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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Nivel GM / GS: Formacidn Profesional de Grado Medio
Duracién: 2.000 horas
Familia: Administracion y Gestion

Referente Europeo:

CINE-3 (Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacién)

Normativa que regula el
titulo

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
Titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas
minimas. (BOE 1-12-2009)

e Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa (BOJA 18-
03-2011)

Modulo Profesional:

0440 TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

Caracteristicas del
Moédulo:

Ne@ horas: 224
Curso: 12
Asociado a las Unidades de Competencia:

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidn de la informacién
y la documentacién

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 Formacion Profesional.
(BOE 20-6-2002).

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

Ley Organica 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)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién 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 ordenacion 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 Educacién 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 mddulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestidon Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 1-12-2009)

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestion Administrativa. (BOJA 18-03-2011)
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B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacion 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 unos 850 metros. A nivel general se
puede decir que la zona es de nivel socioecondmico y cultural medio. El citado centro es un instituto
bilinglie y tiene una oferta educativa que abarca la Educacidon Secundaria, Bachillerato en las
modalidades de Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales, ciclo formativos de grado basico de
Servicios Administrativos y ciclos formativos de grado medio y superior de la familia profesional de
Administracion y Gestion y de la familia de Electricidad y Electronica. En horario de tarde se imparte
la Educacidn Secundaria de Adultos semipresencial.

La programacion va dirigida a los alumnos de primero del Ciclo Formativo de Grado Medio de
Gestion Administrativa. Se trata de un grupo de 16 alumnos/as (13 mujeres y 3 hombres) con
edades comprendidas entre los 15 y los 55 afos de edad, de los que 6 son menores de edad. La
procedencia de estos alumnos y alumnas es muy heterogénea (ESO, FPB, otros ciclos, ESA, mundo
laboral...). Como se observa, se trata de un grupo que presenta cierta disparidad en cuanto a la
formacion y edad.

Una vez desarrollada la evaluacion inicial el nivel de competencia general del alumnado es aceptable,
salvo algun caso particular en el que se evidencia dificultades de aprendizaje. La actitud del
alumnado es positiva en la mayoria de los casos, pero se observa en algunas alumnas falta de interés
y falta de habito de estudio y trabajo.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacién del mddulo 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 informaciéon 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 informacién en su
elaboracién.
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o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales vy
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 gestidon para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad administrativa.

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

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TiTULO

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas e informacién obtenida.

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

k) Cumplir con los objetivos de la produccién, 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 innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacién
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.

5. CONTENIDOS Y SECUENCIACION ADAPTADA A LAS CARACTERISTICAS DEL CENTRO.

5.1 CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

Partiendo de los bloques de contenido de la Orden 21 de febrero de 2011, por el que se establecen las
ensefanzas del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa en Andalucia los contenidos basicos del
curriculo, quedaran descritos de forma integrada en términos de procedimientos, conceptos y
actitudes. Estos contenidos por bloques, de acuerdo con el curriculo oficial son los siguientes:

e BLOQUE I. Procesos de textos alfanuméricos en teclados extendidos:
- Organizacion del tiempo y el area de trabajo.
- Postura corporal ante el terminal.
- Adaptacion ergondmica de las herramientas y espacio de trabajo. Riesgos laborales.
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- Composicidn de un terminal informatico.
= Hardware. Periféricos de entrada.
=  Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.
- Conocimiento del teclado extendido.
- Colocacién 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
- Correccion de errores.
- Técnicas de correccién.
= Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

e BLOQUE Il. Instalacién y actualizacion de aplicaciones:
- Redes locales.
Tipos de aplicaciones ofimaticas.
= |Instalacién estdndar, minima y personalizada.
= Paquetes informaticos 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 instalacidon y configuracién.
= Requisitos minimos y éptimos.
- Diagndstico y resoluciéon de problemas.
- Manuales de usuario.
- Técnicas de asistencia al usuario.

e BLOQUE lll. Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:
- Introduccidn a la hoja de cdlculo.
- Estructura de la hoja de cdlculo.
- Formato de la hoja de calculo.
- Estilos.
- Utilizacién de férmulas y funciones.
- Creacién de tablas y graficos dindmicos
- Uso de plantillas y asistentes.
- Importacion y exportacién de hojas de calculo.
- Laimpresién de las hojas de célculo.
- Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de
cambios, entre otros.
- Utilizacién de formularios.
= Filtrado y ordenacién de datos.
* |mportacidon/exportacion informacion.
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- Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios,
entre otros).
- Disefo y creacién de macros.

BLOQUE IV. Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
- Estilos.
= Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
* Encabezado vy pie de pagina.
= Numeracion y vifetas.
= Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.
- Tablas.
- Formularios.
- Verificacion ortografica.
- Impresién de documentos.
- Combinar documentos.
- Creacioén y uso de plantillas.
- Importacién y exportacion de documentos.
- Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones de documentos, verificar cambios,
entre otros.
- Disefio y creacién de macros.
- Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias entre
otros).
- Utilizacién de software y hardware para introducir los textos e imagenes.

BLOQUE V. Utilizacién de base de datos ofimaticas:
- Elementos de la base de datos relacionables.
» Tablas. Campos y tipos de datos. indices.
= Llaves primarias y referenciales. Vistas.
- Creacién de bases de datos.
- Edicion de una base de datos.
- Manejo de asistentes.
= Creacion de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente.
- Busqueda y filtrado de la informacién.
Disefio y creacién de macros.

BLOQUE VI. Integracion de imagenes y videos de documentos:

- Laimagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.

- Elaboracién de imagenes.
= Formatos y resolucion de imagenes. Conservacion de formatos.
= Manipulacién de selecciones, mdascaras y capas.
= Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
= |Insercidn de textos.
= Aplicacion de filtros y efectos.
®* |mportacién y exportacidon de imagenes.
= Utilizacion de diapositivas para obtener imagenes.
= Creacion de publicaciones.

- Manipulacién de videos.
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= Elvideo digital.

= Captura de video.

* Tratamiento de la imagen.

= Formatos de video “Codecs”.

= Manipulacion de la linea de tiempo.

= Seleccidon de escenas y transiciones.

® |ntroduccién de titulos y audio.

* |mportacién y exportacion de videos.
Montaje de proyectos con imagenes y videos.

BLOQUE VII. Elaboracion de presentaciones:

Utilidades de los programas de presentacion.
La interfaz de trabajo.
Creacién de presentaciones.
Disefio y edicidn de diapositivas.
® La estructura de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
Reglas basicas de composicion.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicién.
La interactividad.
Aplicacién de sonido y video. La sincronizacidn de la narracién.
Importacion y exportacion de presentaciones.
Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Disefio y creacion de macros.
Visualizacién de la presentacion.
Impresidn de presentacion.
Presentacién para el publico, conexidn a un proyector y configuracién.

BLOQUE VIII. Gestion de correo y agencia electrdnica:

La funcidn del correo electrénico y la agenda electrénica.

Instalacidn y configuracion de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrdnica.
Correo Web.

Tipos de cuentas de correo electrdnico.

Entorno de trabajo, configuracién y personalizacién.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (“news”): configuracidn, uso y sincronizacién de mensajes.

La libreta de direcciones: importar, exportar, afladir 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.

Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

Gestion de dispositivos méviles del correo y la agenda.

Sincronizacion con dispositivos moviles.

Seguridad en la gestidn del correo. Filtros. Tratamiento del correo.

Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y la agenda electrénica.
Técnicas de asistencia al usuario.
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5.2. CONTENIDOS

Los contenidos basicos del curriculo se agrupan en las siguientes unidades didacticas:

BLOQUE I
UNIDAD DIDACTICA 0: Operatoria de teclados
e Conocimiento del teclado.
e Ejercicios de aprendizaje.
e Ejercicios de velocidad y perfeccion.

