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TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos se
articula en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las
ensefanzas de formacién profesional del sistema educativo, se aprueban catorce
titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y
profesionales correspondientes a las ensefianzasestablecidas en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

No obstante, cada Comunidad Auténoma regula los perfiles profesionales de
los ciclos de FPB en su ambito de gestion, por lo que la concrecidn curricularde
base para la redaccion de esta programacion sera el que establezca su
Comunidad Autonoma.

Independientemente de esto, el ciclo de también esta regulado por la siguiente
normativa:

o Ley Organica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.

o Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la

Formaciéon Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catalogo
General de Cualificaciones Profesionales.

o Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el

Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento
de siete cualificaciones profesionales correspondientesa la familia profesional de
Administracion y gestion.x

En el RD 107/2008 se define la cualificacién profesional OPERACIONES
AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES.

Esta cualificacion comprende varias unidades de competencia, cubiertas por el
modulo profesional: Tratamiento informatico de datos, codigo: 3001, que son el
objetivo de esta programacion didactica.
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1. OBJETIVOS

- ldentificar los equipos y materiales necesarios para su trabajo, conociendo las
principales funciones y aplicaciones y las necesidadesde mantenimiento.

- ldentificar las principales fases del proceso de tratamiento e impresion de datos
y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos
informaticos y aplicaciones.

- Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto, empleando sus

- principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar
documentos.

- Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion dela
informacion empleando equipos informaticos y medios convencionalespara su
almacenamiento y archivo.

- Distinguir todos los equipos periféricos necesarios y complementarios.

- Conocer las funciones y caracteristicas basicas de un sistema operativo.

- Manejar aplicaciones informaticas de ofimatica y de gestidn a nivel de usuario.

- Seleccionar, recuperar, transformar, crear y presentar informacion manejando,

con agilidad y destreza medios y equipos informaticos.

- Desarrollar las capacidades de escritura al tacto, conociendo lasdistintas
areas del teclado con una colocacion de las manos adecuada conociendo las
técnicas de velocidad y correccion de errores, corrigiendo los malos habitos
adquiridos en la escritura.

- ldentificar los riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos
informaticos, poniendo especial atencién a la postura en la realizacién del trabajo
ante el teclado, evitando cualquier vicio postural, utilizando las medidas
preventivas adecuadas para la protecciéon personal.

- Relacionar los riesgos laborales y ambientales derivados de la actividad laboral

3



C?)J Ad Colegio San Miguel Adoratrices
o rat rl Ces * Avda. de la Palmera, 13 - 41013, Sevilla

Colegio San Miguel - Sevilla & 954 615 777 - 678 395 654
, . . ® colegio@sanmigueladoratrices.com
PROGRAMACION ANUAL FORMACION PROFESIONAL BASICA 2023-24 @ www.sanmigueladoratrices.com

Ciclos formativos: 12F.P.B. SERVICIOS AUXILIARES DE
ADMINISTRATIVO - TID.

con el fin de utilizar las medidas preventivas correspondientes para evitar danos
al resto de personas y al medio ambiente.

- Identificar los procedimientos de control establecidos por la normativa de
proteccion de datos o por la empresa, describiendo las medidas y precauciones
para mantener la confidencialidad.

- Optimizar el entorno de trabajo, organizando la zona de trabajo, planificando
las fases del proceso de grabacion de la informacion, empleando equipos
informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

- Respetar las diferencias, afianzar los cuidados y salud corporales para favorecer
el desarrollo personal y social.

- Valorar criticamente los habitos sociales relacionados con la salud, el

- consumo, el cuidado de los seres vivos y el medio ambiente,contribuyendo a su
conservacion y mejora.

- Desarrollar destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para obtener
y comunicar informacion en el entorno personal, social y profesional.

- Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en
equipo, para una realizacion eficaz de las tareas del aprendizaje, y como medio
de desarrollo personal.

- Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios

- democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucion pacifica de los conflictos.

- Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situacioneslaborales
y personales.

- Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi

- como la confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
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situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

- Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a

- los demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

- Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para

informarse,comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

- Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la

- eficacia y la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las
actividades de trabajo.

- Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,

- teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales
para participar como ciudadano democratico.

2. CONTENIDOS
1. INTRODUCCION DE DATOS Y TEXTOS
1.1.- Composicion y funcionamiento de un teclado extendido.

1.2.- Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos y

numéricos.
1.3.- Teclas auxiliares, de funciones y de movimientos del cursor. Correccion
de errores.
1.4.- Introduccion de datos, transcripcion de textos y volcados de voz con
velocidad.

2. ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS BREVES?2.

1.- Informacién y comunicacion.

2.2.- Canales de comunicacion: el correo, fax.

2.3.- Redaccion y cumplimentado de documentos o impresos basicos
internos.

3. COMUNICACION SOCIO -PROFESIONAL, TELEFONICA Y TELEMATICA



C?)J Ad Colegio San Miguel Adoratrices
o rat rl Ces * Avda. de la Palmera, 13 - 41013, Sevilla

Colegio San Miguel - Sevilla & 954 615 777 - 678 395 654
, . . ® colegio@sanmigueladoratrices.com
PROGRAMACION ANUAL FORMACION PROFESIONAL BASICA 2023-24 @ www.sanmigueladoratrices.com

Ciclos formativos: 12F.P.B. SERVICIOS AUXILIARES DE
ADMINISTRATIVO - TID.

3.1.- Comunicacion oral.

3.2.-Técnicas basicas y habilidades sociales en el proceso de informacion. 3.3.-
Pautas basicas para el tratamiento de conflictos en situaciones
profesionales.

3.4.- Transmision y recepcion de informacion segun protocolos profesionales.
3.5.- Proceso de comunicacion telefénica y telematicas.

