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1- INTRODUCCION

El perfil profesional del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado
por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por
la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general de este titulo 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.

Asi mismo, el curriculo de los médulos profesionales esta compuesto por los resultados
de aprendizaje, los criterios de evaluacién, los contenidos y duracién de los mismos y las
orientaciones pedagdgicas.

Cada modulo profesional, contribuye con sus competencias profesionales, personales
y sociales al desarrollo total del titulo.

Las programaciones didacticas de los moédulos profesionales constituyen la ordenacién
del curriculo teniendo en cuenta la adecuacion de estos a las caracteristicas del entorno
social y cultural del centro docente, asi como a las del alumnado para alcanzar la
adquisicion de la competencia general y de las competencias profesionales, personales y
sociales del titulo.

El titulo de Técnico en Gestién Administrativa queda identificado por los siguientes
elementos:

- Denominacién: Gestion Administrativa.

- Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.
- Duracioén: 2.000 horas.

- Familia Profesional: Administracién y Gestién.
- Referente europeo: CINE-3

El moédulo 0440 de Tratamiento Informatico de la Informacién se desarrolla durante
el primer curso y tiene una duracion de 224 horas.

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempeiiar la funcién
de instalacién y explotacion de aplicaciones informaticas.

En definitiva, esta programacion didactica esta concebida basicamente como una guia
de actuacion docente. En ella figuran todos los aspectos prescriptivos citados en el
articulo 29 (decreto 327/2010, de 13 de julio) entendiéndola, asi como un proyecto didactico
valido y completo del proceso de ensefianza-aprendizaje de esta materia.

No debemos olvidar, sin embargo, que se trata de un proyecto abierto y flexible y que,
por lo tanto, su evaluacion periddica nos podra ayudar a conocer las causas de sus posibles
desviaciones y tomar decisiones inmediatas sobre la incorporacion de nuevas medidas de
mejora.

La programacion que se presenta se ha realizado teniendo en cuenta la normativa que
se enumera a continuacion.



Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de
Educacién modificada
por la Ley Orgéanica
8/2013, de 9 de
diciembre, para la
mejora de la calidad
educativa.

Real Decreto
1147/2011, de 29 de
julio, por el que se
establece la ordenacion
general de la formacion
profesional del sistema
educativo.

Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de
Educacion de
Andalucia.

Decreto 327/2010, de
13 de julio, porel que
se aprueba el
Reglamento Organico
de los Institutos de
Educacion Secundaria.

Ley Organica 5/2002
de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la
Formacion Profesional
gue pone en marcha el
Sistema Nacional de
Cualificaciones y
Formacion Profesional.

Real Decreto
1128/2003, de 5 de
septiembre, modificado
por el R.D. 1416/2005
de 25 de noviembre,
por el que se regula el
Catalogo Nacional de
Cualificaciones
Profesionales.

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.

Orden de 21 de
febrero de 2011 donde
se desarrolla el
curriculo oficial de la
Comunidad Auténoma
de Andalucia para el
Titulo de Técnico en
Gestion
Administrativa.

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
formacidn profesional
inicial que forma parte
del sistema educativo
en la Comunidad
Autonoma de
Andalucia.

2- CONTEXTUALIZACION

Para la elaboracion de nuestra programacion se hace necesario partir de las
caracteristicas del Centroy del alumnado. Ciertamente, las caracteristicas del centro
condicionaran los medios de los que podemos disponer en nuestro proceso de
ensefianza-aprendizaje y las del alumnado seran esenciales, ya que a ellos va dirigido
dicho proceso encaminado a su preparacion para la actividad en un campo profesional.
Es decir, es cierto que la realidad del Centro en el que trabajamos condiciona toda
planificacion y actuacion educativa; en esta realidad incluimos las caracteristicas de la
zona donde se ubica el Centro (servicios, instituciones, nivel socio-econémico...) y los
rasgos del propio Centro (recursos, dinamica de trabajo de los profesores, servicios
educativos, etc.). Todos esos aspectos los debemos tener en cuenta porque son el
punto de partida de nuestra Programacion para que ésta tenga una fundamentacién
objetiva.

Lo que si podemos indicar son los aspectos referidos a los alumnos, en
cuanto nos vienen dados por desarrollo evolutivo en el que se encuentran y porque el
conocimiento de la realidad de los alumnos determina, en muchos momentos, los
procedimientos y estrategias mas adecuados en el proceso de ensefanza-



aprendizaje.

Entre todos los rasgos propios de los alumnos de esta edad destacamos los mas
vinculados con nuestro Modulo, sefialando a su vez las repercusiones mas significativas
en la tarea educativa. Como en los alumnos ya se ha producido el paso del pensamiento
descriptivo al pensamiento exploratorio tenemos que procurar desarrollar el
aprendizaje significativo desarrollar técnicas de trabajo intelectual como la
investigacion. Asimismo, debemos fomentar los debates y mesas redondas para
aprovechar y potenciar el gusto por la discusion y defender las distintas posiciones. Otro
de los aspectos importantes del alumnado es la necesidad de sentirse aceptado por el
grupo lo cual implica que debemos potenciar las actividades que fomentan el
asociacionismo y la participacion. Destacamos especialmente la preocupacién por su
futuro, por el trabajo y por la vocacion, lo cual conlleva la realizacion de practicas
en empresas adecuadas a sus inclinaciones e intereses.

El centro educativo donde nos situamos corresponde a un pueblo de unos 30.000
habitantes, de una zona rural aunque alejado de la capital de provincia, habitado por
familias con un nivel de estudios y rentas medios, presentando un contexto con las
siguientes caracteristicas.

» Entorno socioeconémico:

e Las empresas de la zona son fundamentalmente de prestacion de servicios y
comerciales (sobre todo de distribucion de productos agricolas), de pequefa y
mediana dimension. Se trata fundamentalmente de empresarios autonomos,
cooperativas, sociedades limitadas.

e Existe una empresa de gran nivel en el sector de la iluminacién artistica, pero no
hay relacion en cuanto a participacion en la realizacion de la FCT, Por lo que habria
gue intentar mejorar la relacion con la misma en la formacién del alumnado de la
localidad, ya que se trata de una empresa de dimension internacional.

e Existen buenas relaciones entre el resto de empresas de la zona y el centro
educativo, motivadas fundamentalmente por la realizacién de la F.C.T.

» Centro educativo:

Los recursos y materiales de los que dispone el Centro son: Aulas de informatica
para la familia de Administracion (Con una dotacion claramente insuficiente en
relacion a lo establecido en la normativa reguladora de las ensefianzas), con
ordenadores conectados en red e Internety pizarras digitales y las comunes al |.E.S.

> Analisis del alumnado:

En cuanto al alumnado sobre los que se basara la programacion, nos
encontramos con el siguiente perfil:

e El nivel de edad se sitia entre los 15-37 afios. El 58 % son mujeres y el 42 %
hombres.

e En cuanto al acceso provienen de la ESO, en algunos casos de | ESO de Adultos y
titulos de formacion profesional.

e El Grado de motivacion que presentan es generalmente alto, con clara vocacion
mayoritaria de entrar en el mundo laboral cuando terminen el ciclo, aunque
algunos tienen previsto continuar sus estudios en el Ciclo Formativo de Grado
Superior de la misma familia profesional.



3- JUSTIFICACION DEL MODULO DE Tl

En la mayoria de las empresas, el uso continuo del ordenador es un hecho. El personal
administrativo dedica una parte importante de su tiempo a introducir datos y elaborar todo
tipo de documentos con paquetes ofimaticos.

El objetivo es, por una parte, proporcionar la capacitacién necesaria para adquirir las
competencias profesionales, sociales y personales correspondientes y, por otra, sembrar
la base para aquellos alumnos que deseen ampliar conocimientos de ofimética.

Por dltimo, este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar
la funcion de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

La elaboracion de documentos y plantillas.

La resolucién de problemas en la explotacién de las aplicaciones.

La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

e Lainstalacién, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
e La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

4- OBJETIVOS

El objetivo general es que el alumnado sea capaz de realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito 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.

Los objetivos generales del ciclo formativo de grado medio en Gestion Administrativa
vienen detallados en el articulo 9 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre y la Orden
de 21 de febrero de 2011, de la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su articulo 3.

En el mencionado Real Decreto sefiala la contribucibn de este modulo (0440
Tratamiento informatico de la informacién) a alcanzar determinados objetivos generales del
ciclo.

4.1 Objetivos generales del ciclo formativo
Son los siguientes:

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

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



d)

9)

h)

)

k)

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo méas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar
documentos y comunicaciones.

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.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas de forma manual e informatica
para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética contable
que puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para su
registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios
de matemética financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestidbn asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemética
laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para
realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacién relevante, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccién y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigor

n)

y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracion
Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informéticas ad hoc para prestar
apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada

0)

P)

caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiniar las actividades de atencion al cliente/usuario.

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

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



q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

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

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

4.2 Objetivos del modulo profesional

De acuerdo con la normativa que regula el ciclo formativo, la formacién del médulo
contribuye a alcanzar los objetivos generales 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 méas eficaz en el tratamiento de la informacion 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) Identificar 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 gestion para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion
y adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacién en el d&mbito de su
trabajo.

5- COMPETENCIAS

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa, sefala que el perfil profesional del titulo de Técnico
en Gestion Administrativa queda determinado por su competencia general, sus
competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacion de cualificaciones vy,
en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general de este titulo 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.

5.1 Competencias profesionales, personales y sociales del ciclo formativo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

a)
b)

c)

d)

¢))

h)

)

K)

Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o0 externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién
obtenida.

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

Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose
a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

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.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de

n)

actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura

emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.



o) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

5.2 Competencias profesionales, personales y sociales del médulo profesional.

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

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion 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 innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

6- ENTORNO PROFESIONAL

El Técnico en Gestion Administrativa se podra desenvolver profesionalmente tanto en
grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y
particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas
empresas e instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son:

- Auxiliar administrativo.

- Ayudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

- Administrativo comercial.

- Auxiliar administrativo de gestion de personal.

- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
- Recepcionista.

- Empleado de atencion al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.
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Dentro de la relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo este modulo contribuye
a consequir las siguientes Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepcion y relaciéon con el cliente ADG307_2 (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero),
gue comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofiméaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

7- CONTENIDOS

Los contenidos concretan “qué ensenar” para conseguir alcanzar los objetivos del
modulo y la adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales.

Segun el articulo 42 de la LOE, La formacién profesional promovera la integraciéon de
contenidos cientificos, tecnolégicos y organizativos y garantizara que el alumnado
adquiera los conocimientos y capacidades relacionadas con las areas establecidas en la
disposicion adicional tercera de la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de
la Formacion Profesional.