BLOQUE I
UNIDAD DIDACTICA 1: Herramientas de apoyo en Windows 10
e Introduccién a Windows 10
e Configuracién basica de Windows 10

UNIDAD DIDACTICA 2: Aplicaciones ofimaticas
e Nociones elementales de internet
e Aplicaciones informaticas
e Descarga, instalaciéon y configuracion de aplicaciones
e Desinstalacidon y modificacion de aplicaciones instaladas

UNIDAD DIDACTICA 5: Microsoft Office 2016. Interfaz y privacidad
e Introduccion
e Lacinta de opciones
e La barra de herramientas de acceso rapido
e Restablecer la configuracion predeterminada
e Iniciar sesién y compartir
e Privacidad

BLOQUE Vi
UNIDAD DIDACTICA 3: Imagen digital
e Laimagen digital
e Adquisicién de imagenes con periféricos
e Resolucion de imagenes digitales
e Software libre. Gimp e Inkscape

UNIDAD DIDACTICA 4: Video digital
e Elvideo digital
e Guia basica de tratamientos de videos.
e Edicion basica de secuencias

BLOQUE viII
UNIDAD DIDACTICA 6: Correo y agenda electrénica
e Correo electrénico, tipos y protocolos
e Microsoft Outlook 2016
e (Calendario o agenda electrénica
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BLOQUE IV
UNIDAD DIDACTICA 7: Procesadores de textos |
e Formato de fuente
e Formato de parrafo
e Configuracion de pagina
e Software libre: Apache Open Office. Writer |

UNIDAD DIACTICA 8: Procesadores de texto Il
e Herramientas y utilidades bdsicas
e Tablas
e Software libre: Apache Open Office. Writer Il

UNIDAD DIDACTICA 9: Procesadores de texto Ill
e Insertar ilustraciones y teto de WordArt
e Marcas de agua
e Tabulaciones
e Vifietas, numeracién y listas multinivel
e Software libre: Apache Open Office. Writer IlI

UNIDAD DIDACTICA 10: Procesadores de texto IV
e Hipervinculos
e Encabezado y pie de pagina
e Plantillas y formularios
e Macros
e Combinar documentos
e Estilos y tablas de contenido
e Software libre: Apache Open Office. Writer IV

BLOQUE Il
UNIDAD DIDACTICA 11: Hojas de célculo |

e Introduccion a Excel 2016
e Formato de celdas
e Referencias a celdas
e Formato condicional
e Trabajar con varias hojas
e Disefio e impresion de hojas de célculo
e Software libre. Apache Open Office. Calc |

UNIDAD DIDACTICA 12: Hojas de calculo Il
e Series
e Formulas y funciones
e Software libre: Apache Open Office. Calc Il

UNIDAD DIDACTICA 13: Hojas de calculo llI
e Hipervinculos
Proteger hojas y elementos del libro
Graficos
Macros
Tablas y graficos dindmicos
Plantillas
Otras herramientas
Software libre: Apache Open Office. Calc lll
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BLOQUE V

UNIDAD DIDACTICA 14: Bases de datos
e Introduccién a las bases de datos
e Modelos relacionales de bases de datos
e Crear una base de datos con Access
e Botones de comando y otros controles
e Panel de control
e Software libre: Apache Open Office. Base

BLOQUE vii
UNIDAD DIDACTICA 15: Presentaciones multimedia

e Presentaciones multimedia
e Introduccién a PowerPoint 2016
e Transicidn de diapositivas y animaciéon de objetos
e Disefo de diapositivas y presentaciones
e Otras herramientas y comandos
e Software libre. Open Office. Org. Impress

5.3. RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS.

Teniendo en cuenta los objetivos generales y las competencias profesionales, personales y sociales del

maodulo, los resultados de aprendizaje que se pretenden consigan los alumnos y alumnas son:
RAL. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanogréficas.
RA2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando
los pasos a seguir en el proceso.

RA3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo

RAA4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.

RAS5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticos tipo.

RA6. Integra imagenes digitales y secuencias de video utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.

RA7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

RAS8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

Los contenidos basicos del curriculo se agruparan en bloques relacionados directamente con los

resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacidn.

Bloque contenidos ~ RA1 RA2 | RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RA 8
| v

I v

T v

v v

Vv v

VI v

Vil v

Vil v
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N2) /

CRITERIOS DE EVALUACION (Letra)

CONTENIDOS BASICOS

RA 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.

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

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

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del
teclado alfanumérico y las teclas de signos vy
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
ppm.) y la precisién (maximo una falta por
minuto) con la ayuda de un programa
informatico.

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

J) Se han localizado y corregido los errores
mecanograficos.

Procesos de textos alfanuméricos en teclados
extendidos:
o Organizacion del tiempo y el drea de trabajo.
o Postura corporal ante el terminal.
o Adaptacién ergondmica de las herramientas y
espacio de trabajo. Riesgos laborales.
o Composicién de un terminal informatico.
= Hardware. Periféricos de entrada.
= Software. Procesamiento de textos,
reconocimiento de voz.
o Conocimiento del teclado extendido.
o Colocacién de dedos.
o 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
o Correccion de errores.
o Técnicas de correccién.
= Reglas gramaticales, ortograficas y
mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

RA 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
Optimos para el funcionamiento de la aplicacién.

b)Se han identificado y establecido las fases del
proceso de instalacidn y actualizacién.

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
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 instalacion en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han identificado los manuales de ayuda
convencionales y/o informaticos.

incidencias y el

Instalacion y actualizacién de aplicaciones:
o Redes locales.
o Tipos de aplicaciones ofimaticas.
= |nstalacidn estandar,
personalizada.
= Paquetes informaticos y Suites.
o Tipos de licencias software.
= Software libre y propietario.
o Necesidades de los entornos de explotacion.
o Requerimiento de las aplicaciones.
o Componentes y complementos de |las
aplicaciones.
o Procedimientos de instalacion y configuracion.
=  Requisitos minimos y dptimos.
o Diagnéstico y resolucion de problemas.
o Manuales de usuario.
o Técnicas de asistencia al usuario.

minima y
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RA 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 graficos de
diferentes tipos.

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

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

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos
para introducir textos, nimeros, cédigos e
imagenes.

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

Elaboracion de documentos y plantillas mediante
hojas de célculo:
Introduccidn a la hoja de calculo.
Estructura de la hoja de célculo.
Formato de la hoja de calculo.
Estilos.
Utilizacidn de férmulas y funciones.
Creacion de tablas y graficos dindmicos
Uso de plantillas y asistentes.
Importacion y exportacién de hojas de calculo.
La impresién de las hojas de calculo.
Utilizacién de opciones de trabajo en grupo,
control de versiones, verificacion de cambios, entre
otros.
o Utilizacién de formularios.
= Filtrado y ordenacidn de datos.
= Importacion/exportacion informacion.
o Elaboracién de distintos tipos de documentos
(presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
o Disefio y creacion de macros.

O O OO O O O O O O

RA 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 autoedicidn.

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 plantillas adaptadas
a los documentos administrativos tipo.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y
hojas de cdlculo, e hipervinculos entre

otros.

f) Se han detectado y corregido los errores
cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién
almacenada.

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

Elaboracién de documentos y plantillas mediante

procesadores de texto:

o Estilos.

= Fuentes, formatos de pdrrafo y de pagina.

= Encabezado y pie de pagina.

= Numeracién y vifietas.

= Autotextos, hipervinculos, imagenes,
organigramas, graficos.

Tablas.

Formularios.

Verificacion ortografica.

Impresién de documentos.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportacidon de documentos.

Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones

de documentos, verificar cambios, entre otros.

Disefio y creacién de macros.

o Elaboracidn de distintos tipos de documentos
(manuales y partes de incidencias entre otros).

o Utilizacion de software y hardware para introducir
los textos e imdagenes.

O O O O O O O O

o
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RA 5. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticos 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 creacion de
consultas.

