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DATOS GENERALES DEL MODULO

El médulo Ofimatica y Procesos de la Informacion queda identificado por los
siguientes elementos:

- Moddulo: Ofimatica y Procesos de la Informacion

- Cddigo: 0649

- Duracion: 192 horas que se desarrollan a lo largo de los tres trimestres del
curso.

- Horas semanales: 6 horas.

- Curso: Primero de Asistencia a la Direccién

- Equivalencia de créditos ECTS: 12 créditos

Las horas totales correspondientes a este mddulo son 192 horas (6 horas
semanales). Existe en el curso actual un grupo en turno de mafiana en el que se imparte
este modulo como aula bilinglie francés. Se destinan al idioma de francés 2 horas
semanales, por lo que este grupo solo dispondra de 4 horas semanales para este médulo,
gue hacen un total de 128 horas totales para el curso completo.

Tomaremos en cuenta que una sesion equivale a 1 hora a lo largo de esta programacion
didactica.

OBJETIVOS

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

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
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c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, paraelaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolascon su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién
para elaborar documentosy comunicaciones.

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con
la gestion empresarial.

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

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con
la evolucidn cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias
de la informacién y la comunicacidén, para mantener el espiritu de
actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

t) Evaluar situaciones de prevencidon de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencidon personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo,
para garantizar entornos seguros.

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados enel proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion
y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion
de calidad.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas,
informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

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

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacidon y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la viday utilizando las tecnologias de la informacién y
la comunicacién.

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

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Este mddulo profesional contiene la formacidon necesaria para desempefiar la
funciénde comunicacién interna y externa de la empresa, que incluye aspectos como:

- Eldesarrollo de tareas relacionadas con la comunicacién interna y externay los
flujos de informacion interdepartamentales.

- El desarrollo de habilidades sociales con empleados y clientes en la
comunicacion oral y escrita.

- Los procesos de recepcién, registro, distribucién y recuperacidon de la
hformacion dentro de la empresa.

- Los procedimientos de gestidn de quejas y el servicio posventa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn se aplican en:
- Todas las areas y departamentos de pequeiias, medianas y grandes empresas
de cualquier sector de actividad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

= RA1l. Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware vy
software necesario.

= RA 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las
técnicasmecanograficas.

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

= RA 4. Elabora hojas de cédlculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

= RA 5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.

= RA 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades
guese planteen en el tratamiento de la informaciéon administrativa, aplicando las
opciones.

= RA 7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas yperiféricos
especificos.

= RA 8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas.

= RA 9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

DESARROLLO Y DISTRIBUCION DE LOS CONTENIDOS POR UNIDADES DIDACTICAS
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TRIMESTRE |Contenidos

Sesiones/
horas

ler
TRIMESTRE

12 SESIONES

(8 sesiones
para
bilinglies)

Unidad Didactica 1.

Mantenimiento de equipos en entorno Windows
10.

1. El ordenador
2. Windows 10. Configuracién basica

3. Mantenimiento y seguridad

Contenidos basicos:

Equipos y aplicaciones informaticas:

Unidad
Proceso,

Elementos de hardware.
Central de
periféricos.

Elementos de software. Conceptos y tipos de
programas.  Sistemas Concepto,
funciones, clases, y entornos de usuarios.

Conexién, desconexion, optimizacion del espacio de

almacenamiento, utilizacién de periféricos.

operativos.

Seguridad y confidencialidad. Riesgos, Amenazas y
tipos,dispositivos de proteccion (cortafuegos,

antivirus)

Resultados de
aprendizaje (%)

RA 1. Mantiene en
condiciones dptimas
de funcionamiento los
equipos, aplicaciones y
red, instalando y
actualizando los
componentes
hardware y software
necesario (5 %)
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Criterios de evaluacion

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los

. . " 10
equipos informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de 10
comunicacion.
c¢) Se han identificado los elementos basicos (hardware y 15
software) de un sistema en red.
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de 10
operaciones en un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 15
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad,
identificando el programa cortafuegos yel antivirus. 12,5% 15
g) Se ha compartido informacidn con otros usuarios de la red. 15
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexidn,
desconexién, optimizaciéon del espacio de almacenamiento,
utilizacidn de periféricos, comunicacién con otros usuarios y

10

conexidn con otros sistemas o redes, entre otras). 12,5%
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TODO EL
CURSO

36
SESIONES
ler
TRIMESTRE
(20 sesiones
para
bilingiies)

15
SESIONES
20
TRIMESTRE
(8 sesiones
para
bilingiies)

15
SESIONES
3er
TRIMESTRE
(8 sesiones
para
bilingiies)

Mecanografia.
Contenidos basicos:
Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

Postura corporal ante el terminal.

Composicion de un terminal informatico.
Tipos deteclado y funciones de las teclas.

Colocacién de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
Procedimientosde agilidad en el posicionamiento

por filas.

Procedimientos de desarrollo y cdlculo de la
velocidad. Elaboracidn de textos y documentos.

Escritura de textos

en inglés.

Correccion de

errores.

Normas de presentaciéon de documentos.

RA 2. Escribe textos
alfanuméricos en un
teclado extendido,
aplicando las técnicas
mecanograficas.(20%)

MARBELLA O
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 5
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 5
c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos enlas filas 10
del teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del c
terminal informatico.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado 10
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de 10
dificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar 10
textos en inglés. (en francés el grupo bilinglie)
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y
precision (3% de errores) con la ayuda de unprograma 20
informatico. (Teacher equaltic)
i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos 15
documentos de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, 15

ortograficos y sintacticos.
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ler
TRIMESTRE

6 SESIONES
(4 sesiones
para
bilinglies)

Unidad didactica 2.
Redes locales e internet
1. Red local o LAN

2. Internet, navegacion y busqueda

3. Descargas y requisitos
4. Otras actividades en internet
Contenidos basicos:

Gestidn de archivos y busqueda de
informacidn:Internet, intranet y

navegadores.