Se han programado los contenidos partiendo del RD 1631/2009 y la Orden de 21 de
febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
en Gestion Administrativa.

7.1 Unidades de trabajo y temporalizacion

U.T. Titulo % Tu_empo Trimestre Fechas
estimado
1 Operatoria de teclados 7% 22 horas _ 17/9 - 5/12
. . ) Primer
2 Sistemas operativos: Windows 7 6% 10 horas Trimestre 17/9 — 28/9
3 Internet y seguridad 6% 10 horas 77 horas 1/10 - 15/10
4 Procesador de textos: Operaciones basicas 7% 17 horas 34% 16/10 - 6/11
5 Procesador de textos: Operaciones avanzadas 8% 18 horas 7/11-30/11
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1 Operatoria de teclados 7% 20 horas 3/12 - 15/3
6 Hojas de calculo. Operaciones basicas 8% 15 horas '?r(iar%lég?rz 3/12-9/1
7 Hojas de célculo. Operaciones avanzadas 8% 18 horas 80 horas 10/1 - 4/2
8 Bases de datos. Operaciones basicas 7% 15 horas 36% 5/2 — 25/2
9 Bases de datos. Operaciones avanzadas 6% 12 horas 26/2 - 15/3
1 Operatoria de teclados 6% 22 horas Tercer 18/3 - 30/5
10 | Correo electrénico y agenda electronica 8% 15 horas Trimestre 18/3 - 5/4
11 | Gestion de archivos audiovisuales: imagen y video 8% 15 horas 67 horas 8/4 - 9/5

12 | Presentaciones multimedia 8% 15 horas 30% 10/5 - 30/5

Total | 100 % | 224 horas.

7.2 Programacion de aula.
La programacion viene desarrollada en el Anexo 1.

7.3 Interdisciplinariedad

Las ensefianzas del médulo profesional de Tratamiento informatico de la informacion
estan relacionadas con los siguientes médulos del ciclo formativo:

e Comunicacion empresarial y atencién al cliente: Completan la cualificacién
profesional de elaboracién de comunicaciones escritas internas y externas.

e Operaciones administrativas de compraventa: En cuanto a la elaboracion de
documentos como pedidos, albaranes, facturas, recibos, etc. A través de
aplicaciones informaticas.

e Empresa en el aula: En cuanto a la comunicacion interna y externa por medios
electronicos.

7.4 Temas transversales

La presencia de este tipo de contenidos obedece a la necesidad que tiene el sistema
educativo de dar respuesta a las demandas explicitas, problemas o necesidades
fundamentales de la sociedad en un periodo o contexto concreto.

Se trata de contenidos de enseflanza — aprendizaje que no hacen referencia directa a
ninguna materia concreta ni a ninguna edad o etapa educativa, sino que deben estar
presentes en todas las materias y a lo largo de toda la escolaridad.

Son las fuentes sociologicas las responsables de que la sociedad, sus demandas, sus
valores, sus necesidades, sus aspiraciones, su modelo de interrelaciones, impregnen el
curriculo y se introduzcan en el Centro educativo a través de los contenidos de caracter
transversal. Su importancia, por tanto, es esencial para que la educacién cumpla su sentido
pleno de contribuir a la formacion integral del ser humano para que se incorpore a la
sociedad de su tiempo de forma autbnoma y participativa.

De entre todos los contenidos transversales, incidiremos de manera mas especial en:
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a) Cultura andaluza

Afianzamiento de la identidad andaluza mediante la difusion y
conocimiento de los valores historicos y culturales del pueblo andaluz, y
en especial en aguellos que se relacionan directamente con los contenidos
del médulo profesional.

b) Educacion paralaigualdad de sexos

Desarrollo de una actitud que identifique y rechace la discriminacion de la
mujer y favorezca la educacién para la igualdad.

Andlisis critico de la realidad y correccion de prejuicios sexistas y sus
manifestaciones en la publicidad y el mundo comercial.

Adquisicion de habitos y recursos que permitan el desempefio de cualquier
tipo de tarea o profesion.

c) Educacion ambiental

Adquisicién de experiencias y conocimientos que permitan la comprension
de los principales problemas ambientales.

Desarrollo de la responsabilidad respecto al medio ambiente global.

Adquisicion de habitos individuales de proteccion de medio ambiente en el
entorno cercano.

d) Educacion del consumidor

Crear una conciencia de consumidor responsable con una actitud critica
ante el consumismo y la publicidad o marketing.

e) Prevencién de riesgos laborales

Adquisicion de los conocimientos de los riesgos laborales identificables en
su entorno laboral.

Adquirir una actitud de respeto hacia las normas de prevencion de riesgos
laborales.

Conocimiento de sus derechos y obligaciones en materia de prevencion.

f) Tecnologias de la informacién y la comunicacion

Uso de los recursos que nos ofrecen las nuevas tecnologias para la
formacion permanente a lo largo de la vida laboral.

Ser consciente de las ventajas y también amenazas que se deriven del
mal uso de las nuevas tecnologias.

g) Fomento de la cultura emprendedora

Desarrollar una buena actitud e interés por la creacion de nuevas
empresas adquiriendo los conocimientos necesarios.

Desarrollar las capacidades necesarias para la adaptacion a los diferentes
entornos laborales.
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- Adquirir los conocimientos necesarios para comprender el funcionamiento
del mercado de trabajo y de las relaciones laborales para identificar
oportunidades de negocio y de autoempleo.

h) Plan de lectura

- Adquisicion de los habitos de lectura comprensiva y competencia
lingUistica de los alumnos/as.

- Desarrollar las capacidades de analisis, cumplimentacion e interpretacion
de los documentos mercantiles/fiscales/laborales y contables necesarios
en su entorno laboral.

- Desarrollar una buena expresion oral.

8- METODOLOGIA

La metodologia didactica de la formacion profesional promovera la integracion de
contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos. Asimismo, favorecera en el alumno la
capacidad para aprender por si mismo y para trabajar en equipo.

Para desarrollar la metodologia es necesario tener en cuenta los siguientes principios
metodoldgicos:

1. Partir de los conocimientos previos.
2. Promover la adquisicion de aprendizajes significativos.
3. Utilizar una metodologia:
a. Activa tanto por parte del profesor como del alumnado.
b. Participativa por parte del alumnado.
c. Motivadora por parte del profesor.
Favorecer el desarrollo integral del alumno.
Tener siempre presente la inminente incorporacion del alumno al mundo laboral.
Fomentar el trabajo en equipo.

N o o bk

Coordinacion con el profesorado de otros médulos si la materia a tratar asi lo
requiere.

Teniendo en cuenta estos principios, utilizaremos una metodologia activa y
participativa, que sera eminentemente practica. Se evitaran las largas exposiciones
tedricas con el fin de favorecer la motivacion del alumnado.

Intentaremos ir construyendo aprendizajes significativos relacionando ideas nuevas
con conocimientos previos del alumnado y del entorno con el que se relaciona.

De forma general, la metodologia que se propone es la siguiente:

1. Presentacion del moédulo de Tratamiento informéatico de la informacién,
explicando sus caracteristicas, los contenidos, los resultados de aprendizaje y
los criterios de evaluacion.

2. Al inicio de cada Unidad Didactica, se hara una introduccién a la misma. A
continuacién, realizaremos la lectura de un articulo/noticia/documento
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En res

relacionado con la unidad y realizaré unas preguntas para conocer el nivel de
conocimientos previos del alumnado.

Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales intercalando
actividades de apoyo como pueden ser comentarios de textos o resoluciones
de casos practicos.

Al finalizar cada unidad didactica, se debe proponer a los alumnos la resolucion
de actividades de refuerzo, que faciliten la mejor comprension del tema
propuesto (debates, ejercicios globales, aplicaciones practicas, etc.) para
asentar los contenidos propuestos.

El uso intensivo de las tecnologias de la informacién y comunicacién, visita
de Web relacionadas, software especifico, etc.

Se usaran de manera habitual esquemas que faciliten la visiébn global del
modulo y su integracion en los contenidos generales del ciclo y se motivara al
alumnado para su uso como herramienta de trabajo diario.

Se realizaran ejercicios de autocontrol que le permitan al alumnado conocer
el grado de aprendizaje que ha alcanzado.

umen, se persigue seguir una metodologia activa y participativa que facilite la

retroalimentacion, la responsabilidad sobre el aprendizaje, la motivacion, el aprendizaje
significativo y potencie la evaluacion como un proceso continuo.

8.1 Actividades

Las actividades propuestas tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Lati

Los diferentes ritmos de aprendizaje.

Integrarse en proyectos interdisciplinares (que impliquen varios
departamentos)

Favorecer la capacidad de aprender por si mismos

Promover el trabajo en equipo.

pologia de actividades se ajustara a las siguientes caracteristicas:

TIPO DE ACTIVIDADES EJEMPLOS

1.- De lectura

Para trazar un panorama general del temay servir de | [ ectura de articulos. revistas
motivacion, asi como para relacionar los contenidos | |ipros. etc.

que ya po

errores conceptuales y posibles carencias.

see el alumnado con los nuevos y detectar
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2.- De inicio

Para que tenga una vision global inicial del contenido
gue vamos a estudiar en la unidad.

Esquemas, graficos, diagramas,
indices, etc.

3.- De desarrollo

Responde al aprendizaje de los contenidos tedricos
bésicos.

Trabajos individuales o en
grupo, esquemas, actividades
practicas, etc.

4 .- De refuerzo

Para aquellos alumnos que presentan deficiencias
en el proceso de aprendizaje y para que afiancen los
conocimientos adquiridos.

Casos practicos, supuestos
globales, resumenes, test, etc.

5.- De ampliacion

Para que tengan una vision diferente y mas amplia
del tema una vez que ya dominan los contenidos.

Casos practicos, ejercicios
tedricos, test, etc.

6.- Complementarias/extraescolares

Para profundizar més en los contenidos y relacionar
la aplicacion practica de las unidades didacticas con
las situaciones reales del entorno.

Charlas de especialistas, visitas
a empresas del entorno y
administraciones publicas
relacionadas con los contenidos
y que se determinen por el
departamento.

Segun el numero de alumnos implicados en ellas.

POR AGRUPAMIENTOS

Individuales

Consolidaran la aplicacion de los métodos, técnicas y
estrategias de la unidad. Fomentaran su aprendizaje
autobnomo y el afianzamiento de su responsabilidad
individual. Por ejemplo, memorizacion, estudio, sintesis,
elaboracion de trabajos, elaboracion de esquemas...

Cooperativo
Pequefios grupos (2-5)

Reforzaran la adquisicion de contenidos. Fomentaran el
aprendizaje cooperativo y el respeto por las aportaciones de
los compaferos.

Grupo - Clase

Con el grupo de clase se llevaran a cabo actividades
colectivas  (exposiciones, lectura en voz @ alta,
ejemplificaciones, correccion de actividades, etc.)