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

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

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

h) Se han creado y utilizado macros.

Utilizacion de base de datos ofimaticas:

o Elementos de la base de datos relacionables.
» Tablas. Campos y tipos de datos. indices.
= Llaves primarias y referenciales. Vistas.

o Creacién de bases de datos.
o Edicién de una base de datos.
o Manejo de asistentes.
= Creacién de consultas, de formularios y de
informes, mediante asistente.
o Busqueda y filtrado de la informacion.
o Disefio y creacidén de macros.

RA 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 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 vy
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.

Integracion de imagenes y videos de documentos:
o Laimagen digital. Propiedades de las imagenes
digitales.
o Elaboracién de imdagenes.
= Formatos y resolucion de imagenes.
Conservacion de formatos.
= Manipulacién de selecciones, mascaras y
capas.
= Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de
imagen y de color.
= |nsercién de textos.
= Aplicacién de filtros y efectos.
= |mportacién y exportacion de imagenes.
= Utilizacién de diapositivas para obtener
imdagenes.
= Creacién de publicaciones.
o Manipulacién de videos.
= Elvideo digital.
= (Captura de video.
= Tratamiento de la imagen.
=  Formatos de video. Codecs.
= Manipulacién de la linea de tiempo.
= Seleccidn de escenas y transiciones.
= Introduccién de titulos y audio.
= Importacidn y exportacién de videos.
o Montaje de proyectos con imagenes y videos.
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RA 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 composicién, disefio y
utilizacién del color.

d)Se han disefiado plantillas de
presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para
ejecutar presentaciones.

g) Se han creado y utilizado macros

Elaboracion de presentaciones:
o Utilidades de los programas de presentacion.
o Llainterfaz de trabajo.
o  Creacién de presentaciones.
o Disefio y edicion de diapositivas.
=  Laestructura de contenidos con arreglo a unas
especificaciones dadas.

o  Reglas basicas de composicién.

o  Formateo de diapositivas, textos y objetos.

o  Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicion.

o Lainteractividad.

o  Aplicacién de sonido y video. La sincronizacién de la
narracion.

o Importacién y exportacién de presentaciones.

o  Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de
diapositivas.

Disefio y creacién de macros.

Visualizacién de la presentacion.

Impresidn de presentacion.

Presentacién para el publico, conexién a un proyector y
configuracion.

O
o
o
o

RA 8.Gestiona el correo y la agenda ele

ctronica manejando aplicaciones especificas

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

agenda electrdnica.

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

con dispositivos moviles.

e)Se ha operado con la libreta de
direcciones.

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

g)Se han utilizado opciones de
agenda electrdnica.

Gestion de correo y agencia electrénica:

o Lafuncién del correo electrénico y la agenda electrénica.

Instalacion y configuracién de aplicaciones de correo

electrénico y agenda electrdnica.

Correo Web.

Tipos de cuentas de correo electrdnico.

Entorno de trabajo, configuracidn y personalizacién.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (“news”): configuracién, uso y

sincronizacion de mensajes.

o Lalibreta de direcciones: importar, exportar, afiadir
contactos, crear listas de distribucién, poner la lista a
disposicidn de otras aplicaciones ofimaticas.

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

o Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre
otros.

o Gestidn de dispositivos moviles del correo y la agenda.

o Sincronizacidn con dispositivos moviles.

o Seguridad en la gestidn del correo. Filtros. Tratamiento del
correo.

o Gestién de archivos y seguridad de las aplicaciones de
correo y la agenda electrdnica.

o Técnicas de asistencia al usuario.

o

0 O O O O
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6. RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE UNIDAD DIDACTICA N2 E\Q(Ij)LlijA_ HORAS
1 2 3 4 | 516 |7
0.Proceso de textos alfanuméricos. (Esta
X unidad se desarrollara a lo largo de todo el 12 26
trimestre).
X 1. Herramientas de apoyo en Windows 10 12 9
X 2. Aplicaciones ofimaticas 12 4
X 5. Microsoft Office 2016 12 2
X 7. Procesadores de texto | 12 12
X 8. Procesadores de texto | 12 10
X 9. Procesadores de texto lll 12 13
X 10. Procesadores de texto IV 12 13
Total horas 12 Evaluacion 89
Proceso de textos alfanumeéricos. (Esta
X unidad se desarrollara a lo largo de todo el 22 15
trimestre).
X 11. Hojas de calculo | 28 12
X 12. Hojas de calculo Il 28 12
X 13. Hojas de calculo Il 28 12
X 15. Presentaciones multimedia 28 13
6. Correoy agenda electrdnica 28 9
Total horas 22 Evaluacion 74
Proceso de textos alfanumeéricos. (Esta
X unidad se desarrollara a lo largo de todo el 32 21
trimestre).
X 14.Base de datos 32 25
X 3.Imagen digital 32
X 4.\Video digital 32
Total horas 32 Evaluaciéon 61
j HORAS SEMANALES | HORAS ANUALES
TEMPORALIZACION . -~

La temporalizacion puede ser condicionada levemente por el calendario escolar (festivos, puentes, periodos
vacacionales, actividades extraescolares, etc.).
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7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad del alumnado, que accede a un ciclo formativo, viene determinada por su formacién
académica previa, su experiencia personal, laboral, social, por una procedencia socio-cultural, asi como
por algunas necesidades derivadas de situaciones de discapacidad.

El equipo educativo ha de tener en cuenta todas estas circunstancias y, por todo ello, adecuar el proceso
didactico a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar a la adquisicidn de las capacidades terminales
de todos los estudiantes, ni a la consecucion del perfil profesional en la competencia general del ciclo.

Las herramientas de trabajo, de las que dispone el equipo educativo, son: las programaciones didacticas,
gue han de adaptarse al curriculo del ciclo segun las necesidades individuales del alumno y los medios
audiovisuales, e informaticos con los que cuenta el centro, ademds del Departamento de Orientacion.

Cuando se detecte que el alumno/a no va respondiendo a los objetivos programados, debido a falta de
base, dificultades de comprensién, ... se adoptaran medidas de refuerzo educativo y/o adaptacién
curricular no significativa, no modificando los elementos bdsicos del curriculo (contenidos y objetivos)
como, por ejemplo:

- Aumento de temporalizacién en la realizacidn de las actividades propuestas.

- Aumento de temporalizacidn en la realizacién de exdmenes.

- Facilitar el uso de ordenadores en alumnado con problemas en la escritura.

- Realizacidn de pruebas orales.

- Tutorizacién de la labor por alumnos mas aventajados.

De matricularse en el ciclo alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales diagnosticadas y
acreditadas, se realizaran las adaptaciones curriculares que sean precisas segun tipo de discapacidad y
posibilidad.

En el presente ciclo durante este curso escolar, podemos distinguir algunos estudiantes con necesidad
especifica de apoyo educativo, destacando en la presente programacioén la necesidad educativa y medidas
adoptadas:
Alumno con discapacidad fisica, TEA, Asperger, TDAH
- Discapacidad fisica (movilidad reducida): Este alumno presenta dificultad para andar, ya que la
mayor parte del tiempo se desplaza en silla de ruedas y también presenta dificultad a la hora de
escribir. Estudiaremos el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que precisa el
alumno y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o asociaciones dedicadas a tal
fin. Adema3s, este alumno esta colocado en primera fila al lado de la puerta de salida del aula, para
facilitar su acceso a la misma.
- TEA (Asperger) y TDAH: En cuanto a la metodologia a seguir a la hora de impartir los contenidos
del modulo, se proporcionara apoyo visual al alumno como la utilizacién de esquemas y mapas
conceptuales; las actividades se redactaran de forma clara, organizadas y con apoyo visual.