3.6.-Recogida y transmision de mensajes telefonicos y telematicas.

4. TRANSCRIPCION DE DOCUMENTACION

4.1.-Estructura y funciones de un procesador de textos. 4.2.- Formateo de
documentos en procesadores de textos.4.3.- Ultilizacion de plantillas.

4.4 .-Insercidn de objetos.

4.5.-Configuracion e impresion de textos.

5. TECNICAS MECANOGRAFICASConsideraciones a tener en cuenta.

TID. Seran 5h semanales, 4 horas impartidas por Alfredo y 1 hora por Alvaro
Espina. Del 100% de la Asignatura, se le dedicara un 57,14% del tiempo a la
parte de mecanografia, en este 57,14% del tiempo estara incluida la hora
impartida por Alvaro Espina, con un valor por tanto del 14,28%.

Las horas impartidas por Alfredo sera evaluada dando el 40% a la actitud y un
60% a prueba o pruebas esporadicas de mecanografia a través del programa
Mecasoft

5.1.- Precision, calidad y velocidad.

6. LA IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

6.1.- Utilizacion de procesador de textos para transcribir y elaborar documentacion
basica de empresa publica y privada.

6.2.- Reconocimiento de la importancia de la comunicacién verbal y no verbal.6.3.-
Reconocimiento de los documentos escritos internos y externos.
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3. COMPETENCIAS BASICAS

- Capacidad para expresarse adecuadamente en diversos contextos.
- Capacidad de integracion y adecuacion a equipos de trabajo.
- Capacidad para organizar, planificar y gestionar informacién de caractergeneral.

4. METODOLOGIA

La metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera favorecer el
desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en
equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacién que
se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus
dudas y comentarios.

Se plantearan problemas que actuen sobre dominios conocidos por los
alumnos, bien a priori, o bien como producto de las ensefanzas adquiridas conel
transcurrir de su formacion tanto en este como en los otros médulos de este ciclo
formativo. Ademas, se tratara de comenzar las unidades de trabajo averiguando
cuales son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se
van a tratar y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos. El
desarrollo de las unidades se fundamentara en los siguientes aspectos:

Se variara la distribucion espacial del aula, dentro de las posibilidades, en funcion
de la actividad que se desarrolle, procurando mantener la configuracion de
«herradura» o «doble herradura» para asambleas y exposiciones, la configuracion
de «islas» para el trabajo en grupo y la ordinaria para el resto de casos.

Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento
a priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera interesante plantear
estas actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter
motivador. Se intentara que los alumnos trabajen sobre cédigos ya hechos, ya que
asi se les ayuda a superar ese bloqueo inicialque aparece al enfrentarse a cosas
nuevas.

Se seguira con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y se
realizara una

exposicion tedrica de los contenidos de la unidad por parte del
profesor . se Utilizara un libro de texto para que el alumno estudie la asignatura.
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Se facilitara bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo para cada uno
de los conceptos de la asignatura.

Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de ejercicios, cuyo
objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la explicacion
anterior. El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener todos los
alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso si él lo considerase necesario se
realizaran ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas cueste
comprender al alumnado. Posteriormente, se propondra un conjunto de ejercicios,
de contenido similar a los ya resueltos en clase, que deberan ser resueltos por los
alumnos, bien en horas de clase o bien en casa.

En parte de la asignatura sera necesario la utilizacibn de equipos de
reprografia, encuadernacion, telefénicos, el ordenador y conexiones de internet.

Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen
durante la sesidn tengan un caracter grupal para formar al alumno en el clima de
trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en losambientes
empresariales.

El profesor cerrara la sesion con un resumen de los conceptos presentados y
una asamblea en la que se observara el grado de asimilacion de conceptos
mediante «preguntas rebote» (un alumno pregunta a otro alumno) y «preguntas
reflejo» (un alumno lanza la pregunta al grupo) que cubran las partes mas
significativas de la materia tratada en la sesion.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de los
contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales
0 en grupo. Ademas

se podra proponer algun trabajo o actividad que englobe conocimientos de varias
unidades didacticas para comprobar que los conocimientos han sido
satisfactoriamente asimilados. Seria recomendable, al menos, un trabajo o
actividad por cada evaluacion.

(3]

. RECURSOS

Alumnado: ideas, experiencias, intereses, etc.

Profesor/a: exposiciones,debates, modelos, etc. Realidad socio-cultural:
Directamente: Observacion, salidas, visitas, etc.

Indirectamente: Experimentacion, practicas, etc. Medios:

ANENENEN
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v' Ademas se wusaran impresos de ftrabajo, fichas para elaboracién de
documentos informaticos.

6. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza
individual del proceso de ensefianza-aprendizaje se hace necesario establecer
una serie de pautas por parte del profesorado, aparte del apoyo del personal
especializado cuando se requiera, que ofrezcan al alumno la posibilidad de
alcanzar los objetivos marcados para el modulo a un ritmo acorde a susaptitudes.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo
educativo a los siguientes:

Alumnos con necesidades educativas especificas:

Alumnos con trastornos graves de conducta.

Se insistira basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante
actividades de refuerzo pedagodgico como por ejemplo

Modificar la ubicacion en clase

Repeticion individualizada de algunas explicaciones.

Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.
Potenciar la participacion en clase.

Propuestas de interrogantes para potenciar la curiosidad y con ello el
aprendizaje.

NN

ANENENENAN

Alumnos con discapacidad fisica:

Se deberia estudiar el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos)
que precisa cada alumno y hacer pertinente consulta y solicitud a las autoridades
0 asociaciones dedicadas a tal fin.

<\l

» Alumnos con altas capacidades intelectuales:

Se procurara sustituir las actividades que cubran los conocimientos ya adquiridos
por otras que requieran un planteamiento mas laborioso y quepermita desarrollar
su capacidad de investigacidon y razonamiento (actividades de proaccion).

+ Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espaiiol:
v Alumnos con graves carencias linglisticas:
Se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si
no es viable la comunicacion es practicamente nula se podria optar por derivarlo
a un aula de inmersién linguistica para adquirir los conceptos minimos idiomaticos.

v Alumnos con carencias de base:
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Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden avanzar
en el mddulo, se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un
aprendizaje de base para continuar sus estudios y se reforzaran los contenidos
minimos de la misma forma que para alumnos con necesidades educativas
especiales.

Este modulo esta asociado a las Unidades de Competencia UC0973_1, cuyas
realizaciones profesionales y criterios de realizacion son los siguientes:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos encondiciones de seguridad, calidad y

eficiencia.
Realizaciones

profesionales

Criterios de realizaciéon asociados

CR 1.1. Las acciones diarias de grabaciéon — previas, durante y posteriores— se
organizan con la antelacion suficiente, confirmando con el responsable directo las
instrucciones, procedimientos y responsabilidades asignadas, ajustandose en todo
momento a los parametros de profesionalidad, relacion personal y valores éticos del
ambito profesional, reflejando la imagen de la organizacidén y cumpliendo los criterios
y pautas de calidad establecidos.

CR 1.3. Los documentos que contienen los datos a grabar se organizan,
disponiéndolos de manera ordenada en el espacio de trabajo, utilizando
procedimientos de archivo de gestion manual.

CR 1.4. El mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes para un adecuado
funcionamiento delos terminales informaticos, se realizan periédicamente siguiendo
los protocolos para cada componente del equipo, desechando los residuos conforme
a su naturaleza.

CR 1.5. La reposicién de los recursos materiales de trabajo y los terminales
informaticos asignados se solicita, siempre que se precise, comunicando al
responsable directo o personas indicadas por él, lasanomalias o necesidades
detectadas.

CR 1.6. Los documentos, tablas u otros escritosque contienen los datos a copiar,
asi como la pantalla de visualizacién, se situan en la posicidnen la que el sistema
de iluminacion no produzca deslumbramientos, oscilaciones, reflejos o brillos.

CR 1.7. Los documentos que contienen los datos a grabar se sitUan a la derecha o
izquierda del monitor, dependiendo del sentido en que se realiza la lectura.

CR 1.8 La iluminacion, climatizacion,acondicionamiento acustico, conduccién del
cableado, formas, dimensiones y regulaciones del mobiliario y las distintas partes del
asiento se adaptan de acuerdo con las normas ergondmicasde seguridad y salud
para mitigar la fatiga u otros riesgos.

CR 1.9. La posicion de trabajo en la grabacion de datos, se mantiene de acuerdo con
las debidascondiciones de seguridad y salud.

RP 1: Organizar la
propiaactuacion
profesional en
funcion de los
objetivosde grabacién
y las directrices
recibidas,integrandola
en el grupo de trabajo
y adaptando el
proceso a las normas
en contribuir a la
creacion de un clima
de trabajo productivo
y cumplir losobjetivos
con eficiencia materia
de seguridad y salud
laboral, para
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CR 1.10. El propio desempenio de las actividadesde grabacion y su actuacion
profesional se revisan, en referencia a las directrices de coordinacién recibidas y
criterios de calidad, adoptando un comportamiento proactivo hacia la correccion de
posibles errores y mejoras de la actuacién profesional propia.
CR 1.11. Las posibles mejoras identificadas en el estableciendo unos tiempos
maximos de acuerdo con los objetivos a cumplir.
CR 1.2. La actuacion profesional se realiza siguiendo un criterio de responsabilidad
compartidacon el resto de miembros del grupo de trabajo, procedimiento de
grabacion o en su organizacion, se comunican y/o proponen al responsable directo,
explicando los posibles beneficios y, en su caso, dificultades

RP 2: Grabar datos y
textos con rapidez y
exactitud, siguiendo
las instrucciones
recibidas y las normas
ergonomicas,a fin de
asegurar la correcta
grabacion en el
menor tiempo posible

CR 2.1. Los datos y textos a copiar se graban con rapidez y velocidad, demostrando
un alto grado de destreza y consiguiendo una velocidad minima de trescientas
pulsaciones por minuto o el minimo exigido por la organizacién.
CR 2.2. Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidos en la
grabacion, secumplen con dominio y precision segun los procedimientos, alcanzando
entre trescientas y trescientas veinticinco pulsaciones por minuto y un nivel de error
maximo del cinco por ciento, sobre todo tipo de datos y textos, u otros niveles
establecidos por la organizacién.
CR 2.3. La lectura de los datos o textos a copiar se realiza de manera simultanea a la
escritura.
CR 2.4. Los volcados de voz se graban ajustandoel medio de reproduccion a la
velocidad deescritura, alcanzando un alto grado de precision en la grabacion de los
datos.
CR 2.5. Las tablas de datos se copian siguiendo la estructura de las mismas y
utilizando el procedimiento establecido segun la aplicacion informatica utilizada.
CR 2.6. Las acciones rutinarias identificadas en el teclado -teclas de funcion,
combinaciéon de teclas u otras- se realizan con precisién y rapidez, siguiendola
estructura de las mismas con criterios decontextualizacidn informatica.
CR 2.7. Los diferentes caracteres del terminal informatico se localizan con agilidad y
precision,minimizando los errores cometidos, no superando un nivel de error del
cinco por ciento o el minimo exigido por la organizacién.
CR 2.8. La posicidon del cuerpo, manos y munecas para la grabacién se sitlan,
cumpliendo conexactitud las normas de higiene postural y ergonomia.
CR 2.9. Los criterios de seguridad vy

confidencialidad de la informacidn se respetan de forma rigurosa.