Utilidad y complementos de los

navegadores. Descarga e instalacion de
aplicaciones, programas y utilidades y a

través de la web.

Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de
alojamientos de videos e imagenes y redes sociales,
entreotros.

Compresidon y descompresion de
archivos.Buscadores de

informacion.

Importacion/exportacién de la informacion.
Técnicas de archivo.

El archivo informatico. Gestion
documental.Protocolos de seguridad

de la informacion.

RA 3. Gestiona los
sistemas de archivos,
buscando y
seleccionando con
medios convencionales e
informaticos la
informacidn necesaria.
(5%)

MARBELLA O

a) Se han detectado necesidades de informacién. 5
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién 5

deinformacion.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segtin 15
criterios de rapidez y de opciones de busqueda.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y 15
producir informacién.
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el 10
numero de resultados obtenidos.
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, 10
confidencialidad y restriccion de la informacion.
g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o 1s
registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la buisqueda 10
posterior.
i) Se ha actualizado la informacidn necesaria. 5
j) Se han cumplido los plazos previstos. 5
k) Se han realizado copias de los archivos. 5
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1 Unidad Didactica 3. Office y procesadores de texto RA5 a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientosde s
er -
i i6 los procesadores de textos y autoedicion.
TRIMESTRE z; E)fflf:e 2(;16. Int'roducuon Zlabora p xtosy au ici
) ocumen-

6 SESIONES a cinta de opC|one§ N "
(4 sesiones 3.3 Labarra de herramientas de acceso rapido os ae b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo dedocumento.
para 3.4  Restablecer a la configuracion predeterminada textos, >
bilingiies) | 3.5 Iniciar sesién y compartir utilizando

3.6. Seguridady privacidad las )
1 Procesadores de texto (I) Tema 9. opciones c) Se han redactado documentos de texto con la destreza 20

er 1. Word. Formato de fuente avanzadas adecuada y aplicando las normas de estructura.

TRIMESTRE . de un

2. Formato de parrafo
6 SESIONES i . L. procesa-
(4 sesiones 3. Configuracidn de pagina dor de
para Contenidos basicos: Estructura y funciones.Instalacion y carga. textos
bilingiies) | Disefio de documentos y plantillas. Autoedicion, insercion e (20%)' d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos 50

incrustacion de objetos y graficos. Edicion de textos y tablas. administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacién.

Abrir, modificar y guardar documentos, revision y correccién de

errores. Gestidn de archivos. Impresién de textos. Interrelacién

con otras aplicaciones. Opciones avanzadas. Estilos, indices y

tablas de contenidos, formularios, macros, Combinacion

correspondencia, etc. Proteger documentos con contrasefias.

Procesadores de texto (Il) Tema 10. e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e
ler 1. Herramientas y utilidades bdasicas hipervinculos, entre otros. 15
TRIMESTRE 2. Tablas: Personalizacidn, estilos y férmulas
6 SESIONES | ' ’ Y

Procesadores de texto (lll) Tema 11. f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 15
ler 1. Tabulaciones
TRIMESTRE i i s ; .
6 SESIONES 2. Vifietas, numeracion y listas multinivel g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

3. llustraciones 10
20 Procesadores de texto (IV) Tema 12. h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las 10
TRIMESTRE | 1. Plantillas y formularios normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
(6 sesiones 3. Ecuaciones
para

bilinglies)

4. Estilos, indices y portada
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Unidad didactica 4

o
'T'-RIMESTRE . Hojas de cdlculo (I) Tema 5.
10 SESIONES 1. Excel. Repaso de conceptos
(6 sesiones 2. Referencia a celdas
para 3. Formato condicional
bilingiies) 4. Trabajar con varias hojas
5. Disefo e impresién de hojas de calculo
Contenidos basicos:
Estructura y funciones. Instalacion y carga de hojas de
calculo.Disefio y edicién de hojas de cdlculo.
Gréficos. Tipos. Diseno, presentacién y formato de graficos.
Tratamiento de datos. Bases de datos, formulas,funciones,
analisis de datos, macros, etc. Otras utilidades.
Hojas de calculo (lI) Tema 6.
22 1. Listas, series y ordenacion
TRIMESTRE 2. Férmulas, funciones y operadores
10 SESIONES ’
(8 sesiones
bilinglies)
Hojas de célculo (lll) Tema 7.
2¢ 1. Funciones anidadas y compuestas
TRIMESTRE 2. Funciones de busqueda y referencia
11 SESIONES
(8 sesiones 3. Funciones de informacién y texto
bilinglies)
Hojas de calculo (1V) Tema 8.
3er 1. Funciones financieras
TRIMESTRE 2. Proteccidon de hojas y elementos del libro
13 SESIONES 3. Gréficos
(10 sesiones 4. Macros
bilingiies) 5. Tablasy graficos dindmicos
6.
7.

Filtros y validacion de datos
Plantillas

RA 4. Elabora
hojas de cdlculo
adaptadas alas
necesidades que
se planteen en
el tratamiento
dela
informacion,
aplicando las
opciones
avanzadas (20%)

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para

realizar gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras 10
operaciones administrativas.

b) Se han diseiiado y elaborado documentos con la hoja decalculo. 15
c¢) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo 10
d) Se han creado y anidado formulas y funciones. 15
e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y c
libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacién 10
g) Se han empleado macros para la realizaciéon de documentos y 10
plantillas.

h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas conotras c
aplicaciones y otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:

formularios, creacion de listas, filtrado, proteccién y ordenacion 10
de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 10

numeros, cédigos e imagenes.
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3er
TRIMESTRE
8 SESIONES
(6 sesiones
para
bilinglies)

Unidad Didactica 5. Gestion del correo y la agenda
electrénica.

