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1. JUSTIFICACION

El médulo Tratamiento Informatico de la Informacién del Ciclo Formativo de Grado
Medio pretende introducir al alumnado en el aprendizaje de la informatica segln los objetivos
generales del Ciclo Formativo. El objetivo fundamental que se pretende conseguir es que el
alumnado aprenda a utilizar con soltura y eficacia las aplicaciones informaticas, que les
servirdn en su futuro profesional a la hora de gestionar informacién y documentacion.

1.1. Marco Normativo para la Formacion Profesional en Espaiia y Andalucia
LEYES ORGANICAS

e Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo (LOE) modificada por la Ley Orgénica
3/2020, de 29 de diciembre de Educacion (LOMLOE)

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

e ley Organica 3/2022 de 31 de marzo, de Ordenacion e Integracion de la Formacion
Profesional.

e Laley Organica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional. (BOE 20-6-2002).

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio por el que se desarrolla la ordenacién del sistema
de formacidn profesional.

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

e ANTEPROYECTO DE LEY DE FORMACION PROFESIONAL DE ANDALUCIA. 327-14-
ECD

DE CENTROS

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

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

DE LAS ENSENANZAS

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de técnico
en Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Orden de 21 febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los modulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado
matriculado en centros docentes de la Comunidad Autdnoma de Andalucia.




DE LA EVALUACION

e ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

2. OBJETIVOS

2.1. Competencia General del Titulo.

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este técnico segun, 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 01-12-
2009), recogidos también en 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),
perteneciente a la familia profesional de Administracién y Gestidén, y cuya competencia
profesional consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en
empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental.

Este médulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefiar la funcion
de instalaciéon y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:
- La busqueda de software de aplicacién adecuado al en- torno de explotacion.
- La instalacién y configuracién de aplicaciones ofimaticas.
- La elaboracién de documentos y plantillas.
- La resolucion de problemas en la explotacién de las aplicaciones.
- La asistencia al usuario.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn se aplican en:
- La instalacién, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.

- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.



El médulo Tratamiento informatico de la informacidn, permite alcanzar la siguiente
cualificacion profesional, asociada a sus correspondientes unidades de competencia:

° UC0233 _2: Manejar aplicaciones ofimdticas en la gestién de la
informacién y la documentacion
° UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informdticos en

condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
2.2. Competencias Profesionales, Personales y Sociales

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
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 innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

2.3. Objetivos Generales del Titulo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1631/2009, de 30
de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién Administrativa y se fijan
sus enseflanzas minimas. (BOE 01-12-2009), recogidos también en 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), que en su articulo 3 establece los objetivos generales,
contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los siguientes.

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 informacién 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 elaboracion.

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

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

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién

y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en el ambito de su
trabajo.

2.4. Resultados de Aprendizaje del Médulo Profesional.

Los resultados de aprendizaje del mddulo profesional de Tratamiento informatico de
la Informacidn, asi como la ponderacion sobre la calificacidn final son:

Los resultados de aprendizaje del moédulo profesional de Ponderacion:
Tratamiento Informatico de la Informacion son:

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado

35%
extendido aplicando las técnicas mecanograficas.

2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas
. o . . 0,
relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a 0,5%
seguir en el proceso.

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones

- 17,5%
de la hoja de calculo tipo.

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones 17.5%
de un procesador de textos tipo.

5. Realiza operaciones de manipulacién de datos en 15%
bases de datos ofimaticas tipo.

6. Integra imagenes digitales y secuencias de video,
utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la 5%
empresa.

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando 7%

aplicaciones especificas.



8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando 259%
7’
aplicaciones especificas.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo,
vamos a analizar la relacion existente entre las competencias profesionales, personales y
sociales con los resultados de aprendizaje del médulo asociado. Asi mismo hemos analizado
la relacién existente entre los objetivos generales del titulo y los resultados de aprendizaje del
madulo profesional, relacionandolo todo con los bloques de trabajo propuestos.

En la tabla que expongo a continuacion relacionamos ademads de las competencias
profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, los bloques didacticos
implicados en la consecucion de los resultados de aprendizaje.



RELACION DE COMPETENCIAS, OBJETIVOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y UNIDADES DE TRABAJO.

cP oG RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
b RA1.- Procesa textos alfanuméricos en un teclado | UT1.- Operatoria de Teclados: Novotyping
e
extendido aplicando las técnicas mecanograficas.
RA2.- Instala y actualiza aplicaciones informaticas | UT6.- Instalacion software: OpenOffice/Libre Office
K,m,g |d,p,0 relacionadas con la tarea administrativa razonando
los pasos a seguir en el proceso.
b bd RA3.- Elabora documentos y plantillas manejando UT3.- Hoja de calculo: Excel 365
IC 7 Ie - . s .
opciones de la hoja de célculo tipo.
b bd RAA4.- Elabora documentos de textos utilizando las | UT2.- Procesador de Textos: Word 365
ICI ’ Ie . .
opciones de un procesador de textos tipo.
b q RA5.- Realiza operaciones de manipulacion de | UT4.- Bases de Datos: Access 365
,C ,e . .
datos en bases de datos ofimaticas tipo.
RA6.- Integra imagenes digitales y secuencias de | UT7.- Edicidon Imagenes y Video: Fotos (Window 10)
b de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en

documentos de la empresa.




q RA7.- Elabora presentaciones multimedia | UT5.- Presentaciones Multimedia: Powerpoint 365
,€ - L -
utilizando aplicaciones especificas.

o RA8.- Gestiona el correo y la agenda electrénica | UT8.- Correo Electrénico: Calendario y Correo Outlook (Windows 10)
/€3 manejando aplicaciones especificas.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacién obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros establecidos en laempresa
k) Cumplir con los objetivos de la produccidn, 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 actualizacidon de conocimientos en el ambito de su
trabajo.

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

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

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, relaciondandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de
la informacién para elaborar documentos y comunicaciones.

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




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

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

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




3. CONTENIDOS

El articulo 2 del RD 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema
de Formacion Profesional, establece la “adquisicién, mantenimiento, adaptacidon o ampliacién
de las habilidades y competencias profesionales y el progreso en la carrera profesional”.

3.1. Analisis y secuenciacion de contenidos

Asi mismo convendria reflejar no sélo los contenidos y las capacidades, sino el
tipo de contenidos de que se trata.

Del analisis de los resultados de aprendizaje se deduce que el aprendizaje debe
basarse en el saber hacer, de forma que el enunciado del resultado de aprendizaje se
define con el siguiente los siguientes verbos: identificar, reconocer, clasificar, realizar
operaciones.

Los contenidos, al igual que toda la programacion deben basarse en la adopcion
de habilidades y destrezas por parte del alumno, asi como en la adquisicién de
conocimientos y actitudes, concluimos diciendo que en este mddulo profesional
predomina el contenido procedimental, sin que ello relegue los contenidos
conceptuales y actitudinales que deben aprender.

Los contenidos del médulo, en base a lo recogido en la Orden de 21 de febrero
de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa son los siguientes:

1) Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:
e Organizacion del tiempo y el drea de trabajo.
e Postura corporal ante el terminal.
e Adaptaciéon ergondémica de las herramientas y espacio de trabajo. Riesgos
laborales.
e Composicién de un terminal informatico.
o Hardware. Periféricos de entrada.
o Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.
e Conocimiento del teclado extendido.
e Colocacion de dedos.
e Desarrollo de la destreza mecanografica.
o Escritura de palabras simples.
o Escritura de palabras de dificultad progresiva.
o Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
o Copia de textos con velocidad controlada.
o Escritura de textos en inglés.
e Correccion de errores.
e Técnicas de correccion.
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o Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Si- glas vy
abreviaturas.

Il) Instalacion y actualizacion de aplicaciones:
e Redes locales.
e Tipos de aplicaciones ofimaticas.
o Instalacién estandar, minima y personalizada
o Paquetes informaticos y Suites.
e Tipos de licencias software.
o Software libre y propietario
e Necesidades de los entornos de explotacion.
e Requerimiento de las aplicaciones.
e Componentes y complementos de las aplicaciones.
e Procedimientos de instalacion y configuracion.
o Requisitos minimos y 6ptimos.
e Diagnostico y resolucién de problemas.
e Manuales de usuario.
e Técnicas de asistencia al usuario.

lll) Elaboracidon de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:
e Introduccion a la hoja de calculo.
e Estructura de la hoja de célculo.
e Formato de la hoja de célculo
e Estilos.
e Utilizacion de férmulas y funciones.
e Creacion de tablas y graficos dinamicos.
e Uso de plantillas y asistentes.
e Importacidn y exportacién de hojas de calculo.
e Laimpresion de las hojas de calculo.
e Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de
cambios, entre otros.
e Utilizacion de formularios.
o Filtrado y ordenacién de datos.
o Importar/exportar informacién
e Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).
e Disefoy creacién de macros.

