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INTRODUCCION

Tras dos afios aplicando diferentes escenarios segun la evolucion del covid 19, volvemos a la
metodologia anterior a la pandemia, es decir, el escenario 1; total presencialidad e imparticién de
las clases segun horario estipulado por el centro, sin olvidar todos los avances y mejoras en estos

afos.

Este mddulo aporta al alumnado las unidades de competencia siguientes recogidas en la ley
orgénica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional:

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e
informético

UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales y distintos formatos.
UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

Equivalencia en creditos ECTS: 12

Para realizar esta programacion se han tenido en cuenta, entre otras, las siguientes normas:

ORDEN de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la
que se establece la estructura béasica de los curriculos de los ciclos formativos de formacién
profesional y su aplicacion en la Comunidad Autonoma de Aragon

ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Teécnico Superior en
Administracion y Finanzas para la Comunidad Autonoma de Aragon

ORDEN ECD/409/2018, de 1 de marzo, por la que se modifica la Orden de 26 de octubre de
2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, que regula la matriculacion,
evaluacion y acreditacion académica del alumnado de Formacidn Profesional en los centros
docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon y la Orden de 8 de mayo de 2014, de la
Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se regula las
ensefanzas de los ciclos formativos de Formacion Profesional y ensefianzas deportivas en la
modalidad a distancia en la Comunidad Autonoma de Aragon.

Previo a la realizacion de esta programacion se ha revisado la memoria del curso anterior y se ha
adaptado en la medida de lo posible a lo establecido en el punto 15. Conclusiones y propuestas de
mejora sobre el médulo.
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1. OBJETIVOS

Este mddulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

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

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

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relaciondndolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacidn para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales
y personales

v) identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso
de aprendizaje, para valorar la cultura de la evacuacion y de la calidad y ser capaces de supervisar y
mejorar procedimientos de gestion de calidad

Y las siguientes competencias generales, profesionales y sociales:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos
en los que interviene.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y
los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion
de servicios.

Los objetivos del mddulo son conseguir los siguientes Resultados de Aprendizaje/Capacidades
terminales:

1. Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y
actualizando los componentes hardware y software necesarios.

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e
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informaticos la informacién necesaria.

. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la

informacion, aplicando las opciones avanzadas.

. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el

tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones, asi como

archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos

. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.

Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones
especificas.

2. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS

2.1 CONTENIDOS

1.

Mantenimiento béasico de equipos, aplicaciones y red:

1.1. Elementos de hardware.

1.2. Elementos de software.

1.3. Sistemas operativos.

1.4. Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacion de
recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica
2.1. Postura corporal ante el terminal. Posicion de brazos, mufiecas y manos. Prevencion de
riesgos.
2.2. La ergonomia en el puesto de trabajo. Los riesgos laborales.
2.3. Composicion de un terminal informatico.
2.3.1. Hardware
2.3.2. Perifericos de entrada: teclados, escaner
2.3.3. Software: programas para el procesamiento de textos, reconocimiento de voz
2.4. Conocimiento del teclado
2.5. Colocacion de dedos.
2.6. Desarrollo de la destreza mecanografica mediante software especifico.
2.6.1. Escritura de palabras simples
2.6.2. Escritura de palabras de dificultad progresiva
2.6.3. Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion
2.6.4. Copia de textos con velocidad controlada
2.7. Escritura de textos en inglés.
2.8. Teclado numérico
2.9. Correccion de errores.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:

3.1. Internet y navegadores.

3.2. Utilidad de los navegadores.

3.3. Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

3.4. Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y
redes sociales, entre otros.

3.5. Compresién y descompresion de archivos.

3.6. Buscadores de informacion.
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3.7. Importacion/exportacion de la informacion.
3.8. Técnicas de archivo.
3.9. El archivo informético. Gestién documental

Elaboracién de hojas de célculo:
4.1. Estructura y funciones.
4.1.1. Introduccion a la hoja de célculo:
4.1.1.1.  Celdas, rangos y libros
4.1.1.2.  Edicién de datos
4.1.1.3. Uso de la ayuda
4.1.2. Estructura de una hoja de célculo:
4.1.2.1. Filasycolumnas
4.1.2.2.  Seleccién
4.1.2.3.  Modificacion de tamafio
4.1.2.4. Insercion y supresion
4.2. Instalacion y carga de hojas de célculo.
4.3. Disefio.
4.3.1. Formatos: fuentes, bordes, tipos de datos, autoformato, proteccion
4.3.2. Estilos
4.4, Edicion de hojas de calculo.
4.4.1. Utilizacion de formulas y funciones
4.4.2. Verificacion ortografica
4.4.3. Uso de plantillas y asistentes
4.5. Gréaficos. Creacion de tablas y graficos dinamicos.
4.6. Tratamiento de datos.
4.7. Otras utilidades.
4.7.1. Importacion y exportacion de hojas de célculo
4.7.2. Macros. Disefio y creacion de macros
4.7.3. Elaboracion de distintos tipos de documentos
4.8. Gestion de archivos.
4.9. Impresion de hojas de célculo.
4.10. Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacion de documentos con procesadores de texto:
5.1. Estructura y funciones.
5.2. Instalacion y carga.
5.3. Edicion de textos y tablas.
5.4. Disefio de documentos y plantillas.
5.4.1. Estilos
5.4.2. Formularios
5.4.3. Acceso a datos
5.4.4. Verificacion ortografica y gramatical
5.4.5. Combinar documentos
5.4.6. Creacion y uso de plantillas
5.4.7. Importacién y exportacion de documentos
5.5. Gestion de archivos.
5.6. Impresidn de textos.
5.7. Opciones avanzadas
5.7.1. Disefio y creacion de macros
5.7.2. Elaboracion de distintos tipos de documentos
5.7.3. Elreconocimiento ptico de caracteres
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5.8. Interrelacién con otras aplicaciones.

6. Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa:
6.1. Estructura y funciones de una base de datos.
6.1.1. Elementos de las bases de datos: claves, relaciones, integridad y consultas
6.2. Tipos de bases de datos.
6.3. Disefio de una base de datos. Tablas, consultas, formularios, informes
6.4. Utilizacion de una base de datos.
6.4.1. Manejo de asistentes
6.4.2. Busqueda y filtrado de la informacion
6.4.3. Disefio y creacion de macros
6.5. Interrelacién con otras aplicaciones.

7. Gestién integrada de archivos:

7.1. Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de célculo, base de datos, procesador de
textos, gréficos y otros.

7.2. Grabacién, transmision, recepcién y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

7.3. Contenido visual y/o sonoro. Imagen y video digital

7.4. Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

7.5. Insercidn en otros medios o documentos.

7.6. Obsolescencia y actualizacion.

8. Gestion de correo y agenda electronica:
8.1. Funcion del correo electronico y agenda electrénica.
8.2. Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electronico y agenda electronica.
8.3. Elcorreo web.
8.4. Tipos de cuentas de correo electronico.
8.5. Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.
8.6. Plantillas y firmas corporativas.
8.7. Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.
8.8. La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion,
poner la lista a disposicidn de otras aplicaciones ofimaticas.
8.9. Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.
8.10. Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos Yy tareas, entre otros.
8.11. Gestidn en dispositivos moviles del correo y la agenda.
8.12. Sincronizacién con dispositivos moviles.
8.13. Seguridad en la gestién del correo.

9. Elaboracion de presentaciones:

9.1. Estructura y funciones.
9.1.1. Utilidad de los programas de presentacion
9.1.2. Lainterfaz de trabajo
9.1.3. Creacion de presentaciones
9.1.4. Disefio y edicion de diapositivas
9.1.5. Reglas de composicion

9.2. Instalacion y carga.
9.2.1. Procedimiento de presentacion.
9.2.2. Formateo de diapositivas, textos y objetos
9.2.3. Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion
9.2.4. Lainteractividad

9.3. Utilidades de la aplicacion.
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9.3.1. Aplicacion de sonido y video
9.3.2. Importacion y exportacion de presentaciones
9.3.3. Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas
9.3.4. Disefio y creacion de macros
9.4. Visualizacion e impresidn de la presentacion
9.5. Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
9.6. Interrelaciones con otras aplicaciones.
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3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION
3.1 CRITERIOS DE EVALUACION

En la Comunidad Auténoma de Aragon, las caracteristicas de la evaluacion se desarrollan en la
Orden de 26 de octubre de 2009, modificada por la Orden ECD/409/2018 de 1 de marzo, en la
Orden 27-07-2010 por la que se establece el curriculo y en la nueva Orden ECD/518/2022, de
22 de abril.

De acuerdo con lo establecido en la legislacion anterior, la evaluacién de este modulo se realizara
tomando como referencia:

« Laevaluacion inicial del alumnado
« Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del mddulo
» Los objetivos generales del ciclo formativo.

En cada instrumento de evaluacion contendra una tabla donde se hara referencia al resultado/s de
aprendizaje que se esta evaluando y los criterios de evaluacion de este.

La calificacion se formulard en cifras de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las
calificaciones iguales o superiores a cinco puntos y negativas las restantes.

El redondeo de la nota numerica que figurara en el boletin de notas se establecera segun el redondeo
estandar, es decir, si la nota media tiene decimales inferiores a 0,5 la nota sera la parte entera, si
tiene decimales de 0,5 en adelante, la nota sera el nimero entero siguiente. Ej.: nota media 6,49, se
pondré 6, nota media 6,50, la nota sera 7.

Solo se dara por aprobada cada evaluacion y el curso, teniendo en cuenta que cada resultado se
fundamenta en distintos criterios de evaluacion y a cada uno de ellos se ha asignado un peso, si se
han superado todos los resultados de aprendizaje con mas de 4 y la nota de cada evaluacion y la
nota final del modulo es mayor o igual a 5. Que los resultados y criterios son evaluados desde
principio de curso (en base al cuadrante de seguimiento del alumnado materializado en el cuaderno
del profesor). La nota se obtendra ajustando la proporcion entre peso del criterio, peso de la unidad
formativa y evaluacion que corresponda a notas de 1 a 10 sin decimales.

La calificacion ordinaria sera el resultado de la valoracion de los criterios de evaluacion, que se
materializara en pruebas escritas, trabajos u observacion directa, ponderados ajustados a su peso y
al de cada uno de los resultados de aprendizaje y que coincide con lo que también denominé unidad
formativa que se hayan evaluado en el periodo que corresponda.

El alumnado conocera los criterios de correccion antes de realizar cada prueba, ya que figuraran en
ella el criterio para su validacion (para su superacién) y el peso que tiene en la unidad formativa de
que se trate y en el modulo, y sera informado del resultado obtenido.