1. Correo electrénico, tipos y protocolos

2. Outlook 2016
3. Calendario o agenda electrdnica

Contenidos basicos:
Tipos de cuentas de correo electrdénico.
Entorno de trabajo. Configuracién y personalizacién.
Plantillas y firmas corporativas.
La libreta de direcciones. Importar, exportar, anadir
contactos, crear listas de distribucién, poner la lista a
disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.
Gestion de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes,
guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.
Gestion de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas,
entre otros.
Sincronizacién con dispositivos moviles.
Medidas para evitar correo no deseado.

RA 8. Gestiona el
correoy la
agenda
electronica,
utilizando
aplicaciones
especificas. (10%)

a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrdnico. 5
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en 10
un mensaje de correo.

c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado. 10
d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 5
e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 5
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 15
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 15
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de 5
correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la

agenda electronica como método de organizacion del 15
departamento.

i) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo 15

informatico con dispositivos mdviles.
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3er
TRIMESTRE
10
SESIONES
(8 sesiones
para
bilingiies)

Unidad didactica 6. Bases de datos. Tema 13.

1. Introduccion a las bases de datos

2. Crear una base de datos con Access

3. Botones de comando y otros controles

4. Panel de control

Contenidos basicos:

Utilizacidon de bases de datos para el tratamiento de
lainformacién administrativa.

Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos. Estaticas, dindamicas,
relacionales,entre otras.

Disefio de una base de datos. Tablas, consultas,
informes,formularios.

Utilizacién de una base de datos.

Interrelacion con otras aplicaciones. Importary
exportardatos. Proteger una base de datos con
contrasefa.

RA 6. Utiliza
sistemas de
gestion de
bases de datos
adaptadas a las
necesidades
gue se planteen
en el
tratamiento de
la informacién
administrativa,
aplicando las
opciones
avanzadas.
(10%)

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de

10
datospara presentar la informacién
b) Se han realizado consultas de bases de datos con 15
criterios precisos.
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios 15
precisos.
d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 15
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las 10
basesde datos.
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones 10
informaticas para desarrollar las actividades que asi lo
requieran.
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles 10
deseguridad.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada 15

a los requerimientos de la organizacion.

10
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3er
TRIMESTRE
7 SESIONES
(4 sesiones
para
bilingiies)

Unidad didactica 7. Elaboracion de presentaciones
graficas.
Presentaciones multimedia. Tema 14.

1. Presentaciones multimedia

2. Introduccién a PowerPoint/Otras aplicaciones
3. Transiciones y animaciones

4. Disefio de diapositivas y presentaciones

5. Botones de accidn

6. Otras herramientas y comandos

Contenidos basicos:

Elaboracion de presentaciones.Estructura y funciones.
Instalacién y carga.

Procedimiento de presentacion.

Diseno,multimedia, interactivas, formato, insercion de
objetos, graficos e imdagenes, vinculos e hipervinculos,
transicionesy animacioén, entre otros.

Utilidades de la aplicacidn.

Procedimiento de proteccién de datos. Copias de
seguridad. Interrelaciones con otras aplicaciones.

RA 9. Elabora
presentaciones
multimedia de
documentos e
informes,
utilizando
aplicaciones
especificas.
(5%)

MARBELLA O
a) Se ha realizado un analisis y seleccidn de la informacion que se 10
quiere incluir.
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de
calculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, 20
entre otros).
c) Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada. 20
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la 15
presentacion.
e) Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones 20
orales.
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o 15

documentacién empresarial.

11
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3er
TRIMESTRE
7 SESIONES
(4 sesiones
para
bilingiies)

Unidad didactica 8. Gestion integrada de la
informacion. Tema 15.

1. Introduccién

2. Word. Combinar correspondencia

3. Word. Incrustar y vincular objetos

4. Incrustar y vincular objetos en otras aplicaciones

5. Access. Datos externos

Unidad 0 Operatoria de teclados

1. Principios basicos de la escritura al tacto.

2. El teclado

3. Postura corporal ante el teclado.

4. Desarrollo de la destreza mecanografica
Contenidos basicos:
Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de

calculo, base de datos, procesador de textos, graficos y

otros.

Grabacion, transmision, recepcién y comprension.
Dispositivos de captacion y reproduccion.
Contenido visual y/o sonoro.

Objetivo de la comunicacidn de los contenidos.
Insercién en otros medios o documentos.
Obsolescencia y actualizacién.

Medidas de seguridad. Legislacidon vigente.

RA 7. Gestiona
integradamente
la informacion
proveniente de
diferentes
aplicaciones, asi
como archivos
audiovisuales,
utilizando
programasy
periféricos
especificos. (5%)

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos
e imagenes, entre otros, importando y exportando datos

. . 15
provenientes de hojas de calculo y obteniendo documentos
compuestos de todas estas posibilidades
b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes 55
externas y se ha elegido el formato 6ptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos 55
audiovisuales.
d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion 15
delobjetivo del documento que se quiere obtener.

25

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de
proteccion de archivos audiovisuales.

12
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION (ver apartado F: evaluacién ordinaria y recuperaciones):
Pruebas tedricas y escritas individuales.

Pruebas practicas individuales.

Cuaderno del alumnado.

Lista de cotejo.

Practicas simuladas o casos practicos.

Debates.

NOTA SOBRE LOS CE:

Para superar los RA asociados a cada unidad, el alumnado debe aprobar al menos el 50% de todos los CE de dicho RA.

13
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HORAS/SESIONES |[HORAS/SESIONES
BLOQUES UNIDADES DIDACTICAS GRUPO ORDINARIO|GRUPO BILINGUE
UT 1. Mecanografia. 36 20
UT 1. Equipoy aplicaciones informaticas. 12 8 12 EVALUACION =
LiLMyV E
UT 2. Redes, internet e informatica en la nube. 6 4 a
UT 3. Creacion de documentos con procesadores de 24 20 %'
texto. 8 6 a
UT 4. Elaboracion de hojas de célculo. 44 32 22 EVALUACION | =
ILIVyV 2
UT 1. Mecanografia. 15 8 E
UT 5. Gestidn del correo y la agenda electrénica. 8 6 @
UT 6. Bases de datos para la gestion administrativa. 10 8
Del I al IX 32 EVALUACION
UT 7. Elaboraciéon de presentaciones graficas. 7 4
UT 8. Gestion integrada de la informacion. 7 4
UT 1. Mecanografia. 15 8
TOTAL 192 128

Tabla 1. Resumen programacion del Departamento de Administracidn para la evaluacién del mdédulo Ofimatica y Proceso de la Informacidn.