IV) Elaboraciéon de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
e Estilos.
o Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
o Encabezado y pie de pagina.
o Numeracién vy vifietas.
o Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.
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V)

e Tablas.

e Formularios.

e Verificacidn ortogréfica.

e Impresién de documentos.

e Combinar documentos.

e Creaciony uso de plantillas.

e Importacién y exportacion de documentos.

e Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones de documento, verificar

cambios, entre otros.
e Disefioy creacién de macros.

e Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias

entre otros)
e Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
e Elementos de las bases de datos relacionales.
o Tablas. Campos vy tipos de datos. indices.
o Llaves primarias y referenciales. Vistas.
e Creacion de bases de datos.
e Edicion de una base de datos.
e Manejo de asistentes.

o Creacion de consultas, de formularios y de informes, mediante

asistente.
e Busqueda Yy filtrado de la informacion.
e Disefioy creacion de macros.

VI) Integracion de imagenes y videos en documentos:

e Laimagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
e Elaboracién de imagenes.

o Formatos y resolucidon de imagenes. Conversion de formatos.
Manipulacién de selecciones, mdascaras y capas.

Insercion de textos.

Aplicacidn de filtros y efectos.
Importacién y exportaciéon de imagenes.
Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.
Creacidn de publicaciones.

ipulacion de videos

El video digital.

Captura de video.

Tratamiento de la imagen.

Formatos de video. Codecs.
Manipulacién de la linea de tiempo.
Seleccidn de escenas y transiciones.
Introduccion de titulos y audio.

O O O O O O O

e Ma

>

O O O O O O O

Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
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o Importacién y exportaciéon de videos.
Montaje de proyectos con imagenes y videos.

VIl)Elaboracion de presentaciones:

Utilidades de los programas de presentacion.
La interfaz de trabajo.
Creacién de presentaciones.
Disefio y edicién de diapositivas.
o La estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones
dadas.
Reglas basicas de composicion.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Aplicacidn de efectos de animacion y efectos de transicion.
La interactividad.
Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.
Importacién y exportacion de presentaciones.
Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Disefio y creacién de macros.
Visualizacién de la presentacion.
Impresidn de la presentacion.
Presentacién para el publico, conexidén a un proyector y configuracion.

Gestion de correo y agenda electrénica:

La funcidn del correo electrdnico y la agenda electrénica.

Instalaciéon y configuracién de aplicaciones de correo electrénico y agenda
electronica.

El correo Web.

Tipos de cuentas de correo electrénico.

Entorno de trabajo, configuracién y personalizacién.

Plantillas y firmas corporativas.

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

La libreta de direcciones: importar, exportar, anadir contactos, crear listas de
distribucidn, poner la lista a disposicidn de otras aplicaciones ofimaticas.
Gestidén de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.
Gestidén de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

Gestion en dispositivos méviles del correo y la agenda.

Sincronizacidn con dispositivos moviles.

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

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

Técnicas de asistencia al usuario.

13



1 1 Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos. 12,22 32
2 4 Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto. 46 12
3 3 Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo. 30 )2
A c Utilizacidn de bases de datos ofimaticas. 25 32
5 7 Elaboracidon de presentaciones. 21 32
6 6 Integracién de imagenes y videos en documentos. 21 32
. g Gestion de correo y agenda electrénica 11 12
8 2 Instalacion y actualizacion de aplicaciones. 2 12

14



DISTRIBUCION DE UNIDADES POR BLOQUES, SESIONES Y EVALUACION.

3.2. Unidades de Trabajo.

UNIDAD TRABAJO 1 : Operatoria de Teclados: NOVOTYPING CURSO: 12 GA

CONTENIDOS METODOLOGIA

OBJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer el teclado. Estilo metodoldgico:

; ) — Organizacién del tiempo y el drea de trabajo.
e Conocer el funcionamiento de las teclas de

funciones. — Postura corporal ante el terminal. Se comenzard con una introduccién al
e Conocer la postura adecuada ante el teclado. — Adaptacién ergonémica de las herramientas y espacio  Programa informdtico de mecanografia
e Distinguir las distintas filas del teclado alfanumérico  de trabajo. Riesgos laborales. asistida por ordenador y una vez explicado el

y su utilidad. o o o funcionamiento del mismo, se comenzard la
e Situar correctamente los dedos sobre las teclas — COMPOsicion de un terminal informatico. realizacion de ejercicios de aprendizaje y

correspondientes. - Hardware. Periféricos de entrada. velocidad, que el propio programa ira
e Identificar al tacto las teclas alfanuméricas. . marcando en funcion de la destreza de cada
e Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina ) Soft.w?re. Procesamiento  de  textos, alumno/a.

reconocimiento de voz.
en la elaboracién de documentacioén.
— Conocimiento del teclado extendido. Espacios: Taller de Informatica

— Colocacion de dedos.
Recursos: PCy Programa MECANET

— Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
_ Escritura de palabras simples. Temporalizacién: 61 sesiones

- Escritura de palabras de dificultad progresiva.

- Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.

- Copia de textos con velocidad controlada.

- Escritura de textos en inglés.
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— Correccidén de errores.

— Técnicas de correccidn.

- Reglas
mecanograficas.

CRITERIOS DE EVALUACION

f)

g)

h)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del
teclado alfanumérico.

Se han empleado coordinadamente las lineas
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de
dificultad progresiva y en tablas sencillas.

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

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

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

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

del teclado

gramaticales, ortograficas
Siglas y abreviaturas.

INSTRUMENTOS
EVALUACION

Observacion (OBS)
Actividades (ACT)
Pruebas de Velocidad (PB)

y

DE

ACTIVIDADES E-A

Las actividades programadas consisten en la

realizacion de actividades de dificultad
progresiva utilizando un método de
mecanografia  online  (Novotyping). Se

comienza con actividades de Aprendizaje y se
contindia con actividades de Velocidad hasta
alcanzar el objetivo marcadado en los criterios
de evaluacién.
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UNIDAD TRABAJO 2: Editor de Texto: Word 365

OBJETIVOS DIDACTICOS

Identificar algunas de las funciones de las
principales barras de herramientas.

Conocer las distintas alineaciones de texto en un
documento de Word, asi como las sangrias que
se pueden utilizar.

Saber insertar simbolos que no estdn en el
teclado.

Crear tablas con distintos formatos de relleno,
bordes, alineacién, tamafio de celdas, etc.
Insertar imagenes y autoformas, agruparlas,
desagruparlas, ordenarlas, ajustarlas, alinearlas,
etc.

Crear titulos con WordArt con distintos efectos
de relleno, degradado, textura, imagen o trama.
Utilizar el corrector ortogréafico, buscar
sindnimos, etc.

Envio masivo de correspondencia personalizada.
Confeccionar documentos con plantillas, crear
plantillas

Conocer la forma de proteger un documento
mediante contrasefia.

Insertar formulas, ecuaciones y graficos en un
documento de Word

CONTENIDOS

— Estilos.

- Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.

- Encabezado vy pie de pagina.

- Numeracion vy vifietas.

- Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas,

graficos.
— Tablas.
— Formularios.
— Verificacion ortografica.
— Impresién de documentos.
— Combinar documentos.
— Creacién y uso de plantillas.

— Importacién y exportacion de documentos.

— Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones de

documento, verificar cambios, entre otros.

— Disefio y creacién de macros.

— Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y

partes de incidencias entre otros)

— Utilizacidn de software y hardware para introducir textos e

imagenes.

CURSO: 12 GA

METODOLOGIA

Estilo metodoldgico: Los alumnos/as
realizardn una serie actividades que se les
van a ir presentando en ejercicios
numerados correspondientes a cada
aplicacion, de manera que irdn
conociendo paulatinamente la aplicacién
que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles
dudas que el alumnado pueda presentar;
orientar, aconsejar y poner énfasis en el
mejor sistema con el fin de evitar errores
y pérdida de informacién, asi como
corregir los errores que impidan a un
determinado alumno o alumna avanzar en
la realizacion de la practica.

El profesorado servird de guia,
pretendiendo ante todo que sean los
alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas
de cada unidad.

Espacios: Taller de Informatica

Recursos: PC y Programa Word 2010
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CRITERIOS DE EVALUACION

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

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

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

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

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
administrativos tipo.

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

Se han detectado y corregido los errores cometidos.

Se ha recuperado vy utilizado la informacién almacenada.

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

INSTRUMENTOS
EVALUACION

Actividades Informatica (ACT)
Pruebas Informaticas (PB)

UNIDAD TRABAJO 3: Hoja de calculo: Excel 365

OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS

DE

Temporalizacidn: 66 sesiones

ACTIVIDADES E-A

Las actividades consistirdn en una serie de
ejercicios a realizar utilizando la aplicacién
informatica indicada, en donde el alumno
practicara cada uno de los contenidos
sefialados.

