar las diferencias, afianzar los cuidados y salud corporales para favorecer el desarrollo
personal y social.

e Valorar criticamente los habitos sociales relacionados con la salud, el consumo, el cuidado de
los seres vivos y el medio ambiente, contribuyendo a su conservacién y mejora.

e Desarrollar destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informacion y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en
el entorno personal, social y profesional.

e Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en equipo, para
una realizacién eficaz de las tareas del aprendizaje, y como medio de desarrollo personal.

e Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

e Comparary seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

e Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

e Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demdas y cooperando
con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demds para la realizacidon eficaz de las tareas
y como medio de desarrollo personal.

e Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.

e Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

e 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.
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TiTULO

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

a) Preparar equipos y aplicaciones informdticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud
y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto en
soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal y
social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

5. CONTENIDOS

CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

1. Preparacion de equipos y materiales:
e Componentes de los equipos informaticos.
Periféricos informaticos.
Aplicaciones ofimaticas.
Conocimiento basico de sistemas operativos.
Conectores de los equipos informaticos.
Mantenimiento bdsico de equipos informaticos.
Consumibles informaticos
Riesgos laborales derivados de la utilizacidon de equipos informaticos.
e Salud postural. Normas ergondmicas y de higiene postural.
2. Grabacidn informatica de datos, textos y otros documentos:

e QOrganizacién de la zona de trabajo.
El teclado extendido y numérico. Funcion de las teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precisién mecanografica.
Trascripcion de textos.
Técnicas de correccidn de errores mecanograficos.
Digitalizacion de documentos.
e Confidencialidad de la informacioén.
3. Tratamiento de textos y datos:
® Procesadores de textos. Estructura y funciones.
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Aplicacién de formatos en los procesadores de textos. Edicidn de textos.
Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacién de plantillas.

e Combinar y comparar documentos.
e Elaboracién de tablas.
e Insercidn de imagenes y otros objetos.

e Realizacidn de copias de seguridad del trabajo realizado.
4. Tramitacién de documentacion:

e Gestion de archivos y carpetas digitales.

e C(riterios de codificacion y clasificacidon de los documentos.
e Elregistro digital y convencional de documentos.

e Laimpresora. Funcionamiento y tipos.

e Configuracidon de la impresora.

e Impresion de documentos.

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS.

Loscriteriosgeneralesquesehanadoptadoparalaevaluacidnyrecuperaciondelméduloestandivididosenr
esultadosdeaprendizaje.Cada una de estos resultados de aprendizaje tiene asociada una serie de
criterios de evaluacién, que a su vez estan asociados a los siguientes contenidos:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N2) / CRITERIOS | CONTENIDOS
DE EVALUACION (Letra)

1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales

funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

a) Se han identificado y clasificado los equipos
informaticos en funcion de su utilidad en el
proceso ofimatico.

b) Se han identificado las distintas aplicaciones

informaticas asociandolas a las diferentes labores | 1. Preparacidon de equipos y materiales:
que se van a realizar. e Componentes

c) Se han comprobado las conexiones entre los | informaticos.

distintos elementos informaticos, subsanando, en e Periféricos informaticos.
su caso, los errores observados. ¢ Aplicaciones ofimaticas.
d) Se ha comprobado el funcionamiento de las e Conocimiento bdsico de

aplicaciones informaticas a utilizar. operativos.

e) Se ha realizado el mantenimiento del primer e Conectores de los equipos informaticos.

nivel de los diferentes equipos informaticos e Riesgos

laborales derivados de

f) Se han adoptado las medidas de seguridad | utilizacidon de equipos informaticos.
necesarias para evitar los riesgos laborales e Salud postural.

derivados de la conexién y desconexidon de los
equipos.

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta
criterios de ergonomia y salud laboral.
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2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud

del proceso.

a) Se han organizado los documentos que
contienen los datos a grabar disponiéndoles de
manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos
no estan previamente grabados con el fin de evitar
duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos sobre el
teclado.

d) Se han identificado los caracteres del teclado
por el tacto y la posicion de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez
y exactitud, sin necesidad de desviar la mirada
hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado
en la grabacién de datos, con un maximo de un 5%
de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para
digitalizar imagenes y otros documentos.

h) Se han corregido las anomalias y errores
detectados en los resultados.

i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de
los datos y textos grabados.

j) Se han seguido las normas ergondmicas y de
higiene postural en la realizacion de las labores
encomendadas.