X LES. ~
o e | b . UNIOGN EUROPEA
fﬁ: R VSRS ereona Junta de Andalucia - Fando Social Europeo "RfD VERDE" ®

Conssieria de Educaciny Denort EI FSE Invierta en tu futuro mggetm .

BLOQUEI. Mantenimiento bdsico de equipos, aplicaciones y red.

BLOQUE Il. Escritura de textos segun la técnica mecanografica.

BLOQUE Ill. Gestion de archivos y busqueda de informacion.

BLOQUE IV. Elaboracién de hojas de calculo.

BLOQUE V. Creacién de documentos con procesadores de texto.

BLOQUE VI. Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa.

BLOQUE VII. Gestién integrada de archivos.

BLOQUE VIII. Gestién de correo y agenda electrénica.

BLOQUE IX. Elaboracién de presentaciones.
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COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES TRABAJADAS EN LAS UNIDADES DE TRABAJO Y
OBIJETIVOS A ALCANZAR

(atendiendo a la Orden de 29 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculocorrespondiente al Titulo de Técnico
Superior en Asistencia a la Direccion).

COMPETENCIAS RESULTADO DE
UNIDAD DE TRABAJO OBIJETIVOS
PPS APRENDIZAIJE
Unidad Didactica 1. Equipoy a), n) ) RA1-RA2
aplicaciones informaticas.
Unidad didactica 2. Redes, internet a), i) ) RA2-RA3
einformatica en la nube.
Unidad didactica 3. Creacion de a), 1), m), n), i) ) RA2-RA5
documentos con procesadores de texto.
Mecanografia. Unidad Didactica 4. Elaboracién a), 1), m), n), fi) ) RA2-RA4
dehojas de cdlculo.
Unidad Didactica 5. Gestidon del correo a), 1), m), n), i) ) RA2-RA8
yla agenda electrdnica.
Unidad Didactica 6. Bases de datos a), 1), m), n), i) ) RA2- RA6
parala gestion administrativa.
Unidad Didactica 7. Elaboracion ) g), 1) RA2-RA9
depresentaciones graficas.
Unidad didactica 8. Gestion a), 1), m), n),n) ) RA2-RA7

integradade la informacion.
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Tabla 3. Relacién entre unidades, competencias PPS, objetivos y Resultados de
Aprendizaje.

La correspondencia del mdédulo profesional con las unidades de competencia del
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales para su acreditacién es (Codigo del
maodulo: 0649):

- UC0987_3: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte
convencional e informatico.

- UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacién. Médulo profesional transversal

- UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.

Segln lo establecido en el articulo 40 de la LEA sobre cultura andaluza, el Decreto
327/2010 en su articulo 23.c) y los contenidos para la educacién en valores priorizados por
el proyecto educativo del Centro, analizados en el apartado de la contextualizacién, hemos
considerado oportuno establecer como prioritario, de igual manera, el fomento de
diversos temas transversales.

Por ello y con objeto de proporcionar al alumnado un pleno desarrollo cognitivo,
afectivo, social, fisico, sensorial asi como una educacidn que desarrolle valores tales como
la diversidad, la igualdad de oportunidades, el respeto, y la tolerancia, la calidad de vida
personal y del entorno, y el aprendizaje y practica de habilidades sociales como la
autoestima, la asertividad, la empatia y la actitud positiva, principalmente, se impartird en
el presente médulo los siguientes temas transversales (ver actividades propuestas por el
departamento recogidas en el apartado H de esta programacién):

17
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CONTENIDOS
TRANSVERSALES

TRATAMIENTO EN
EL AULA

ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS/
EXTRAESCOLARES

Educacidén paralapazyla
convivencia

Se invitard a la
reflexion sobre el
respeto,
comprensiény
solidaridad para
todos los
compaferosy
companeras de
clase. Se fomentard
un buen clima en el
aula mediante
dindmicas que
promuevan la
asertividad y el
entendimiento del
grupo.

“Jornada de convivencia de
alumnos y profesores”.

Educacidn para la igualdad

Se promoveran
actividades que
fomenten la
igualdad entre
todo el alumnado,
haciendo hincapié
en el importante
papel de la mujer
en el mundo
empresarial.

“Exposicidn sobre las mujeres
empresarias de nuestra
comunidad, con especial
referencia a las mujeres

empresarias rurales”

Educacidon ambiental y
sostenibilidad

Se recordara la
importancia de
hacer un uso
responsable de los
recursos
materiales y
energéticos.

“Proyecto Gestion de Residuos
en el Centro Educativo”

Habitos de vida saludables

Se realizaran
actividades en las
que se promuevan
estos tipos de
habitos.

“Proyecto Forma Joven”

18
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Prevencion de riesgos
laborables

Se insistira en la
importancia de
hacer un uso
adecuado de los
medios
informaticos, con
el fin de evitar
accidentes

Participacién en el Simulacro
Evacuacion y Emergencia,
enmarcado dentro del Plan
de Prevenciéon de Riesgos
Laborales del centro
educativo.

La ética profesional y el
respeto a la legalidad

Se realizaran
actividades en las
gue el alumnado
comprenda la
importancia de
respetar la
legalidad y ser
éticos en el
trabajo.

La cultura emprendedora yel
patrimonio andaluz

Se fomentara la
participacién en
eventos y jornadas
encuadradas en el
Proyecto Aula de
Emprendimiento,
asi como
actividades que
fomenten el
conocimiento
sobre el
patrimonio
andaluz.