Ya que si existe un grado de diversidad muy importante en la edad, procedencia (ESO, no promocién de
otros ciclos formativos, formacion profesional bdsica, repetidores...), contacto con el mundo laboral, y en
los ritmos y capacidades de aprendizaje de los alumnos, serd necesario llevar a cabo adaptaciones
metodolégicas continuas. Para ello se podran proponer actividades diferentes en el grupo para obtener
los mismos objetivos.

Asi mismo para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario se propondran actividades
de refuerzo y/o ampliacion a lo largo de toda la evaluacion.
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8. EVALUACION

La evaluacién de los aprendizajes del alumnado de los ciclos formativos sera continua e integradora y se
realizara a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacion de las ensefianzas de este ciclo se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje
y los criterios de evaluacion establecidos en cada mdédulo profesional, asi como los objetivos generales del
ciclo formativo.

Al principio del curso se utilizard algunas sesiones para llevar a cabo una evaluacién inicial y asi detectar
los conocimientos previos que poseen los alumnos/as y, a partir de éstos, construir los aprendizajes.

A.Criterios de Evaluacion équé evaluar?

La evaluacidn aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados de aprendizaje, competencias
profesionales, personales y sociales, objetivos generales, que deben ser alcanzados por los alumnos/as, y
responde al qué evaluar.

Teniendo en cuenta el Real Decreto 1631/2009 y la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa, la evaluacién de las
ensefianzas de este ciclo se realizard teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacién establecidos en los mddulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo.
Para la evaluacién del aprendizaje he tenido en cuenta la integracion de conceptos, utilizacion de
procedimientos y desarrollo de actitudes, como indico a continuacion:

12.- INTEGRACION DE CONCEPTOS:
e Conocimientos
e Hechos, ideas.
e Principios desarrollados.

o.- UTILIZACION DE PROCEDIMIENTOS
e Habilidades, destrezas.
e Técnicas y métodos de trabajo utilizados.

2,- DESARROLLO DE ACTITUDES:

e Atencidn e interés en clase.

e Participacién.

e Habitos adecuados de trabajo.

e Puntualidad.

e Toleranciay respeto a los compafieros y al profesorado.
e Presentacion adecuada del trabajo.

Los resultados de aprendizaje se evaluaran teniendo presentes los criterios de evaluacién asociados a cada
uno de ellos. A continuacion, se expresa el porcentaje de participacién de cada criterio de evaluacién en la
nota final y el peso de cada resultado de aprendizaje en la nota final del alumnado.
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RA1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas

Criterios de evaluacion: uD TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han organizado los elementos y espacios de
) . § v esp 0 Observacion Lista de cotejo 0,5%
trabajo.
b) Se ha mantenido la posicidn corporal correcta. 0 Observacion Lista de cotejo 0,5%
c) Se han precisado las funciones de puesta en marcha L, _
s - 0 Observacion Rubrica 0,5%
del terminal informatico.
d) Se haidentificado la posicion correcta de los dedos Ejecucion préctica . _ _ \
en las filas del teclado alfanumérico. 0 Observacion Lista de cotejo Portafolio 1%
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del . ., o
- . Ejecucion practica . . .
teclado alfanumérico y las teclas de signos y 0 o Lista de cotejo Portafolio 1%
.. Observacion
puntuacion.
f)  Se ha utilizado el método de escritura al tacto en £ 61 oracti
parrafos de dificultad progresiva y en tablas 0 Jecucion practica Lista de cotejo Portafolio 2%
. Observacion
sencillas.
Se ha utilizado el método de escritura al tacto para
gl . . P 0 Ejecucion préctica Lista de cotejo Portafolio 1%
realizar textos en inglés.
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200
m.) y la precision (maximo una fal r i
p;{ ) y la precision (maximo una falta po 0 Prueba de Yelocudad Plantilla de correccién 129%
minuto) con la ayuda de un programa periddicas
informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacién de los . » o o .
. 0 Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio 1%
distintos documentos de texto.
j Se han localizado corregido los errores
) (e y & 0 Ejecucion préctica Rubrica 0,5%
mecanograficos.
CONTRIBUCION DEL RA1 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL| 20%

RA2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los

pasos a seguir en el proceso

Criterios de evaluacion: uD TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han identificado los requisitos minimos y . y o e
. . . . 1,2 Ejecucion préctica y oral Rubrica 0,75%
6ptimos para el funcionamiento de la aplicacion.
b) Se han identificado y establecido las fases del . y o o
. . ., 1,2 Ejecucion practica y oral Rubrica 0.75%
proceso de instalacién y actualizacion.
c Se han respetado las especificaciones técnicas del
) p L, P 2 Ejecucion practica Rubrica 0.5%
proceso de instalacidn.
d) Se han configurado las aplicaciones segun los ) » o o
o . 2 Ejecucion practica Rubrica 0,5%
criterios establecidos.
e) Se han documentado las incidencias y el resultado ) y Lo L
. 2 Ejecucion practica Rubrica 0,5%
final.
f)  Se han solucionado problemas en la instalacién o . By Lo o
. .. . . . 2 Ejecucion practica Rubrica 0,5%
integracion con el sistema informatico.
Se han eliminado y/o ailadido componentes de la
gl . .. v/ . P 2 Ejecucion préctica Rubrica 0,5%
instalacion en el equipo.
h) Se han respetado las licencias software. 2 Ejecucién practica Rubrica 0,5%
i) Se han identificado los manuales de ayuda
) . . - y 2 Ejecucidn practica Rubrica 0,5%
convencionales y/o informaticos.
CONTRIBUCION DEL RA 2 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL| 5%
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RA3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo

Criterios de evaluacién: uD TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y Ejecucion préctica o o \
referencia para celdas, rangos, hojas y libros. 11 Prueba practica Rdbrica y Portafolio 4%
b) Se han aplicado formulas y funciones. Ejecucion practica Rubrica y Portafolio
11 - . . 5%
Prueba practica Plantilla de correccién
c) S'e han generado y modificado graficos de diferentes b Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio 29
tipos. Prueba practica Plantilla de correccién °
d) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas
con otras aplicaciones y en otros formatos. 12 Ejecucion practica Rubrica y Portafolio 1%
e) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: . y o e )
. .. . ) .. Ejecucion practica Rubrica y Portafolio
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y 12 . . . 3%
., Prueba practica Plantilla de correccidn
ordenacion de datos.
f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir
textos, numeros, codigos e imagenes. 12 Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio 1%
g) Se han empleado. macros para la realizacion de " Ejecucién préctica Rubrica y Portafolio 29,
documentos y plantillas. Prueba préctica Plantilla de correccién °
CONTRIBUCION DEL RA 3 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL| 20%
RAA4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo
Criterios de evaluacion: uD TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y 789
procedimientos de los procesadores de textos y '1(') ! Ejecucion préactica Rubrica y Portafolio 5%
autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo
7' 8’ 9’ . .z 7’ . ’ . . 0,
de documento. 10 Ejecucion practica y oral Rubrica y Portafolio 1%
c¢) Se han redactado documentos de texto con la . y o s )
. 7,8,9, Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio
destreza adecuada y aplicando las normas de . . - 7,5%
10 Prueba practica Plantilla de correccién
estructura.
d) Se han confeccio'nzi\do p.IantiI'Ias adaptadas a los 10 Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio 2%
documentos administrativos tipo. Prueba practica Plantilla de correccién ?
e) Se h’an integra.do olbjetos, graficos, tablas y hojas 7,8,9, Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio 5%
de calculo, e hipervinculos entre otros. 10 Prueba practica Plantilla de correccién ?
. . 7,8,9, . - L _
f)  Se han detectado y corregido los errores cometidos. 10 Ejecucion practica Rubrica 0,5%
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion
almacenada. 8,9 10 Ejecucion practica Rubrica 1%
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que £ By cti
garanticen las normas de seguridad, integridad y| 7,8,9, Jecucion practica Rubrica 1%
. . Observacion
confidencialidad de los datos. 10
CONTRIBUCION DEL RA 4 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL| 25%
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RAS5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticos tipo.