2. Grabacién informdtica de datos, textos y
otros documentos:

¢ Organizacion de la zona de trabajo.

¢ El teclado extendido. Funcion de las teclas.
® Técnica mecanografica. Colocaciéon de los
dedos sobre el teclado.

e Técnicas de velocidad y precision
mecanografica.

e Trascripcion de textos.

e Técnicas de correccion
mecanograficos.
 Confidencialidad de la informacion.

de errores

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en

funcion de la tarea.

a) Se han identificado y seleccionado las
aplicaciones a utilizar en cada uno de los ejercicios
propuestos.

b) Se han elaborado textos mediante herramientas
del procesador de textos utilizando distintos
formatos.

c) Se han insertado imagenes, tablas y otros
objetos en los textos.

d) Se han guardado los documentos realizados en
el lugar indicado, nombrandolos de ma-

nera que sean facilmente identificables.

e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del
trabajo realizado con objeto de que no se
produzcan pérdidas fortuitas.

3. Tratamiento de textos y datos:

* Procesadores de textos. Estructura y
funciones.

e Aplicacion de formatos en los
procesadores de textos. Edicién de textos.

e Elaboracién de comunicaciones escritas
basicas. Utilizacidn de plantillas.

e Combinar y comparar documentos.

e Elaboracion de tablas.

* Realizacion de copias de seguridad del
trabajo realizado.
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f) Se han identificado la periodicidad con que han
de realizarse las copias de seguridad.

g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las
normas ergondémicas y de higiene postural en la
realizacion de las labores encomendadas.

4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos,
relacionando el tipo de documento con su ubicacion.

4. Tramitacion de documentacion:
a) Se han identificado y clasificado los distintos ¢ Gestion de archivos y carpetas digitales.

documentos obtenidos de acuerdo con sus e Criterios de codificacion y clasificacion
caracteristicas y contenido. de los documentos.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones de ¢ El registro digital de documentos.
archivo en soporte digital. e La impresora. Funcionamiento y tipos.

c) Se han archivado digitalmente los documentos e Impresion de documentos.
en el lugar correspondiente.

d) Se ha accedido a documentos archivados
previamente.

e) Se ha comprobado el estado de los consumibles
de impresién y se han repuestos en su caso.

f) Se han seleccionado las opciones de impresién
adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentos correctamente.
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria
inférmatica interna, asegurando la recepcion
correcta de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad y
confidencialidad en el tratamiento de Ia
informacién.

j) Se han dejado los equipos informdticos en
perfecto estado de uso al finalizar la jornada
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6. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES
RESULTADO DE APRENDIZAJE
UNIDAD DIDACTICA N2 B
EVALUACION | 7
12 (3 |4
2.0PERATORIA DE TECLADOS: MECANOGRAFIA | 12 33
(Esta unidad se desarrollara a lo largo de todo el
trimestre)
X 1. EQUIPOS Y MATERIALES EN EL TRATAMIENTO | 12 21
INFORMATICO DE DATOS
X 3. TRATAMIENTO DE TEXTOS Y DATOS: | 12 28
PROCESADORES DE TEXTO |
Total horas 12 Evaluacién 82
X 2. OPERATORIA DE TECLADOS: MECANOGRAFIA | 22 33
(Esta unidad se desarrollara a lo largo de todo el
trimestre)
X 3. TRATAMIENTO DE TEXTOS Y DATOS: | 22 40
PROCESADORES DE TEXTO I
Total horas 22 Evaluacién 73
X 2. OPERATORIA DE TECLADOS: MECANOGRAFIA 28
(Esta unidad se desarrollara a lo largo de todo el
trimestre)
X 4. TRATAMIENTO DE TEXTOS Y DATOS: HOJA DE | 32 24
CALCULO Y BASE DE DATOS
X 5. TRAMITACION DE DOCUMENTACION 32 14
Total horas 32 Evaluaciéon 66
. HORAS SEMANALES HORAS ANUALES
TEMPORALIZACION
7 221
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
RA1: Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales funciones y
aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.
RA2: Graba informdticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud del proceso.
RA3: Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en funcion de la tarea.
RA4: Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmisién de los mismos, relacionando el tipo
de documento con su ubicacion.