CURSO: 12 GA

METODOLOGIA
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Conocer y utilizar las funciones basicas de Excel.
Aplicar férmulas sencillas.

Utilizar el controlador de relleno.

Distinguir las distintas referencias a celdas
existentes.

Guardar, nombrar e imprimir hojas de cdlculo.
Aprender a utilizar la Ayuda de Excel 2010.
Trabajar con datos de distintas hojas.

Utilizar las funciones de busqueda.

Aplicar las funciones ldgicas.

Crear féormulas utilizando las funciones légicas y
de busqueda.

Conocer las funciones predefinidas en las hojas
de calculo

Crear vinculos de unas hojas de calculo a otras,
asi como hipervinculos externos.

Proteger una hoja y un libro utilizando
contrasefias.

Disefiar graficos utilizando las herramientas de
disefio, presentacion y formato.

CRITERIOS DE EVALUACION

— Introduccidn a la hoja de calculo.

— Estructura de la hoja de calculo.

— Formato de la hoja de célculo

— Estilos.

— Utilizacién de formulas y funciones.

— Creacion de tablas y graficos dinamicos.

— Uso de plantillas y asistentes.

— Importacidn y exportacién de hojas de calculo.

— La impresién de las hojas de célculo.

— Utilizacidon de opciones de trabajo en grupo, control de

versiones, verificacion de cambios, entre otros.
— Utilizacién de formularios.
- Filtrado y ordenacién de datos.

- Importar/exportar informacioén

— Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos,

facturas, inventarios, entre otros).

— Disefio y creacién de macros.

INSTRUMENTOS

DE

Estilo metodolégico: Los alumnos/as
realizardn una serie actividades que se les
van a ir presentando en ejercicios
numerados correspondientes a cada
aplicacién, de manera que iran
conociendo paulatinamente la aplicacién
que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles
dudas que el alumnado pueda presentar;
orientar, aconsejar y poner énfasis en el
mejor sistema con el fin de evitar errores
y pérdida de informacién, asi como
corregir los errores que impidan a un
determinado alumno o alumna avanzar en
la realizacion de la practica.

El profesorado servird de guia,
pretendiendo ante todo que sean los
alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas
de cada unidad.

Espacios: Taller de Informatica

Recursos: PC y Programa Excel 2010

Temporalizacién: 38 sesiones

ACTIVIDADES E-A
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EVALUACION

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, Actividades Informatica (ACT)
hojas y libros. Pruebas Informaticas (PB).
b) Se han aplicado férmulas y funciones.
c) Sehangenerado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se han importado y exportado hojas de calculo crea- das con otras
aplicaciones y en otros formatos.
e) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion
de listas, filtrado, proteccion y ordenacidn de datos.
f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,
codigos e imdagenes.
g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

UNIDAD TRABAIJO 4: Bases de Datos: Access 365

Las actividades consistirdn en una serie
de ejercicios a realizar utilizando la
aplicacién informatica en donde el
alumno practicara cada uno de los
contenidos senalados.

CURSO: 12 GA

OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS

METODOLOGIA
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Crear pequefias bases de datos y estar en
condiciones de crear otras de mediana
complejidad.

Saber disefiar objetos como tablas, consultas,
formularios e informes.

Poder decidir cdmo obtener la informacion
mediante los objetos de la base de datos.
Facilitar la tarea de uso de la base de datos a los
usuarios finales de la misma.

Saber crear disefiar y crear varias tablas en una
base de datos.

Insertar la clave principal a las tablas que lo
necesiten

Saber qué tipos de consultas existen.

Ser capaces de crear y gestionar las consultas
mas frecuentes y utiles.

Incrustar imdagenes en la base de datos vy
mostrarlas en formularios e informes.

Crear vy utilizar botones de accién y otras
herramientas de control.

CRITERIOS DE EVALUACION

— Elementos de las bases de datos relacionales.

- Tablas. Campos vy tipos de datos. indices.

- Llaves primarias y referenciales. Vistas.
— Creacién de bases de datos.
— Edicidn de una base de datos.

— Manejo de asistentes.

- Creacion de consultas, de formularios y de informes,

mediante asistente.
— Busqueda Yy filtrado de la informacion.

— Disefio y creacién de macros.

INSTRUMENTOS

DE

Estilo metodolégico: Los alumnos/as
realizardn una serie actividades que se les
van a ir presentando en ejercicios
numerados correspondientes a cada
aplicacién, de manera que iran
conociendo paulatinamente la aplicacién
que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles
dudas que el alumnado pueda presentar;
orientar, aconsejar y poner énfasis en el
mejor sistema con el fin de evitar errores
y pérdida de informacién, asi como
corregir los errores que impidan a un
determinado alumno o alumna avanzar en
la realizacion de la practica.

El profesorado servird de guia,
pretendiendo ante todo que sean los
alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas
de cada unidad.

Espacios: Taller de Informatica

Recursos: PC y Programa Access 2010

Temporalizacién: 23 sesiones

ACTIVIDADES E-A
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EVALUACION

Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. Actividades Informatica (ACT)
Se han creado bases de datos ofimaticas. Pruebas Informaticas (PB).

Se han utilizado las tablas de |la base de datos (insertar, modificar y eliminar

registros).

Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.

Se ha realizado busqueda Yy filtrado sobre la informa- cidn almacenada.
Se han creado vy utilizado macros.

Las actividades consistirdn en una serie de
ejercicios a realizar utilizando la aplicaciéon
informatica indicada, en donde el alumno
practicard cada uno de los contenidos
sefialados.
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UNIDAD TRABAJO 5: Presentaciones Multimedia: Powerpoint 365

CURSO: 12 GA

OBJETIVOS DIDACTICOS

Identificar las opciones bésicas de las aplicaciones

de presentaciones.

Reconocer los distintos tipos de vista asociados a

una presentacion.
Aplicar y reconocer

del color.

Disefiar plantillas de presentaciones. e) Se han

creado presentaciones.
Crear y utilizado macros.
Utilizar periféricos para ejecutar presentaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION

las distintas tipografias y
normas bdsicas de composicion, disefio y utilizacion

CONTENIDOS

— Utilidades de los programas de presentacion.
— Lainterfaz de trabajo.

— Creacidn de presentaciones.

— Disefio y edicion de diapositivas.

- La estructuracién de contenidos con arreglo a unas
especificaciones dadas.

— Reglas basicas de composicidn.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacidn de efectos de animacidn y efectos de transicion.
— La interactividad.

— Aplicacién de sonido y video. La sincronizaciéon de la
narracion.

— Importacién y exportacion de presentaciones.

— Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
— Disefio y creacién de macros.

— Visualizacién de la presentacion.

— Impresion de la presentacion.

— Presentacion para el publico, conexiéon a un proyector y
configuracion.

INSTRUMENTOS DE

METODOLOGIA

Estilo metodolégico: Los alumnos/as
realizaran una serie actividades que se les
van a ir presentando en ejercicios
numerados correspondientes a cada
aplicacion, de manera que irdn
conociendo paulatinamente la aplicacién
que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles
dudas que el alumnado pueda presentar;
orientar, aconsejar y poner énfasis en el
mejor sistema con el fin de evitar errores
y pérdida de informacién, asi como
corregir los errores que impidan a un
determinado alumno o alumna avanzar en
la realizacion de la practica.

El profesorado servird de guia,
pretendiendo ante todo que sean los
alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas
de cada unidad.

Espacios: Taller de Informatica

Recursos: PC y Programas Powerpoint
2010.

Temporalizaciéon: 14 sesiones

ACTIVIDADES E-A
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b)
c)

d)

f)
g)

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

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

Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han creado presentaciones.

Se han creado y utilizado macros.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

EVALUACION

Actividades Informatica (ACT)
Exposiciones Orales (EXPO).

Las actividades consistirdn en una serie de
ejercicios a realizar utilizando la aplicacién
informatica indicada, en donde el alumno
practicard cada uno de los contenidos
sefialados.
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UNIDAD TRABAJO 6: Edicion Imagenes y Video: Aplicaciéon Fotos W10

OBJETIVOS DIDACTICOS

Analizar los distintos formatos de imagenes.
Realizar la adquisicion de imdagenes con
periféricos.
Trabajar con imagenes a diferentes
resoluciones, segun su finalidad.

Importar y exportar imagenes en diversos
formatos

Reconocer los elementos que componen una
secuencia de video.

Analizar los tipos de formatos y «codecs» mas
empleados.

Importar y exportar secuencias de video.
Capturar secuencias de video con recursos
adecuados.

Elaborar guias basicas de tratamiento de
imagenes y video.