RP3: Asegurar
lacorreccion
de los datos y textos

grabados,
verificandolos con los
originales, resaltando
los errores y

corrigiéndolos

CR 3.1. Los criterios establecidos en los manualesde calidad de la organizacién, se
aplican en el esarrollo del trabajo.

CR 3.2. Los datos y textos grabados se verifican, con inmediatez y eficiencia,
comparando caracter a caracter, y palabra a palabra, durante y/o con posterioridad
al proceso de grabacién, detectando los errores cometidos.

CR 3.3. Los errores mecanograficos detectados se corrigen durante el desarrollo de
la grabacion, cambiando, sobrescribiendo o suprimiéndolosseguiin sea mas eficiente
en cada momento.
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mediante la CR 3.4. La identificacion de los errores y el cotejo posterior se realiza sobre el
utilizacidn dereglas documento o copia del mismo, mediante el uso de signos de correccidn de errores
ortograficas y/o mecanograficos, garantizando la fiabilidad ycalidad del proceso.

mecanograficas, a fin CR 3.5. Los signos de puntuacidn y la division de palabras al final de renglén se
de entregar al corrigen, comprobando la correcta expresién y comprensién de los mensajes
destinatarioun escritos, introduciendo o modificando los que sean oportunos, segun las reglas
trabajo de calidad ortograficas establecidas.

CR 3.6. El uso de las abreviaturas y signos severifican corrigiendo segun las reglas
ortograficas establecidas, si procede.
CR 3.7. Los datos y textos contenidos en el documento o archivo verificado, se
registran de acuerdo con el procedimiento establecido evitando que se transfiera
accidentalmente la informacién noverificada.
CR 3.8. Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se respetan de
forma rigurosa.

7. ORGANIZACION Y SECUENCIAS DE LOS CONTENIDOS
TEMPORALIZACION
Este mddulo tiene asignados 145 horas para su desarrollo.

El curso tiene una duracion aproximada de 37 semanas, de las que lectivas son
32, por loque quedan asignadas 6 horas semanales para este médulo.

- 1.2EVALUACION [ Semana 1 hasta semana 12.
- 22EVALUACION ] Semana 13 hasta semana 27.
- 3.2EVALUACION ] Semana 28 hasta semana 37.

Semana Santa. En este caso se ha planteado bajo la referencia del curriculo
MECD.

La correlacién de las semanas es orientativa y depende del comienzo del curso
y delestablecimiento de los periodos festivos en el calendario escolar.
PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

UNIDAD 1. COMPONENTES DE LOS EQUIPOS Y MATERIALESOBJETIVOS

- Aprender a diferenciar los elementos de hardware y software.

- Conocer los diferentes componentes de un equipo informatico.
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- Saber distinguir los distintos tipos de memoria de los que dispone un
ordenador.

- Conocer como funciona un PC.

CONTENIDOS

1. Hardware y software

1.1. Clasificacion del hardware

1.2. Clasificacién del software

2. Arquitectura basica de un equipo informatico
2.1. Launidad central de proceso

2.2. Tipos de memoria interno

3. Componentes de un equipo informatico

3.1. Placa base

3.2. El microprocesador
3.3. Eldisco duro

3.4. Las unidades de disco
Funcionamiento de un ordenador

4, CRITERIOS DE EVALUACION

- Se han identificado y clasificado los equipos informaticos en funcién de su
utilidaden el proceso ofimatico.

- Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a
las diferentes labores que se van a realizar.

- Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar
- Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes

equiposinformaticos.

- Se harealizado la instalacién y desinstalacion de aplicaciones informaticas

UNIDAD 2. LOS PERIFERICOSOBJETIVOS

= Diferenciar los periféricos que existen atendiendo a distintas clasificaciones.

= Conocer las distintas conexiones informaticas utilizadas en

diferentes elementosinformaticos.
=  Reconocer los errores en la conexiéon de los diferentes
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periféricos a un equipoinformatico y sabras subsanarlos.

= Saber conectar y desconectar los diferentes periféricos con

los que cuenta unordenador.

CONTENIDOS

1. Concepto y caracteristicas de los periféricos
1.1. Caracteristicas
2. Partes generales de un periférico
Clasificacion de los periféricos
4. Periféricos de entrada
4.1.El teclado

w

4.2.El ratéon
4.3.El escaner
4.4 El joystick
4.5.La webcam

4.6. El micréfono
4.7.El reconocedor de voz
4.8. Otros periféricos de entrada
5. Periféricos de salida
5.1. El monitor
5.2.La impresora
5.3. Altavoces
5.4. Trazador de graficos (ploter)
6. Periféricos de entrada/salida
6.1. Periféricos de comunicacién
6.2. Periféricos de almacenamiento externo
7. Conectores de equipos informaticos
7.1. Conectores eléctricos o internos
7.2.Conectores externos
8. Deteccidén y resolucioén de fallos en dispositivos periféricos

9. Normas de seguridad en conexién y desconexion de equipos
informaticos

9.1. Pasos que debe seguirse en al desconexion y traslado de un
equipo

9.2. Pasos que deben seguirse en la conexién de un equipo

9.3. Herramientas que deben utilizarse en el montaje de
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componentes periféricos

CRITERIOS DE EVALUACION

- Se han identificado y clasificado los periféricos en funcion de su utilidad
en elproceso ofimatico

- Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los errores observados

- Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los errores observados

- Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros
documentos

- Realizar el embalaje y traslado de equipos, periféricos y consumibles, siguiendo
unas instrucciones dadas

UNIDAD 3. CONOCIMIENTO BASICO DE SISTEMAS OPERTATIVOS
OBJETIVOS

= Reconocer las caracteristicas y funciones de un sistema operativo.

» Utilizar las ventanas y herramientas del sistema operativo Windows 7.