- Asistencia a la Feria de
Empleo y Emprendimiento
organizada por el

Ayuntamiento de Marbella.

- Visita a la Feria de Empleo
en dPalacio de Congreso de
Malaga.

- Asistencia a la | Jornada de
IES Rio
Palacio de

Emprendimiento
Verde en el
Congresos de Marbella.

Fomento de la lectura

Se incitara a la
lectura de textos
relacionados con la
materia a trabajar.

Mediante actividades de
resumen, reflexién y debates
sobre los contenidos
propuestos.

Tabla 4. Contenidos transversales.
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EFEMERIDES DEL CURSO ACADEMICO:
- 6 de diciembre, dia de la Constitucion Espaiiola: el alumnado empleara Internet
para la busqueda de diferentes articulos de la Constitucién y se llevara a cabo un
debate en el aula.

- 28 de febrero, dia de Andalucia: el alumnado elaborara un cartel en Word, que
contendrd el mapa de nuestra comunidad auténoma, la letra del himno de
Andalucia, etc. Se empleara Google Drive y se trabajara en equipo.

- 17 de mayo, dia Mundial de Internet: el alumnado realizara una busqueda sobre el
origen de esta efeméride y un cuadro resumen sobre los premios que entrega Google
en sus diferentes categorias.

1. Secuenciacion:

Este médulo se impartird simultaneando el bloque de “Operatoriade teclados” con el
resto de los bloques, distribuyendo el nimero de horassemanales aproximadamente igual.
Consideramos que seria contraproducente para el rendimiento del alumnado dedicar a un bloque
de tipo fundamentalmentemecanico-practico, como el de Operatoria de Teclados, mas de una
hora diaria.

En la primera sesidn, para la unidad 1 “Operatoria de Teclados”, el profesor detectara el
nivel de conocimiento que tiene cada alumno:

* A los alumnos que ya tienen conocimientos en operatoria de teclados, se les
realizara una prueba de velocidad controlada para conocer el nivel de pulsaciones
por minuto que tienen.

* A los alumnos que no tienen ningln conocimiento del teclado, el profesor les
explicard los principios basicos propios de la mecanografia al tacto.
Periddicamente, el profesor verificara si estos principios son respetados por cada
uno de los alumnos.

Atendiendo al numero de sesiones establecidas para el aprendizaje de la Operatoriade
Teclados a lo largo del curso, el alumnado utilizara la aplicacién online EQUALTIC para el

desarrollo de la destreza mecanografica.

No se exigird velocidad durante la primera evaluacién a los alumnos que vienen sin
conocimientos de operatoria de teclados. Si se les exigira lo siguiente:
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- Conocimiento del teclado, es decir, la posicion de las teclas y otros simbolos en el
teclado sin necesidad de mirar.

- Colocacién correcta de las manos y dedos sobre el teclado.

- Postura adecuada delante del teclado.

- Utilizacidn correcta de los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares.

- Realizacion de los ejercicios sin mirar al teclado.

- Los errores cometidos no deben superar el 0,5 % de las pulsaciones netas.

A partir de la segunda evaluacion se exigira a los alumnos que alcancen 150 pulsaciones
por minuto, con un margen de error de 2%. En la tercera evaluacién los alumnos deben alcanzar
200 pulsaciones por minuto con un margen de error de 2%.

2. Metodologia: En relacion con la forma de organizar el aprendizaje, y para el resto de
las unidades sera, en lineas generales, como se indica a continuacién. En la mayoria de las
unidades didacticas del mddulo, al tratarse de contenidos fundamentalmente
procedimentales, la metodologia mas habitual serd de la de “aprender haciendo” a través de

III

actividades practicas e individuales. Ademas del “saber hacer”, tiene una importancia cada vez
mas creciente en el mundo productivo el dominio del “saber estar”, es decir, de las actitudes.

Resumiendo, la metodologia especifica que seguiremos a lo largo del curso sera:

En primer lugar, y tras haber presentado la aplicacidn informatica que se va a utilizar
(barras de herramientas y funciones esenciales), se realizardn algunos ejercicios bdsicos para
gue el alumnado comience a familiarizarse con el programa.

A continuacién, el alumnado realizard los ejemplos resueltos que contiene el libro de
texto (o Moodle Centros), de manera que ira conociendo paulatinamente la aplicacién que
estd utilizando. La funcién del profesor o profesora en esta fase del aprendizaje es la de
resolver las posibles dudas que el alumnado pueda presentar; orientar, aconsejar y poner
énfasis en el mejor sistema con el fin de evitar errores ypérdida de informacién, asi como
corregir los errores que impidan a un determinadoalumno o alumna avanzar en la realizacién
de la practica.

Ademas de los ejemplos resueltos tendran que realizar una serie de actividades quese
plantean a lo largo de la unidad. Una vez que el alumnado haya completado los ejemplos
resueltos y las actividades debera realizar los casos practicos que se le propongan, en los que
deberdn aplicar los conocimientos adquiridos. En esta fase, como en la anterior, el
profesorado servird de guia, pretendiendo ante todo que seael alumnado quien consiga llevar
a término cada una de las practicas iniciales y finales de cada unidad.

Realizacidn de ejercicios de caracter globalizado o acumulativo que permitan una vision
global de los procesos y el repaso, en unos casos, y la recuperacién en otros, de los aspectos
mas relevantes.
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Al finalizar cada unidad didactica, el profesor o profesora, aclarard las dudas y preguntas
gue le sean expuestas por parte del alumnado.

Por lo que respecta al bloque “Elaboracion de presentaciones”, plantearemos una
minimo de diapositivas, elementos obligatorios a incorporar, aplicacién de efectos,
objetosmultimedia, etc.