8.2 Materiales y recursos didacticos

e Material didactico:

Para el desarrollo de las unidades vamos a necesitar: pizarra, tiza, proyector,
ordenadores con acceso a internet y software ofimatico, impresora,
calculadoras, fotocopias de impresos y documentos administrativos, etc.
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e Material bibliogréfico:

En cada unidad estan especificados los libros de consulta que vamos a utilizar.
Como manual de clase utilizaremos el siguiente libro:

- Montanez, F. “Tratamiento informatico de la informacién”. Ed. Mc Graw Hill.
e Material curricular:

- El proyecto educativo del centro (PEC).

- La Orden de 21 de febrero de 2011 donde se desarrolla el curriculo oficial de
la Comunidad Autbnoma de Andalucia para el Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

- El Proyecto Curricular del Ciclo.

- La programacién del Departamento.

8.3 Atencidn a la diversidad y al alumnado con NEAE

La atencidn a la diversidad es una necesidad que abarca a todas las etapas educativas
y a todos los alumnos. Es decir, se tratar de contemplar la diversidad de las alumnas y
alumnos como principio y no como una medida que corresponde a las necesidades de unos
pocos. La adecuada respuesta educativa a todos los alumnos se concibe a partir del
principio de inclusion, entendiendo que Unicamente de ese modo se garantiza el
desarrollo de todos, se favorece la equidad y se contribuye a una mayor cohesién social.

Por otro lado, se entiende por alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo
Educativo (NEAE) aquel que presenta necesidades educativas especiales u otras
necesidades educativas por dificultades especificas de aprendizaje (DEA), por trastornos
por déficit de atenciébn con o sin hiperactividad (TDAH), por especiales condiciones
personales o de historia escolar (ECOPHE), por incorporacion tardia al sistema educativo
(INTARSE) o por altas capacidades intelectuales (ALCAN), y que pueden requerir
determinados apoyos en parte o a lo largo de su escolarizacion.

Si hay dos palabras que definen la formacion profesional son: diversidad vy
flexibilidad. Flexibilidad, en cuanto a estudios, modos, adaptaciones con el mundo laboral,
titulaciones, acreditaciones y certificaciones. Diversidad, de alumnos con distintas
capacidades, objetivos, motivaciones y rendimientos.

Las medidas de atencién a la diversidad son aquellas de refuerzo y adaptaciones
curriculares para aquellos alumnos que las precisen. Estas medidas consisten en realizar
cambios no significativos en los contenidos, metodologia y materiales, de manera que estos
alumnos puedan alcanzar los objetivos propuestos.

Respecto a estas medidas, la Orden de 29 de septiembre de 2010 que regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion de la formacion profesional inicial en
Andalucia, especifica que las adaptaciones en ningun caso supondran la supresion de
resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicién de la
competencia general del titulo.

Las medidas que se adoptaran para la atencién a la diversidad del alumnado seran las
siguientes:

a) Medidas relacionadas con el curriculo. Se debe hacer en varias etapas:
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- Evaluacién inicial (antes): En ella detectaremos la situacién a la que nos
enfrentamos, si es dificultad de aprendizaje o estamos ante un alumno que
muestra un ritmo mas acelerado de aprendizaje. Con esta informacion
podremos determinar qué medidas debemos adoptar para conseguir los
objetivos.

- Evaluacién continua (durante): Se trata de poner los medios para lograr los
objetivos propuestos. Partiendo de los conocimientos previos del alumno
intentaremos  construir  aprendizajes  significativos adaptando los
procedimientos y la metodologia. Conocer los intereses del alumno nos
servira para explotarlos como fuente de motivacion para construir nuevos
conocimientos.

- Evaluacién final (después): Se pretende determinar si se han alcanzado los
objetivos propuestos al término del proceso de ensefianza-aprendizaje. Para
ello se evaluaran los resultados de aprendizaje, el trabajo diario, el trabajo en
equipo y las competencias profesionales, personales y sociales.

b) Medidas relacionadas con la metodologia empleada en clase. Se llevaran a cabo
actividades de aprendizaje diferenciadas, tanto en la parte te6rica como en la parte
practica. Se organizard la clase de forma flexible para que no se creen grupos de
rezagados. Entre las medidas que podemos adoptar estan:

- Distinguir entre contenidos basicos y complementarios.

- Proponer actividades diferentes dentro del mismo grupo de alumnado que
respondan a los diferentes grados de aprendizaje.

- Uso de metodologias diversas.

- Utilizar materiales didacticos variados y secuenciarlos segun el grado de
dificultad, utilizando en cada caso aquellos que respondan mejor a las
necesidades concretas del alumnado.

- Promover el trabajo en equipo, lo que facilitar4 la interaccion entre los
alumnos con dificultades de aprendizaje con aquellos que tienen mayor ritmo
de aprendizaje.

9- EVALUACION

El articulo 2 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, que regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion de la formacion profesional inicial en Andalucia,
sefiala que la evaluacion en los estudios de los ciclos formativos sera continua y se
realizard por médulos. En la modalidad presencial la asistencia a clase sera obligatoria.
La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios
de evaluaciéon y contenidos de cada médulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

La EVALUACION es un conjunto de actividades programadas para recoger
informacion sobre la que docentes y alumnado reflexionan y toman decisiones para mejorar
sus estrategias de ensefianza y aprendizaje, e introducir en el proceso en curso las
correcciones necesarias. Es un proceso sistematico de recogida de datos que permite
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obtener informacion valida y fiable para formar juicios de valor acerca de una situacion de
ensefianza-aprendizaje.

En la formacién profesional, el objetivo de la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado es conocer si ha alcanzado, para cada modulo, los resultados de aprendizaje
y los criterios de evaluacion de los que estdn compuestos, a través de las actividades
realizadas, con la finalidad de valorar si dispone de la competencia profesional que acredita
el Titulo.

9.1 Tipos de evaluacion.

e Evaluacion inicial: Se realiza al iniciarse cada una de las fases de aprendizaje,
y tiene la finalidad de proporcionar informacién sobre los conocimientos previos
de los alumnos para decidir el nivel en que hay que desarrollar los nuevos
contenidos de ensefianza y las relaciones que deben establecerse entre ellos.
También puede tener una funcién motivadora, en la medida en que ayuda a
conocer las posibilidades que ofrecen los nuevos aprendizajes.

e Evaluacién continua: pretende superar la relaciébn evaluacibn=examen o
evaluacion=calificacion final del alumnado, y centra la atenciébn en otros
aspectos que se consideran de interés para la mejora del proceso educativo.
Por eso, la evaluacion continua se realiza a lo largo de todo el proceso de
aprendizaje del alumnado y pretende describir e interpretar. De tal manera que
cuanta mas informacion significativa tengamos del alumnado mejor
conoceremos su aprendizaje.

e Evaluacién criterial: A lo largo del proceso de aprendizaje, la evaluacién
criterial compara el progreso del alumno en relacion con metas graduales
establecidas previamente a partir de la situacién inicial. Por tanto, fija la atencion
en el progreso personal del alumno, dejando de lado la comparacién con la
situacion en que se encuentran sus compafieros. En Formacion profesional
tenemos los criterios de evaluacion de los resultados de aprendizaje en el Titulo
como referente.

e Evaluacion final: Su objeto es conocer y valorar los resultados conseguidos por
el alumnado al finalizar el proceso de ensenanza-aprendizaje.

En Formacion Profesional es importante tener en cuenta que la evaluacion debe incidir
sobre todo en los aprendizajes transferibles a comportamientos en el puesto de trabajo,
evitando que los aprendizajes queden en el nivel del saber, y se centren mas en lo que se
sabe hacer y en el saber estar. El objetivo es la consecucion de los resultados de
aprendizaje establecidos tomando la referencia de los criterios de evaluacién de cada uno.

9.2 Instrumentos de evaluacién.

Mediante los instrumentos de evaluacion pretendemos evidenciar si el alumno o
alumna ha adquirido las competencias profesionales, personales y sociales asociadas al
modulo.

Para poder evaluar de forma continua, se necesita de una retroalimentacion constante
de datos para asi completar todo el proceso evaluador.
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Siguiendo las directrices marcadas por el proyecto educativo del centro, los medios que
facilitan la recogida de esta informacion seran, entre otros:

e Observacion directa: Para que esta técnica sea eficaz, debe ser planificada y
sistematica, quedando evidenciada a través de la utilizacion de diversos
registros: cuaderno del profesor, ficha del alumno, listas de control, escalas de
observacion, etc. Todo ello nos servira para medir su interés, motivacion,
actitudes, comportamiento en el aula, etc.

e Participaciéon en clase: Valoraremos sus intervenciones y explicaciones sobre
actividades y ejercicios propuestos, teniendo en cuenta su grado de interés y
dedicacion.

e Pruebas especificas, ya sean escritas, orales, practicas o de tipo test. Nos
servirq para valorar el grado de conocimiento de los contenidos, conceptos,
capacidad de razonamiento, iniciativa y creatividad en la resolucion de
problemas.

e Trabajos monogréficos individuales y grupales: Se valorara la presentacion
realizada, el contenido, el uso de las tecnologias de la informacion y la entrega
en plazo adecuado.

e Tareasy actividades realizadas en el aula o en casa: Se valorara el cuaderno
de trabajo del alumnado, las fichas de refuerzo, la participacion en actividades
extraescolares y complementarias. Dada la importancia de la lectura, se valorara
especialmente este tipo de actividades.

e Autoevaluacién del alumnado: Se trata de potenciar el auto aprendizaje a
través de fichas de seguimiento y control que fomenten la participacion y la
motivacion del alumnado.

La falta de asistencia a un examen implicara la obligacion de realizar dicho examen
en la recuperacion. Solo en situaciones puntuales y por causas muy justificadas (quedan
excluidos justificantes de los padres, justificantes de odontélogos, justificantes de
extracciones de sangre, cualquier justificante médico de revisiones del que se deduzca la
posibilidad de pedir cita otro dia 0 a otra hora, etc.) se podra hacer el examen en otra fecha,
guedando a criterio del profesor la decision de realizar o no dicho examen extraordinario.

Finalmente, los alumnos que copien, lo intenten o se vea claramente en la correccién
gue lo han hecho, tendran la materia del trimestre suspensa hasta la convocatoria final de
junio, no teniendo derecho a realizar recuperaciones de ese trimestre durante el mismo. Si
dicha situacion se produce en el examen final de recuperacion, el alumno debera
presentarse en junio con toda la materia independientemente de lo que se esté examinando
en dicha recuperacion. Si la situacién se produce en la convocatoria final de junio, el alumno
suspendera la materia ese curso.