Criterios de evaluacion: uD TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han identificado los elementos de las bases de
datos relacionales. 14 Ejecucidn practica y oral Rubrica y Portafolio 1%
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 14 Ejecucion p,rac.tlca R“b.”ca Y PortafOI.'(? 1%
Prueba practica Plantilla de correccidn
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos Ejecucion préctica Rabrica v Portafollo
. g .. . jecuci i ubricay i o
(insertar, modificar y eliminar registros) 14 Prueba practica Plantilla de correccién 1,5%
d) Se han utilizado asistentes en la creacion de 14 Ejecucién préctica Ribrica 1 5%
consultas. Prueba préctica 27
e) Se han utilizado asistentes en la creacion de £ 61 oracti
formularios. 14 jecucio p,ac. ca Rubrica 1,5%
Prueba practica
f) Se han utilizado asistentes en la creacion de i i Acti
; 14 Ejecucion p,rac.tlca Rabrica 1,5%
informes. Prueba practica
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la 14 Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio 15%
informacion almacenada. Prueba préctica Plantilla de correccion 27
h) Se han creado y utilizado macros. Ejecucion practica Rubrica y Portafolio
14 - . . 0,5%
Prueba practica Plantilla de correccién
CONTRIBUCION DEL RA 5 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL| 10%
RAG. Integra imagenes digitales y secuencias de video utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.
Criterios de evaluacion: ubD TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
3 Ejecucion practica Rubrica 0,5%
b) Se ha realizado la adquisicién de imagenes con o . .
periféricos. 3 Ejecucion préctica Rubrica 0,5%
c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes o . ) .
resoluciones, segtin su finalidad. 3 Ejecucion practica Rubrica y Portafolio 0,75%
d) Se hanimportado y exportado imagenes en diversos
formatos 3 Ejecucion practica Rubrica y Portafolio 0,5%
e) Se han reconocido los elementos que componen una
secuencia de video. 4 Ejecucién practica Rubrica 0,5%
f) Se han analizado los tipos de formatos y codecs mas L . .
empleados. 4 Ejecucién practica Rubrica 0,5%
g) Se hanimportado y exportado secuencias de video.
4 Ejecucién practica Rubrica y Portafolio 0,75%
h) Se han capturado secuencias de video con recursos o o ) .
adecuados. 4 Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio 0,5%
i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de o . ) .
imagenes y video 3,4 Ejecucidn practica Rubrica y Portafolio 0,5%
CONTRIBUCION DEL RA 6 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL | 5%
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RA7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion: uD TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han identificado las opciones basicas de las
aplicaciones de presentaciones. 15 Ejecucidn practica y oral Rubrica 0,5%
b) Se re.conocen los distintos .tfpos de vista 15 Ejecucion practica Rubrica y Portafolio 0.5%
asociados a una presentacion. Prueba préctica Plantilla de correccién 270
c) Se han aplicado y reconocido las distintas . » L L .
. . - L, Ejecucion practica Rubrica y Portafolio
tipografias y normas basicas de composicion, 15 - . - 2,25%
e M Prueba practica Plantilla de correccién
diseno y utilizacion del color.
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. Ejecucién préctica Rubrica y Portafolio
15 - . - 1%
Prueba practica Plantilla de correccion
e) Se han creado presentaciones. Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio
15 - . . 5%
Prueba practica Plantilla de correccién
f)  Se han utilizado periféricos para ejecutar
presentaciones. 15 Ejecucion préctica Rubrica 0,25%
g) Sehan creadoy utilizado macros Ejecucion préctica Rubrica y Portafolio
15 - . . 0,5%
Prueba practica Plantilla de correccién
CONTRIBUCION DEL RA 7 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL| 10%
RA 8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas
Criterios de evaluacién: UD | TECNICA INSTRUMENTO %
a) Se han descrito los elementos que componen un
correo electrénico. 6 Cuestionario Oral Rubrica 0,5%
b) Se han analizado las necesidades bdasicas de
gestion de correo y agenda electrénica. 6 Observacion Rubrica 0,5%
c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de
correo electrénico. 6 Ejecucion practica Rubrica 0,5%
d) Se han conectado y sincronizado agendas del
equipo informatico con dispositivos maviles. 6 Ejecucion practica Rubrica 0,5%
e)  Se haoperado con la libreta de direcciones.
6 Ejecucion practica Rubrica 1%
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestidon
de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas vy 6 Ejecucion practica Rubrica 1%
otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.
6 Ejecucion practica Rubrica 1%
CONTRIBUCION DEL RA 8 A LA CALIFICACION DEL MODULO PROFESIONAL| 5%

Los criterios de evaluacién que aparecen en negrita se consideran imprescindibles para alcanzar los

resultados de aprendizaje, por ello, el profesorado lo considerara a la hora de planificar actividades de

evaluacion.
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B.Técnicas e instrumentos de evaluacion écomo evaluar?

Como norma general, la evaluacion sera el resultado de conjugar el seguimiento diario y la observacién
personal del alumno, con las actividades concretas y pruebas objetivas que periédicamente se vayan
practicando. Esto aplicado sobre los objetivos generales, resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

Estos indicadores se describen a continuacion:

e Dado el caracter eminentemente practico del mddulo, la observacién del desarrollo de las actividades
practicas asignadas a cada alumno/a y en grupo, supone un elemento fundamental, que muestra su
habilidad en el trabajo con equipos informaticos para procesar la informacién. Se evaluara la
correccion de las tareas.

Asi, se valorard cada una de las actividades practicas que realiza el alumnado, en funcién a los
criterios de evaluacién definidos por el titulo y recogidos en esta programacién y los instrumentos de
calificacion, con especial incidencia en la correcta aplicacion de los conocimientos tedrico-practicos
adquiridos en cada unidad, la configuracidn de las instalaciones, la destreza y el uso adecuado de los
equipos en condiciones de seguridad.

Se creara un registro de observaciones diarias de las ejecuciones practicas de cada alumno/a en el
qgue se incluyen los elementos minimos cémo: limpieza, cumplimiento de normas de proteccion y
cuidado del material, cumplimiento de los pasos marcados en el proceso a seguir en la tarea. Este
registro se realizard mediante la recogida de datos observados y constatados en la carpeta del
alumno/a, y recogerd, ademas, el conjunto de calificaciones producidas como resultado de aplicar los
presentes criterios de calificacion.

e Con el fin de comprobar la asimilacion de los conceptos estudiados se realizaran pruebas escritas.
Estos aportaran una nota mas al conjunto de anotaciones que obtiene cada alumno/a por su quehacer
diario en el aula.

Para las diferentes aplicaciones informaticas se realizaran pruebas practicas especificas con el
ordenador y en ellas el alumno/a deberd demostrar la destreza necesaria para desarrollar las
competencias profesionales asignadas al mddulo profesional.

Se realizard, al menos, una prueba escrita al terminar los bloques 3, 4, 5y 7, donde se llevara a cabo
una prueba practica de los contenidos vistos en el aula. El médulo de Tratamiento Informatico de la
Informacién es totalmente practico por lo que las pruebas escritas consistiran en la realizacién de
practicas profesionales utilizando las aplicaciones informaticas que se hayan usado en cada uno de
los bloques de contenidos. Los bloques se agruparan de la siguiente forma:

Bloque 1. Operatoria de teclados: Unidad O

Blogue 2. Introduccion ofimatica: Unidad 1, Unidad 2, Unidad 5

Bloque 3. Hoja de célculo: Unidad 11, Unidad 12, Unidad 13

Bloque 4. Procesador de texto: Unidad 7, Unidad 8, Unidad 9, Unidad 10
Bloque 5. Base de datos: Unidad 14

Blogue 6. Tratamiento de imdagenes y videos: Unidad 3, Unidad 4
Bloque 7. Elaboracién de Presentaciones multimedia: Unidad 14

Bloque 8. Gestion de correo: Unidad 6
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También se realizaran Pruebas de velocidad, con las que se evaluara 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.

e Observacion directa del trabajo del alumno/a: A través de ella se pueden evaluar comportamiento,
actitudes, nivel de integracién.... Asi, la asistencia y actitud hacia el mddulo, el interés y la
participacidn activa en clase, la iniciativa, el cuidado de los equipos y mobiliario, asi como la
colaboracién y respeto hacia el profesorado y los propios compaiieros de clase constituyen un
elemento fundamental para el correcto desarrollo de las clases y del médulo.