Se complementardn metodologias presenciales con otras virtuales o semi-
presenciales, aprovechando cursos o pildoras formativas localizadas en plataformas
virtuales de aprendizaje. De esta forma, el alumnado se familiarizard con otras
herramientas de ensefianza-aprendizaje fundamentadas mas en el autoaprendizaje.

Debemos sefialar que en F.P las medidas a adoptar para alumnos con necesidades
especiales se centraran exclusivamente en adaptaciones no significativas. Nos podemos
encontrar con diferentes tipologias de alumnos con necesidades educativas especiales que se
podemos resumir en tres niveles:

- Alumnos con problemas de aprendizaje, como consecuencia de una
integracion tardia en el sistema educativo espafiol.

- Alumnos con problemas de aprendizaje asociados a una situacion personal de
discapacidad, permanente o temporal.

- Alumnos en situacion de sobredotacion intelectual.

En este curso 2023/24, en el grupo de tarde (12 ASIS y 12 ADIF ) no nos encontramos en
el médulo con alumnado con necesidades educativas especiales.

ATENCION A ALUMNOS CON DIFERENTES RITMOS DE APRENDIZAJE

Como comentamos, también requieren atencidn a la diversidad los diferentes ritmos,
aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado que esté cursando el mddulo.
Para el caso de estas diferencias entre alumnos, con las que inevitablemente no encontramos
todos los docentes, y a las cuales debemos dar respuesta, proponemos las siguientes
medidas:

Aquello que presenten un ritmo acelerado de aprendizaje se les plantearan, los mismos
supuestos practicos que al resto de la clase, pero se distribuirdn en distintos grupos de trabajo
en los que colaboren con los alumnos que presenten mayor dificultad, participando unos en
el desarrollo cognitivo de los otros. A su vez, se estardn trabajando las capacidades de
comunicacidn y socializacién.
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Si existieran alumnos cuya evolucion fuera significativamente rapida se les propondra
realizar tareas de ampliacién mediante el desarrollo de programas de enriquecimiento que
versaran sobre contenidos y actividades que les permita profundizar en los conceptos,
procedimientos o actitudes ya tratados.

Si las diferencias significativas residen en la existencia de alumnos con dificultad de
aprendizaje, previa consulta con su tutor y con los equipos de orientacién competentes, se
podran plantear las medidas de refuerzo:

- Proponer a tales alumnos contenidos y actividades que les permitan repasar los
conceptos, procedimientos y actitudes tratados

- Intentar que refuercen contenidos procedimentales relevantes.

PLAN DE ACTUACION CON EL ALUMNADO DE INCORPORACION TARDIA AL MODULO.

Podemos encontrarnos alumnos/as que se incorporan transcurrido un cierto periodo de
tiempo desde el inicio del curso, estableciéndose como limite noviembre. Esta coyuntura se
produce por aplicacion de la normativa de admision del alumnado. En tal situacion el
docente tendrda que responder a las necesidades individuales del recién incorporado,
procurando una adaptacién del alumno o alumna al ritmo de la clase. Para ello se procedera
del siguiente modo:

- Se le asignara un compaiiero de apoyo (a ser posible un voluntario) que le facilite
laadaptacidn, asesorandolo sobre lo acontecido hasta el momento.

- Sele suministrara el material que hasta el momento se ha analizado. Adicionalmente
se le suministrarda de las unidades didacticas sintesis de los conceptos
fundamentales y los supuestos practicos basicos resueltos.

- Sele ofrecera atencion individualizada fuera del horario de clase (recreos).

EVALUACION ORDINARIA

Criterios de evaluacion

La evaluacién de este médulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo
de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluaciodn inicial, que se realizara del siguiente modo:
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Durante el mes de septiembre, se llevara a cabo una evaluacién inicial del alumnado,
empleando para ello la observacion (ver si saben colocar correctamente los dedos
enel teclado, si su postura ante el terminal informatico es la adecuada, etc. Ademas,
sepasara un cuestionario, con preguntas abiertas, para averiguar cuales son los
programas informaticos que el alumnado conoce, y los conocimientos previos que
posee, para poder adaptar las actividades a sus necesidades).

2. Evaluacion procesual con intencidn formativa, que se llevara a cabo durante todo

el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un
seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran
procedimientos, conceptos y actitudes. Esta evaluacién formativa acompafia todo
el proceso de enseflanza con un objetivo orientador y autocorrector,
proporcionando informacidn constante sobre si el proceso se adapta a las
posibilidades de los alumnos, y permitiendo, si fuera necesario, una mayor
secuenciacion de las actividades.

3. Evaluacion final o sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre

los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar soluciéon
a los problemas surgidos.

Criterios de calificacion:

Para la calificacién de este mddulo profesional se tendran en cuenta una serie de
variados instrumentos de evaluacion, entre los que se destacan: la rubrica, la prueba practica,
escrita y /o oral, la observacidn, entre otros. La eleccidn del instrumento, dependerade la
informacién que del alumnado se requiera conseguir (ver tablas 5y 6).

La evaluacién del médulo Ofimdatica y Proceso de la Informacidn tiene caracter criterial
(ver tabla 1 de esta programacién).

La calificacion de cada Resultado de Aprendizaje o del periodo evaluativo, se
obtendra del resultado de efectuar la media ponderada de las valoraciones obtenidas en
cada uno de los Criterios de evaluacion.

Las notas obtenidas en cada una de las evaluaciones parciales y en la evaluacidn final,
seran numéricas de 1 a 10 sin decimales.

NOTA FINAL DE MODULO = 5% RA1 + 20% RA2 + 5% RA3 + 20% RA4 + 20% RAS5 + 10% RA6
+ 5% RA7 + 10% RAS8 + 5% RA9)

En la parte referida a Operatoria de teclados, se evaluara de la siguiente forma:

A lo largo de las tres evaluaciones se realizaran pruebas de velocidad periddicas,

realizando la media de todas las desarrolladas en el periodo.
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En la primera evaluacion se les exigira alcanzar 150 pulsaciones por minuto con un
margen de error del 3 % de las pulsaciones brutas, segun la siguiente escala:

120 5 puntos
121-150 6 puntos
151-171 7 puntos
171-190 8 puntos
191-200 9 puntos
201 o mas 10 puntos.