CONTENIDOS

— Laimagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
— Elaboracién de imagenes.

- Formatos vy resolucidn de imagenes. Conversién de
formatos.

- Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.

- Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imageny
de color.

- Insercidn de textos.
- Aplicacidn de filtros y efectos.
- Importacién y exportacion de imagenes.
- Utilizacidn de dispositivos para obtener imagenes.
- Creacion de publicaciones.
— Manipulacién de videos
- El video digital.
- Captura de video.
- Tratamiento de la imagen.
- Formatos de video. Codecs.
- Manipulacion de la linea de tiempo.

- Seleccion de escenas y transiciones.

CURSO: 12 GA

METODOLOGIA

Estilo metodoldgico: Los alumnos/as
realizardn una serie actividades que se les

van a ir presentando en ejercicios
numerados correspondientes a cada
aplicacion, de manera que irdn

conociendo paulatinamente la aplicacién
que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles
dudas que el alumnado pueda presentar;
orientar, aconsejar y poner énfasis en el
mejor sistema con el fin de evitar errores
y pérdida de informacién, asi como
corregir los errores que impidan a un
determinado alumno o alumna avanzar en
la realizacion de la practica.

El profesorado servira de guia,
pretendiendo ante todo que sean los
alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas
de cada unidad.

Espacios: Taller de Informatica

Recursos: PC y Programas
Windows Movie Maker.

Paint vy
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- Introduccidn de titulos y audio.
- Importacién y exportacion de videos.

— Montaje de proyectos con imagenes y videos.

CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE

b)
c)
d)

f)

g)
h)

EVALUACION

Se han analizado los distintos formatos de imagenes. Actividades Informatica (ACT)
Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos. Proyecto Final (PFIN)

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

Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos

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

Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mds empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado guias bdsicas de tratamiento de imdgenes vy video.

UNIDAD TRABAIJO 7: Correo y Agenda Electronica: Calendario y Correo Gmail

Temporalizacidn: 14 sesiones

ACTIVIDADES E-A

Las actividades consistirdan en una serie de
ejercicios a realizar utilizando la aplicacién
informdtica indicada en donde el alumno
practicara cada uno de los contenidos
sefialados.

CURSO: 12 GA
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OBJETIVOS DIDACTICOS

Describir los elementos que componen un
correo electronico.

Analizar las necesidades basicas de gestién de
correo y agenda electrdnica.

Configur distintos tipos de cuentas de correo
electronico.

Conectar vy sincronizado agendas del equipo
informatico con dispositivos mdéviles.

Operar con la libreta de direcciones.

Trabajar con todas las opciones de gestion de
correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas
y otros).

Utilizar opciones de agenda electrénica.

CONTENIDOS

— La funcidn del correo electrdnico y la agenda electrénica.

— Instalacidon y configuracion de aplicaciones de correo
electrénico y agenda electrénica.

— El correo Web.
— Tipos de cuentas de correo electrénico.
— Entorno de trabajo, configuracién y personalizacién.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias («news»): configuracion, uso vy
sincronizacién de mensajes.
— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir

contactos, crear listas de distribucidn, 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 en dispositivos moviles del correo y la agenda.
— Sincronizacién con dispositivos moviles.

— Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del
correo.

— Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo
y agenda electrdnica.

— Técnicas de asistencia al usuario.

METODOLOGIA

Estilo metodolédgico: Los alumnos/as
realizardn una serie actividades que se les

van a ir presentando en ejercicios
numerados correspondientes a cada
aplicacién, de manera que iran

conociendo paulatinamente la aplicacion
que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles
dudas que el alumnado pueda presentar;
orientar, aconsejar y poner énfasis en el
mejor sistema con el fin de evitar errores
y pérdida de informacién, asi como
corregir los errores que impidan a un
determinado alumno o alumna avanzar en
la realizacion de la practica.

El profesorado servird de guia,
pretendiendo ante todo que sean los
alumnos y alumnas quienes consigan
llevar a término cada una de las practicas
de cada unidad.

Espacios: Taller de Informdtica

Recursos:
Calendar.

PC y Programas Gmail vy

Temporalizacién: 7 sesiones
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CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE ACTIVIDADES E-A

EVALUACION
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. Actividades Informatica (ACT) Las actividades consistiran en una serie de
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestiéon de correo y agenda ejercicios a realizar utilizando la aplicacion
electrénica informatica en donde el alumno practicara

. L . . cada uno de los contenidos sefialados.
c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado vy 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 gestién de correo electréonico
(etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.

UNIDAD TRABAIJO 8: Instalacion software: OPENOFFICE CURSO: 12 GA
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OBJETIVOS DIDACTICOS

Identificar los requisitos minimos y éptimos
para el funcionamiento de la aplicacién.
Identificar las conexiones de red, comprobando
su disponibilidad 'y  acceso a carpetas
compartidas o sitios web.

Identificar y establecer las fases del proceso de
instalacién vy actualizacién.

Respetar las especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Configurar las aplicaciones segun los criterios
establecidos.

Documentar las incidencias y el resultado final.
Solucionar problemas en la instalacion o
integracion con el sistema informatico.

Eliminar y/o afadir componentes de Ia
instalacion en el equipo.

Respetar las licencias software.

Identificar los manuales de ayuda
convencionales y/o informaticos.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

— Tipos de aplicaciones ofimaticas.

- Instalacién estandar, minima y personalizada

— Tipos de licencias software.
- Software libre y propietario

— Requerimiento de las aplicaciones.

— Componentes y complementos de las aplicaciones.

— Procedimientos de instalacién y configuracién.
- Requisitos minimos y éptimos.
— Diagnéstico y resolucidn de problemas.

— Manuales de usuario.

INSTRUMENTOS
EVALUACION

METODOLOGIA

Estilo metodoldgico: Los alumnos/as
realizardn una serie actividades que se les van
a ir presentando en ejercicios numerados
correspondientes a cada aplicacién, de manera
gue irdn conociendo paulatinamente la
aplicacion que estan utilizando. La funcién del
profesor o profesora en esta fase del
aprendizaje es la de resolver las posibles dudas
que el alumnado pueda presentar; orientar,
aconsejar y poner énfasis en el mejor sistema
con el fin de evitar errores y pérdida de
informacién, asi como corregir los errores que
impidan a un determinado alumno o alumna
avanzar en la realizacion de la practica.

El profesorado servird de guia, pretendiendo
ante todo que sean los alumnos y alumnas
quienes consigan llevar a término cada una de
las practicas de cada unidad.

Espacios: Taller de Informatica

Recursos: PCy Programa GIMP

Temporalizacién: 2 sesiones

DE ACTIVIDADES E-A
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a)

b)

c)

d)
e)
f)
8)

h)
i)
j)

Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento = Actividad Informatica (ACT)

de la aplicacién.

Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad
y acceso a carpetas compartidas o sitios web.

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

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacién.
Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacién o integracidon con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.
Se han respetado las licencias software.

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

Las actividades programadas consisten en
la instalacién/desinstalacién del programa
GIMP, utilizando la Web del fabricante.
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3.3. Temas transversales

En el actual modelo de ensefianza, que promueve la formacion integral de la
persona, es necesario que estén presentes en todos los mdédulos que se desarrollan en
los diferentes ciclos formativos los contenidos transversales, que son los que se refieren
a grandes temas que engloban multiples contenidos que dificilmente pueden adscribirse
especificamente a ningin mddulo en particular.

Los temas transversales seran tratados a medida que se expongan y estudien el
resto de contenidos especificos del ciclo formativo, estando presente en todos los
modulos y de forma continua en los intercambios comunicativos y en los trabajos
realizados en la ejecucién de las practicas y en los talleres.

Educacidon moral y civica, donde se desarrollaran criterios de actuacion
que favorezcan intercambios responsables y comportamientos de
respeto, honestidad, tolerancia y flexibilidad con los companeros.
Propiciaremos actividades de debate, tertulia, etc.

6 de diciembre: Dia de la Constitucion Espafiola. 10 de diciembre: Dia de
los Derechos Humanos.

Educacion para la paz, donde se desarrollan habilidades para el trabajo en
grupo, escuchandoy respetando las opiniones de los demas. 30 de enero:
Dia de la Paz y la No-Violencia.

Educacidn ambiental. Concienciaremos al alumnado de la necesidad de
efectuar un uso racional de los recursos existentes y una correcta
disposicion de los residuos para facilitar su posterior reciclaje. 22 de
marzo: Dia del Agua. 22 de abril: Dia Mundial de la Tierra. 5 de junio: Dia
Mundial del Medio Ambiente.