C. Criterios de Calificacion

A partir de los métodos analizados y teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje debemos dar una
calificacion al alumno/a, que permita establecer el grado de consecucidn de los objetivos, asi como su
adecuado avance en las ensefianzas del médulo en particular y del ciclo en general.

Segun el art. 3, punto 3 de la Orden de 29/9/2010, para establecer dicha calificacién se consideraran el
grado y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo profesional,
de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados, asi
como de la competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo.

La calificacidn se calcula en funcidn de los criterios de evaluacién. A cada criterio se le asigna un peso sobre
el total y para calificar cada uno de ellos utilizamos las técnicas o instrumentos arriba indicados dando a
cada uno de ellos un % de modo que cada criterio ha de quedar evaluado al 100%.

Para la evaluacion de los criterios de evaluacidn se utilizardn diferentes instrumentos, empleando aquel
gue en cada caso se considere mds adecuado para la evaluacién del alumnado, teniendo en cuenta los
contenidos trabajados, el grupo y diferentes aspectos

La calificacion se expresara mediante la escala numérica de uno a diez, sin decimales, considerandose
positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas las restantes.

» Calificacidon en la evaluacidn parcial

La calificacidn de cada trimestre vendra determinada por la media ponderada alcanzada en los distintos
resultados de aprendizaje evaluados en ese periodo, teniendo en cuenta los criterios de evaluacién que
los conforman.

La calificacion de cada evaluacién parcial estara formada por los siguientes apartados:

1. OPERATORIA DE TECLADOS: 20% (RA1) 2. APLICACIONES INFORMATICAS: 80%

A. Pruebas de velocidad A. Pruebas practicas
B. Trabajo mecanografico B. Tareasy trabajos
C. Observacion del aprendizaje C. Observacion del aprendizaje
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Para la evaluacion de los criterios de evaluacidn se utilizaran diferentes instrumentos, empleando aquel
gue en cada caso se considere mds adecuado para la evaluacién del alumnado, teniendo en cuenta los
contenidos trabajados, el grupo y diferentes aspectos.

Es necesario superar un 50% en cada uno de los instrumentos para efectuar la ponderacidn de los mismos.
En caso contrario se obtendra calificacion negativa.

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

Puesto que de la aplicacion de los criterios anteriores puede ocurrir que aparezca una calificacién decimal, si
la parte decimal es menor que cinco la calificacion serd la parte entera y si la parte decimal es cinco o mayor,
se sumara una unidad a la parte entera para obtener la calificacion del alumno/a. Aunque para considerar
superada la materia siempre se habra de obtener una calificacién de cinco o mas puntos antes de aplicar las
reglas de redondeo expresadas anteriormente.

A continuacidn, se analizan las técnicas de evaluacidn utilizadas para obtener la nota numérica alcanzada por
cada alumno/a en cada criterio de evaluacion y por consiguiente en el respectivo resultado de aprendizaje:

e Pruebas practicas de evaluacion:
Serd necesario alcanzar un minimo de 5 para superar la prueba de evaluacion, en la escala de 0 a 10,
y para tener en cuenta el resto de los instrumentos de evaluacién. Se realizardn en los equipos
informaticos del aula.
Para obtener la nota media de las pruebas se hara la media ponderada en funcién del porcentaje
que corresponda a cada criterio de evaluacioén y/o resultado de aprendizaje correspondiente.

El alumno que, por el motivo que sea, no haya podido presentarse a una prueba, siempre y cuando
traiga justificante oficial podrd examinarse de esos contenidos en la siguiente prueba que se fije.

e Actividades de cada unidad y practicas profesionales propuestas:
A lo largo de todas las unidades se propondra al alumno/a la realizacién de varias practicas
profesionales que debera entregar en la fecha establecida y que seran corregidos por el profesor
asignandole una nota numérica del 1 al 10.

Los trabajos entregados con posterioridad seran penalizados en la nota (1 punto menos sobre la
calificacion final del mismo por cada dia de retraso).

Se realizara la media aritmética de todas las practicas profesionales respecto a los contenidos de un
mismo Resultado de Aprendizaje.

El alumnado deberd realizar todos los ejemplos y actividades de las unidades que presentard
obligatoriamente el dia previamente establecido para la prueba de la evaluacién. El trabajo diario del
alumnado debera estar ordenado en forma de dossier e incluird documentos en formato digital.
Debera tener el dossier en una carpeta del ordenador en un pen en perfectas condiciones y en caso
de no ser asi, se podra bajar un punto de la nota de evaluacion.
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e Pruebas de velocidad de Mecanografia:
La calificacion final se obtendra de hacer la media de todas las pruebas realizadas en el trimestre.

v 12 Evaluacidn: 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
2% de errores al final de la escritura al “tacto” del total de un texto propuesto.

III

v 22 Evaluacién: Se espera que todos los alumnos/as escriban al “tacto” y superen las 170
pulsaciones por minuto netas. Asimismo, se espera que todos los alumnos/as no superen el
1% de errores al final de la escritura al “tacto” del total de un texto propuesto.

v 32 Evaluacidn: Se espera que todos los alumnos/as escriban al “tacto” y superen las 200
pulsaciones por minuto netas. Asimismo, se espera que todos los alumnos/as no superen un
error al minuto al final de la escritura al “tacto” del total de un texto propuesto.

e Trabajo en clase de mecanografia:
Se premiara el numero de lecciones superadas durante el curso. Se entenderd superada cada
leccidon donde se hayan pasado todos los ejercicios con un maximo de tres fallos.

e Observacion del aprendizaje del alumno/a:
Participacién positiva y activa del alumnado en el desarrollo de cada clase planteando cuestiones e
interviniendo en la propuesta de soluciones, asi como, la realizacion de todas las tareas
encomendadas por el profesor entregandolas en forma y plazo.

Cuando la profesora 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 de las sanciones disciplinarias que se estimen
oportunas.

En la correccién de cualquier produccién oral o escrita que el alumnado realice, se tendran en cuenta:
errores gramaticales o de escritura; acentuacién y puntuacion; caligrafia legible; pulcritud y limpieza;
margenes adecuados; vocabulario apropiado y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones,
concordancias; y transmisién con claridad de las ideas.

Las pautas de valoracidon para la expresion oral se contienen en el Anexo IlI-A del Proyecto Lingtistico de
Centro, las de la expresién escrita en el Anexo IV-A, la valoracién del cuaderno en los anexos V-B y V-BII, y
la de los trabajos de investigacién en el Anexo V-A.

En caso necesario, se aplicara una penalizacion maxima del 20% sobre la calificacién asignada a estas
producciones, partiendo de la detraccién de nota que establece el Proyecto Lingliistico de Centro para las
diferentes incorrecciones |éxicas en este nivel educativo:

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

- La mala presentacidén, puntuacidn, caligrafia y expresion podra bajar hasta el 100% de la
ponderacion establecida.
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> Calificacion en la evaluacion final

Para la superacion de cada Resultado de Aprendizaje el alumno/a debe alcanzar una calificacién igual o
superior a 5. Superaran el médulo quienes obtengan una calificacidn igual o superior a 5 en cada uno de
los resultados de aprendizaje.