Cada instrumento de evaluacion contendra detalle de los criterios de evaluacion que se evaluan, el
peso de ellos en la unidad formativa de que se trate, el criterio de validacidn para superarlo y la nota
obtenida en el mismo. También se incluird en la prueba un apartado de nota global que indicara la
nota final de la unidad formativa a titulo indicativo, si ésta evalla toda la unidad formativa.

Este modulo contiene unidades de trabajo estancas de forma que sus criterios de evaluacion no se
repiten en otras unidades formativas, por tanto, para superar el mdédulo es necesario sacar un
minimo de 4 en cada resultado de aprendizaje para que cada resultado se pondere de acuerdo a su
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peso y pueda superarse el mddulo, siempre que este resultado sea igual o mayor que 5. Las unidades
formativas superadas no estardn sujetos a recuperacion y su nota se mantendrd durante todo el
curso, incluso para la evaluacion final extraordinaria.

Las unidades de trabajo no superadas se podran recuperar antes o después de la evaluacion. En las
pruebas extraordinarias sdlo se evaluaran las unidades formativas no superadas. La nota final se
obtendra de acuerdo a la nota obtenida en cada resultado de aprendizaje en proporcion a su peso. Al
alumnado que vaya teniendo criterios pendientes se le marcaran tareas para poder superarlos
(trabajos, pruebas...)

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los criterios, que
pueden haber sido evaluados mas de una vez en diferentes momentos del curso y a través de mas de
un instrumento de evaluacion y el alumnado sera informado.

3.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

Al principio de cada instrumento de evaluacion habrd una tabla donde se haréd referencia al
resultado/s de aprendizaje que se esta evaluando y los criterios de evaluacion de este.

Al principio de cada instrumento de evaluacion habrd una tabla donde se haréd referencia al
resultado/s de aprendizaje que se esta evaluando y los criterios de evaluacion de este.

Se elaborara una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de calificacion.
En esa plantilla recogera:

a) Los criterios generales de Departamento.

b) Criterios especificos de mddulo.

La ponderacion de cada uno de los indicadores aparece reflejada en la tabla del Apartado 5
(Resultados de aprendizaje) de esta programacion. La suma de los porcentajes debera ser del 100%.

La calificacién del mddulo serd el resultado de ponderar las diferentes valoraciones de los
indicadores, obtenidas mediante los instrumentos de evaluacidn, por los porcentajes establecidos.

El/la alumno/a tendra derecho a recuperar cada criterio dos veces durante el curso. La primera se
realizard durante el mismo trimestre que se haya explicado y evaluado el criterio que no ha sido
superado, mientras que la segunda, se hara al final del curso en la evaluacidn extraordinaria.

En caso de fallos muy graves que demuestran que el alumno no ha adquirido los conceptos mas
elementales del modulo, se suspendera el examen por fallo muy grave. Se cita a titulo de ejemplo:
Demostrar que no se entiende la ecuacién fundamental de la contabilidad.

Confundir partidas de activo con partidas de pasivo.

Utilizar cuentas de existencias para contabilizar compras o ventas.

Contabilizar un gasto en el Haber o un ingreso en el Debe.

Para obtener la nota de cada evaluacién se sumara la ponderacion de los diferentes porcentajes
establecidos para cada criterio que hayan sido evaluados hasta ese momento, teniendo en cuenta que
la nota sera proporcional al peso total de dichos porcentajes. Las notas que vayan apareciendo en las
evaluaciones seran de referencia para el alumno/a, la nota real sera la nota final de calificacion del
madulo.

En el apartado 6 se explica la forma en la que se determina la nota de cada evaluacion y del curso.
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Se indican también las recuperaciones y exadmenes extraordinarios.

El/la alumno/a sera informado a lo largo de cada evaluacién de los criterios que tiene pendientes de
superar.

Si al acabar una evaluacion el alumno tiene algin minimo pendiente de superar, la nota serd como
maximo de 4

En la evaluacién final la nota seré el resultado de la suma de todos los porcentajes establecidos en la
tabla del Apartado 5, se redondeara a la baja la nota que no supere en 0,5 a cada punto, por encima
de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este criterio se trunca entre el 4 y 5, donde de
redondea a la baja de 4 a 4,9.

En la evaluacién extraordinaria de junio el/la alumno/a s6lo serd evaluado de los
criterios/indicadores minimos no superados mediante los instrumentos que el profesor considere
necesarios.

Se obtiene la nota de las evaluaciones trimestrales, en funcién de las pruebas realizadas y
recuperaciones, considerando que solo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han
superado al menos el 50% de la ponderacion de los criterios que componen los Resultados de
Aprendizaje.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria extraordinaria si es
5 promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del curso, de la misma manera
que se hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no haber superado algun minimo, la nota

maxima de curso sera de 4.

Por altimo, destacar que la asistencia a clase es obligatoria, se justificaran las faltas de asistencia
por motivos laborales siempre y cuando el alumno/a haya presentado al tutor/a una copia de un
contrato de trabajo o un certificado de empresa acredite la relacion laboral actual.

Como viene recogido en el RRI del centro, se permitird justificar las faltas de asistencia por los
siguientes motivos:
e Enfermedad grave.
e Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.l. o pasaporte, hacer el examen de
conducir, testificar en un juicio, etc.)