9.3 Criterios de calificacion.

Las calificaciones se haran de 1 a 10 sin decimales, siendo necesaria una calificacion
minima de 5 puntos en cada componente (teoria y practica) tal como se muestra en las
siguientes rabricas:
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NOTA

PARTE TEORICA

PARTE PRACTICA

1,2,3,4

(Insuficiente)

Cuestiones que se han dejado en
blanco.
Divagaciones  sin
razonamiento alguno.
Respuestas sin sentido que dejan
patente que no comprende las
cuestiones ni sabe las respuestas
concretas a las mismas.
Respuestas incorrectas.

contenido  ni

- Incomprension total del problema
(presenta la hoja en blanco o s6lo
los datos copiados).

- No existe ningun plan o, si lo hay,
éste es totalmente inadecuado.

- Incomprension parcial o error de
comprension.

- Se utiliza una estrategia que no
lleva a ningln lado.

El contenido es correcto, aunque
superficial sin entrar en un tratamiento
mas serio del tema que se analiza.

- Comprensién parcial del
problema o error de comprensién
o plan parcialmente correcto.

5 : . i .
Si  bien las respuestas son | — Larespuestaesincompleta sibien
(Suficiente) parcialmente satisfactorias, se el camino seguido es correcto
registran algunos errores de concepto hasta el momento en que se deja.
o el contenido es incompleto.
No se contestan todas las preguntas.
Profundiza parcialmente en el tema. - Comprensidn parcial del problema
Demuestra haber estudiado, pero se | — Plan parcialmente correcto.
6 gueda en un nivel intermedio. - Respuesta parcial al problema
Se advierte una cierta comprension con varias respuestas.
(Bien) del tema que se trata, aunque se
observan algunas respuestas
incorrectas 0 no se contestaron
algunas.
El alumno demuestra conocimiento | — Comprension total del problema.
7y8 del tema, aunque le falte rematarlo - Plan que conduce a la solucién si
No profundiza totalmente y hay se aplica correctamente.
(Notable) algunos aspectos no tratados o | — Error de transcripcion, error de
erroneos. calculo, respuesta parcial sin
concluir el problema.
Las respuestas son correctas, | — Comprensién total del problema.
9y 10 profundas, claras, especificas, | — Existencia de un plan que
) razonadas sin rodeos, ni divagaciones conduce a la solucion.
(Sobresaliente) y su extension se limita a lo | - Respuesta correcta.
estrictamente necesario.
Rubrica para evaluar el trabajo colaborativo de forma individual y grupal.
Criterios/ Insuficiente Suficiente Bueno Excelente
Desempefio (1,2,3,4) (5,6) (7,8 (9,10)
Rara vez proporciona | Algunas veces | Generalmente Siempre proporciona

Contribucién
individual al
trabajo del equipo

ideas dtiles cuando
participa en el equipo y
en la clase. A veces no
hace o se rehlsa a hacer

lo que le corresponde.

proporciona ideas Utiles
cuando participa en el
equipo y en la clase. Es
un miembro satisfactorio
del grupo que hace lo
que se le pide.

proporciona ideas Utiles
cuando participa en el
equipo y en la clase. Es
un miembro fuerte del
grupo que se esfuerza.

ideas utiles al equipo y
en clase. Es un lider
definido que contribuye

con mucho esfuerzo.

Actitud en el
equipo

Su trabajo no refleja
ningun esfuerzo. Pocas
veces tiene una actitud
positiva hacia el trabajo.
Con frecuencia critica en

publico el trabajo de

Su trabajo refleja algo de
esfuerzo. Generalmente
tiene una actitud positiva
hacia el trabajo.
Ocasionalmente critica

en publico el trabajo de

Su trabajo refleja un gran
esfuerzo. a menudo
tiene una actitud positiva
hacia el trabajo. Rara
vez critica publicamente

el trabajo de otros.

Su trabajo refleja el
mayor de los esfuerzos.
Siempre  tiene  una
actitud positiva hacia el

trabajo. Nunca critica
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otros miembros de la
clase.

otros miembros de la
clase.

publicamente el trabajo
de otros.

Colaborando con
su equipo

Casi nunca escucha,
comparte y apoya el
esfuerzo de otros.
Frecuentemente causa
problemas y no es un

buen miembro del grupo.

A veces comparte Yy
apoya el esfuerzo de

otros, pero algunas

veces no es un buen
grupo 'y
causa problemas.

miembro del

Generalmente escucha,
comparte y apoya el
esfuerzo de otros. No
causa problemas en el

grupo.

Siempre escucha,
comparte y apoya el
esfuerzo de otros.
Procura la union del
equipo trabajando con

todos.

Rara vez se enfoca en el
trabajo. Deja que otros
hagan el trabajo.

Algunas veces se enfoca

en el trabajo. Otros

miembros del equipo

La mayor parte del
tiempo se enfoca en el

trabajo que se necesita

Se mantiene enfocado
en el trabajo que se
necesita hacer y casi

Atencioén al trabajo deben algunas veces | hacer. Los demés | siempre al concluir lo
del equipo recordarle que se | miembros del equipo | que le corresponde se
mantenga atento  al | pueden contar con esta | encuentra atento para
trabajo. persona. apoyar a sus

comparieros.
Generalmente olvida el | Algunas veces trae el | Casi siempre trae el | Siempre trae el material

Preparacién previa
al trabajo del

material necesario o no

material necesario, pero

material necesario y esta

necesario y esta listo

. estd listo para trabajar. tarda en ponerse a | listo para trabajar. para trabajar.
equipo
auip trabajar.
Rara vez tiene las cosas | Tiende a demorarse, perq Utiliza, buen tiempo | Siempre entrega a
hechas para la fecha | siempre tiene las cosay durante todo el proyecto, | tiempo lo que le

Entrega de trabajo
en tiempo y forma

limite y el equipo ha
tenido que trabajar en las
responsabilidades de
esta persona.

hechas para la fecha limite|
el equipo no tiene qué
trabajar en la:
responsabilidades de estg
persona.

pero pudo haberse
demorado en un
aspecto. El equipo no
tiene que trabajar en las
responsabilidades  de

esta persona.

corresponde. El equipo
no tiene que trabajar en
las responsabilidades de
esta persona.

Entrega trabajo que, por
lo general, necesita ser

Ocasionalmente entrega
trabajo que necesita ser

Generalmente  entrega

trabajos de calidad.

Siempre entrega

trabajos con la mas alta

Calidad de su comprobado o rehecho | revisado o rehecho por calidad.
trabajo por otros para asegurar | otros miembros del
su calidad. equipo para asegurar su
calidad.
La mayor parte de los | Al menos la mitad delos | Al menos % de los | Todos los estudiantes
Tg_ s integrantes del equipo | estudiantes dan | estudiantes participan | participan con
% 'g estan distraidos o0 | evidencia de plantear | activamente en las | entusiasmo, todos se
,% E,‘ desinteresados y solo | ideas, interactuar 0 | discusiones sobre la | saben escuchar, opinan
o % una o dos personas | escuchar con atencién a | tematca y en la |y contribuyen en la
= - participan activamente. los deméas miembros del | resolucién del trabajo. resolucién de la
equipo. actividad.
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El equipo no se organiza | Se dividen el trabajo, | Cada integrante del | Todos los integrantes del

y los miembros del | pero los miembros del | equipo tiene un rol | equipo tienen un rol

1“3 equipo no se distribuyen | equipo no se cifien al | asignado, pero no esta | definido y lo ejecutan de

Dci’ roles de trabajo. que les corresponde y se | claramente definidoy por | manera efectiva por lo

estorban mutuamente. lo tanto no lo ejecuta de | que el trabajo se

forma consistente. concreta sin dificultades.

E La responsabilidad recae | La responsabilidad es | La mayor parte de los | Todos los integrantes del

E principalmente en una | compartida por medio de | miembros del grupo | equipo comparten por

2 sola persona. los integrantes del grupo. | comparten la | igual la responsabilidad
08’_ responsabilidad en la | sobre latarea grupal.

& tarea.

9.4Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Resultado de

L Criterios de Evaluacion
Aprendizaje

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

d) Se haidentificado 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.

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en péarrafos de

dificultad progresiva y en tablas sencillas.

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

ingles.

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

informético.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos
documentos de texto. Se han localizado y corregido los errores
mecanograficos.

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

Procesa textos )
alfanuméricos en un
teclado extendido
aplicando las técnicas
mecanograficas. h)

Resultado de

. Criterios de Evaluacion
Aprendizaje

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

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

Instala y actualiza c) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion
aplicaciones y actualizacion.

informaticas d) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
relacionadas con la instalacién.

tarea administrativa e) Se han configurado las aplicaciones segtn los criterios establecidos.
razonando los pasos f) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

a seguir en el proceso [~ )™ ge han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el

sistema informatico.

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

i) Se han respetado las licencias software.
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Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o
informéticos.

Resultado de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas,
rangos, hojas y libros.
b) Se han aplicado formulas y funciones.
c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
Elabora documentos y |4y Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras
plantillas manejando aplicaciones y en otros formatos.
opciones de la hoja de gy Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios,
calculo tipo. creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.
f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
nameros, cédigos e imagenes.
g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y
plantillas.
Resulta(_jo Qe Criterios de Evaluacion
Aprendizaje
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.
c) Se hanredactado documentos de texto con la destreza adecuada y
Elabora documentos aplicando las normas de estructura.
de textos utilizando d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
las opciones de un administrativos tipo.
procesador de textos e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e
tipo. hipervinculos entre otros.
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas
de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
Resultac_jo gle Criterios de Evaluacion
Aprendizaje
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos
relacionales.
b) Se han creado bases de datos ofimaticas.
Realiza operaciones c) S(_a h_an utiliz_ado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y
de manipulacién de eliminar rt_aglstros). _ _
datos en bases de d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.
datos ofimaticas tipo. e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.
f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.
g) Se harealizado busqueda y filtrado sobre la informacion
almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros.
Resulta(_jo Qe Criterios de Evaluacion
Aprendizaje
a) Se han analizado los distintos formatos de imégenes.
b) Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos.
Integra imagenes c) Se hatrabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segln su
digitales y secuencias finalidad.
de video, utilizando d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.
aplicaciones tipo y e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de
periféricos en video.
documentos de la f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.
empresa. g) Se han importado y exportado secuencias de video.
h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.
i) Se han elaborado guias béasicas de tratamiento de imagenes y video.
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Resulta(_jo _de Criterios de Evaluacion
Aprendizaje

a) 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 utilizacion del color.

d) Se han disefado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han creado y utilizado macros.

g) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Resultado de . .,
Aprendizaje Criterios de Evaluacion

7. Elabora b)
presentaciones
multimedia utilizando | ©)
aplicaciones
especificas

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

8. Gestiona el correoy la agenda electrénica.
agenda electrénica c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.
manejando d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico
aplicaciones con dispositivos moviles.
especificas e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se hatrabajado con todas las opciones de gestion de correo
electrénico (etiquetas, filtros, car- petas y otros).