Educacion para la salud. Respetando las normas de seguridad e higiene
respecto a la manipulacion de herramientas, equipos e instalaciones,
efectuando las practicas con rigor, de forma que el resultado cumpla con
la normativa y no tenga efectos nocivos para la salud o integridad fisica de
las personas y asi conseguir que el alumnado reflexione sobre la necesidad
de establecer unas normas de seguridad e higiene personales y del
producto, que las conozca y las ponga en practica en el desarrollo de las
actividades formativas, asi como tomen conciencia de las posibles
consecuencias de no cumplirlas. Se corregira a los alumnos que adopten
posturas incorrectas a la hora de trabajar con el ordenador. 16 de octubre:
Dia Mundial de la Alimentacion.

Educacién para la igualdad de oportunidades entre sexos, tomando una
actitud abierta a nuevas formas organizativas basadas en el respeto, la
cooperaciony el bien comun, prescindiendo de los estereotipos de género
vigentes en la sociedad, profundizando en la condicidn humana, en su
dimensién emocional, social, cultural y fisiolégica, estableciendo
condiciones de igualdad en el trabajo en equipo. Ademas debe
desarrollarse un uso del lenguaje no sexista y mantener una actitud critica
frente a expresiones sexistas a nivel oral y escrito. 8 de marzo: Dia
Internacional de la Mujer. 19 de marzo: Dia del Padre. Primer domingo de
mayo: Dia de la Madre. 10 de diciembre: Dia de los Derechos Humanos.
20 de noviembre: Dia de los derechos del nifio y la nifia.
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e Tecnologias de la informacion y de la comunicacién, donde el alumnado
valore e incorpore las NNTT, familiarizandose con los instrumentos que
ofrece la tecnologia para crear, almacenar, organizar, procesar, presentar
y comunicar informacién. Utilizando las NNTT en la consulta de
informacidn técnica, en los informes, memorias y exposiciones orales y
escritas. Una de las competencias clave de la educacién es la del
conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en el aprendizaje. Se promovera con el uso de material
audiovisual como informatico. Uso de la Moodle. 17 de mayo dia mundial
de Internet.

Con los contenidos transversales conseguimos dotar al alumnado de una
formacion integral, que contribuya a su desarrollo como persona en todas sus
dimensiones y no sélo como estudiante. La presencia de los temas transversales en el
desarrollo curricular es responsabilidad de toda la comunidad educativa, especialmente
del equipo docente, por eso deben estar presentes en el proyecto educativo de centro
y en las programaciones didacticas. Estos temas transversales no suelen contar en las
programaciones con una temporalidad propia, sino que la propia naturaleza de las
mismas induce a cierta espontaneidad en su integracidn, por lo que aprovecharemos el
momento en que ocurran acontecimientos en la sociedad para impregnar con estos
contenidos la practica educativa y el trabajo diario en el aula. El papel que juega el
profesor en el campo de los valores es determinante en lo que respecta a su actitud
personal en la organizacion y moderacion de las actuaciones del alumnado y sobre todo
en el desarrollo en el aula, que es donde se debe hablar de valores y comportamientos,
asi como de su aprendizaje.

4. METODOLOGIA

El proceso metodoldgico a utilizar seria el que expongo a continuacion:

Introduccién general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes
aspectos del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los
objetivos que se pretenden alcanzar.

Planteamiento y resolucién de ejercicios practicos que ayuden en la comprension de
la unidad.

Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista
de su propio aprendizaje. Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el grado
de comprensidn y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en
clase y debatir con sus companeros.

Resolucidn de actividades por parte del alumno de forma individualizada y en grupo
y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje.

Se sigue el modelo de clase activa en el cual, el profesor es el director del proceso
educativo y como tal actua sobre el ambiente:
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e Formando grupos o equipos de trabajo.

e Estableciendo las normas de funcionamiento para la clase y el grupo
e Establece el modelo de desarrollo de la materia

e Creando situaciones de aprendizaje reales del entorno.

e Proponiendo actividades

e Secuenciando los contenidos

e Elalumno es el protagonista del aprendizaje.

Ademas, se programara una actividad con las siguientes caracteristicas:

TiTULO: COVID 19. EL VIRUS QUE AZOTO LA HUMANIDAD.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE: RA7.- Elabora presentaciones multimedia utilizando
aplicaciones especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Sehanidentificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

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

c) Sehanaplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y
utilizacién del color.

e) Sehancreado presentaciones.

g) Se han utiizado periféricos para ejecutar presentaciones.

INTRUMENTO DE EVALUACION: Exposicién Oral con Presentacion.
PRODUCTO FINAL: Presentacion Powerpoint 365
OPERATORIA DE TECLADOS.

Se comenzara con una introduccién al programa informatico de mecanografia
asistida por ordenador y una vez explicado el funcionamiento del mismo, se comenzara
la realizacién de ejercicios de aprendizaje y velocidad, que el propio programa ird
marcando en funcion de la destreza de cada alumno/a.

APLICACIONES INFORMATICAS

Los alumnos/as realizaran una serie actividades que se les van a ir presentando
en ejercicios numerados correspondientes a cada aplicaciéon, de manera que irdn
conociendo paulatinamente la aplicacidn que estan utilizando. La funcién del profesor o
profesora en esta fase del aprendizaje es la de resolver las posibles dudas que el
alumnado pueda presentar; orientar, aconsejar y poner énfasis en el mejor sistema con
el fin de evitar errores y pérdida de informacidn, asi como corregir los errores que
impidan a un determinado alumno o alumna avanzar en la realizacion de la practica.

El profesorado servird de guia, pretendiendo ante todo que sean los alumnos y
alumnas quienes consigan llevar a término cada una de las practicas de cada unidad.
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5. EVALUACION.
5.1. Cuadro Resumen Evaluacion

RA Criterios Evaluaciéon Eval Instrumento  Ponderacién Ponderacién
Evaluacién Nota Final Nota
Evaluacion(*)
a, b, c,d.
1@ OBS
RA1 : Prueba 10%
e f, hj g 20%
12 objetiva
a,b,cdefg,h. ACT 175 00 20%
RA4 1a > 70
Prueba
L. 55%
objetiva
a’ b1 C1 d1 ey f:ga hl IlJ a 1) 0,
RA2 1 ACT 0,5% 2,50 %
rRag abcdefo 12 ACT 25 % 2,50 %
TOTAL
PARCIAL 100 %
RA1 e f, g hij 22
ACT o o
Prueba O. 10% 25,00 %
RA3 a, b,cdefag. 22 ACT 20,00 %
g 17,5 % B
P.O 55,00 %
TOTAL
PARCIAL 100
RA1 e,f h, i, |. 32 Prueba O.
ECRLER 15 % 25,00 %
RA5 a, b,cd,ef. 32 .
Prueba Obj. 15% 45,00 %
H a
RAG6 a,b,cdefqgh,i 3 ACT 5 04 10%
RA7 a,b,cdefqg. 32 ACT 7 o 10%
EXPO 0 10%
TOTAL
PARCIAL ADDE
TOTAL
FINAL 10w

(*) Para establecer el porcentaje de ponderacidn por evaluacion, se parte de la ponderacion que
ese criterio o grupo de criterios representa sobre la evaluacién final y mediante regla de tres
tomando como base 100, se establece el porcentaje que corresponde a cada evaluacion. Por
ejemplo el RA2 representa el 1,41 % de la 12 evaluacién, proporcional a su peso (0,5/35,5),
dentro de la misma. Para calcular la ponderacién en la nota final, se ha multiplicado el porcentaje
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gue representan los criterios de evaluacion asociados a cada Resultado de Aprendizaje, por el
porcentaje de ponderacidn que representa el Resultado de Aprendizaje en la evaluacién final.

5.2. Criterios de Evaluacion Ponderados

RA 1.1- Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido

aplicando las técnicas mecanograficas.

10 %

Instrumento de
evaluacion

CRITERIOS DE EVALUACION

Ponderacion

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 8,5 % Observacién

b) Se ha mantenido la posicidn corporal correcta. 8,5 % Observacién

c) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal 8,5 % Observacién
informatico.

d) Sehaidentificado la posicion correcta de los dedos en las filas del 8,5 % Observacién
teclado alfanumérico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado 33% Prueba Velocidad
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de 339 Prueba Velocidad
dificultad progresiva y en tablas sencillas.

Instrumento de
RA 1.2- Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido e evaluacion
(]

aplicando las técnicas mecanograficas.

CRITERIOS DE EVALUACION Ponderacidn
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos 29 Observacién
en inglés.
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m. la
) . L. ( . p-p-m.) 'y 75 % Prueba Velocidad
precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un
programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacidon de los distintos 3% Observacién
documentos de texto.
j)  Sehan localizado y corregido los errores mecanograficos. 20% Observacion
Instrumento de
RA 2.- Instalay actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la a3 evaluacién
,9 /0

tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Ponderacion

a) Se han ider_ltificaqlo los requisi@os _rpinimos y Optimos| 109 Observacién
para el funcionamiento de la aplicacion.

b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando .

: e : 10 % Observacion

su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o
sitios web.

c) Se han identificado y establecido las fases del proceso| 1g9 Observacién
de instalacion y actualizacion.

d) Se han refspetado_, las especificaciones técnicas del| 1g99 Observacion
proceso de instalacion.

e) Se han configurado las aplicaciones segln los criterios| 1g9 Actividad
establecidos.

f) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 10 % Observacién

g) Se han solucionado problemas en la instalacion o| 199 Actividad
integracion con el sistema informatico.

h) Se han_,eliminado /o afadido componentes de la| 199 Observacién
instalacion en el equipo.

i) Se han respetado las licencias software. 10 % Observacién

J) Se han identificado los manuales de ayuda| 1p99 Observacion
convencionales y/o informaticos.

Instrumento de
RA 3.- Elabora documentosy plantillas manejando opciones de la hoja o= evaluacién
)9 /0

de calculo tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Ponderacion

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para 15 % Actividad, Prueba.
celdas, rangos, hojas y libros.
b) Se han aplicado férmulas y funciones. 18 % Actividad, Prueba.
c) Sehangenerado y modificado graficos de diferentes tipos. 11% Actividad, Prueba.
d) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con 11 % Actividad, Prueba.
otras aplicaciones y en otros formatos.
e) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: .
40 % Actividad, Prueba.

formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y
ordenacion de datos.

36




f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir 2,5% Actividad, Prueba.
textos, nimeros, cddigos e imagenes.
g) Se han empleado macros para la realizacion de| ;59 Actividad, Prueba.
documentos vy plantillas.
Instrumento de
RA 4.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un e evaluacién
’ ()

procesador de textos tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Ponderacion

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones vy

Actividad, Prueba.

0,
procedimientos de los procesadores de textos vy 40%
autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de| 5o Actividad, Prueba.
documento.
c) Se han redactado documentos de texto con la destreza| 5o Actividad, Prueba.
adecuada Yy aplicando las normas de estructura.
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los| 5o Actividad, Prueba.
documentos administrativos tipo.
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de| 3p99 Actividad, Prueba.
calculo, e hipervinculos entre otros.
f) Se han detectado Yy corregido los errores cometidos. 59 Actividad, Prueba.
g) Seharecuperado Yy utilizado la informacién almacenada. 59 Actividad, Prueba.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen Actividad, Prueba.
. ) g , AR 5%
las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de
los datos.
Instrumento de
RA 5.- Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de 15 9% evaluacién

datos ofimaticas tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Ponderacion

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos 11 % Actividad, Prueba
relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 15 % Actividad, Prueba

c¢) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, 15 % Actividad, Prueba

modificar y eliminar registros).
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d) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas. 15 % Actividad, Prueba
e) Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios. 11% Actividad, Prueba
f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes. 11% Actividad, Prueba
g) Se ha realizado busqueda v filtrado sobre la informacion 11 % Actividad, Prueba.
almacenada.
h) Se han creado Yy utilizado macros 11% Actividad, Prueba.
Instrumento de
RA 6.- Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando =0 evaluacién
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION Ponderacién

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 11,11% |Actividad

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. 11,11% |Actividad

¢) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones,| 17119 |Actividad
segun su finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos| 17119 |Actividad
formatos

e) Se han reconocido los elementos que componen uma| 17179 |Actividad
secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas| 17119 |Actividad
empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video. 11,11% |Actividad

h) Se han capturado secuencias de video con recursos| 17179 |Actividad
adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes| 17129 |Actividad

y video.
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Instrumento de

RA 7.-  Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones o evaluacién
especificas.
CRITERIOS DE EVALUACION Ponderacion
a) Se han identificado las opciones bésicas de las aplicaciones 1428 % Actividad y
de presentaciones. " | Exposicién
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una 1428 % Actividad y
presentacion. 27 | Exposicion
c) Sehanaplicado y reconocido las distintas tipografias y normas 1428 % Actividad y
bésicas de composicion, disefio y utilizacion del color. % | Exposicion
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. Actividad y
14,28 % .
Exposicién
e) Sehancreado presentaciones. Actividad y
14,28 % .
Exposicién
f) Sehancreado y utilizado macros. Actividad y
14,28 % .
Exposicién
g) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 14.32 % Actividad y
=7 | Exposicién
Instrumento de
RA 8.- Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando 259% evaluacién
aplicaciones especificas. =0
CRITERIOS DE EVALUACION Ponderacién
a) Se han descrito los elementos que componen un correo| 14289 |Actividad
electrénico.
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de| 14289 |Actividad
correo y agenda electronica.
¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo | 14789 |Actividad
electrénico.
d) Se han conectado Y sincronizado agendas del equipo 14,28 % | Actividad
informético con dispositivos moviles.
e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 14,28 % |Actividad
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f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de| 1489 |Actividad
correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica. 1432 % |Actividad

5.3. Criterios de calificacion.

Para obtener la calificacién de las evaluaciones parciales, se tendra en cuenta la
media ponderada de las puntuaciones de cada RA, siempre y cuando se obtenga al
menos una puntuaciéon de 5 puntos, en cada uno de ellos. En caso de obtenerse en
algun RA una calificacién inferior a 5, se habra de recuperar ese RA para que se pueda
realizar la media ponderada. Mientras no sea recuperado el RA la calificacién de la
evaluacion aparecerd con una calificacion de un 4 como maximo.

La calificacidn final del mddulo se obtendrd multiplicando la calificacién de cada
resultado de aprendizaje por la ponderacion establecida en esta programacion siempre
y cuando todos los RA tengan al menos una calificacion de 5 puntos. En caso de que
algun RA tenga una calificacion inferior a 5 puntos el alumno tendra que presentarse al
plan de recuperacion final de esos RA para que se pueda realizar la media ponderada.

ESCALA DE MECANOGRAFIA PARA CALIFICACIONES

Primer trimestre: Actividades del nivel de aprendizaje completas.

PPM NETAS ERROR NOTA
60 O errores 1
70 O errores 2
80 O errores 3
90 O errores 4
100 O errores 5

A partir de 100 pulsaciones, cada 20 pulsaciones se suma 1 punto hasta un maximo de 10.

Cada error descuenta 0,5 hasta un maximo de 3 errores.

Segundo trimestre

PPM NETAS ERROR NOTA
60 0 errores 1
85 0 errores 2
110 0 errores 3
135 0 errores 4
160 O errores 5

A partir de 160 pulsaciones, cada 20 pulsaciones se suma 1 punto hasta un maximo de 10.

Cada error descuenta 0,5 hasta un maximo de 3 errores.
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Tercer trimestre

PPM NETAS ERROR NOTA
120 O errores 1
140 O errores 2
160 O errores 3
180 O errores 4
200 O errores 5

A partir de 200 pulsaciones, cada 20 pulsaciones se suma 1 punto hasta un maximo de 10.
Cada error descuenta 0,5 hasta un maximo de 3 errores.

5.4. Sesiones de evaluacion

Al menos, se celebrara una sesion de evaluacion parcial de calificacion, cada trimestre
lectivo y una final no antes del 22 de junio de cada curso escolar. La sesién de evaluacion
consistira en la reunion del equipo educativo que imparte docencia al mismo grupo,
organizada y presidida por el tutor del grupo.

Grupo 12 GA
Evaluacion Inicial 05/10/2023
12 Evaluacion 04/12/2023
22 Evaluacion 20/03/2024
32 Evaluacion 30/05/2024
Final 26/06/2024

5.5. Sistemas y criterios de recuperacion

Recuperacion Final (JUNIO): En caso de la no superacion de todos o de algunos de
los Resultados de Aprendizaje programados, con al menos una calificacién de 3 puntos,
se establecera un Plan de RecuperaciOn que consistird en la realizacion por parte del
alumno de una serie de actividades indicadas por el profesor, asi como también la
realizaciOn de una o varias pruebas practicas y/o de velocidad (para el caso de
Operatoria de Teclados). La valoracion de las actividades y pruebas serd la misma que se
han indicado anteriormente en esta programacion. El alumno no tendra que recuperar

aquellos RA superados o con una calificacién de 3 puntos.
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6.6 Evaluacion de alumnos de FP Dual (3 horas en dual de un total de 7 horas)

La evaluacion de estos alumnos se realizara teniendo en cuenta la informacion suministrada por
el responsable laboral, que es quien realiza la valoracién de éstos en el centro de trabajo, a
través de las actividades realizadas en el mismo. Estas actividades se encuentran recogidas en
el programa formativo. Para ello se ha disefiado un formulario drive que recogera el grado de
consecucion de las actividades disefiadas y la actitud en la realizacion de éstas a lo largo de la
duracion del proyecto.