» Realizar operaciones basicas con carpetas y archivos y accesos directos.
= Reconocer cada una de las aplicaciones que incorpora Windows 7.

= Saber operar a través del menu Inicio o botén de Inicio.

= Ultilizar la barra de herramientas para adecuar el equipo al

trabajo que se va arealizar.

CONTENIDOS

1. El sistema operativo

2. Windows 7
2.1. Caracteristicas
2.2.Instalacion

3. Entorno de trabajo

4. El escritorio
4.1.Personalizar escritorio
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4.2.La Barra de tareas
5. El menu Inicio
5.1. Personalizar el menu de Inicio
6. El explorador
6.1. Apertura del explorador
6.2.La ventana del explorador
7. Programas predeterminados
8. Elementos basicos de trabajo
8.1. Archivo o fichero
8.2. Carpeta o directorio
8.3. Unidad
8.4.Estructura de las carpetas
9. Carpetas, archivos o accesos directos
9.1. Crear carpetas y accesos directos
9.2. Eliminar carpetas, archivos y accesos directos

9.3. Copiar carpetas y archivos
9.4. Mover carpetas y archivos
9.5. Herramientas de recuperacion de la informacion

10.Windows 8
11. Aplicaciones informaticas

CRITERIOS DE EVALUACION

- Conocer los sistemas operativos mas usados, en particular
Windows7 y Windows 8.

- Realizar la instalacion y desinstalacion de un sistema operativo.

- Conocer el entorno de trabajo.

- Manejar el menu de Inicio.

- Modificar el aspecto del escritorio.

- Dominar el uso del explorador.

- ldentificar los distintos tipos de archivo informaticos.

- Conocer los procesos basicos para archivar documentos
informaticos.
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Acceder a documentos previamente archivados.

Elaborar registros digitales de manera ordenada y precisa.

Crear carpetas en el explorador.

Ordenar las carpetas de forma logica.

UNIDAD 4. RIESGOS LABORALES DERIVADOS DE LA UTILIZACION DE
EQUIPOSINFORMATICOS

OBJETIVOS

o Detectar la existencia de riesgos ergondmicos para
los usuarios de pantallas devisualizacion de datos
(PVD).

o Aprender a tomar medidas correctoras pertinentes

para evitar posibles riesgoslaborales.

o Identificar todos los elementos y las adaptaciones
realizadas por la ergonomia en eluso de equipos

informaticos.

o Reconocer como influye de manera positiva la ergonomia en el
area de trabajo.

o Conocer la normativa que regula el trabajo con pantallas de
visualizacion de datos.

CONTENIDOS

1. Mitigacion de riesgos laborales derivados de
la utilizacion de equiposinformaticos
1.1. Ergonomia

1.2. Adaptacion ergonémica en el uso de equipos informaticos de
sobremesa

1.3. Riesgos ergondémicos en el uso de los ordenadores portatiles

17



E?)J Ad Colegio San Miguel Adoratrices
o rat rl Ces * Avda. de la Palmera, 13 - 41013, Sevilla

Colegio San Miguel - Sevilla . 954 615 777 - 678 395 654
, . . ® colegio@sanmigueladoratrices.com
PROG RAMAC|ON AN UAL FORMAC|ON PROFES|ONAL BAS|CA 2023-24 @ www.sanmigueladoratrices.com

Ciclos formativos: 12F.P.B. SERVICIOS AUXILIARES DE
ADMINISTRATIVO - TID.

1.4. Adaptacion ergonémica del area de trabajo
2. Ergonomia ambiental

2.1. lluminacién

2.2.Ruido

2.3.Color
3. Salud postural

3.1. Prevencion de vicios posturales y tensiones

3.2. Posicion corporal ante el terminal

Normativa vigente

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos
laborales derivados de la conexidén y desconexion de los equipos

- Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia vy
salud laboral

- Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacién
delas labores encomendadas

- Se han seguido las normas ergondémicas y de higiene postural en la realizacion
delas labores encomendadas

UNIDAD 5. OPERATORIA DE TECLADOS (1)

OBJETIVOS
- Reconocer los diferentes tipos de distribucion de teclas en un teclado
- Distinguir los grupos de teclas en un teclado y sus funcione
- Reconocer las distintas formas de conectar un teclado a un equipo informatico

- Distinguir las caracteristicas tanto generales como especificas que posee un
teclado

- Aprender a utilizar métodos abreviados de teclado para realizar distintas

operaciones de forma mas rapida.

- Conocer codmo ajustar la velocidad de repeticion de los caracteres del teclado para
mejorar la destreza en la transcripcion de textos.
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CONTENIDOS

1. El teclado extendido
1.1. Conectores de teclado
1.2. Conexion del teclado a un PC
2. Configuracion de un teclado
3. Caracteristicas generales de un teclado

Colegio San Miguel Adoratrices

* Avda. de la Palmera, 13 - 41013, Sevilla
& 954 615777 - 678 395 654
colegio@sanmigueladoratrices.com
@ www.sanmigueladoratrices.com

3.1. Caracteristicas a tener en cuenta en la valoracion de un teclado.

4. Tipos de teclados

4.1.Segun distribucion de las teclas
4.2. Atendiendo al numero de teclas
4.3. Segun su forma fisica
5. Composicién y estructura de un teclado
5.1. Partes de un teclado
5.2. Disposicion fisica de las teclas
6. Métodos abreviados de teclado

7. Aumentar la velocidad del teclado en Windows
7.1. Ajustar el retroceso y velocidad de repeticion de caracteres en el

teclado

CRITERIOS DE EVALUACION

- Definir el teclado extendido

- Saber conectar el teclado a través de los distintos sistemas de conectores

- Conocer los distintos tipos de teclados
- Saber las partes de un teclado
- Situar cada tecla en el teclado

UNIDAD 6. OPERATORIA DE TECLADOS (Il)
OBJETIVOS

- Saber utilizar correctamente el método de escritura al tacto.