La calificacién final del médulo se obtendrd multiplicando las calificaciones obtenidas
en cada uno de los criterios de evaluacion utilizados por la ponderacién que cada resultado
de aprendizaje tiene sobre el total tal como se muestra en la siguiente tabla:

RESULTADO DE UN'%AEDES CALIFICACION | o oeoacigy | CALIFICACION
APRENDIZAJE | a2 o MEDIA FINAL

RAL 1 20%

RA2 2y3 12%

RA3 6y7 16%

RA4 4y5 15%

RAS 8y 9 13%

RAG 11 8%

RA7 12 8%

RAS 10 8%

CALIFICACION FINAL

Como vemos en la siguiente tabla, al evaluar los resultados de aprendizaje estamos
evaluando por competencias, ya que estas vienen recogidas, a su vez, en los objetivos

generales.
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Ambito

Ambito Educativo
Laboral

Competencias

Profesionales Saber:
(Expresados en

LN Contenidos
términos: qué,
como y para que)
Objetivos Resultac_los _de Crlterlos_ ge
aprendizaje Evaluacion
. Generales .
Competencias (Expresados en gExpresados en (Sirven para eyaluar Saber hacer:
Personales y términos: qué, te_:rmlnos: ngro + las competencias del Competencias
sociales como, para que objeto + acciones en | saber, saber hacgr y profesionales
el contexto del saber estar a través de
(Expresados en + un logro) dizai inst i
términos: qué y aprendizaje) instrumentos)
como) Saber estar:

Competencias
personales y
sociales

Los Criterios de Evaluacion de cada Médulo definidos en su Titulo correspondiente de
Formacién Profesional son los que valoran el grado de consecucion de los Resultados de
Aprendizaje. A través de nuestras actividades de ensefanza-aprendizaje vamos
alcanzando las competencias profesionales, personales y sociales, pero para darles un
valor tendremos que utilizar aquellas que denominamos “de evaluacién”.

Asimismo, al trazar una linea directa entre los Resultados de Aprendizaje y las
Actividades de Evaluaciéon le damos sentido al concepto de Evaluacion Criterial (mediante
Criterios de Evaluacion) que junto a la Evaluacién Continuay la Evaluacion Inicial forman
los pilares de la Evaluacion en la Formacion Profesional.

9.5Sesiones de evaluacion.

La sesion de evaluacion es la reunion del equipo docente, coordinado por quien ejerza
la tutoria, para intercambiar informacién y adoptar decisiones sobre el proceso de
aprendizaje del alumnado, dirigidas a su mejora.

De acuerdo con la Orden de 29 de septiembre de 2010 por la que se regula la
evaluacion, certificacién, acreditacién y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial, durante el primer mes desde el comienzo de
las actividades lectivas de los ciclos formativos o de los médulos profesionales ofertados,
todo el profesorado de los mismos realizard una evaluacion inicial que tendra como
objetivo fundamental indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que
presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos de las
ensefianzas que va a cursatr.

Al término de este periodo se convocara una sesion de evaluacion inicial, en la que
el profesor o profesora que se encargue de la tutoria del grupo facilitara al equipo docente
la informacion disponible sobre las caracteristicas generales del mismo y sobre las
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circunstancias especificamente académicas o personales con incidencia educativa de
cuantos alumnos y alumnas lo componen. Esta informacion podra proceder de:

a) Los informes individualizados de evaluacion de la etapa anteriormente cursada que
consten en el centro docente o que aporte el alumnado.

b) Los estudios académicos o las ensefianzas de formacién profesional previamente
cursadas, tanto en el sistema educativo como dentro de la oferta de formacion para el
empleo.

c) El acceso mediante prueba para el alumnado sin titulacion.

d) Los informes o dictdimenes especificos del alumnado con discapacidad o con
necesidades especificas de apoyo educativo que pertenezcan al grupo.

e) La experiencia profesional previa del alumnado.

f) La matricula condicional del alumnado pendiente de homologacién de un titulo
extranjero.

g) La observacion del alumnado y las actividades realizadas en las primeras semanas
del curso académico.

La evaluacion inicial sera el punto de referencia del equipo docente y, en su caso, del
departamento de familia profesional, para la toma de decisiones relativas al desarrollo del
curriculo y su adecuacion a las caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado.

Esta evaluacion en ningun caso conllevara calificacion para el alumnado y los acuerdos
que adopte el equipo docente se recogeran en un acta.

Para este curso, una vez realizada la reunion del equipo educativo, cabria sefialar las
siguientes cuestiones:

- Elgrupo consta de 18 alumnos ya que uno ha solicitado la baja para incorporarse
a otro ciclo formativo.

- Hay 11 repetidores en total que presentan dificultades de aprendizaje y escasos
hébitos de estudio.

- Hay 2 alumnos que se han matriculado de algunos modulos de segundo porque
tienen gran parte de los de primero aprobados.

- Los no repetidores presentan un mejor nivel en general y una mejor actitud en
clase que los repetidores.

- No se han detectado problemas de absentismo significativo hasta la fecha.

- Tampoco se han detectado problemas de convivencia en el grupo ni de
disciplina. No obstante, se les ha llamado la atencién verbalmente a varios
alumnos por su falta de puntualidad.

- Las pruebas realizadas muestran un nivel medio-bajo de conocimientos previos.

- El orientador del centro ha informado al tutor de que no hay ningun alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo diagnosticado actualmente. No
obstante, dado que el nivel en general es medio-bajo, se propone una
metodologia que alterne contenido teorico y practico, con actividades variadas
y apoyo de las TIC en clase. Asimismo, se procurard realizar un seguimiento de
aguel alumnado que presenta mas dificultades de aprendizaje, procurando que
no queden rezagados o desmotivados durante los primeros meses del curso.

Ademas de la sesion de evaluacion inicial, se realizaran al menos tres sesiones de
evaluacion parcial, la tltima de las cuales se desarrollara en la Gltima semana de mayo.
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En las sesiones de evaluacién parcial se haran constar las calificaciones de los
alumnos o alumnas en cada uno de los modulos profesionales en los que se encuentren
matriculados.

Con caracter general, se celebrard una Unica sesion de evaluacion final cuya fecha
se correspondera siempre con la finalizacion del régimen ordinario de clase.

9.6 Plan de recuperacién y mejora de las competencias.

La ya citada Orden de 29 de septiembre de 2010 establece que las programaciones
didacticas deben prestar especial atencion a la determinacion y planificacion de las
actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado la
superacién de los médulos profesionales pendientes de evaluacion positiva o, en su caso,
mejorar la calificacion obtenida en los mismos.

Dichas actividades se realizaran, para el primer curso, durante el periodo
comprendido entre el final de la tercera evaluacion parcial y la evaluacion final prevista a
en la segunda quincena de junio; y para el segundo curso, durante el periodo que va desde
el inicio de la FCT en las empresas hasta la evaluacién final de junio.

A tal fin, aquellos alumnos que no hayan superado el médulo profesional, deberan
asistir obligatoriamente a clase hasta la evaluacion final. El profesor disefiara un plan de
trabajo especifico para repasar los conocimientos adquiridos durante el curso, incidiendo,
sobre todo, en aquellas areas que presentan mas dificultad para este tipo de alumnado,
con el objetivo de que puedan superar la materia en la evaluacion final.

Asimismo, aquel alumnado que, habiendo superado el médulo en la tercera evaluacién
parcial, desee mejorar las calificaciones obtenidas, debera informar al profesorado para que
este le disefie un plan especifico de mejora de las competencias de aquellas areas
donde las calificaciones han sido mas bajas durante el curso para asi subir la nota en la
evaluacion final.

9.7 Pérdida de evaluaciéon continua.

La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades
programadas para los distintos modulos profesionales del ciclo formativo.

Asimismo, si transcurridos los primeros diez dias lectivos se observase la no
incorporacion o la inasistencia injustificada y reiterada de algun alumno, se comunicara por
escrito al alumno o a sus representantes legales de que se procedera a hacer efectiva la
baja de oficio si no se incorpora en el plazo de diez dias.

La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la
aplicacion correcta de los criterios de evaluacion y la propia evaluacion continua. El
porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e injustificadas, que originan la imposibilidad
de aplicar la evaluacion continua se establece en el 30% del total de horas lectivas del
modulo y en un 25% en caso de ser faltas injustificadas.

El alumnado que pierda el derecho a evaluacion continua debera presentarse al
examen final y entregar todos los ejercicios y trabajos practicos que hayan realizado el resto
de sus compairieros.

28



9.8 Autoevaluacion de la programacion didactica.

Al finalizar cada periodo de evaluacion trimestral se revisara el grado de cumplimiento
y validez de la propia programacion utilizando el anexo 2.

Tras las oportunas revisiones se realizaran los cambios necesarios para adecuar la
programacion a la realidad y contexto de nuestro alumnado.

Esta programacion se dara a conocer a la comunidad educativa mediante la publicacién
de un extracto de la misma en la pagina web del centro educativo y mediante copia en el
tablon de anuncios del aula, firmando los alumnos un recibi de esta informacion.

10-BIBLIOGRAFIA

Ademas del libro de texto del alumno sefialado en el apartado de recursos, para la
elaboracién de esta programacion y la preparacion de los contenidos de las diferentes
unidades se utilizara la siguiente bibliografia:

- Proyecto educativo del Centro y ROF.

- Incual. Catalogo Actividades de Gestion administrativa. Enlace
- Guia del ciclo formativo para el profesorado. Enlace

- Aulaclic. Curso Windows 10. Enlace

- josenrique.es - Ejercicios practicos de Word y Excel. Enlace

- Manuales y ejercicios de Gimp. http://todogimp.com/

- Curso de Wondeshare Filmora. Enlace
- Soporte Microsoft Outlook 2016. Enlace
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ANEXO 1. Programacion de Aula.
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U.T. 1: Operatoria de teclados Temporalizacion: Trimestre 1,2y 3

Ponderacion: 20% | Duracién: 64 h. Fecha: 17/09/18 al 31/05/19

Objetivos Generales Competencias

e) Realizar documentos y comunicaciones en el | b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
formato caracteristico y con las condiciones de | érdenes recibidas o informacién obtenida.

calidad correspondiente, aplicando las técnicas de

tratamiento de la informacion en su elaboracion. k) Cumplir con los objetivos de la produccién,

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

de

actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

Principios bésicos de la escritura al tacto.
1.1. Consejos para un buen aprendizaje.
A. Correccion de errores.
B. Rectificar malos habitos.
1.2. Composicion de un terminal informatico.
El teclado.
Postura corporal ante el teclado.
3.1. Ergonomia.
3.2. Descanso.
3.3. Posicion de las manos sobre el teclado.
Desarrollo de la destreza mecanografica.
4.1. Aplicacién NovoTyping Student 8.0 (Mecasoft).