En la segunda evaluacién se les exigird alcanzar 200 pulsaciones por minuto con un
margen de error del 2 % de las pulsaciones brutas, segun la siguiente escala:

160 5 puntos
161-180 6 puntos
181-200 7 puntos
201-220 8 puntos
221-240 9 puntos
241 o mas 10 puntos

En la tercera evaluacion se les exigira alcanzar 220 pulsaciones por minuto con un
margen de error del 1 % de las pulsaciones brutas, segun la siguiente escala:

200 5 puntos
201-220 6 puntos
221-240 7 puntos
241-260 8 puntos
261-280 9 puntos

Todo lo anteriormente indicado tendrd como condicién previa superar las lecciones y
ejercicios diarios realizados en el aula con el programa online Egualtic.es-NovoTyping

Professional Mecanografia.

Se realizara una o varias pruebas objetivas, por trimestre, de la materia que ha sido
impartida. Ademas, tendremos en cuenta lo siguiente:

o Siun alumno no justifica una ausencia a una prueba escrita, perderd el derecho
a realizarlo y éste quedara suspendido. La recuperacion, en este caso, sera en la
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final de mayo o, en el examen extraordinario de junio. Sin embargo, si se justifica

la ausencia, el alumno realizard el examen perdido a la siguiente oportunidad
(en la recuperacion).

o Un alumno que llegue tarde a una prueba de evaluacion, perderd, sin
posibilidad de prolongarlo, el tiempo para el mismo. No podra acceder a la
prueba si existe la minima posibilidad de que algin otro alumno le haya podido
pasar informacién de su contenido.

o El alumno que copie o ayude a ello, en un examen, suspenderd el mismo con la
minima nota.

o La evaluacion serd continua. Se realizard un seguimiento continuo del alumno
mediante la observacién y los registros tomados por el profesor, asi como
pruebas objetivas, de contenido tedrico y practico, cada vez que finalice una
unidad de trabajo. Se evaluaran los criterios de evaluacion correspondientes,
asociados a sus resultados de aprendizaje.

Para obtener y seleccionar informacion para la evaluacién, los instrumentos de
evaluacién que se proponen como mas adecuados a las distintas capacidades y a los distintos
tipos de contenidos a evaluar, son los siguientes:

TECNICAS DE INSTRUMENTOS

EVALUACION DE EVALUACION
PRUEBAS -Pruebas escritas utilizando el ordenador o plantillas
ESPECIFICAS de documentos.

-Casos practicos a resolver.
-Trabajos de investigacidn, individuales o grupales.
-Portfolio: Archivos con los casos resueltos.

EJERCICIOS

PRACTICOS -Ficha personal: para llevar un control de los ejercicios y
actividades realizados por los/as alumnos/as en clase.
-Mapas conceptuales (parte tedrica).
-Presentaciones orales (PowerPoint).

OBSERVACION -Rlibr,ica sobre el grado de motivacion, participacion,

SISTEMATICA interés, esfuerzo mostrado y actitud hacia los

compaferos.
Tabla 5. Técnicas e instrumentos de evaluacion.
EVALUACION EXTRAORDINARIA/RECUPERACION

En el caso de que el alumno no supere alguna de las evaluaciones, realizara la prueba
de recuperacion correspondiente a las unidades de trabajo (criterios de evaluacién asociados
a los Resultados de Aprendizaje correspondientes) que se hayan impartido durante el
trimestre, mas las actividades o trabajos no presentados que fueran necesarios. Dichas
recuperaciones, se realizaran siempre en la evaluacion siguiente a la suspensa, acordando la
fecha con tiempo suficiente para poder preparar dicha prueba.
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Para el alumnado que deban presentarse a la Prueba Extraordinaria, se establecerdn
las actividades de recuperacion, que deberan de realizarse de forma auténoma por parte
del alumnado previamente a la realizacién de la Prueba. Ademas, se empleardn los
siguientes instrumentos de evaluacioén:

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

TECNICAS DE EVALUACION .
(Recuperacion)

-Pruebas escritas (ordenador) u orales sobre los criterios
PRUEBAS ESPECIFICAS de evaluacion no superados asociados a los resultados de
aprendizaje no alcanzados.

-Portfolio de actividades (archivos de casos practicos

EJERCICIOS PRACTICOS
guardados en carpetas ordenadas).

OBSERVACION -Rubrica sobre motivacion, participacion, interés y
CONTINUADA esfuerzo mostrado durante el plan de refuerzo

Tabla 6. Técnicas e instrumentos de evaluacion:
Prueba extraordinaria.

PLAN DE MEJORA

El alumnado que desee subir nota durante este periodo, también tendrd la oportunidad

de hacerlo: prueba escrita (ordenador).

INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION EN ESTADO DE

CUARENTENA

Se intentara en la medida de lo posible, mantener los instrumentos de evaluacién. No
obstante, podran verse levemente alterados, en funcion del momento del curso en el que nos

encontremos y caracteristicas de los contenidos a desarrollar.

Lo mas destacado durante este periodo sera:
- Continuacion con la elaboracion de los casos practicos guiados que se encuentran

en la plataforma Moodle Centros.
- Entrega de las tareas en tiempo y forma establecidos.

- Realizaciéon de pruebas evaluables y/o exdmenes a través de camara y advirtiendo

de que serdn grabados.

- Obligacién de asistir a las clases con video-conferencia.

Se considerard “Trabajo de clase” el realizado en casa y entregado en la plataforma

Moodle Centros.
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Los materiales y recursos didacticos que se utilizaran para impartir este médulo son:

* Aula de informatica en entorno de red.

* Ordenadores que tengan instalado: o El sistema operativo Windows.