- Aprender a instalar y utilizar el programa novoTyping.

- Distinguir y saber corregir los errores mecanograficos que cometas.

- ldentificar el dedo con el que se debe pulsar cada una de las teclas del teclado.
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Aprender a escribir textos con precision y velocidad progresiva.

Modificar los malos habitos adquiridos en la escritura.

Organizar y mantener el puesto y area de trabajo.

Reconocer las herramientas utilizadas en el proceso de grabacion de datos.

Advertir aquellas situaciones en las que es necesario mantener la
confidencialidadde los datos con los que se trabajan.

CONTENIDOS

1.

Colocacion de las manos en un teclado

2. Transcripcion de textos

2.1.novoTyping
2.2.Técnicas de velocidad y precisidon en textos
2.3. Técnicas de correccion de errores

Recomendaciones para conseguir una buena velocidad en
mecanografia

Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo con
equipos informaticos
4 1. Planificar el proceso de grabacion de datos

4.2. Organizacion del tiempo de actividad, area de trabajo y
documentos que grabar

4.3. Programacion de la actividad de grabacion de datos
Confidencialidad de la informacion

5.1. Disponibilidad de los datos

5.2. Procedimiento sancionador

CRITERIOS DE EVALUACION

Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado

@ www.sanmigueladoratrices.com

Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posicion de

los dedos

Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de

desviar la mirada hacia las teclas

Se ha obtenido un grado de correccidn elevado en la grabacion de datos, con un

maximo de un 5 % de errores
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- Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados

- Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos
de manera ordenada

- Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados
conel fin de evitar duplicidades

- Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados

- Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la
informacion

UNIDAD 7. PROCESADOR DE TEXTOS (I)

OBJETIVOS

- Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un documento en formato Word.
- Conocer las herramientas basicas de Word.
- Crear documentos, aplicandoles diferentes formatos.

- Saber distinguir entre las diferentes extensiones de las sucesivas versiones de
Wordy de las diferentes aplicaciones de tratamiento de texto.
- Aprender a crear columnas y tablas en Word

CONTENIDOS

1. Procesadores de textos. Estructura y funciones
1.1. Introduccion
1.2. Abrir y cerrar el programa
1.3. Interfaz de Word 2010
1.4. La ayuda de la aplicacién
1.5. Operaciones con archivos
1.6. Insertar texto y sobrescribir
2. Aplicacion de formatos en la edicidon de textos
2.1.Fuente
2.2. Parrafo
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2.3.Bordes y sombreados
2.4 Listas numeradas y vifietas
2.5. Tabulaciones
2.6. Columnas periodisticas
2.7.Correccién gramatical
3. Elaboracion de tablas
3.1.Insercion y edicion
3.2. Desplazamientos
3.3. Seleccion de celdas, filas, columnas y tabla
3.4. Modificacion del tamanio de filas y columnas
3.5. Formato de tablas

CRITERIOS DE EVALUACION
Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los
ejercicios propuestos.

- Se han elaborado textos mediante procesadores de textos

utilizando distintosformatos.

- Se han utilizado las tabulaciones.

- Se han realizado listados numerados o utilizando vifietas.
- Se han realizado documentos con estilo periodistico.

- Se han insertando, tablas en los textos.

- Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado,

nombrandolos demanera que sean facilmente identificables.

- Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con

objeto de queno se produzcan pérdidas fortuitas.

- Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de
seguridad.

- Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de

acuerdo consus caracteristicas y contenido.

- Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

- Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.
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- Se ha accedido a documentos archivados previamente.

- Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso

al finalizar lajornada.

UNIDAD 8. PROCESADOR DE TEXTOS (1)

OBJETIVOS
- Conocer la forma de insertar imagenes y fotografias desde nuestros archivos.
- Saber insertar formas y graficos SmartArt.

- Poder insertar graficos estadisticos con distintos formatos para comparar
datos.

- Aprender a capturar imagenes de las pantallas activas.

- Conocer los distintos formatos de las imagenes.

- Saber manipular las imagenes.

- Conocer los distintos documentos mas usuales en el trabajo administrativo.
- Aprender a crear plantillas de un documento.

- Realizar cartas de distribucion masiva personalizadas.

CONTENIDOS

1. Insercién de imagenes y otros objetos
1.1.lmagenes
1.2.Formas
1.3. Gréafico SmartArt
1.4.Insertar grafico
1.5. Captura
2. Formato y resoluciéon de imagenes

3. Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de
plantillas
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3.1. Documentacién oficial

3.2. Comunicaciones breves

3.3. Comunicaciones basicas externas

3.4.Uso de plantillas
4. Combinar documentos

4.1. Correspondencia combinada

4.2. Combinar correspondencia sin asistente

4.3.Creacidn de sobres y etiquetas individuales
5. Copias de seguridad del trabajo realizado

CRITERIOS DE EVALUACION

- Se han insertando imagenes, graficos y otros objetos en los textos.
- Se han capturado pantallas y partes de esta.

- Se han modificado los formatos de las imagenes.

- Se ha identificado la documentacion oficial.

- Se han elaborado documentos internos.

- Se han redactados comunicaciones externas.

- Se han realizado cartas comerciales realizando la combinacion de
correspondencia.

- Se han combinado los contactos para crear sobre y etiquetas.

- Se han utilizado los contactos de los que disponemos o bien se han creado
nuevasbases de datos para la realizacion de combinacién de correspondencia.

UNIDAD 9. TRAMITACION DE DOCUMENTACION
OBJETIVOS
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- Identificar y clasificar documentos segun sus caracteristicas y contenido.

- Averiguar las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

- Conocer las operaciones que se pueden realizar en un archivo digital.

- Archivar digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

- Acceder a documentos archivados previamente.
- Conocer las medidas de seguridad en archivos digitales.