La nota del alumnado se conformara progresivamente, a lo largo de todo el curso, en funcién de las
actividades realizadas para la adquisicidn de los Criterios de Evaluacion

Para obtener la calificacién final, 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 calificacidon del alumno o alumna se obtendra por aplicacién del peso o
porcentaje de participacién de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente
distribucién:

RA1.- Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas

20% -
mecanograficas.

RA2.- Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea

5% . . .
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso

20% RA3.- Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.

RAA4.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos

25% .
tipo.

10% RAGS.- Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

RA6.- Integra imagenes digitales y secuencias de videos, utilizando aplicaciones tipo y

5% o
periféricos en documentos de la empresa..

10% RA7. - Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas

5% RAS8. - Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

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

D.Recuperacion

La evaluacidén de criterios de evaluacidn y resultados de aprendizaje no superados se podra realizar a través
de dos instrumentos: pruebas practicas y ejercicios practicos.

Al comienzo de las evaluaciones segunda y tercera se fijard la fecha de recuperacién de criterios de
evaluacién no superados en el trimestre anterior. La tercera evaluacion se podrd recuperar al final de esta
evaluacién.

Deberan presentarse a estas pruebas los alumnos que hayan obtenido una calificacién inferior a cinco, en
el cdmputo de la evaluacion trimestral.
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Se pretende, por tanto, y se articularan todos los mecanismos necesarios para que el alumnado supere
todos los criterios de evaluacion con una nota igual o superior a cinco puntos.

Al finalizar el curso escolar, una vez que se han evaluado todos los criterios y aplicado el peso o porcentaje
a cada resultado de aprendizaje, se obtendra la calificacion final del alumno o alumna, considerdndose
superada la materia si se han obtenido cinco o mas puntos.

Entre los mecanismos de recuperacion podemos destacar:

e Pruebas practicas de evaluacion sobre los contenidos del médulo objeto de recuperacién utilizando
los equipos informaticos en el aula.

e Practicas profesionales sobre la materia objeto de recuperacion

e Realizacion y entrega de todas las actividades propuestas en cada una de las unidades didacticas
objeto de recuperacién

e Pruebas de velocidad de mecanografia utilizando la aplicacidn informdtica Mecasoft

Los alumnos que no superen las correspondientes recuperaciones, se incorporaran al programa de
recuperacién del modulo, que se realizard en el periodo comprendido entre la tercera evaluacion y la
evaluacion final.

En este periodo los alumnos tienen la obligacién de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas
hasta la fecha de finalizacién del régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizard una prueba para que el alumno recupere los contenidos no superados.
También deberan presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que, habiendo sido
presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por la profesora.

Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que por su aptitud y capacidad
pueden alcanzar otras superiores, se estableceran actividades de profundizacion o técnicas de investigacion
a partir de la bibliografia recomendada y medios de comunicacién. Por ejemplo, realizacidn de trabajos,
carteles, comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades seran objeto de evaluacién y por tanto de calificacidn, pudiendo el alumno mediante ellas,
subir nota.

E. Actividades de refuerzo y ampliacidn

En el periodo comprendido entre la tercera evaluacidn parcial y la evaluacion final, se llevardn a cabo
actividades de refuerzo o mejora de competencias, que permitan a los alumnos/as la superacion del
madulo (en el supuesto de haber obtenido una calificacidon negativa) o la mejora de competencias, que
conllevara una mejor calificacién en la evaluacion final.

En este periodo los alumnos tienen que continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion
del régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizara una prueba para que el alumno recupere los criterios de evaluacion no
superados. También deberan presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que,
habiendo sido presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por el profesor.
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Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que por su aptitud y capacidad
pueden alcanzar otras superiores, se establecerdan actividades de profundizacion o técnicas de
investigacion a partir de la bibliografia recomendada y medios de comunicacion. Por ejemplo, realizacion
de trabajos, carteles, comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades seran objeto de evaluacién y por tanto de calificacion, pudiendo el alumno mediante
ellas, subir nota.

9. METODOLOGIA

Se seguird una metodologia activa, dando protagonismo al alumno. Se intentard conseguir que la
participacién del alumnado llegue a todo el proceso educativo colaborando con el profesor, analizando y
corrigiendo las deficiencias que se den en el aula, confeccionando material, corrigiendo ejercicios, etc.

El trabajo se realizard en forma de autoinstruccion, es decir, siempre que ello sea posible, el alumno/a
debe tratar por si mismo las respuestas a los interrogantes que le planteen los trabajos que esté realizando,
siempre bajo la orientacion del profesor, y utilizando los materiales y recursos didacticos propuestos.

Respecto a la organizacion del trabajo en el aula, la metodologia a utilizar serd fundamentalmente practica,
ya que cada alumno dispondra de un ordenador personal para su aprendizaje.

Respecto a la operatoria de teclados el profesor realizara una breve explicacidn de las partes del teclado,
posicién correcta para su manejo, etc. Después el alumno comenzara a utilizar el método (programa
informatico) que le guiard en el proceso de ensefianza - aprendizaje, siempre bajo la supervisidon y ayuda
del profesor.

El desarrollo de este método se atendra a:
- Conocimiento del teclado del ordenador.

- Posicidn correcta que debe adoptar el alumno/a ante el teclado para obtener el maximo
rendimiento con el minimo esfuerzo.

- Seguimiento por parte del alumno/a de un método sistematico de aprendizaje del teclado del
ordenador.

- Mecanografiado de comunicaciones comerciales y oficiales.

- Realizacidn de ejercicios de velocidad y perfeccion.
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Respecto a las aplicaciones informaticas el sistema de trabajo sera:
a) Breve introduccion general a la unidad.

b) Explicacién de la unidad mostrando, de forma clara lo fundamental y principal y lo accesorio, asi
como los objetivos generales y especificos que se pretenden alcanzar. El profesor realizara de forma
pausada la exposicidén y los alumnos podran comprobarlo y practicarlo en su puesto de trabajo,
siguiendo las explicaciones y a través de la proyeccién del ordenador del profesor.

C) Realizacion de ejemplos resueltos por parte del alumnado para conocer paulatinamente la
aplicacion que esta utilizando. La funcidn del profesor sera la de resolver las posibles dudas, orientar,
aconsejar y poner énfasis en el mejor sistema con el fin de evitar errores y pérdida de informacion;
asi como corregir los errores que impidan al alumno/a avanzar en la realizacidn de la practica.

d) Realizacion de actividades propuestas, que seran resueltos por los alumnos ayudéndose del libro de
consulta, de los apuntes de clase, ayudas de los programas informaticos estudiados y con el apoyo
del profesor.

e) Realizaciéon de actividades finales encaminadas a reforzar y ampliar lo aprendido, asi como a
conectar la teoria con la realidad, poniendo en practica los conocimientos adquiridos

f) Correccién y puesta en comun de los ejercicios realizados, aclaracion de dudas, sugerencias, etc.

Se evitaradn las largas exposiciones tedricas y se fomentara el aprendizaje desde la prdctica, dando
explicacidn y respuesta a las dudas cuando el alumno las vaya encontrando.

ACTIVIDADES

Las actividades tienen por finalidad la consecucidn de los objetivos y la adquisicidon de las competencias
profesionales, personales y sociales.
Entre los tipos de actividades que vamos a realizar durante el médulo, podemos destacar:

e Visualizacién de videos

e Practicas iniciales al comienzo de cada unidad o bloque de contenidos
e Tormenta de ideas

e Debates

e Realizacion de test y cuestiones

e Explicacion del profesor

e Definicidn de conceptos

e Busqueda en distintas paginas webs aspectos sobre los contenidos explicados
e Practicas profesionales

e Trabajos de investigacion

e Practicas mecanograficas en Mecasoft

e Practicas de velocidad a través de la web “curso meca”
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En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumnado de un lenguaje correcto,
insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones,
constituyéndose esta en un criterio de evaluacidn afiadido a los que evalldan los diversos contenidos.