El paquete ofimatico Office 2010 (como minimo con la instalacion
completa, tipo “Ejecutar todo desde mi PC” de Word, Excel, Access,
PowerPoint).

El paquete ofimatico OpenOffice.org (opcional porque puede descargarse
e instalarse como actividad de aula).

Aplicacién informatica on-line para Operatoria de Teclados: Equaltic. o
Gimp. o Windows MovieMaker 2.6 6 6.0 6 similares (versiones antiguas).
o Windows Live MovieMaker.

Stoik Video Converter o DVD Maker.

Opcionalmente el programa Audacity o cualquier otro para la edicidon de

audio, como Nero Wave Editor, con el fin de editar audio para
presentaciones o video.

* Apuntes proporcionados por el profesor.

» Libro de texto recomendado: editorial Paraninfo.

* Otros manuales del departamento: editoriales Mc Graw Hill y Editex.

e Pizarra.

* Proyector.

* Moodle Centros.

Se les puede recomendar a los estudiantes el uso de un manual de referencia

(Paraninfo), para el trabajo tanto en clase como en casa y que sirva consulta en el aula, de

modo que puedan seguir las explicaciones de clase y realizar las tareas propuestas. Dicho

manual también les servira para buscar por si mismos soluciones a los problemas que les

surjan antes de solicitar ayuda externa, ya que eso les forjara en la autonomia y les aportara

experiencia de cara al médulo de Formacién en Centros de Trabajo.

Contaran con casos practicos guiados y videos explicativos (de elaboracién propia) en

la plataforma Moodle Centros.

Las actividades que podrian llevarse a cabo y que afectan de manera directa al
maddulo Ofimatica y Proceso de la Informacidn son las siguientes:

1) Conferencia “Educacion Financiera”, para todos los CCFF (y Bachillerato) en 2

sesiones, mafana y tarde.

2) Asistencia a la Feria de Empleo y Emprendimiento organizada por el Ayuntamiento

de Marbella: todo el alumnado.

3) Visita la Feria de Empleo en el Palacio de Congreso de Malaga, Asistencia a la

direccion y Administracién y Finanzas de tarde.
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La ortografia, expresidn escrita, la expresion oral y la presentacion de trabajos seran
valoradas y calificadas de acuerdo con lo recogido en el Proyecto Lingliistico de Centro:

ORTOGRAFIA.

En todos los mdédulos, en cada actividad que se realice por escrito se revisara la
ortografia y se penalizard descontando en la calificacién 0,2 puntos por cada falta de
ortografia y 0.10 por cada tilde, siendo la penalizacion maxima en la calificacion de 2 puntos

En la correccidn se indicara explicitamente una valoracién de la ortografia reflejando la
penalizacidn aplicada. Puede eliminarse la penalizacidn si se observa mejora por ausencia de
faltas de ortografia en actividades posteriores.

En las reuniones de equipos educativos se informard de los problemas de ortografia
detectados para cada alumno/a y se valorara la posibilidad de actuaciones correctoras en el
caso de alumnos/as con problemas de ortografia generalizados. En este caso se eliminan las
penalizaciones y se aplican medidas correctoras coordinadas por el profesor o profesora de
Lengua Espafiola.

EXPRESION ESCRITA.
La expresion escrita debe ser valorada en todos los mddulos, observando coherencia

gramatical, expresiones no reiterativas, uso correcto de vocabulario variado y especifico de
cada area.

En las reuniones de equipos educativos se informard de los problemas de expresién escrita
detectados para cada alumno/a y se valorara la posibilidad de actuaciones correctoras en el
caso de alumnos/as con problemas de expresidn escrita generalizados.

EXPRESION ORAL.
La expresion oral debe ser valorada en todos los médulos observando coherencia gramatical,

expresiones no reiterativas, uso correcto de vocabulario variado y especifico de cada médulo.

En las reuniones de equipos educativos se informara de los problemas de expresién oral
detectados para cada alumno/a y se valorara la posibilidad de actuaciones correctoras en el
caso de alumnos/as con problemas de expresidn escrita generalizados.

PRESENTACION DE TRABAJOS.

Las normas de presentacion de trabajos escritos en cualquier area seran las siguientes:

e Todos los trabajos tendran un titulo y/o portada indicando el trimestre al que
pertenece.
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e Los margenes deben ser respetados.

e Debe respetarse la separacién entre parrafos.

e La presentacion debe ser pulcra y ordenada.

e Debenincluirse referencias bibliograficas y de fuentes de informacidn utilizadas.

e Lapresentacion segun estas normas sera valorada con un maximo de hasta dos puntos
de la calificacion final del trabajo.

Se atiende a lo establecido por el Departamento. Ademas, se enviara un cuestionario al
alumnado, al finalizar el curso académico, que nos permitira mejorar nuestra actuacion
docente:

Curso académico: Aula: Grupo:

PREGUNTAS MUCHO POCO NORMAL N/C

éHas aprendido con los
contenidos desarrollados
este ano?

¢Crees que la forma de
trabajo ha sido la correcta?

é¢las relaciones con los
compaineros se han visto
favorecidas con el trabajo de
clase?

¢Has contado con la ayuda
de tu profesor?

¢Has participado
activamente para proponer
actividades?

¢El nivel de dificultad de
tareas de parecio adecuado?

¢Te has divertido en las
clases?

¢Qué piensas que se podria
haber mejorado? ¢Qué
propones?
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Vs,

¢Qué es lo que mas te ha
gustado del mdédulo?

Algin comentario personal

Tabla 7. Encuesta al alumnado.

PROGRAMACIONES DIDACTICAS

Por otro lado, decir que la presente programacion no es estatica. Por el contrario,
se trata de un documento flexible y susceptible de modificaciones y mejoras. En
cualquier momento del curso, y especialmente al final de cada trimestre (cuando se
obtienen conclusiones) la programacion podra ser revisada y modificada para adaptarse

mejor a las caracteristicas del alumnado de este curso.
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