Actividades de

Actividades Ensefianza-Aprendizaje - RA/CE
Evaluacion
Trimestre 1: 1. Realizar los niveles de | 1lb,c,defq,i
e Realizar, al menos, 84 ejercicios (7 aprendizaje 'y velocidad | j
niveles) del médulo Aprendizaje con una indicados. (individual) (10%)

tasa de error de hasta el 4%.
Realizar todos los niveles del moédulo | 2. Realizacién de una prueba | 1.h
alfanumeérico. de velocidad y precision.
(Individual) (8%)

Trimestre 2:
* Realizar, al menos, 120 ejercicios del | 3 gpservacion/Participacion/ | 1.a
modulo Velocidad con una tasa de error de Competencias sociales y
Trimestre 3:

Realizar, al menos, 120 ejercicios del
modulo Velocidad con una tasa de error de
hasta el 2% y 200 p.p.m.

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.

Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o0 en casa.
Autoevaluacion del alumnado.

Recursos

Equipos informaticos
Software Mecasoft
Rubrica de control de ejercicios.
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Observaciones

Esta unidad de trabajo es transversal y se desarrolla a lo largo de los tres trimestres.
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U.T. 2: Sistemas Operativos

Temporalizacion: Trimestre 1

Ponderacion: 6% Duracién: 10 h.

Fecha: 17/09/18 al 28/09/18

Objetivos Generales

Competencias

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y
equipos informéticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la

informacion para elaborar documentos vy
comunicaciones.
p) Reconocer las principales aplicaciones

informaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempenio de la actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora
profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

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

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.

Contenidos

1. Conceptos bésicos de la informatica.
1.1.Hardware y software.
1.2. Sistema operativo.

2. Operaciones basicas en Windows 7.
2.1. Caracteristicas de Windows 7.
2.2.Novedades en Windows 7.
2.3.El Escritorio de Windows 7.

2.3.1. Iconosy accesos directos.
2.3.2. Ventanas.

2.3.3. Cuadros de dialogo.

2.3.4. Personalizar el Escritorio.
2.3.5. LaBarra de tareas.

2.4.Usuarios y cuentas.

2.5. Archivos en Windows 7.

2.6. Ayuda en Windows 7.

2.7. Accesorios de Windows 7.

3. Operaciones avanzadas en Windows 7.

3.1. El Panel de control.
3.1.1.
3.1.2.
3.1.3. Accesibilidad.

3.2. Aplicacion Configuracion.
3.2.1.
3.2.2.

3.3. Herramientas de Windows 7.

Instalacién, configuracion y desinstalacion de software.
Instalacién y configuracion de hardware.

Notificaciones y acciones.
Actualizacion y seguridad.

3.4.Centro de seguridad de Windows Defender.

Actividades Ensefianza-Aprendizaje | Actividades de Evaluacién RA/CE
2.1. Operar con unidades de | 1. Elaboracion de ejercicios | 2.d, e, f, g, h, ]
almacenamiento. practicos en clase. (Individual)
2.2. Diferencia entre software y hardware. (1%)
2.3. Tipos de periféricos. 2. Realizacion de una prueba | 2.a
2.4. Crear accesos directos y cambiar sobre los contenidos teéricos
imagen de iconos en Windows 7. de la unidad. (Individual) (2%)
2.5. Organizar  ventanas y mostrar | 3. Realizaciébn de una prueba
informacion. sobre los contenidos practicos | 2.c
2.6. Cambiar el tema y afadir iconos al de la unidad. (Individual) (2%)
escritorio de Windows 7.
2.7. Configurar la barra de tareas y anclar
programas.
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2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14,

2.15.
2.16.

Crear un usuario administrador. 4. Observacién/Participacion/ 2.i
Crear bibliotecas en el explorador de Competencias sociales vy
archivos. personales. (1%)

Utilizar la ayuda y el asistente Cortana.
Modificar objetos con 3D Builder.
Instalar y desinstalar aplicaciones.
Actualizar Windows 7 y Office 2007
Agregar impresoras y configurarlas en
red.

Realizar y restaurar copias de seguridad.
Realizar un analisis rapido con Windows
Defender.

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.

Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.
Autoevaluacidn del alumnado.

Recursos

Equipos informaticos con conexion a internet.
Impresora
Software diverso.

Observaciones

Esta unidad, junto con la unidad 3, forman un bloque tematico que se evaluara conjuntamente.
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U.T. 3: Internet y seguridad

Temporalizacion: Trimestre 1

Ponderacion: 6% Duracién: 10 h.

Fecha: 01/10/18 al 15/10/18

Objetivos Generales

Competencias

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y
equipos informéticos, relacionadndolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la

informacion para elaborar documentos vy
comunicaciones.
p) Reconocer las principales aplicaciones

informaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempenio de la actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora
profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o

externas en

los circuitos de informacion de la

empresa.

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
tecnoldgicos y organizativos en

laborales, originados por cambios

los procesos

productivos.

Contenidos

1. Conceptos bésicos.
1.1. Buscadores web y exploradores.
1.2. Microsoft Edge.
1.3. Mozilla Firefox.
2. Acceso a Internet.
2.1. Conexion Wi-Fi.
2.2.Conexion Ethernet.
3. Proteccién de datos y seguridad.
3.1. Firewall de Windows.
3.2.Windows Defender.
3.3. Otros antivirus.
3.4.Seguridad y mantenimiento.
3.5. Control de cuentas de usuario.
4. Evolucién web.
4.1. Herramientas 2.0.
4.2. LinkedIn.
4.3. Dropbox.
5. Sostenibilidad y eficiencia.

Actividades Ensefianza-Aprendizaje | Actividades de Evaluaciéon RA/CE
3.1. Configurar el navegador Microsoft Edge. | 1. Elaboracion de ejercicios | 2.d, e, f, g, h,
3.2. Configurar el navegador Mozilla Firefox. préacticos en clase. (Individual)

3.3. Configurar una red con cable y con wifi. (1%)
3.4. Configurar el Firewall de Windows | 2. Realizacion de una prueba | 2.a
Defender. sobre los contenidos tedricos
3.5. Registrarse en la red social profesional de la unidad. (Individual) (2%)
LinkedIn. 3. Realizacion de una prueba | 2.b
3.6. Descargar y configurar el disco duro sobre los contenidos practicos
virtual Dropbox. de la unidad. (Individual) (2%)
4. Observacion/Participacion/ 2.
Competencias sociales vy
personales. (1%)
Instrumentos de Evaluacion
e Observacion directa.
e Participacion en clase.
e Pruebas especificas.
e Trabajos individuales y grupales.
e Tareasy actividades realizadas en el aula o0 en casa.
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Autoevaluacion del alumnado.

Recursos

Equipos informaticos con conexion a internet.
Impresora

Software diverso.

Observaciones

Esta unidad, junto con la unidad 2, forman un bloque tematico que se evaluara conjuntamente.
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U.T. 4: Procesadores de texto 1

Temporalizacion: Trimestre 1

Ponderacion: 7% Duracién: 17 h.

Fecha: 16/10/18 al 06/11/18

Objetivos Generales

Competencias

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.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion,
actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

1. Aspectos generales.

1.1. Funciones principales de un procesador de textos.

1.2. Ejecutar Office Word 2007.
1.3. Entorno de trabajo.

1.4.La nueva ayuda de Word 2007: ¢ Qué desea hacer?

1.5. Opciones para guardar y cerrar en Word.

2. Operaciones basicas de edicion.
2.1. Movimientos del punto de insercion.
2.2.Seleccibn de texto.
2.3. Operaciones con el Portapapeles.

2.4.Modos de escritura: Insercién y Sobrescribir.

2.5. Buscar y reemplazar texto.
2.6. Configuracion de paginas.
2.7.Vistas de un documento.
3. Operaciones basicas de formato.

3.1. Fuente.
3.2. Parrafos.

3.2.1. Sangrias.

3.2.2. Tabulaciones.

3.2.3. Vifetas, numeraciones y listas multinivel.

3.3 . Bordes y sombreados.
3.4 . Letra capital.
3.5 . Estilos.

3.6 . Insertar elementos en un documento.

4. Correccion de textos.
4.1.Revision de documentos.
4.2.Revision ortografica.
4.3. Revision gramatical.
4.4. Opciones de autocorreccion.
4.5. Definir el idioma y traducir el texto.
5. Imprimir documentos.

Actividades Ensefanza-Aprendizaje

Actividades de Evaluacion RA/CE

4.1. Abriry cerrar Word 2007 y activar la regla.

4.2. Buscar y reemplazar texto.

4.3. Configurar la pagina de un documento.

4.4. Varios ejercicios de editar el formato
fuente.

4.5. Varios ejercicios de editar el formato del
parrafo, sangrias, tabulaciones, vifietas y
listas numeradas

4.6. Varios ejercicios de afadir bordes vy
sombreados.

4.7. Utilizar letra capital.

1. Elaboracion de ejercicios | 4.b, f, g
practicos en clase. (Individual)
(1%)

2. Realizacion de una prueba | 4.a
sobre los contenidos tedricos
de la unidad. (Individual) (2%)

3. Realizaciébn de una prueba | 4.c
sobre los contenidos practicos
de la unidad. (Individual) (3%)
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Utilizar y configurar diversos estilos de | 4. Observacién/Participacién/ 4.h
texto. Competencias sociales vy
Insertar simbolos. personales. (1%)

Corregir un texto, revisar la ortografia y
configurar el autocorrector.

Configurar las opciones de impresion de
documentos.

Instrumentos de Evaluacién

Observacion directa.

Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.
Autoevaluacion del alumnado.

Recursos

Equipos informaticos con conexion a internet.
Word 2007
Impresora.

Observaciones

Esta unidad, junto con la unidad 5, forman un bloque teméatico que se evaluard conjuntamente.
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U.T. 5: Procesadores de texto 2

Temporalizacion: Trimestre 1

Ponderacion: 8% Duracién: 18 h.