- Saber consultar una tabla de metadatos.

CONTENIDOS

1. Archivos y carpetas digitales
1.1. Definicion

1.2.Ventajas e inconvenientes del archivo digital

Tipos de archivos informaticos

Creacién de un archivo digital
Operaciones con los archivos digitales

o ahkwN

Requisitos y elementos de los archivos electronicos

Criterios de codificacién y clasificacién de los documentos digitales

6.1. Organizacion de los archivos informaticos en las oficinas
6.2. Ventajas de una buena organizacion del archivo

7. Conservacion de archivos digitales

8. Expurgo en los archivos de oficina o gestion
8.1.Expurgo en los archivos de gestion
8.2. Expurgo en el archivo general

9. Elregistro digital de documentos

9.1. Registro telematico de documentos ORVE-SIR

10.La seguridad del archivo digital
11.Los archivos y la Administracion Publica
11.1. Normativa

11.2. Agencia Espafiola de Proteccion de Datos

CRITERIOS DE EVALUACION
- Utilizar diferentes criterios para archivar.
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Conocer los procesos basicos para archivar documentos informaticos
Archivar documentos en soporte digital siguiendo los criterios establecidos.
Acceder a documentos previamente archivados.

Registrar los diferentes documentos administrativos basicos de forma digital

Comprobar la veracidad y la correccion de la informacion contenida en
los distintosdocumentos digitales.

Elaborar registros digitales de manera ordenada y precisa.

UNIDAD 10. LA IMPRESION

OBJETIVOS

Saber instalar una impresora en tu ordenador.
Distinguir los distintos tipos de impresora existentes.
Saber qué componentes tiene una impresora.
Dominar el proceso de impresion.

Conocer cédmo personalizar la impresion de un documento.

CONTENIDOS

1. La impresora. Funcionamiento y tipos
1.1.Puesta en marcha
1.2. Configuracion de impresora
1.3. Componentes
1.4. Caracteristicas
1.5. Tipos
1.6. Funcionamiento
1.7.Mantenimiento
1.8. Consumibles

2. Impresién de documentos
2.1.Proceso de impresion de documentos

@ www.sanmigueladoratrices.com
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2.2. Especificaciones de impresion
2.3. Configuracion de pagina
2.4.Formas de impresion

CRITERIOS DE EVALUACION

- Se conocen los distintos tipos de impresoras y sus consumibles

- Se distinguen todos los elementos de una impresora multifuncion

- Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién y se han repuesto
ensu caso

- Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso

- Se han impreso los documentos correctamente

- Se han realizado el numero de copias correcto

8. EVALUACION

TIPO DE EVALUACION

La evaluacion sera continua e integradora en cuanto que estara inmersa en el
proceso de ensefanza-aprendizaje del alumnado. La aplicacién del proceso de
evaluacion continua a los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y
actividades programadas para el moédulo profesional.

CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluaciéon son los expuestos para cada unidad didactica.
NATURALEZA DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran
lossiguientes instrumentos de evaluacion:

8.1. Observacion directa de las actitudes.

8.2. Cuaderno del alumno.

8.3. Actividades y practicas.

8.4. Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionario y ejercicios) siempre
que seaposible.
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CRITERIOS DE CORRECCION

Son implicitos al instrumento de evaluacion. Salvo en las pruebas escritas, donde
necesariamente se detallaran los criterios de correccion, se intentara dar a conocer
a prioriel criterio de correccidn establecido para cada instrumento de evaluacién
antes de ponerloen practica.

%

25 A Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en 14.28
1 funcién de su utilidad en el proceso ofimatico. '

B Se han identificado las distintas aplicaciones informdticas asocidndolas a las 14.28
diferentes labores que se van a realizar '

A Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en 14.28
funcién de su utilidad en el proceso ofimatico. '

T2 C Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos, 14.28

subsanado, en su caso, los errores observados.
D Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar. 14.28
C Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los errores observados.

T3 D Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas 14.28
E Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos

RA1 14.28

. -~ 14.28
informaticos.
E Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos 14.28
informaticos. '
F Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos

T4 i L . . 14.28
laborales derivados de la conexién y desconexién de los equipos.
G Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud 14.28

laboral.
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25 G Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros

T2 documentos. 10
H Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados. 10
J Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la

T4 . 10
realizacion de las labores encomendadas
C Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado 10
D Se ha identificado los distintos caracteres del teclado por el tactoy la 10
posicion de los dedos.

T5 E Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad 10
de desviar la mirada hacia las teclas.
F Se ha obtenido un grado de correccidon en la grabacién de datos, con un 10

RA2 maximo de un 5% de errores

C Se han situado correctamente los dedos sobre teclado. 10
D Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tactoy la 10
posicion de los dedos.

T6 E Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad 10
de desviar la mirada hacia las teclas.
I Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos 10
grabados.

9 A Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar 10
disponiéndolos de manera ordena.
B Se han comprobado que los datos y documentos no estan previamente 10
grabados con el fin de evitar duplicaciones.
| Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos 10
grabados.

25 G Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergonémicas y de

T4 higiene postural en la realizacién de las labores encomendadas. 14.28
A Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno
de los ejercicios propuesto. 14.28

7 B Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando
distintos formatos. 14.28
A Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno 14.28
de los ejercicios propuestos. )

R3 B Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando

T8 distintos formatos. 14.28
C Se han insertando imagenes ,tablas y otros objetos en los textos. 14.28
D Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, de que 14.28
no se produzcan perdidas fortuitas. )

9 E Se ha procedido a la grabacién sistemdtica del trabajo con objeto. 14.98
F Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de 14.98
seguridad. ’
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25 1 H Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, 10
asegurando la recepcion correcta de los documentos.
T2 J Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al 10
finalizar la jornada.
3 J Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al 10
finalizar la jornada.
6 | Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de 10
la informacion.
R4 A Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de 10
acuerdo con sus caracteristicas y contenido.
B Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital. 10
C Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar 10
T9 correspondiente.
D Se ha accedido a documentos archivados previamente. 10
E Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion 10
F Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso. 10
G Se han impreso los documentos correctamente. 10
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10.- INCORPORACION DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRICULO

EDUCACION PARA EL CONSUMIDOR Y USUARIO

Mostrar curiosidad e interés por conocer las aplicaciones de la técnica en el entorno
conocido.