El alumnado tendréa un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia; este plazo no
excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion

Se le notificara al alumno la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de faltas de las
horas anuales del médulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia, Unicamente podra presentarse
a la convocatoria ordinaria y a la extraordinaria de final de curso en la que se le aplicaran, en
relacion a todos los contenidos efectivos dados en clase, los mismos instrumentos de evaluacion y
calificacion programados en cada uno de ellos para todo el curso. Se le recordara encarecidamente
al alumnado la necesidad de la asistencia presencial a clase.
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE EXIGIBLES

Cada resultado de aprendizaje de este médulo es la meta que el alumnado tiene que alcanzar al
finalizar su proceso de ensefianza ya que es lo que se espera que conozca, comprenda y sea capaz de
hacer al finalizar su periodo de aprendizaje.

Los criterios de evaluacion son el conjunto de previsiones para cada resultado de aprendizaje,
indican el grado de concrecién aceptable del mismo y permiten comprobar su nivel de adquisicion.
Delimitan el alcance de los resultados de aprendizaje y de los contenidos, siendo directamente
evaluables, se corresponden con los conocimientos, las habilidades, las destrezas o las actitudes.
Son guia y soporte para definir las actividades propias de los procesos de ensefianza-aprendizaje en
general, y de los procesos de evaluacion en particular. En resumen, corresponden a un conjunto de
descripciones de lo que espera la profesora que sus estudiantes aprendan y demuestran en las
evaluaciones.

En este modulo el alumnado alcanzard un nivel suficiente cuando alcance los conocimientos
establecidos en los criterios de evaluacion marcados con una “X” en la tabla que aparece a
continuacion. Cémo todos ellos estan extraidos del curriculo todos seran minimos y como tales
estan incluidos en el apartado indicador.

Afado también el apartado peso que indicarad la valoracion méxima de cada uno de ellos con las
siguientes precisiones:

1.- Cada resultado de aprendizaje tiene un peso distinto en el global del Mddulo. El detalle se
describe en el apartado 6.

2.- Cada unidad formativa, correspondiente a un resultado de aprendizaje, se valora como 1y los
criterios de aprendizaje en que se desglosa obtienen el peso en base proporcional a ese tenor.

3.- La nota de cada evaluacion se obtendra de acuerdo a lo detallado en el apartado 4.2 CRITERIOS
DE CALIFICACION.

Nota: Se evaluaran el total de contenidos del Mddulo a partir de los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

1. Mantiene en condiciones Optimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y
software necesarios.

INSTR. EV
12 [ 22 | 3¢
Criterios de evaluacion UD. | PESO E|T|J|O
ev | ev | ev

1. a Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos 1 01 X X
informaticos. ’
1. b Se han comprobado las conexiones de los puertos de 1 01 X X
comunicacion. ’
1. ¢ Se han identificado los elementos basicos (hardware y | 1y 065 | x X | x
software) de un sistema en red. 3 ’
1. d Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones 3 05 X x | x
en un sistema de red. ’
1. e Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 1 0,65 X X| X
1. f Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, 1 0325 X x| x
identificando el programa cortafuegos y el antivirus. !
1. g Se ha compartido informacion con otros usuarios de la red. 3 0,1 X X
1. h Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, | 1Y
desconexién, optimizacion del  espacio de almacenamiento, 3 0.65 X X
utilizacion de periféricos, comunicacion con otros usuarios y ’
conexién con otros sistemas o redes, entre otras).
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
2. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas

INSTR. EV
12 | 22 | 3¢
Criterios de evaluacion UD. PESO ET|J O
ev | ev | ev
2.a. Se han organizado los elementos y espacios de trabajo 2 0,100 | X X
2.b. Se ha mantenido la posicién corporal correcta 0,100 | X X
2.c. Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del 2 0.750 | x X
teclado alfanumérico. ’
i i i 2
_2.d. Se, han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal 0,250 | X X
informatico.
2. e. Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado 2
- g L 0,350 | X X
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacién
2. f. Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de 2 0.100 | x X X
dificultad progresiva y en tablas sencillas. !
2. g. Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en 2 X
A 0,050 | X
inglés.
2. h. Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la 2 X
precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un 1,000 | X X X
programa informaético
2. i. Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos 2 0150 | x X X
documentos de texto. ¢
. - 2
2. . Se han localizado y corregido los errores mecanograficos 0,150 | X X X
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion necesaria.
INSTR. EV
12 | 22 [ 3¢
Criterios de evaluacion UD. | PESO E T
ev [ ev | ev

3. a Se han detectado necesidades de informacion. 3 0,25 X X
3.b Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de
informacion 3 0,25 X X
3. ¢ Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segin 3 0.75 X X
criterios de rapidez y de opciones de busqueda. !
3. d Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y
producir informacion. 3 0,75 | X X
3. e Se han utilizado los criterios de blsqueda para restringir el 3 01 X X
namero de resultados obtenidos. !
3. f Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, 3 03 X X X
confidencialidad y restriccion de la informacion. ’
3. g Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o 3 01 X X
registrandola, en su caso. !
3.h  Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda
posterior 3 0,15 X X
3.1 Se haactualizado la informacién necesaria. 3 0,15 X X
3. ] Se han cumplido los plazos previstos. 3 0,1 X X
3. k Se han realizado copias de los archivos. 3 0,1 X X
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el

tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

| INSTR. EV
1(2]3
PES | 2|2 (¢
Criterios de evaluacion UD. T J
O |e|[e]e
V|iv]|v
4. a Se han utilizado las prestaciones de la hoja de
, - . . . 56,7Y
célculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos 3 7 X
comerciales y otras operaciones administrativas.
4. b Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja | 5,6,7 Y 6 X
de calculo. 8
. . . , 5,6,7Y
4. ¢ Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 3 1,5 X
. } . 5,6,7Y
4.d Sehan creado y anidado formulas y funciones. 3 2,5 X
4. e Se han establecido contrasefias para proteger celdas,
. . 8 1,5 X
hojas y libros.
4. f Se han obtenido graficos para el analisis de la 3 6 X
informacion.
4. g Se han empleado macros para la realizacion de 3 25 X
documentos y plantillas. !
4. h Se han importado y exportado hojas de célculo 7v8 6 X
creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
4.i Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y| 7Y8 2,5 X
ordenacion de datos
4. j Se han utilizado aplicaciones y periféricos para 3 25 X

introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
5. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos.

INSTR. EV
12 | 22 | 3¢
Criterios de evaluacion UuD. PESO E|T|J|O
ev | ev | ev
5.a Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos | 9,10,11 3 X X
de los procesadores de textos y autoedicion Y12
5. b. Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento 9’3 2’21 ! 1 X X
5. ¢ Se han redactado documentos de texto con la destreza | 9,10,11 3 X X
adecuada y aplicando las normas de estructura. Y12
5. d. Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos 12 1 X X
administrativos tipo.
5. e. Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e | 10,11Y
. . 4 X X
hipervinculos entre otros 12
. . 9,10,11
5. f. Se han detectado y corregido los errores cometidos. Y12 3 X X
. . L 9,10,11
5. g. Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada. Y12 2 X X
5. h. Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las | 9,10,11 3 X X
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. Y12

RESULTADO DE APRENDIZAJE:
6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen
en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

INSTR. EV
12 | 22 | 32
Criterios de evaluacion UD. | PESO E|T|J|O
ev | ev | ev
6. a Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos 13 2 x | x
para presentar la informacién.
6. b Se han realizado consultas de bases de datos con criterios 13 ) X X
precisos.
6. ¢ Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 13 1 X X
6. d Se han realizado formularios con criterios precisos. 13 2 X X
6. e Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases
13 2 X | X
de datos.
6. f Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones 13 1 x | x
informéticas para desarrollar las actividades que asi lo requieran.
6. g Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de | 13 1 X X
seguridad.
6. h Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de | 13 1 X X
la organizacion.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi como

archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

INSTR. EV
12 | 22 | 3¢
Criterios de evaluacion UuD. PESO E|T|J|O

ev [ ev | ev

7. a. Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e | 15

imagenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes 0.75 x | x

de hojas de calculo y obteniendo documentos compuestos de todas ’

estas posibilidades

7. b. Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y 15 05 X X

se ha elegido el formato éptimo de éstos. ’

7. c. Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos

audiovisuales. 15 0,5 X X

7. d. Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcién del 15 05 X X

objetivo del documento que se quiere obtener. !

7. e. Se ha respetado la legislacion especifica en materia de 15 075 X X

proteccién de archivos audiovisuales. ’

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.

INSTR.
EV
(] o [ 3¢
Criterios de evaluacion uD. PES | 1 2213 E J (0]
(0) ev | ev | ev
8. a Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico. 4 1 X
8. b Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un 4 1
mensaje de correo.
8. ¢ Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 4 0,5 X X
8. d Se ha canalizado la informacion a todos los implicados. 4 0,25 X X
8. e Se ha comprobado la recepcidn del mensaje. 4 0,25 X X
8. f Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 4 0,75 X X
8. g Se ha registrado la entrada o salida de correos. 4 0,75 X X
8. h Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de 4 0,75 X X
correo.
8.1 Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda 4 025 X X
electrénica como método de organizacién del departamento. !
8. j Se han conectado y sincronizado agendas del equipo 4 05 X X
informatico con dispositivos moviles. ’
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando

aplicaciones especificas.

[ INSTR. EV |
12| 22 |32
Criterios de evaluacion UD. | PESO E T J|O
ev| ev |ev
9. a  Se ha realizado un analisis y seleccion de la 14 1 X X
informacion que se quiere incluir.
9. b Se han insertado distintos objetos (tablas, gréaficos,
hojas de calculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos 14 3 X[ X]|X
de sonido y video, entre otros).
9. ¢ Se ha distribuido la informacion de forma clara y 14 3 X | x| x
estructurada.
9. d Se han animado los objetos segun el objetivo de la
presentacion. 14 2 X | XX
9. e Se han creado presentaciones para acompafar
exposiciones orales. 14 2 XXX
9. f Se han realizado presentaciones relacionadas con 14 1 x | x| x
informes o documentacion empresarial.

E=Examen; T=Trabajos; J=Ejercicios; O=Observacion directa

*Sefalar que se podran preguntar los contenidos vistos en clase, a pesar de que no aparezcan
en los criterios de evaluacion mencionados en este apartado.

A continuacion, se detalla el porcentaje de la nota que representa cada unidad de trabajo en
cada una de las evaluaciones, se ha realizado un calculo proporcional.

Si el profesor considera oportuno podra cambiar el instrumento de evaluacion a lo largo del

curso académico.