Fecha: 07/11/18 al 30/11/18

Objetivos Generales

Competencias

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.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion,
actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

1. Plantillas de documentos.
1.1. Plantillas predeterminadas y en linea.
1.2. Plantillas personalizadas.

2. Configurar pagina.
2.1. Secciones y saltos.
2.2.Orientacién, tamafio y méargenes.
2.3.Columnas.

3. Encabezados y pies de pagina.

3.1.Encabezados y pies de pagina predeterminados.
3.2.Encabezados y pies de pagina personalizados.
3.3.Insercién de elementos.
3.4. Otras opciones para el encabezado y el pie de pagina.
3.5.Eliminar encabezados y pies de pagina.
4. Tablas.
4.1.Primeras operaciones con tablas.
4.2.0rdenaciones con tablas.
4.3.0Operaciones aritméticas en tablas.
5. Programador.
5.1.Formularios.
5.2. Macros.
6. llustraciones.
6.1. Insertar imagenes y capturas de pantalla.
6.2. Formato de imagenes.
6.3. Agrupar y desagrupar imagenes.
6.4. Formas.
6.5. Diagramas y graficos.
6.6. Objetos de WordArt.
6.7.Videos en linea.
6.8. Ecuaciones.
7. Combinar correspondencia.
8. Trabajar con documentos extensos.
8.1. Estilos con jerarquia.
8.2.Panel de navegacion.
8.3. Tablas de contenido.
8.4. Tablas de ilustraciones.
9. Compartir documentos Word.
9.1. Guardar, acceder y modificar un documento en OneDrive.
9.2. Compartir un documento en OneDrive.
9.3. Dejar de compartir un documento.

Actividades Ensefianza-Aprendizaje | Actividades de Evaluacién RA/CE
5.1. Creary editar plantillas. 1. Elaboracion de ejercicios | 4.c,d, f, g
5.2. Establecer saltos de pagina y de seccion. practicos en clase. (Individual)

5.3. Varios ejercicios de insertar columnas. (2%)
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5.4.

5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.
5.10.

Varios ejercicios de encabezados y pies

de pagina.

Varios ejercicios de tablas.

Uso del programador para realizar
formularios.

Varios ejercicios de insertar y editar
imagenes, formas, WordArt, videos,
ecuaciones.

Ejercicio de combinar correspondencia.
Realizar una tabla de contenido.
Compartir documentos en Word con
OneDrive.

Realizacion de una prueba
sobre los contenidos tedricos
de la unidad. (Individual) (2%)
Realizacion de una prueba
sobre los contenidos practicos
de la unidad. (Individual) (3%)
Observacion/Participacion/
Competencias sociales vy
personales. (1%)

4.a

4.e

4.h

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.
Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.

Autoevaluacién del alumnado.

Recursos
- Equipos informaticos con conexion a internet.
- Word 2007
- _Impresora.

Observaciones

Esta unidad, junto con la unidad 4, forman un bloque tematico que se evaluara conjuntamente.
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U.T. 6: Hojas de célculo 1

Temporalizacion: Trimestre 2

Ponderacion: 8%

Duracién: 15 h.

Fecha: 03/12/18 al 09/01/19

Objetivos Generales

Competencias

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.

p)

Re

conocer las principales aplicaciones

informaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempenio de la actividad administrativa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion,
actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

1. Aspectos generales.
2. Operaciones basicas en una hoja de calculo.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

Visualizar hojas.
Introducir datos en celdas.
Tipos de datos.

Operaciones con columnas Yy filas.

Bordes, rellenos y alineaciones.
Estilos de las hojas de calculo.
Autorrelleno y series.

Vinculos e hipervinculos.
Proteger celdas, hojas y libros.

Desplazarse por la hoja de célculo.

El Portapapeles y el pegado especial.

Formatos condicionales y validacion de datos.
3.1. Formato condicional.
3.2. Validacion de datos.
4. Plantillas.

5.

Impresién de hojas de calculo.

Actividades Ensefanza-Aprendizaje

Actividades de Evaluacién RA/CE

6.10.
6.11.

6.1

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

6.8.
6.9.

. Abriry cerrar Excel 2007 y configurar las
opciones de la ficha Vista.
Varios ejercicios para
distintos tipos de datos.
Ajustar el tamafio de las columnas y las
filas.

Utilizar el portapapeles para pegar
valores y formatos.

Varios ejercicios de insertar bordes,
rellenos y alineaciones.

Varios ejercicios de autorrelleno y series.
Insertar vinculos e hipervinculos.
Proteger celdas, hojas y libros.
Aplicar  formatos condicionales
validacion de datos.

Realizar varias plantillas en Excel.
Configurar el area de impresion e
imprimir hojas de célculo.

trabajar los

y

5. Elaboracién de ejercicios | 3.a
practicos en clase. (Individual)
(2%)

Realizacion de una prueba
sobre los contenidos tedricos
de la unidad. (Individual) (2%)
Realizacion de una prueba
sobre los contenidos practicos
de la unidad. (Individual) (3%)
Observacion/Participacion/
Competencias  sociales
personales. (1%)

3.a

3.a

4.h
y

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.
Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.
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Autoevaluacion del alumnado.

Recursos

Equipos informaticos con conexion a internet.

Excel 2007
Impresora.

Observaciones

Esta unidad, junto con la unidad 7, forman un bloque tematico que se evaluara conjuntamente.
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U.T. 7: Hojas de célculo 2

Temporalizacion: Trimestre 2

Ponderacion: 8% Duracién: 18 h.

Fecha: 10/01/19 al 04/02/19

Objetivos Generales

Competencias

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.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion,
actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

1. Importar y exportar datos
1.1. Importar datos externos.
1.2. Exportar desde Excel.

2. Formulas en Excel.
2.1.Los operadores.
2.2.Errores en formulas.
2.3.Férmulas con referencias.

3. Funciones predefinidas.
3.1.Funciones de fecha y hora.
3.2.Funciones financieras.
3.3. Funciones légicas.

3.4.Funciones matematicas y trigpnométricas.

3.5. Funciones de busqueda y referencia.
3.6.Funciones de texto.
3.7.Maés funciones.
3.8. Anidar férmulas y funciones.
3.9. Ver la ayuda sobre funciones.
4. Gréficos.
4.1. Elementos de un gréfico.

4.2. Creacion, modificacion y estilos de gréficos.

5. Administrar listas de datos.
5.1. Ordenaciones personalizadas.
5.2.Filtrado de datos.

6. Tablas y graficos dinamicos.

7. Subtotales.

Actividades Ensefianza-Aprendizaje | Actividades de Evaluaciéon RA/CE
7.1. Importar y exportar datos a una hoja de | 9. Elaboracibn de ejercicios | 3.b,c,d, e, g
calculo. practicos en clase. (Individual)
7.2. Varios ejercicios de férmulas. (2%)
7.3. Varios ejercicios de referencias relativas, | 10. Realizacion de una prueba | 3.a
mixtas y entre hojas. sobre los contenidos tedricos
7.4. Uso de las principales funciones de la unidad. (Individual) (2%)
predefinidas: Fecha, financieras, Idgicas, | 11. Realizacion de una prueba | 3.b,c,d, e
matematicas, etc. sobre los contenidos practicos
7.5. Funciones de busqueda: buscar, buscar, de la unidad. (Individual) (3%)
buscarh, coincidir, etc. 12. Observacién/Participacion/ 4.h
7.6. Funciones de texto y estadistica mas Competencias sociales 'y
importantes. personales. (1%)
7.7. Anidar férmulas.
7.8. Uso de la ayuda en funciones.
7.9. Varios ejercicios de insertar y editar
graficos.
7.10. Listay filtrado de datos.
7.11. Tablas y graficos dinamicos.
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7.12. Calculo de subtotales utilizando la
funcién suma, producto, promedio, etc.

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.

Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.
Autoevaluacion del alumnado.

Recursos

- Equipos informéticos con conexion a internet.
- Excel 2007.
- Impresora.

Observaciones

- Esta unidad, junto con la unidad 6, forman un bloque tematico que se evaluara conjuntamente.
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U.T. 8: Bases de datos 1

Temporalizacion: Trimestre 2

Ponderacion: 7% Duracién: 15 h.

Fecha: 05/02/19 al 25/02/19

Objetivos Generales

Competencias

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.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion,
actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

1. Aspectos generales de Access 2007.

1.1.Crear una nueva base de datos en blanco.

1.2. Elementos de una base de datos.
1.3. Salir de Access.
1.4. Eliminar una base de datos.
1.5. Vistas de elementos.
1.6. Tipos de datos.
2. Creacion de tablas.

2.1.Creacion de tablas con distintas vistas.

2.2.La clave principal.
3. Propiedades de los campos.

3.1.La propiedad Mascara de entrada.
4. indices y relaciones.

4.1.Relaciones entre las tablas.
5. Insercion de registros en las tablas.
6. Importacion y exportacion desde Access.
7. Ordenar y filtrar informacién.

Actividades Ensefianza-Aprendizaje | Actividades de Evaluacion RA/CE
8.1. Abrir y cerrar Access 2007 y crear una | 1. Elaboraciébn de ejercicios | 5.c, g
base de datos. practicos en clase. (Individual)
8.2. Crear varias tablas con la vista Disefio y (1%)
la vista Hoja de datos. 2. Realizacion de una prueba | 5.a
8.3. Establecer la clave principal en varias sobre los contenidos teoricos
tablas. de la unidad. (Individual) (2%)
8.4. Establecer méascaras de entrada en los | 3. Realizacion de una prueba | 5.b
datos de una tabla. sobre los contenidos practicos
8.5. Establecer indices y relaciones entre de la unidad. (Individual) (3%)
tablas. 4. Observacion/Participacion/ 4.h
8.6. Insertar registros de tablas mediante Competencias sociales 'y
formularios. personales. (1%)
8.7. Importar y exportar datos en Access.
8.8. Ordenar y filtrar informacién de una

tabla.

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.
Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Autoevaluaciéon del alumnado.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.

Recursos
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Equipos informaticos con conexion a internet.
Access 2007
Impresora.

Observaciones

Esta unidad, junto con la unidad 9, forman un blogue tematico que se evaluara conjuntamente.
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U.T. 9: Bases de datos 2

Temporalizacion: Trimestre 2

Ponderacion: 6% Duracién: 12 h.

Fecha: 26/02/19 al 15/03/19

Objetivos Generales

Competencias

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.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion,
actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

1. Consultas.
1.1.Tipos de consultas.
1.2. Creacion de consultas.

2. Disefio de una consulta.
2.1.Consultas de seleccion.
2.2.Consultas de accion.
2.3.Consultas de referencias cruzadas.
2.4.Consultas SQL.
2.5.Generador de expresiones.

3. Asistente para consultas.

4. Informes.

4.1. Autoinformes.
4.2.El Asistente para informes.
5. Formularios.
5.1. Creacion de formularios.
5.2. El Asistente para formularios.
6. Integracién con otras aplicaciones.

Actividades Enseflanza-Aprendizaje

Actividades de Evaluacién RA/CE

9.1. Varios ejercicios de consultas en vista

disefo.