Como la calificacion de los alumnos corresponde al profesorado del centro educativo, segun
acuerdo del Departamento de Administracion, los Resultados de Aprendizaje correspondientes
a la formacion Inicial y los impartidos en exclusiva en el centro, se evaluaran de acuerdo a lo
indicado en el apartado 7 y 7.3 de esta programacion.

Los resultados de aprendizaje en alternancia en la empresa se evaluaran teniendo en cuenta los
resultados recogidos en el formulario y seran tenidos en cuenta a la hora de la calificacion del
modulo con la siguiente ponderacion en la 22y en la 32 evaluacion.

e 22 evaluacion: 25%
e 32 evaluacion: 40%

Para superar el médulo debera que tener una nota minima de un 4 en laformacién en alternancia
alcanzada en el centro educativo.

La Distribucién de los resultados de aprendizaje entre el centro y las empresas es la siguiente:

e Formacion inicial: RAL, RA2 y RA4.
e Formacion en alternancia en el IES. RA1, RA3, RA4, RA5 y RAS.
e Formacion en alternancia en la empresa. Todos los RA del médulo.

6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atenciOn a la diversidad en el Ciclo Formativo de Grado Medio no puede tener
la misma consideracidn que en las etapas educativas obligatorias, donde se debe
asegurar a todos los alumnos/as la consecucion del derecho a una educacion basica, de
acuerdo con la constituciOn espafiola.

A nivel individual, la atencion a la diversidad es algo que se realiza dentro del
aula, que forma parte del Ultimo escaldn del proceso de concreciOn curricular, es el
profesor, en cada caso concreto, el que debe plasmarla en estrategias concretas, vista
la realidad de los alumnos que tiene delante y sus distintos ritmos de aprendizaje,
intereses y conocimientos previos.
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Si se prevé para atender a la diversidad que pueda presentarse algunas
actividades como las siguientes:

Actividades de ampliacion para aquellos alumnos que la precisen.

Actividades de refuerzo, que el profesor ira proporcionando a alumnos concretos
gue lo necesiten.

Pruebas de recuperacion de contenidos en el caso de evaluaciOn negativa que se
realizard en la evaluacion final.

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Software de Mecanografia Asistida por ordenador.

e Aula de informatica con 30 PC’s. Sistema Operativo Windows 10.

e Software Oficina: Microsoft Office 365.

e Software de edicion de imagenes y video ( Paint, Windows Movie Maker,
etc..)

e Software de Correo electrdnico ( Gmail ).

e Cafidn proyector portatil.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ESTRAESCOLARES

No estan previstas actividades complementarias y extraescolares concretas
para este modulo, sin embargo, se procurara participar de forma transversal, dentro
de otras actividades complementarias y extraescolares que se decidan realizar para
otros madulos del C.F. o dentro de la programacién general de actividades del
Departamento de administracion.

ANEXO |

CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION PARA CASO DE NO
PRESENCIALIDAD
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Ante la posibilidad de que durante curso académico 2023/2024 haya que suspender las
clases presenciales de forma provisional o permanente, se hace necesario contextualizar
los aspectos mas importantes de la programacion a esa situacion.

Como consecuencia de todo ello paso a redactar este Anexo, en donde voy a indicar

aquellos aspectos que se podrian ver modificados por el paso a una situacion de no
presencialidad.

BLOQUES DE CONTENIDOS.

Los contenidos seleccionados como preferentes serian los siguientes:

| .- Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.

II.- Elaboracidn de documentos y plantillas mediante hojas de célculo.

IV.- Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto.
V.- Utilizacidn de bases de datos ofimaticas.

VII.- Elaboracién de presentaciones.

El resto de los contenidos programados, que se indican a continuacion, solo se
impartirian si las circunstancias lo permiten:

II.- Instalacion y actualizacidn de aplicaciones.
VI.- Integracion de imagenes y videos en documentos.

VIII.- Gestidon de correo y agenda electrdnica.

METODOLOGIA.

La metodologia pasaria a ser integramente online, para ello se ha creado una clase en
GOOGLE CLASSROOM en la que se han matriculado a todos los alumnos del mdédulo. En
dicha clase se han creado todos los temas, materiales y actividades que los alumnos
deben realizar, con indicacidn de la fecha de entrega de todos los ejercicios.

Dentro de los materiales de cada tema, se han incluido videos tutoriales en donde se
realizan las explicaciones de aquellos contenidos mas complicados. Asimismo, todos los
ejercicios a realizar cuentan con un pdf descriptivo y visual, con capturas de pantalla de
los procesos que deben seguir los alumnos para el desarrollo de las tareas.
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Por ultimo, también se ha habilitado un enlace para realizar Videoconferencias a través
de Meeting, a través del cual los alumnos recibiran puntualmente clases online segun el
horario que se establezca y que diferird si la situacidén es provisional o permanente. En
caso de que la situacion sea permanente ese horario ya esta configurado en nuestro
Protocolo Covid.

Con respecto a la metodologia activa disefiada (AbP) en la programacion para el 3er.
trimestre, se realizara de forma opcional, al final de la evaluacién para todos aquellos
alumnos que hayan conseguido obtener una calificacidon de aprobado en la evaluacién y
servird para mejorar la nota final del médulo. En tales circunstancias, se cambiara la
exposicién oral del producto final (logotipo empresa), por una presentacion a través de
Videoconferencia o video realizado por el alumno.

EVALUACION.

Con respecto a los CRITERIOS DE EVALUACION y CALIFICACION, nos guiaremos por el
cuadro resumen indicado en la programacioén, aunque teniendo en cuenta los criterios
relacionados con los contenidos preferentes, y en su caso, los secundarios que se hayan
impartido.

El documento que recoge todas las calificaciones (por evaluacion y RA’s) es una hoja de
calculo Excel donde aparecen reflejados los Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion ponderados y su correspondiente calificacion. En caso de no presencialidad,
se suprimira la ponderaciéon correspondiente a los RA que no se hayan impartido y se
sumaran de forma proporcional a los que si lo hayan sido.

La RECUPERACION de las evaluaciones pendientes se realizara con las actividades y
pruebas disefiadas y subidas a Google Classroom, y se calificaran siguiendo el mismo
procedimiento, y ponderaciones indicadas en el cuadro resumen de la evaluacién que
figura en la programacion.

La Calificacion FINAL del médulo se obtendrd multiplicando la puntuacién de cada
resultado de aprendizaje por su ponderacién correspondiente, teniendo en cuenta, en
su caso, los resultados de la recuperacion. En dicha calificacidn final sélo intervendran
los Resultados de aprendizaje efectivamente impartidos.

MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

La atencion a la diversidad en caso de no presencialidad debe tener en cuenta la brecha
digital que pueda afectar a los alumnos. Para un correcto seguimiento del mdédulo
profesional de Tratamiento Informatico de la informacioén, el alumnado necesita tener
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un PC con camara y micréfono (o auriculares) con acceso a internet. En cuanto al
software instalado debe tener S.0. Windows 10 y el paquete Microsoft Office 365.
Aqguellos alumnos que no dispongan de estos medios no pueden seguir con
aprovechamiento el médulo profesional por lo que, en caso de necesidad, debemos
estudiar los recursos con los que cuentan los alumnos, para poder valorar la posibilidad
de que el centro o la administracidon pueda proveer de los recursos necesarios.
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ANEXO Il

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

TRIMESTRE mecanograficas. (61 sesiones)

UD 1. Operatoria de Teclados: NOVOTYPING

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

Organizacion del tiempo y el area de trabajo.
Postura corporal ante el terminal.
Adaptacién ergondmica de las herramientas y espacio de trabajo.
Composicion de un terminal informatico.
o Hardware. Periféricos de entrada.

o Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.

e Conocimiento del teclado extendido.
e Colocacion de dedos.
e 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.
e Correccion de errores.
e Técnicas de correccion.
o Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.

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

b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

d) Sehaidentificado 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 y puntuacion.

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

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

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

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

j) Se hanlocalizado y corregido los errores mecanograficos.

8,5%
8,5%
8,5%
8,5%
33%
33%
2%

75 %

3%

20%

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

Observacion.
Actividades.
Pruebas de Velocidad.