OPI- GS NOTAS 12 EVALUACION

Unidad de trabajo peso [NOTA 1@
1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. 3,00 % | 10,00 %
2. Escritura de textos segun la técnica mecanografica. 3,00 % | 10,00 %
3. Gestion de archivos y busqueda de informacién. 3,00 % | 10,00 %
7. Gestion integrada de archivos. 3,00 % | 10,00 %
8. Gestion de correo y agenda electronica 6,00 % | 20,00 %
9. Elaboracion de presentaciones. 12,00 % | 40,00 %
suma 30,00 %]100,00 %
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OPI- GS NOTAS 22 EVALUACION

Unidad de trabajo peso [NOTA 22
0. PRESENTACION Y PRUEBA INICIAL

1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. 3,00% | 4,41 %
2. Escritura de textos segun la técnica mecanografica. 3,00% | 4,41 %
3. Gestidon de archivos y busqueda de informacién. 3,00% | 4,41 %
4. Elaboracion de hojas de célculo. 38,00 % | 55,88 %
7. Gestion integrada de archivos. 3,00% | 4,41 %
8. Gestion de correo y agenda electronica 6,00 % | 8,82 %
9. Elaboracion de presentaciones. 12,00 % | 17,65 %
SUMA 68,00 %{100,00 %
OPI- GS 32 EVALUACION

Unidad de trabajo peso |NOTA 32
0. PRESENTACION Y PRUEBA INICIAL

1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. 3,009% | 3,00 %
2. Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica. 3,009% | 3,00 %
3. Gestion de archivos y busqueda de informacién. 3,009% | 3,00 %
4. Elaboracion de hojas de calculo. 38,00 % | 38,00 %
5. Creacidn de documentos con procesadores de texto. 20,00 % | 20,00 %
6. Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacién 12.00 % | 12,00 %

administrativa.
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7. Gestion integrada de archivos. 3,00% | 3,00 %
8. Gestion de correo y agenda electrénica 6,00 % | 6,00 %
9. Elaboracion de presentaciones. 12,00 % | 12,00 %
SUMA 100,00 %{100,00 %
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5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

5.1 GENERALES

Al inicio de curso se realizara una prueba inicial para valorar los conocimientos previos que el
alumnado tiene sobre el modulo y sirve para detectar aquellos aspectos que es necesario repasar
antes de iniciar el desarrollo de éste y modificar los aspectos de esta programacion que se crean
necesarios por lo observado en ella. El contenido de esta prueba se refleja como ANEXO 1 de esta
programacion, ademas de una prueba mecanogréfica, si el alumnado indica que sabe escribir a
maquina con el procedimiento de escritura al tacto.

Trimestralmente se presentara al alumnado una nota que apareceré en el boletin y que se obtendra a
través de los instrumentos de evaluacién de acuerdo a lo establecido en los criterios de calificacion.
De la siguiente manera:

La calificacion se obtendra de las pruebas realizadas por la profesora. Se plantearan una
0 mas en cada trimestre dependiendo de las necesidades del grupo y de los contenidos
impartidos; todas ellas, de forma conjunta, configuraran la nota final.

El alumnado conocera previamente la calificacion asignada por la profesora a cada una
de las partes que configuran las pruebas.

En cada una de las pruebas planteadas y de los trabajos propuestos, los criterios que se
evaluen, se calificaran con notas numéricas de 1 a 10, indicando la valoracion en cada
uno de los ejercicios planteados en la prueba. Se aprobara cuando se haya superado el
criterio de validacién que figure para el criterio de evaluacion en el instrumento de
evaluacion de que se trate, en funcion de los puntos de cada pregunta y de la plantilla de
correccion

Si la prueba a realizar es recuperacion de una prueba anterior, se superard siempre y
cuando se supere el criterio de validacion que figure en el criterio de evaluacién de que
se trate. Independientemente de la valoracidn obtenida, la recuperacion de ese criterio de
evaluacion se valorara exclusivamente con un 5

En cuanto a la elaboracién de trabajos, se utilizard el mismo esquema de valoracion que
en las pruebas.

Para cada una de las pruebas y/o trabajos se elaborara una plantilla de correccidn con los
criterios de calificacion (ver apartado 6). Esta plantilla recogera los criterios especificos
del moédulo y los generales del departamento: presentacion, contenidos y conceptos. El
alumnado conocera los criterios de correccidn antes de realizar cada prueba, asi como
los criterios de evaluacidn, que se evaltian en cada pregunta o apartado, su valoracion, el
peso que tienen en el resultado de aprendizaje y en el Mddulo y sera informado del
resultado de cada prueba.

Respecto a la observacién directa, versard sobre minimos dificiles de valorar con otros
instrumentos de valoracién. Su valoracién sera apto o no apto, sin notas intermedias,
siendo su valoracién 0 no apto y la valoracion maxima prevista para el criterio cuando su
valoracion sea APTO. La no superaciéon de alguno de ellos supondra la evaluacion
negativa del criterio hasta su superacion con una nueva observacion.
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e De los criterios de evaluacion no superados se realizaran convocatorias de recuperacion,
una en la segunda evaluacion y otra en la tercera.

e En la evaluacién final extraordinaria se evaluaran exclusivamente de los criterios de
evaluacion no superados y la valoracién de estos apartados serd 5. Esto no significa que
solo se consiga un 5 en esta final ya que se hard media ponderada de las notas de los
contenidos que ya se tuvieran superados.