9.2. Realizar consultas de referencias
cruzadas.

9.3. Uso del generador de expresiones en
consultas.

9.4. Utilizar el asistente para consultas.

9.5. Varios ejercicios de realizar informes con
el asistente.

9.6. Varios ejercicios de realizar formularios
con el asistente.

9.7. Combinar datos con otras aplicaciones
como Word o Excel.

1. Elaboracion de ejercicios | 5.d, e, f, h
practicos en clase. (Individual)
(1%)

2. Realizacion de una prueba | 5.a
sobre los contenidos teoricos
de la unidad. (Individual) (2%)

3. Realizaciébn de una prueba | 5.b
sobre los contenidos practicos
de la unidad. (Individual) (2%)

4. Observacion/Participacion/ 4.h
Competencias sociales vy
personales. (1%)

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.
Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Autoevaluaciéon del alumnado.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.

Recursos

- Equipos informaticos con conexion a internet.

- Access 2007.
- Impresora.
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Observaciones

Esta unidad, junto con la unidad 8, forman un blogue tematico que se evaluara conjuntamente.
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U.T. 10: Correo y agenda electronica

Temporalizacion: Trimestre 3

Ponderacion: 8% Duracién: 15 h.

Fecha: 18/03/19 al 05/04/19

Objetivos Generales

Competencias

b) Analizar los documentos o comunicaciones que

se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos.

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.

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

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

Contenidos

1. Correo electrénico.
1.1. Correo electronico web con Gmail.
1.2. Correo electrénico web con Outlook.

1.3. Correo electrénico en aplicaciones Smartphone.
2. Microsoft Outlook: Correo y agenda electrénica.

2.1. Configurar una cuenta en Outlook 2007.

2.2.Seguridad en Microsoft Outlook.
2.3. Correo en Microsoft Outlook.
2.4.Organizacion y control de correos.
2.5. Contactos.
2.6. Calendario.

3. Configuracion de Outlook con Gmail.

4. Sincronizacion con dispositivos moviles.

Actividades Ensefianza-Aprendizaje | Actividades de Evaluaciéon RA/CE
10.1. Crear una cuenta de correo Gmail. 1. Elaboracion de ejercicios | 8.d, e, f, g
10.2. Redactar y enviar mensajes de correo préacticos en clase. (Individual)
con archivos adjuntos. (1%)

10.3. Crear, editar y eliminar borradores de | 2. Realizaciébn de una prueba | 8.a
mensajes de correo. sobre los contenidos teéricos

10.4. Crear una cuenta en Outlook. de la unidad. (Individual) (3%)

10.5. Configurar el correo de Outlook y crear | 3. Realizacién de una prueba | 8.c
carpetas. sobre los contenidos practicos

10.6. Configurar una cuenta de correo en el de la unidad. (Individual) (3%)
teléfono movil. 4. Observacion/Participacion/ 8.b

10.7. Configurar una cuenta de correo en

Outlook 2007.

Enviar y recibir correos en Outlook

2007 con y sin archivos adjuntos.

Crear una firma para los mensajes de

correo.

10.10.0Organizar la bandeja de entrada.

10.11.Utilizar reglas para administrar correos.

10.12.Configurar la carpeta del correo no
deseado.

10.13.Crear contactos en Outlook 2007.

10.14.Utilizar el calendario de Outlook 2007
para poner citas, reuniones, tareas y
eventos.

10.8.

10.9.

Competencias
personales. (1%)

sociales 'y
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10.15.Configurar y crear entradas en el
calendario de Outlook 2007.

10.16.Configurar el correo de Gmail en
Outlook 2007.

10.17.Sincronizar contactos con Android.

Instrumentos de Evaluacién

Observacion directa.

Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.
Autoevaluacion del alumnado.

Recursos

- Equipos informaticos con conexion a internet.
- Impresora.

Observaciones
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U.T. 11: Archivos audiovisuales

Temporalizacion: Trimestre 3

Ponderacion: 8% Duracién: 15 h.

Fecha: 08/04/19 al 09/05/19

Objetivos Generales

Competencias

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.

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

Contenidos

1. Archivos de imagen.
1.1. Conceptos bésicos.
1.2. Aplicaciones de tratamiento de imagenes.
1.3. Entorno de trabajo de Gimp.
1.3.1.Zoom.
1.3.2.Seleccion de imagenes.

1.3.3.Importacién y exportacién de imagenes.

1.3.4.Capas.
1.3.5.Méscaras de capa.
1.3.6.Retoque fotografico.
1.3.7.Rutas.
1.3.8.Aplicacion de filtros.
1.3.9.El tamafio de la imagen.
1.3.10. Impresion de imagenes.
2. Archivos de video.
2.1. Aplicaciones de tratamiento de videos.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
3. Exportacién de archivos de imagen y video.
4. Bancos de recursos audiovisuales.

Agregar videos en Wondershare Filmora.
Linea de tiempo.
Transiciones, filtros y capas.

Entorno de trabajo de Wondershare Filmora.

Insercion de titulos, audio y division de pantalla.

4.1. Gestion de bancos de recursos en las pymes.
4.2. Proteccién de archivos audiovisuales. Legislacion.

Actividades Ensefianza-Aprendizaje | Actividades de Evaluacion RA/CE
11.1. Ejecutar la aplicacién Gimp y abrir una | 1. Elaboracién de ejercicios | 6.b, d, f, g
imagen desde un dispositivo externo. practicos en clase. (Individual)
11.2. Importar y exportar imagenes en varios (1%)
formatos. 2. Realizacion de una prueba | 6.a, e, f
11.3. Crear capas, moverlas, renombrarlas, sobre los contenidos teoricos
duplicarlas, eliminarlas y combinarlas. de la unidad. (Individual) (3%)
11.4. Aplicar una mascara a una capa. 3. Realizacion de una prueba | 6.c, h

11.5.
11.6.
11.7.

Retocar una imagen con Gimp.

Aplicar filtros a una imagen o capa.

Cambiar el tamafio y la resolucion de

una imagen.

11.8. Imprimir una imagen desde Gimp.

11.9. Utilizar plantillas predefinidas en Gimp.

11.10.Ejecutar Wondershare Filmora vy
examinar su entorno.

11.11.Importar un video y guardar el proyecto.

11.12.Dividir y cortar videos utilizando la linea

de tiempo.

sobre los contenidos practicos
de la unidad. (Individual) (3%)

4. Observacién/Participacion/
Competencias sociales 'y
personales. (1%)

6.i
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11.13.Aplicar transiciones, filtros y capas a los
videos.

11.14.Insertar titulos, mdsica y dividir la
pantalla para mostrar varios videos a la
vez.

11.15.Exportar imagenes y videos a varios
formatos.

11.16.Buscar bancos de imagenes y videos
con licencia Creative Commons.

Instrumentos de Evaluacién

Observacion directa.

Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.
Autoevaluacién del alumnado.

Recursos
- Equipos informaticos con conexion a internet.
- Impresora.
- Escéaner
- Webcam

Observaciones

52




U.T. 12: Presentaciones multimedia

Temporalizacion: Trimestre 3

Ponderacion: 8% Duracién: 15 h.

Fecha: 10/05/19 al 30/05/19

Objetivos Generales

Competencias

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.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion,
actuando conforme a los  principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

Contenidos

1. Aspectos generales de Microsoft PowerPoint 2016.

2. Operaciones basicas con PowerPoint.
2.1.Insertar elementos en diapositivas.
2.2.Visualizar presentaciones.

2.3. Afadir efectos.
3. Presentacién y comparticion.

3.1. Pestafia Presentacién con diapositivas.

3.2. Compartir una presentacion en OneDrive.

4. Plantillas e impresion.
4.1. Plantillas de presentaciones.
4.2.lmpresion de presentaciones.

Actividades Enseflanza-Aprendizaje

Actividades de Evaluacion RA/CE

12.1. Ejecutar PowerPoint 2007 y crear una
presentacion en blanco.

12.2. Anadir diapositivas e insertar graficos,
formas, imagenes y SmartArt.

12.3. Insertar videos desde el equipo y desde
YouTube.

12.4. Visualizar presentaciones utilizando las
diferentes vistas de PowerPoint.

12.5. Afadir efectos de transicion y configurar
intervalos.

12.6. Presentar en linea y compartir a través
de OneDirive.

12.7. Utilizar diversas plantillas de
presentaciones.

12.8. Imprimir una presentacién en modo
esguema.

1. Elaboracion de ejercicios | 7.c, d, f, g
practicos en clase. (Individual)
(1%)

2. Realizacion de una prueba | 7.a, b
sobre los contenidos tedricos
de la unidad. (Individual) (3%)

3. Realizacion de una prueba | 7.e
sobre los contenidos practicos
de la unidad. (Individual) (3%)

4. Observacion/Participacion/ 4.h
Competencias sociales vy
personales. (1%)

Instrumentos de Evaluacion

Observacion directa.
Participacion en clase.

Pruebas especificas.

Trabajos individuales y grupales.

Autoevaluaciéon del alumnado.

Tareas y actividades realizadas en el aula o en casa.

Recursos

- Equipos informaticos con conexion a internet.

- PowerPoint 2007.

Observaciones
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ANEXO 2. Autoevaluacion de la programacion.
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Revision trimestral de la PROGRAMACION

CURSO ACADEMICO:

EVALUACION:

12 eval

28 eval. 32 eval.
L L

Si la temporalizacion se ha cumplido por debajo del 75% de nuestra programacion inicial, sefialamos con una [X| las posibles CAUSAS.
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Otros motivos :
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MEDIDAS DE MEJORA

RESULTADOS EVALUACION

METODOLOGIA ! | EVALUACION 2

PORCENTAJE

ASIGNATURA GRUPOS | sSUSPENsos |1 |2 |® [* |® |® |7 |8 |0 (ot 12 |3 |4

! MEDIDAS DE MEJORA RESPECTO A LA METODOLOGIA:

Incorporacion de nuevo material didactico

Proponer actividades variadas (de introduccion, de motivacion, de desarrollo, de sintesis, de consolidacion, de recuperacion, de ampliacion y de evaluacion...)
Incorporar otros recursos didacticos variados (audiovisuales, informaticos, técnicas de aprender a aprender de forma auténoma...)

Introducir actividades grupales en el aula.

Reestructurar la temporalizacion de los contenidos.

Procurar una mayor coordinacién con el profesorado que imparte esta misma materia en otros grupos del mismo nivel.

Procurar una mayor coordinacién con el equipo educativo del grupo.

Procurar una mayor coordinacién con el tutor/a del grupo.

Procurar una mayor coordinacion con el Departamento de Orientacion

0. Ofras:

BOooNoOarwNE

2_ MEDIDAS DE MEJORA RESPECTO A LA EVALUACION:

Modificacion de los criterios de calificacion (revision de porcentajes otorgados a los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales)

Modificacion de los instrumentos de evaluacion (pruebas objetivas, realizacion de actividades, revision de cuadernos, observacion sistematica del trabajo en clase...)
Mejorar la comunicacion con los padres y madres

Otras:
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OBSERVACIONES VARIAS:

Revision trimestral de las PROGRAMACION

Fecha:

Fdo.: Consuelo Pérez Luengo.
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