PC
Conexion a Internet
Aplicacién online NOVOTYPING
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RAA4.- Elabora documentos de textos utilizando

PRIMER TRIMESTRE | las opciones de un procesador de textos tipo. (66 UD 2. Procesador de Textos: Word 365
sesione)
T CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
e Estilos a) Se han utilizado las funciones, prestaciones Yy | 40%
. .Fuentes formatos de parrafo y de pagina. procedimientos de los procesadores de textos vy
= Encabezado y pie de pagina. autoedicion. 5 o
= Numeracion Yy vifietas. b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de
= Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, gréaficos. documento.
e Tablas. _ c) Se han redactado documentos de texto con la destreza | 5%
e Formularios. - adecuada y aplicando las normas de estructura.
° Ye”f'c?‘f:'o; odrtograflca. d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los| >%
* Impresionce ocumentos. documentos administrativos tipo.
e Combinar documentos. . . g :
., . e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de | 3
e Creacion y uso de plantillas. iculo. e hi Ul e of 0
e Importacion y exportacion de documentos. caiculo, € hipervinculos en_ re Otros. )
- - 0,
e Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones de documento, f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. | 5 %
verificar cambios, entre otros. g) Se ha recuperado y utilizado la informacion | 5%
e Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y partes de almacenada.
incidencias entre otros) h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las 59
e Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes. normas de seguridad, y confidencialidad de los datos.
INTRUMENTOS DE EVALUACION RECURSOS DIDACTICOS
Actividades. PC con conexidn a internet
Pruebas. SO Windows 10 - Aplicacidon Microsoft Office 365

49




SEGUNDO R.A3.- Elabo.ra documentc?s y pIa’ntlllas .
manejando opciones de la hoja de calculo tipo.

UD 3. Hoja de calculo: Excel 365

TRIMESTRE (38 sesiones)
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS
., . . a) Sehan utilizado los diversos tipos de datos y referenciapara | 15%
e Introduccion a la hoja de calculo. . .
E de Ia hoia de calcul celdas, rangos, hojas y libros.
* structura de fa _OJa elca culo. b) Se han aplicado férmulas y funciones. 18%
° For_mato de la hoja de calculo c) Sehangenerado y modificado graficos de diferentes tipos. | 11%
o ESF'!OS- _ _ d) Se han importado y exportado hojas de célculo crea- das | 11%
e Utilizacion de férmulas y funciones. con otras aplicaciones y en otros formatos.
e Creacion de tablas y graficos dinamicos. e) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: | 40%
e Uso de plantillas y asistentes. formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién vy
e Importacion y exportacién de hojas de calculo. ordenacion de datos.
e La impresion de las hojas de célculo. f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir | 2,5%
e Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, textos, nimeros, codigos e imagenes. y
verificacién de cambios. entre otros g) Se hanempleado macros para la realizacion de documentos
’ y plantillas. 2,5%

e Utilizacion de formularios.
o Filtrado y ordenacion de datos.
o Importar/exportar informacion
e Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).
e Disefio y creacion de macros.

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

Actividades.
Pruebas.

PC con conexidn a internet
SO Windows 10 - Aplicacidon Microsoft Office 365
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TERCER RAS.- Realiza operaciones de manipulacién de
TRIMESTRE datos en bases de datos ofimaticas tipo. (23
sesiones)

UD 4. Bases de Datos: Access 365

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

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

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

j) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

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

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

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

o) Se ha realizado busqueda v filtrado sobre la informa- cion
almacenada.

p) Se han creado vy utilizado macros.

11%

15%
15%

15%
11%
11%
11%

11%

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

Actividades.
Pruebas.

PC con conexion a internet
SO Windows 10
Aplicacién Microsoft Office 365
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TERCER TRIMESTRE

RA7.- Elabora presentaciones multimedia. (14
sesiones)

UD 5. Presentaciones Multimedia: Powerpoint 365

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

- i h) Se han identificado las opciones bésicas de las aplicaciones | 14,28 %
e Utilidades de los programas de presentacion. _
e La interfaz de trabajo. ) de presentaciones. o _ _ ) 1428 %
e Creacion de presentaciones. 1) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una | ~"<%
e Disefio y edicion de diapositivas. presentacion.

o La estructuracion de contenidos con arreglo a unas j) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y 14,28 %
especificaciones dadas. normas basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.
 Reglas basicas de composicion. k) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 14,28 %
e Formateo de diapositivas, textos y objetos. ) Sehancreado presentaciones. 14,28 %
e Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion. m) Se han creado y utilizado macros. 14,28 %
e La interactividad. o Iy : : 14,32 %
o i . i ., ., n) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.
e Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.
e Importacion y exportacion de presentaciones.
e Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
e Disefio y creacion de macros.
e Visualizacién de la presentacion.
e Impresion de la presentacion.
e Presentacion para el publico, conexion a un proyector y configuracion.
INTRUMENTOS DE EVALUACION RECURSOS DIDACTICOS
Actividades. PC con conexidn a internet
Exposicidn. SO Windows 10

Aplicacién Microsoft Office 365
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RAG.- Integra imagenes digitales y secuencias de

TERCER TRIMESTRE | video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos

en documentos de la empresa. (14 sesiones)

UD 6. Edicion Imagenes y Video: Fotos (Window 10)

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

e Laimagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
e Elaboracién de imagenes.

@)
@)
@)

0 O O O

@)

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

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

Insercién de textos.

Aplicacion de filtros y efectos.

Importacion y exportacion de imagenes.

Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.

Creacion de publicaciones.

e Manipulacion de videos

©)

0 O O O O O

©)

El video digital.

Captura de video.

Tratamiento de la imagen.

Formatos de video. Codecs.
Manipulacién de la linea de tiempo.
Seleccion de escenas y transiciones.
Introduccidn de titulos y audio.
Importacion y exportacion de videos.

e Montaje de proyectos con imagenes y videos.

j) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

k) Se ha realizado la adquisicibn de imagenes con
periféricos.

[) Se hatrabajado con imagenes a diferentes resoluciones,
segun su finalidad.

m) Se han importado y exportado imagenes en diversos
formatos

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

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

p) Se han importado y exportado secuencias de video.

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

r Se han elaborado guias basicas de tratamiento de
imagenes Yy video.

11,11 %
11,11 %
11,11 %
11,11 %
11,11 %
11,11 %
11,11 %
11,11 %

11,12 %

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

Actividades.

Pc con conexidn a internet
SO Windows 10 - Aplicacion Fotos Windows 10 y GIMP.
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PRIMER TRIMESTRE

RAS8.- Gestiona el correo y la agenda electronica
manejando aplicaciones especificas. (7 sesiones)

UD 7. Correo Electrénico: Calendario y Correo Outlook (Windows 10)

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

- - - h) Se han descrito los elementos que componen un correo | 14,28 %
e La funcion del correo electronico y la agenda electronica. L.
e Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electrénico y ) electromco._ ) ) ) 14 28 %
agenda electronica. i) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de | ~™<= 7
e Elcorreo Web. correo y agenda electrdnica.
e Tipos de cuentas de correo electrdnico. J) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo | 14 g ¢
e Entorno de trabajo, configuracion y personalizacion. electronico.
e Plantillas y firmas corporativas. k) Se han conectado Yy sincronizado agendas del equipo | 14,28 %
e Foros _de noticias («news»): configuracion, uso y sincronizacion de informatico con dispositivos méviles.
mensajes. _ o ) Se ha operado con la libreta de direcciones. 14,28 %
¢ ITa I|breta'de_d|re.CIC|ones: Importar, e>_<port§r.,,anad|r contactos, crear m) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de 0
listas de distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones . . : 14,28 %
ofimaticas. correo electronico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).
e Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre n) Se han utilizado opciones de agenda electronica. 14,32 %
otros.
e Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.
e Gestion en dispositivos mdviles del correo y la agenda.
e Sincronizacion con dispositivos maviles.
e Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo.
e Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y
agenda electrénica.
e Técnicas de asistencia al usuario.
INTRUMENTOS DE EVALUACION RECURSOS DIDACTICOS
Actividades. Pc con conexidn a internet. - SO Windows 10.
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RA 2.- Instala y actualiza aplicaciones
informaticas relacionadas con la tarea

PRIMER TRIMESTRE

el proceso. (2 sesiones)

administrativa razonando los pasos a seguir en

UD 8. Instalacion software:

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

e Tipos de aplicaciones ofimaticas.
= Instalacion estandar, minima y personalizada
e Tipos de licencias software.
= Software libre y propietario
e Requerimiento de las aplicaciones.
e Componentes y complementos de las aplicaciones.
e Procedimientos de instalacion y configuracion.
= Requisitos minimos y éptimos.
e Diagnostico y resolucién de problemas.
e Manuales de usuario.

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

[) Se han identificado las conexiones de red, comprobando
su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas.

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

n) Se han respetado las especificaciones tecnicas del
proceso de instalacion.

0) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios

p) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

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

r Se han eliminado y/o afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

s) Se han respetado las licencias software.

t) Se han identificado los manuales de ayuda .

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

INTRUMENTOS DE EVALUACION

RECURSOS DIDACTICOS

Actividades.
Observacion.

Pc con conexidn a Internet
Aplicacién GIMP.
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