e Para alumnado concreto, con circunstancias personales y académicas excepcionales, se
podra, bajo estricto acuerdo unanime de todo el departamento, realizar una forma de
evaluacion diferenciada.

e Si alguno no realiza una prueba de evaluacion en el dia fijado, no se fijara otra fecha,
sino que deberé realizarla en la fecha fijada para la recuperacién de la misma.

e La falta continuada a clase afecta directamente a la evaluacion, por lo que cuando alguno
tenga faltas de asistencia injustificadas iguales o superiores al 15% de las horas lectivas
impartidas, perdera el derecho a la evaluacion continua y deberd examinarse de todo el
contenido del modulo en las convocatorias finales del modulo. Eso no le exime de la
presentacion de todos los trabajos y tareas obligatorias ya que su entrega es requisito
imprescindible para poderse presentar a las pruebas. En todo caso se estara a lo
establecido en la parte general de la programacion del Departamento.

e Se quiere recalcar que la entrega de los trabajos o tareas obligatorias son un requisito
imprescindible para poderse presentar a las pruebas de evaluacion para todo el alumnado
ya que este médulo no puede evaluarse Unicamente por una prueba. Por esta razon la
profesora colocard en el aula virtual ubicada en Classroom de Google materiales y
tareas. Las obligatorias seran las que llevan fecha de entrega.

e Cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado o plagiado, serd sancionado con
la imposibilidad de presentarse a la recuperacion del examen y no podra recuperar los
contenidos del mddulo objeto de ese examen o trabajo, hasta la segunda evaluacion
final. El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del
maodulo, pues la aplicacion de correcciones disciplinarias es independiente del derecho
de la evaluacion o realizacion de las pruebas. El profesor conservara la evidencia del
hecho por el que el alumno/a hubiese sido sancionado y guardara las calificaciones que,
con anterioridad o posterioridad a ese hecho, el alumno hubiera obtenido

En cuanto a los instrumentos de evaluacion, se plantean los siguientes

1. Pruebas objetivas. En esta prueba el alumnado deberd demostrar que conoce
suficientemente los contenidos que se consideren minimos. En las pruebas que se planteen
figuraran detallados todos los criterios que se evallen y su valoracion, asi como el criterio
de validacion para superarlo.

Para superar cada criterio serd necesario superar el criterio de validacion.
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Si en la prueba se establecieran preguntas tedricas de tipo test, aquellas que fueran
contestadas de forma incorrecta tendran penalizacion (restara el % correspondiente al
namero de opciones de la pregunta - 25 % si es de 4 opciones).

Mecanografia. La nota correspondiente se obtendra de la siguiente forma:

El alumnado debera escribir sin mirar al teclado y superar las 200 pulsaciones por
minuto netas, con una precision de un error maximo por minuto. Este criterio supone
el umbral del 5. Cada VEINTE pulsaciones por minuto mas o menos supondra subir
0 bajar un punto.

Estos dos criterios se valoraran unidos, es decir, si superan el umbral de faltas, los
dos criterios estaran suspendidos.

Si alguno superara 200 ppm en cualquiera de las pruebas de mecanografia realizadas
a lo largo del curso, no tendré que realizarla mas y quedara eximido de la asistencia a
clase de esa parte. Ello no implica que deba abandonarla, sino que podré asistir y
realizar otras tareas y en caso de que decida no asistir por ser mayor de edad no se
computara su inasistencia como falta.

El alumnado podra presentarse cuantas veces desee, de las convocadas, para subir
nota.

Para el alumnado que demuestre con una prueba inicial que sabe escribir con el
método de escritura al tacto, o bien que tiene superado el mddulo de
TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION del Ciclo Formativo
de Gestion Administrativa, no serd necesario que asistan a clase durante esas horas y
tendran la valoracion minima del resultado de aprendizaje numero 2 (5). Podran
optar a realizar una prueba mecanografica para subir esa nota, el resultado final de
esa nota conformaré la nota final del resultado de aprendizaje n° 2.

. Trabajos individuales y/o en grupo. Las actividades mencionadas anteriormente, asi
como cualquier otro trabajo que considere la profesora, se deberan entregar en la fecha
indicada mediante Classroom, correo electronico o cualquier otra herramienta que se
considere adecuada y que marque la profesora en la misma. Dichas actividades y trabajos
se deberan presentar cumpliendo las condiciones que se estipulan en ellos.

La no entrega en la fecha estipulada se considerara recuperacion y valorara criterios
de evaluacién como superados o0 no con la valoracién positiva minima (un 5)

. Observacion directa: Se utilizara este instrumento de evaluacion para algunos criterios de
evaluacion dificiles de evaluar de otra forma. La valoracion sera APTO o NO APTO.

. Tareas obligatorias: Estas seran valoradas como APTO o NO APTO. Para poder
presentarse a las pruebas sera requisito imprescindible haber entregado todas las tareas
obligatorias. Esto cobra especial relevancia ya que serd imprescindible tenerlas realizadas
tanto en las evaluaciones como en la prueba ordinaria y extraordinaria, inclusive para aquel
alumnado que haya perdido la evaluacion continua.

Se considera muy importante que el alumnado asimile que debe comportarse, salvadas las
distancias, de la forma més parecida posible al puesto de trabajo para el que esta entrenando.