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se aplicard una metodologia que lleve al alumnado a asimilar los conceptos basicos necesarios, reduciendo
al maximo la simple memorizacién y que permita realizar la practica correspondiente.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentardn junto con el desarrollo de actividades practicas que
optimicen el proceso de ensefanza-aprendizaje. Las actividades se estableceran en grado creciente de
dificultad, de manera que la ejecucidn de una sirva de base para la siguiente y, ademas, sirva a estudiantes
y docente como indicador para conocer el grado de consecucién de los objetivos.
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Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos de ampliacion para
estudiantes mas aventajados y de refuerzo para quienes deban recuperar conceptos que no dominan.
También se facilitard al alumnado que no supere la evaluacién del mddulo la recuperacién del mismo, con
actividades complementarias y nuevas pruebas, para que pueda demostrar que ha adquirido los objetivos
programados.

8. EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos se realizard por médulos
profesionales y serd continua, formativa e integradora, lo que supone un seguimiento continuo e
individualizado del alumnado a lo largo de todo el proceso de ensefianza aprendizaje.

La aplicacién del proceso de evaluacién continua requiere la asistencia regular a las clases y la
participacidn en todas las actividades programadas.

La evaluacién incluira un diagndstico de su punto de partida, que analizard, los conocimientos previos
del alumnado, los habitos y procedimientos de trabajo que utilizan, asi como las actitudes que
muestran.

Se evaluara de forma continua; de manera inicial, procesual y final.

-Inicial: Al comienzo del proceso educativo para conocer la situacion de partida. Permite conocer las
capacidades, actitudes y conocimientos sobre los que el alumnado construird sus nuevos
conocimientos.

-Procesual: Acompafia al proceso educativo y permite conocer su desarrollo.

-Final: Se realiza al concluir el proceso educativo y analiza su desarrollo de forma global. Se constata
lo que se ha conseguido y se determina aquello que se deberia mejorar en el futuro.

A. Criterios de Evaluacion: éQUE EVALUAR?

Los referentes de la evaluacién seran:

-Si se alcanzan las capacidades establecidas en los objetivos especificos del mddulo de acuerdo con los
criterios de evaluacion.

-Y su contribucion a consolidar los objetivos generales de FP Basica.
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Resultado de Aprendizaje 1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo
sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

Ponderacion
:15%

Criterios de evaluacion:

Unidades

Instrumentos

Ponderacion

a) Se han identificado y clasificado los equipos informaticos en funcion
de su utilidad en el proceso ofimatico.

b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas
asociandolas a las diferentes labores que se van a realizar.

c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos
informaticos, subsanando, en su caso, los errores observados.

d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones
informaticas a utilizar.

e) Se ha realizado el mantenimiento del primer nivel de los diferentes
equipos informaticos

f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los
riesgos laborales derivados de la conexion y desconexion de los
equipos.

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de
ergonomia y salud laboral.

Unidad 1

PRUEBAS
TRABAJOS
OBSERVACION

15%

Resultado de Aprendizaje 2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos,

valorando la rapidez y exactitud del proceso.

Ponderacion
:35%

Criterios:

Unidades

Instrumentos

Ponderacion

a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar
disponiéndoles de manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan
previamente grabados con el fin de evitar duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

d) Se han identificado los caracteres del teclado por el tacto y la
posicidn de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin
necesidad de desviar la mirada hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabacion de
datos, con un maximo de un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes
y otros documentos.

h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los
resultados.

i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos
grabados.

j) Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la
realizacién de las labores encomendadas.

Unidad 2
Se desarrolla
a lo largo de
todos los
trimestres

PRUEBAS
VELOCIDAD 60%

TRABAJOS

DE

MECANOGRAFICOS

40%

35%
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Resultado de Aprendizaje
aplicaciones informaticas en funcion de la tarea.