Por otra parte, con el fin de fomentar la relacién con el entorno productivo y aproximarse mejor a
contextos reales de trabajo, asi como, de apoyar a la consecucién de los objetivos generales del ciclo
formativo, el departamento ha planificado una serie de actividades complementarias y extraescolares
para este curso académico, sin perjuicio de que se puedan realizar otras que no estén programadas y que
por su interés se consideren oportunas.

Estas actividades se realizaran segun lo establecido en la programacion del departamento.

ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresidn oral se trabajard con prensa
especializada.

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

- Lectura de articulos de distintas paginas web.

- Lectura de textos para la escritura al tacto en un teclado extendido

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales y recursos didacticos necesarios y que utilizaremos para llevar a cabo las actividades de
ensefanza-aprendizaje programadas, a lo largo del curso escolar en este mddulo, son los siguientes:

e Apuntes de cada unidad
e Plataforma Moodle (para el intercambio de informacién en la clase)
e Ordenadores conectados en red y a Internet.
e Unaimpresora.
e Pizarra digital
e Software de mecanografia aplicada.
e Libros de consulta, manuales y guias.
- Tratamiento informatico de la informacién. EDITEX
- Tratamiento informatico de la informacién. McGRAW- HILL
e Cuaderno de documentos.
e Programas informaticos de gestion administrativa.
e Ejercicios practicos.
e Pendrive
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10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

De acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Educacién y la Junta de Andalucia los temas
transversales deben estar presentes en todas las areas y materias curriculares de cada etapa
educativa, impregnando el curriculo establecido.

Su presencia estd justificada en cuanto que ayudan a la formacién integral del alumnado, que
contribuye a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no solo como estudiante.

Esta educacion en valores no se desarrolla en ninguna unidad diddactica especifica, sino que aparece
reflejada a lo largo de la secuenciacién de contenidos.

El médulo de Tratamiento informatico de la informacidn, tratard de dar cabida a estos contenidos
establecidos por la legislacién, trabajando especificamente algunos de ellos, que se pasan a exponer
a continuacion:

Educaciéon moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan 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 ambitos interpersonales como en los
colectivos.

- Elaborar de forma autdnoma, 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 reflexién personal y colectiva y de la

participacién en campafias que se pueden plantear. Participar activamente en el trabajo en

equipo, valorando la comunicacién y respeto entre companeros de trabajo, aceptando

distintos roles dentro del grupo y contribuyendo a un ambiente adecuado.

Educacidn para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

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

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

- La adquisicidn 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 ciencias de la computacion. Asi como tratar de poner en valor el

papel de la mujer en el mundo de la empresa.

Siempre se utilizard un lenguaje adecuado no sexista.
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Educacion ambiental.

A través de su tratamiento se pretende:

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

Educacién para el consumo.

Se pretende fomentar:

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

- Elrechazo al consumismo y la degradacién del medio ambiente.

- El desarrollo integral de los jévenes 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.

Educacién para la salud:

- Adquisicién de habitos de vida saludable y ocupacién activa del tiempo libre y de ocio.

- Desarrollo del ejercicio fisico y el deporte.

- Capacitacidn para decidir entre las opciones que favorezcan un adecuado bienestar

- fisico, mental y social para si y para los demas.

- Conocimiento de habitos y practicas que contribuyan a la prevencidn de accidentes y
riesgos laborales.

Este tema lo trabajaremos recordando frecuentemente las normas sanitarias basicas a la

hora de trabajar con ordenadores: posturas, distancia al monitor, luminosidad del entorno,

estrés, etc.

Siempre habra que asumir una serie de normas basicas en cuanto a la Prevencién de Riesgos

Laborales, principalmente referidas a la toma de medidas ante riesgos eléctricos directos e

indirectos, y a la correccién de posturas defectuosas que pueden conllevar riesgo de

enfermedades profesionales.

Educacion para la paz:

- Formacion para la vida en comun, la cohesion social, la cooperacidn y solidaridad entre los
pueblos.

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

- Prevencidén de conflictos y resolucion pacifica de los mismos.

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

- Formacion en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linguistica y cultural de Espafia.

- Respeto de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.
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Este valor estara presente a lo largo de las distintas unidades didacticas a través de la
aplicaciéon de las normas de convivencia de 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.

El resto de temas transversales se irdn comentando, exponiendo y resaltando su importancia al
trabajar con los contenidos procedimentales.

Asimismo, se incluird el conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucidn Espaiiola
y en el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

La Cultura Andaluza se ha de tratar como un tema transversal mas, pretendiéndose que tanto
profesores y alumnos la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa, permitiendo la
integracion de los alumnos en la realidad de Andalucia: Conocimiento de las creencias, actitudes y
valores de nuestra tradicidén 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 y en particular la Administracién Laboral Andaluza.

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

INTERDISCIPLINARIEDAD

Los contendidos que se imparten en este médulo no tienen relacién directa con los contenidos de
otros mddulos del ciclo. Pero si tiene un ambito de aplicacién multidisciplinar que permite
contextualizar el proceso de ensefanza-aprendizaje a contenidos de todos los mddulos.

La interdisciplinariedad supone que los contenidos aprendidos en un médulo sirven para avanzar en
otros y que estos permitan dar unidad al aprendizaje.

Algunos de los contendidos que se imparten en el mddulo de Tratamiento Informdtico de
Informacidn se pueden complementar con los contenidos de otros médulos del ciclo.

A continuacidn, se detalla cdmo se pueden relacionar los contenidos del presente mdédulo con otros
del ciclo:

- Operaciones administrativas de compraventa: mediante la aplicacion de los contenidos
conceptuales y procedimentales a la practica ofimatica, a través de aplicaciones ofimaticas.
Por ejemplo: elaborar una factura mediante la hoja de calculo, o un libro de registro, asi como
la realizacidon de un supuesto practico de facturacién mediante la aplicaciéon informatica de
FactuSol.
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- Empresa en el aula: através de la aplicacion del procedimiento a seguir en la creacion de una
empresa (documentacion, impuestos, contabilidad, etc.) mediante el uso de las aplicaciones
informaticas estudiadas en el médulo de Tratamiento Informatico de la Informacién.

- Formacién en Centros de Trabajo: se lleva a la practica real en la empresa en la que los
alumnos/as realicen las practicas los contenidos vistos a lo largo del médulo de TII.

Ademads, en muchos moddulos se les pide a los alumnos/as la realizacién de presentaciones
PowerPoint, documentos escritos (Word), documentos con calculos financieros (hoja de calculo)...

11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

En el mddulo Tratamiento Informatico de la Informacidn se realizaran a lo largo de todas las unidades
didacticas trabajos, tanto de forma individual como en grupo, que consistirdn en la realizacién de
practicas profesionales ya resueltas, asi como propuestas, sobre los contenidos explicados
previamente en cada unidad didactica.

Ademas, en el médulo de Empresa en el Aula se desarrollardn todos los contenidos y practicas
trabajados en el resto de mddulos que forman el curriculo del titulo de Técnico en Gestién
Administrativa.

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

En la evaluacidén del proceso de ensefanza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica
educativa con el objeto de mejorarla. Esta evaluacién incluird, entre otros, los siguientes aspectos:

¢ Adecuacién de los elementos de la programacion a las caracteristicas de los alumnos.

¢ Desarrollo de contenidos.

¢ Nivel de interaccidon entre los alumnos y entre el profesor y los alumnos.

¢ Metodologia fundamentada en planteamientos constructivistas.

¢ Si las actividades han estado secuenciadas, han tenido en cuenta los conocimientos previos
y ha sido atrayentes.

¢ Si los recursos (materiales, organizacién, fuentes de informacidn, etc.) han sido adecuados.

¢ Si la organizacién en grupos ha resultado positiva.

¢ Coordinacién entre el profesorado que imparte médulos con contenidos similares.

* Proposicion de medidas de mejora.

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

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