Pagina 23/25



IES Bajo Cinca. Programacion 2022-2023. Mdédulo 0649-Ofimatica y proceso de la informacion -1ADG301

Por ello se anotara cualquier incidencia de las normas marcadas por el centro y por la
profesora del modulo, iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, retrasos,
comportamiento en clase, respeto a la profesora y hacia los compafieros, etc. Tal como se
estipula en las normas del centro, la inasistencia a clase es una falta de asistencia, y 2 retrasos
equivalen a una falta de asistencia. En este modulo también se considerara falta la asistencia a
clase en la que se realicen tareas de otra materia o estén haciendo cualquier otra cosa que no
se corresponda con tareas del modulo, en este caso se anotara la falta en el SIGAD.

Pérdida del derecho a la evaluaciéon contintia

“El articulo 7.3 de la Orden de 26 de octubre de 2009 establece el maximo del 15% en el nimero de
faltas de asistencias que determina la pérdida del derecho a la evaluacion continua del alumnado. El
centro docente en el marco del proyecto curricular del ciclo formativo o del Reglamento de
Régimen Interior, fijard el porcentaje de faltas de asistencia que determine la pérdida de la
evaluacion continua, en funcion de la duracién y de las caracteristicas del modulo profesional de
que se trate.”

Del porcentaje anterior quedaran excluidos aquellos que cursen este médulo y tengan que conciliar
el aprendizaje con la actividad laboral. La exclusion debera ser solicitada por el alumnado

Este modulo tiene una duracion de 320 horas curriculares y 48 faltas de asistencias implicaran la
pérdida de la evaluacién continua.

Tendran derecho a presentarse a las pruebas finales, pero eso no les eximira de la obligatoriedad de
presentar las actividades obligatorias del modulo.

Respecto a las calificaciones

La dificultad de las unidades de trabajo no es igual y tampoco se dedica el mismo horario, por ello
se propone asignar un peso distinto a cada uno de los temas en la nota final del curso para que sea
mas proporcional, entre otros factores y a juicio de la profesora, al nimero de horas de dedicacion
al mismo por el alumnado, con este desglose:

Unidad de trabajo peso
1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. 3%
2. Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica. 3%
3. Gestidn de archivos y busqueda de informacion. 3%
4. Elaboracién de hojas de calculo. 38%
5. Creacion de documentos con procesadores de texto. 20%

6. Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la

) iy N 12%
informacion administrativa.

7. Gestion integrada de archivos. 3%
8. Gestidn de correo y agenda electronica 6%
9. Elaboracion de presentaciones. 12%

Resultado de la prueba inicial y modificaciones en la programacion resultantes

Lo observado es que tienen un nivel dispar de conocimientos y por ello la profesora no debera dejar
contenidos sin impartir para asegurarse que todos adquieren los conocimientos necesarios para
alcanzar con holgura el rendimiento que se requiere en este Modulo. En cuanto a la Mecanografia,
con los alumnos matriculados en el momento de realizar la prueba inicial, 8 han realizado la prueba
inicial, dos de ellos han superado 200 ppm con menos de 5 faltas. Segin se indica en esta
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programacion, se les oferta tomar la nota obtenida para calificar el criterio correspondiente a esta
destreza o poder superar la prueba inicial y conseguir méas nota.

6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
La materia se impartira en el aula de informética B08.

El alumnado utilizara apuntes, videos y ejercicios preparados por la profesora que encontrara en el
aula virtual ubicada en su cuenta corporativa.

A continuacion, se detallan los recursos y materiales que se utilizaran para el desarrollo del médulo,
si bien, se podran completar con los recursos que se consideren oportunos.

EQUIPQOS:

- Red de ordenadores con 30 equipos conectados mas uno para la profesora todos ellos
multimedia.

- Video proyector para las explicaciones teoricas.
- Impresora/escaner.

SOFTWARE:

- WINDOWS (8 server)

- OFFICE 2016

- INTERNET EXPLORER, MOZILLA'Y CHROME

- MECANET

- FILEZILLA

- GIMP

-  MOVIE MAKER u otro similar

- MOZILLA

- 7ZIP

- GSuite de google (Classroom, Gmail, drive, meet, youtube...)
- Otros programas educativos y utilidades gratuitas. CANVA.

OTROS MEDIOS

- Pizarra
- Mohiliario

BIBLIOGRAFIA:

- Revistas y prensa especializada.
- Ejercicios y apuntes varios de Internet.
- Apuntes de la profesora.

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA.:

- “Tratamiento Informatico de la Informacion”. Francisca Montanez
Mufioz. McGrawHill. ISBN 978-84-481-9156-6.

- “Tratamiento Informatico de la Informaciéon”. McMillan. ISBN: 978-847942-364-3

- “Tratamiento informatico de la informacion”, Miguel Moro Vallina. Ed. Paraninfo
ISBN, 978-84-9732-793-0

- https://sites.google.com/site/aplicacionesinformaticassafa/home

- Biblia del Word 2016 de Aulaclic

- Biblia del Excel 2016 de Aulaclic

- Biblia del Access 2016 de Aulaclic

- Biblia del PowerPoint 2016 de Aulaclic

- Y otras

Pagina 25/25



	INTRODUCCIÓN
	1. OBJETIVOS
	2. ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN DE LOS CONTENIDOS
	2.1 CONTENIDOS

	3. CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN
	3.1 CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	3.2 CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

	4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE  EXIGIBLES
	5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN.
	6. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