Valorar criticamente el impacto social y medioambiental producido por la
explotacion,transformacién y desecho de materiales y el posible agotamiento de los
recursos.

EDUCACION AMBIENTAL

Mostrar interés por mejorar el entorno aprovechando las ventajas del desarrollo de
latecnologia industrial.

Proponer soluciones que atenuen los problemas del medioambiente.

EDUCACION PARALA SALUD

Participar activamente en la consecucion de un lugar de trabajo ordenado
y unambiente sano y agradable.

Conocer y aplicar las normas basicas de seguridad en el desempefio de su labor.

COEDUCACION

Gestionar la adquisicion de recursos, adquirir destrezas y habilidades para el
desempeno laboral y personal, incidiendo en la responsabilidad individual y social,
superando estereotipos sexuales.

Reconocer y valorar la importancia de la division del trabajo y la capacidad de
comparieros y compaferas para desempefar tareas comunes.

EDUCACION MORAL Y CIVICA

Mostrar interés y respeto hacia las soluciones tecnoldgicas adoptadas por otras
personas y culturas para resolver sus problemas.

Analizar criticamente las consecuencias del desarrollo tecnoldgico sobre los valores
morales y culturales vigentes, y en la organizacion del tiempo libre y en las actividades
de ocio.

NUEVAS TECNOLOGIAS

Mostrar interés y curiosidad por conocer e identificar los recursos dados por la
industria y valorar la contribucion de éstos a satisfacer determinadas necesidades
humanas.

Adoptar actitudes favorables para que el desarrollo tecnolégico contribuya a
conseguir unamejor calidad de vida, de modo que no altere el medio ambiente.
Distribuir y potenciar las capacidades individuales y de grupo con el fin de
contribuir aldesarrollo de la técnica en la sociedad.
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Valorar la necesidad de mejorar el uso y reciclaje de las materias primas,
reducir el consumo de energia y utilizar energias y materias alternativas no
contaminantes.

EDUCACION PARA LA PAZ
Adoptar una actitud abierta y flexible al explorar y desarrollar las propias ideas.

1° SERVICIOS AUXILIARES DE OFICINA Pagina 16 de 17

Aceptar las ideas, los trabajos y las soluciones de los demas con espiritu tolerante y
de cooperacion.

Adoptar una actitud paciente y perseverante ante las dificultades y los obstaculos
imprevistos.

Mostrar disposicidon e iniciativa personal para organizar y participar solidariamente
entareas de equipo.

11. ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACION

Aquellos/as alumnos/as que no obtuvieran una evaluacion positiva en Convocatoria
Ordinaria al finalizar los modulos profesionales asociados a la
competencia y los socioeconomicos tendran una Convocatoria Extraordinaria
para superar las materias pendientes y asi acceder a la realizacion del Proyecto
Integrado y del Modulo Profesional de Formacion en centros de trabajo.

Es importante que los/las alumno/as conozcan que el numero de convocatorias que

disponen por asignatura es de 4 y que la asistencia a clases es obligatoria

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
ACTIVIDADESCULTURALES Y EXPERIENCI AS EDUCATIVAS

ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL CENTROPRIMERA EVALUACION

Conferencia a cargo de AESLEME (Asociacion para el Estudio de la Lesién medular).

SEGUNDA EV ALUACION

- Conferencia impartida por la Coordinadora de Trasplantes del Hospital Virgen
del Rocio:

"Donacion, solidaridad y vida".
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TERCERA EVALUACION

- Cursos y conferencias enmarcadas en el plan “Fomento
de la CulturaEmprendedora”, FED (Ayuntamiento de Sevilla).
- Charla y actividades patrocinadas por la organizacién "Alcohol y Sociedad".

ACTIVIDADES DES ARROLLADAS FUERA DEL CENTRO

PRIMERA EVALUACION

Visita al Alcazar

SEGUNDA EVALUACION

Visita al Parlamento de Andalucia.
TERCERA EVALUACION

13. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar unos indicadores
objetivosy subjetivos que se aplicaran en diversos momentos a lo largo del
curso escolar.

En Septiembre se realizara una evaluacion inicial del alumnado a partir de la
cualse revisaran las programaciones adaptandolas a las caracteristicas detectadas.

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluacion del
claustro,se valorara el grado de cumplimiento de las programaciones, asi como
el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles minimos determinados.

En Junio se estudia el grado de satisfaccion de los/as alumnos/as mediante
encuestas, donde evaluan: la formacion conseguida, nivel académico del Centro,
criteriosde evaluacién y programacion, etc

INDICADORES OBJETIVOS
INDICADORES INSTRUMENTO DE MEDIDA  FRECUENCIA Y
MOMENTO DEMEDIDA RESPONSABLE

Nivel formativo del alumnado Evaluacion inicial Anual Profesor/a
Cumplimiento de las programacionesProgramaciones  Trimestral y Anual
Profesor/a Porcentaje de alumnos/as promocionados Actas y boletines
Trimestral 'y AnualProfesor/a
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INDICADORES SUBJETIVOS INDICADORES INSTRUMENTO DEMEDIDA
FRECUENCIAY

MOMENTO DE MEDIDA RESPONSABLE

Grado de satisfaccion del alumnado Encuestas Anual Tutor
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