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las

Ponderacion
: 40%

Criterios de evaluacion:

Unidades

Instrumentos

Ponderacion

a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada
uno de los ejercicios propuestos.

b) Se han elaborado textos mediante herramientas del procesador de
textos utilizando distintos formatos.

c) Se han insertado imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado,
nombrandolos de manera que sean facilmente identificables.

e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con
objeto de que no se produzcan pérdidas fortuitas.

f) Se han identificado la periodicidad con que han de realizarse las
copias de seguridad.

g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondmicas
y de higiene postural en la realizacién de las labores encomendadas.

Unidad3y4

PRUEBAS
TRABAJOS
OBSERVACION

40%

Resultado de Aprendizaje 4. Tramita documentacién mediante su archivo, impresién vy
transmisidn de los mismos, relacionando el tipo de documento con su ubicacién.

Ponderacion
:10%

caso.
g) Se han impreso los documentos correctamente.

h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica
interna, asegurando la recepcidn correcta de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el
tratamiento de la informacion.

j) Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al
finalizar la jornada

OBSERVACION

Criterios de evaluacion: Unidades Instrumentos Ponderacion
a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos
de acuerdo con sus caracteristicas y contenido.
b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte
digital.
c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar
correspondiente.
d) Se ha accedido a documentos archivados previamente.
e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién y se
han repuestos en su caso.
f) Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada . PRUEBAS
Unidad 5 ITRABAJOS

10%
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B. Técnicas e instrumentos de evaluacion ¢como evaluar?

El proceso de evaluacion del médulo de Tratamiento Informatico de datos se llevara a cabo de Ila
siguiente manera:

Con caracter general, se medirdn los contenidos minimos que determinan el grado de conocimiento
adquirido por el alumno, las habilidades y destrezas adquiridas, asi como el comportamiento, la
participacion, asistencia, puntualidad, motivacidn,...que el alumno/a muestre dentro del aula; para ello
utilizaremos los siguientes Instrumentos:

1. Pruebas de velocidad: A través de ella se evalia si el alumno/a procesa textos
alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas. Se
realizardn entre 5 y 6 pruebas de velocidad a lo largo de cada trimestre, realizando la
media aritmética de todas ellas.

Supondra un 60% de la ponderacién del resultado de aprendizaje 2.

12 Evaluacion: Se espera que todos los alumnos/as escriban al “tacto” y superen las 120
pulsaciones por minuto netas.
Asimismo se espera que todos los alumnos/as no superen el 4% de errores al final de
la escritura al “tacto” del total de un texto propuesto, es decir:
La nota final se obtendra de multiplicar la calificacion obtenida en las pulsaciones por
el 50% vy la calificacion obtenida en los errores por el 50%.

22 Evaluacidn: Se espera que todos los alumnos/as escriban al “tacto” y superen las 150
pulsaciones por minuto netas.
Asimismo se espera que todos los alumnos/as no superen el 4% de errores al final de
la escritura al “tacto” del total de un texto propuesto, es decir:
La nota final se obtendra de multiplicar la calificacidon obtenida en las pulsaciones por
el 50% vy la calificacion obtenida en los errores por el 50%.
32 Evaluacidn: Se espera que todos los alumnos/as escriban al “
pulsaciones por minuto netas.
Asimismo se espera que todos los alumnos/as no superen el 4% de errores al final de
la escritura al “tacto” del total de un texto propuesto, es decir:
La nota final se obtendra de multiplicar la calificacidon obtenida en las pulsaciones por
el 50% vy la calificacion obtenida en los errores por el 50%.

tacto” y superen las 180

2. Trabajo mecanografico: trabajo realizado a lo largo del trimestre por cada alumno/a a
través de la aplicacidon de mecanografia “mecasoft”.
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Se premiara el nimero de lecciones de Mecasoft superadas durante el curso. Se entenderd
superada cada leccién donde se hayan pasado todos los ejercicios con un maximo de tres
fallos. Supondra un 40% de la ponderacion del resultado de aprendizaje 2.

12 Evaluacion 8 lecciones= 1 punto, 10 lecciones= 2 puntos, 12 lecciones= 3 puntos

22 Evaluacion 8 lecciones= 1 punto, 10 lecciones= 2 puntos, 12 lecciones= 3 puntos

32 Evaluacion 8 lecciones= 1 punto, 10 lecciones= 2 puntos, 12 lecciones= 3 puntos

3. Correccion de tareasy practicas profesionales: ejercicios, trabajos individuales, trabajos
de investigacion...con los que se puede evaluar los contenidos, el planteamiento del
trabajo, la utilizaciéon de la informacién proporcionada por el profesor, asi como la
organizacién de ideas y la claridad de expresion a lo largo de todas las unidades
didacticas. Los alumnos/as presentaran estas tareas y practicas profesionales a través
de la plataforma Classroom y se evitara el cuaderno debido a la situacién actual sanitaria.

4. Pruebas de evaluacion: Para evaluar la adquisicion de contenidos, razonamiento,
comprensidny claridad de ideas, correcta expresion ortografica, empleo de terminologia
y vocabulario adecuados.

5. Observacion en clase a cada estudiante: Respeto a las normas, adaptacién al grupo,
respeto a los compafieros, participacién, capacidad de comprension, intervenciones,
faltas de asistencia, autonomia.

Los procedimientos de evaluacidn serdn:

-Haber presentado, en el tiempo indicado y en las condiciones adecuadas, los trabajos y las tareas
sefaladas por el docente en cada Bloque de trabajo.

-Haber asistido de manera regular a la totalidad de las clases.

-Un adecuado comportamiento en el aula, respetando el material del centro asi como las
instalaciones del mismo.

-Participar de forma activa en las clases realizando tareas en las mismas, practicas profesionales, etc.
-Haber superado las pruebas que se hacen al finalizar las unidades de trabajo.
-Haber leido los libros y respondido a las cuestiones.

C. Criterios de Calificacion:

La calificacion del proceso de evaluacion se obtendrd por media aritmética ponderando las notas
obtenidas por el alumnado en cada Unidad de Trabajo.

Los alumnos y alumnas deberdn obtener una nota como minimo de 5 puntos para tener la evaluacion
aprobada.

Cuando el profesor/a del médulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en una prueba
o trabajo, dicha prueba o trabajo sera calificado con 0, ademas podran aplicarse las sanciones
disciplinarias que se estimen oportunas.
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En la correccidn de cualquier produccidn oral o escrita que el alumnado realice se tendra en cuenta
un correcto uso de la normativa linglistica y se aplicard una penalizacién maxima del 10% sobre la
calificacion asignada a dicha produccidn. Las diferentes incorrecciones en el uso de la lengua espafiola
se sancionardn segun se establece en el Proyecto Lingtlistico de Centro para cada nivel educativo y se
podra retrotraer la penalizacion si se realizan correctamente las pautas indicadas, para ello, por el/la
profe-sor/a.

Atendiendo a los criterios de correccién, coherencia y buena presentacidn de los escritos, se tendran
en cuenta las siguientes sanciones que se aplicardn segun el nivel educativo:

- Cada falta de tildes o de grafia se penalizard con un 0,1,

- La mala presentacidn, puntuacion, caligrafia, y expresion puede bajar hasta un maximo del 50 % de
la ponderacién establecida en los criterios de evaluacion.

La calificacion del alumno o alumna se obtendra por aplicacién del peso o porcentaje de participacion
de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente distribucion:

Resultado de Aprendizaje 1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo,
reconociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de
mantenimiento.

Ponderacion:
15%

Resultado de Aprendizaje 2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, | Ponderacién:
valorando la rapidez y exactitud del proceso. 35%

Resultado de Aprendizaje 3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las | Ponderacién:
aplicaciones informaticas en funcion de la tarea. 40%

Resultado de Aprendizaje 4. Tramita documentacién mediante su archivo, impresién y | Ponderacién:
transmision de los mismos, relacionando el tipo de documento con su ubicacién. 10%

Tanto la calificacidn de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado, serd numérica entre
uno y diez, y sin decimales.

La calificacidon del mdédulo se expresard en los siguientes términos: Insuficiente (IN); Suficiente (SU);
Bien (BI); Notable (NT); Sobresaliente (SB), acompafiados de una calificacion numérica en una escala
de uno a diez, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco,
y aplicando las siguientes correspondencias:

— Insuficiente: 1, 2, 3, 6 4.

— Suficiente: 5.

—Bien: 6

— Notable: 7 u 8.

— Sobresaliente: 9 6 10
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Para obtener dicha calificacién, una vez valorados todos y cada uno de los criterios de evaluacion
de cada resultado de aprendizaje, con los instrumentos referidos anteriormente, se obtendrd una
nota de cada resultado de aprendizaje. La calificacion del alumno o alumna se obtendra por
aplicacion del peso o porcentaje de participacion de cada resultado de aprendizaje en la nota final
segun la siguiente distribucién:

R.A.1 R.A. 2 R.A.3 | RA.4 Total
12 Eval. 25% 35% 40% 0% 100%
22 Eval. 0% 35% 65% 0% 100%
12 Eval. | 0% 35% 45% 20% 100%
Final FP
22 Eval. | 15% 35% 40% 10% 100%
Final FP

D. Recuperacion

La recuperacion de materias se hard dentro del proceso de ensefanza-aprendizaje, mediante la
realizacion de trabajos individuales y de grupo, explicaciones del docente y la realizaciéon de pruebas
escritas, pero teniendo siempre en cuenta que se trata de evaluacion continua y de una formacién
integral del alumnado.

E. Actividades de refuerzo y ampliacion

Se facilitard al alumnado que no supere la evaluacion del mdédulo la recuperacion del mismo, con
actividades complementarias y nuevas pruebas, para que pueda demostrar que ha adquirido los
objetivos programados.

9. METODOLOGIA

La metodologia orienta y define las variables que intervienen en el proceso de ensefanza y aprendizaje.
Se constituye, por tanto, en el punto de partida para organizar todas aquellas interacciones que en el
aula se dan entre profesorado, alumno y contenidos de ensefianza. No existe un método universal.

La metodologia a aplicar en nuestras clases debe de ser dindmica y adaptable al entorno socio-
econdédmico de la zona. Debemos de evitar enfoques que conviertan el aula en un espacio monétono.

Es responsabilidad de todo el profesorado, mediante el trabajo coordinado de los Departamentos
Didacticos y en el marco del Proyecto Educativo, definir la metodologia mas adecuada para conseguir
los fines educativos.
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Fomentaremos la capacidad de trabajar de forma auténoma del alumno para que disponga de la
habilidad suficiente para acceder y seleccionar distintas fuentes de informacién y organizar los
contenidos que previamente les facilitaremos. Aqui el alumno desarrollard su capacidad de “aprender
a aprender”.

Sin ser contrario a lo anterior, es necesario que el alumno adquiera habilidades de trabajo en grupo,
que le permitan desenvolverse. Dado que la sociedad es cada vez mas diversa, las organizaciones
buscan personal que se adapte a trabajar en grupo y se relacionen.

Iniciaremos al alumno en la adquisicidn y utilizacion de técnicas y procedimientos de indagacion e
investigacion, que le permitan obtener nuevos conocimientos. Tendran que elaborar un diccionario con
las palabras que les iremos indicando.

Intentaremos utilizar el mayor nimero posible de medios de comunicacién, en funcién de lo que nos
proporcione el centro o podemos recurrir a otras entidades que nos lo puedan ceder. Se intentara que
todas las semanas se comente una noticia de prensa escrita, para que vayan adquiriendo habito.

Trataremos de inculcar en los alumnos la inquietud por el saber, la cultura, el deporte, la salud y la
calidad del ocio.

Como medida de fomento de la lectura, se intentard que el alumnado lea tres libros de facil
comprensién para que se animen a coger un libro y les puedan proporcionar informacién. Los libros
aun no estan decididos.

ACTIVIDADES

-Introduccién-motivacién, se realizara cada vez que comencemos una nueva unidad de trabajo.
Intentaremos promover la curiosidad del alumnado intentando conectar con sus intereses.

-De desarrollo, elaboraremos un cuestionario sencillo para cada unidad que permita detectar los
conocimientos previos, asi como si mantienen algun error conceptual. Dentro de este apartado
realizaremos actividades de:
-Descubrimiento dirigido, donde plantearemos problemas de dificultad progresiva sobre los
contenidos tratados, que nos permitan extraer las primeras conclusiones;
-De tipo comprobativo, consistentes en solicitar al alumnado que verifique la exactitud de un
resultado, conclusién o procedimiento.
-De consolidacidn, tras explicadas y aclaradas las dudas surgidas, solicitaremos al alumnado que
elabore mapas conceptuales para comprobar el proceso de aprendizaje y su capacidad para
transferir conocimientos.
-De investigacion: si el nivel alcanzado nos los permite, realizaremos actividades de
investigacion, que posteriormente se debatiran en clase.

-De ampliacidn, para estudiantes que superen con facilidad las propuestas de trabajo ordinarias que les
hemos enviado.
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-De recuperacion, para estudiantes que tengan dificultades y no puedan seguir el ritmo de la clase.

-Extraescolares, las actividades que el equipo docente de la familia profesional de Administracién ha
previsto llevar a cabo durante el curso académico sin perjuicio de que puedan realizarse otras que no
estén programadas y que por su interés se consideren oportunas.

-Actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresién oral se trabajard con prensa
especializada.

e Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas.

e Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.

e Lectura de articulos de distintas paginas web.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

La relacion de libros de la que extraemos material (Biblioteca de Aula) es la siguiente:

Editorial Paraninfo. Formacion Profesional Basica
Tratamiento informatico de datos 22 edicion 12 FPB

Editorial Editex. Formacién Profesional Basica.
Tratamiento Informatico de datos 12FPB

Tratamiento Informatico de la Informacién 12 Grado Medio
(sélo la realizacién de ejercicios de contenido mas basico)
Mc Graw- Hill

Mecasoft. Curso de mecanografia por ordenador.
Aplicaciones Informaticas del Microsoft Office.
Apuntes de la profesora.

Equipos de oficina:

-Ordenadores: se intentara que cada alumno disponga de uno, para el desarrollo de los mdédulos que
lo necesiten.

- Impresora

- Fotocopiadora

- Proyector.

Mobiliario de aula:

- Mueble archivador.

- Pizarra

- Mesas, sillas

- Materiales de oficina

- Materiales fungibles: folios, rotuladores, lapices, ....etc
- Materiales no fungibles
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10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

Los temas transversales se trabajaran a lo largo de todas las unidades. Su presencia esta justificada en
cuanto que ayudan a la formacién integral del alumnado. Esta educacién en valores no se desarrolla en
ninguna unidad didactica especifica, sino que aparece reflejada a lo largo de la secuenciacion.

Los temas transversales a considerar son los siguientes:

e Educacion moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estdn presentes en

todas las unidades. A través de ella se pretende:

- Detectar y criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales
vigentes.

- Construir formas de vida mas justas, tanto en los dmbitos interpersonales como en los
colectivos.

- Elaborar de forma auténoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios
generales de valor que ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.

- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo democratico y buscando
la justicia.

Este tema lo trabajaremos a través del didlogo, de la reflexidn personal y colectiva y de la

participacién en campafas que se pueden plantear. Se intentard que el alumnado participe

activamente en el trabajo en equipo, valorando la comunicacién y respeto entre

compafieros de trabajo, aceptando distintos roles dentro del grupo y contribuyendo a un

ambiente adecuado.

e Educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

- El rechazo a las desigualdades y discriminacidon derivadas de la pertenencia a un
determinado sexo.

- Laposibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacién
y de analizar sus causas.

- La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

Este tema lo trabajaremos realizando trabajos y actividades en grupos mixtos y destacando

el papel de la mujer en las empresas, tratando de poner en valor el papel de la mujer en el

mundo de la empresa.

Siempre se utilizard un lenguaje adecuado no sexista.

e Educacion ambiental.
A través de su tratamiento se pretende:
- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la
naturaleza.
- Laevolucion de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises.

Este tema lo trabajaremos evitando el desperdicio de papel y consumibles, reciclando todos
los deshechos y tratando de concienciar al alumnado de la necesidad de hacerlo.

Se intentard que el alumnado adquiera habitos respetuosos con el medio ambiente, en
cuanto a reciclaje de equipos obsoletos y consumibles, y control del gasto energético de las
instalaciones informaticas.
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Educacion para el consumo.

Se pretende fomentar:

- Laresponsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que
rigen la convivencia de los mismos.

- Elrechazo al consumismo y la degradacidn del medio ambiente.

- El desarrollo integral de los jovenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los
materiales en el centro.

Este tema lo trabajaremos analizando criticamente el contenido publicitario de la prensa

técnica y de los sitios web.

Educaciéon ambiental.

A través de su tratamiento se pretende:

- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la
naturaleza.

- Laevolucidn de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises.

Este tema lo trabajaremos evitando el desperdicio de papel y consumibles, reciclando todos
los deshechos y tratando de concienciar al alumnado de la necesidad de hacerlo.

Se intentard que el alumnado adquiera habitos respetuosos con el medio ambiente, en
cuanto a reciclaje de equipos obsoletos y consumibles, y control del gasto energético de las
instalaciones informaticas.

Educacidn para la paz:

Se pretende formentar:

- Formaciodn para la vida en comun, la cohesion social, la cooperacion y solidaridad entre
los pueblos.

- Ejercicio de la tolerancia y del respeto a la diversidad dentro de los principios
democraticos de convivencia.

- Prevencion de conflictos y resolucién pacifica de los mismos.

- Promocién de la practica real y efectiva de la igualdad.

- Formacidn en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linglistica y cultural de
Espafia.

- Respeto de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

Este valor estara presente a lo largo de las distintas unidades didacticas a través de la

aplicaciéon de las normas de convivencia del Centro y de las normas de aula que

consensuaremos.

De igual forma, este valor lo concretaremos igualmente mediante el fomento del trabajo en

equipo, el respeto a las opiniones y aportaciones de los demas y la resolucion pacifica y

constructiva de conflictos interpersonales. Todas estas habilidades sociales las iremos

trabajando de forma progresiva unidad tras unidad.

También se trabajaran los siguientes temas transversales:

Educacion para los Medios de Comunicacion.
Educacién Afectivo-Sexual

Educacién para la salud

Educacién Vial

Educacién para la interculturalidad
Educacidn para el Desarrollo
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Asimismo, se incluird el conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucidn Espanola
y en el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

La Cultura Andaluza se ha de tratar como un tema transversal mas, pretendiéndose que tanto
profesorado como alumnado la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa,
permitiendo la integracién del estudiante en la realidad de Andalucia: Conocimiento de las creencias,
actitudes y valores de nuestra tradicién y patrimonio cultural, Conocimiento y andlisis de los
mecanismos que rigen nuestra sociedad. En este mddulo se trataria, en general, de conocer las
distintas instituciones publicas andaluzas.

También se intentara participar con la direccidn y el departamento de orientacién y el departamento
de actividades extraescolares, en las tareas y actividades que se planteen para el fomento de todas
las actitudes, valores y comportamientos anteriormente expuestos, participando en actividades
complementarias, charlas, seminarios, debates, ...

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contenidos que se imparten en el médulo de Tratamiento informatico de datos se
pueden complementar con los contenidos de otros mddulos del ciclo, que son en gran medida
coincidentes, como es el caso del mddulo de Atencién al cliente y el de Técnicas administrativas bdsicas,
ya que en todos se interrelacionan las tareas y gestiones basicas de una empresa. Los mddulos
profesionales de 22 FPB (Aplicaciones Bdasicas de Ofimatica, Archivo y comunicacion, Preparacion de
pedido y venta de productos y Unidad Formativa de Prevencién de Riesgos laborales), estan igualmente
relacionados con el mddulo que se estad programando, pues complementan al mismo.

En general, desde todas las materias, se debe conseguir que el alumnado tenga un comportamiento
responsable en los entornos en linea, abordando la seguridad, concienciacion de riesgos, respeto y
uso responsable de los recursos en la red, donde se tengan en cuenta las normas de propiedad
intelectual y de copyright. Por ello, es necesario conocer los tipos de licencias Creative Commons,
usar bancos de imagenes libres de copyright y concienciar acerca del uso controlado y responsable
de dichos recursos (imagenes, videos, textos y otros contenidos que hay publicados en Internet),
cuando se empleen para los trabajos o proyectos que se desarrollen.

11. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO,
MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

Trimestralmente, se llevara a cabo un seguimiento de la programacién y, en su caso modificacion de
los contenidos segun el contexto del, alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevara a cabo un procedimiento de evaluacién del proceso de ensefianza y practica
docente cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.

Fdo. Fatima Lara Castillo
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